ZARZADZENIE NR 32/20
BURMISTRZA NASIELSKA

z dnia 26 lutego 2020 1.

w sprawie wprowadzenia do stosowania w Urzedzie Miejskim w Nasielsku ,,Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo-ksiegowych"

Na podstawie art. 33 ust.3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2019r.
poz.506 z p6zn.zm.) oraz art.4 ust.5 i art.10 ust.1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U.
z 2019 r. poz. 351 z pézn.zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam i wprowadzam si¢ do stosowania w Urzgdzie Miejskim w Nasielsku ,.Instrukcj¢ obiegu
i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych" stanowiacg zafgeznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Zobowigzuje Kierownikow Wydzialow Urzedu Miejskiego do zapoznania z trescig instrukcji
wszystkich podleglych pracownikow.

2. Zobowigzuje wszystkich pracownikéw wlasciwych merytorycznie, ztytulu powierzonych im
obowigzkow, do Scistego przestrzegania postanowien zawartych w Instrukcji.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 112/18 Burmistrza Nasielska z dnia 1 sierpnia 2018 r. w sprawie
wprowadzenia do stosowania w Urzedzie Miejskim w Nasielsku ,,Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéow
finansowo-ksiggowych".

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalagcznik do

Zarzagdzenia Nr 32/20
Burmistrza Nasielska

z dnia 26 lutego 2020r.
Instrukcja
obiegu i kontroli dokumentéw
finansowo-ksiggowych

CZESCI
Ogolna

Niniejsza instrukcja okresla tryb i zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dowodéw powodujacych
skutki gospodarcze i finansowe oraz kompetencje i odpowiedzialnos¢ zwiazang z prawidlowym,
rzetelnym opracowaniem dowodéw od momentu ich wystawienia lub wptywu do przekazania ich do
archiwum.
Rozdzial I
Podstawy prawne

§1
Instrukcje¢ opracowano na podstawie przepisow ogolnych obowiazujacych oraz wypracowanych
i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie organizacji, kontroli i obiegu dokumentow,
a w szczegdlnosdcei na podstawie:;
1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2018r., poz. 395 ze zm.),
2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 poz. 2077 ze zm.),
3) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2017 1. poz. 1579),
4) ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardow i ustug oraz podatku akcyzowym (Dz. U.
z2017r., poz. 1221 ze zm.) oraz rozporzadzen wykonawczych do ustawy,
5) Komunikatu Nr 13 Ministra Finanséw z dnia 30 czerwca 2006 r. w sprawie ogloszenia ,,Standardéw
kontroli finansowej w jednostkach sektora finanséw publicznych" (Dz. Urz. Min. Fin. z 2006r Nr 7, poz.
58),
6) innych aktow prawnych, na ktére powoluje si¢ instrukcja w zakresie omawianych zagadnien.

§2
1. Pracownicy Urzedu Miejskiego w Nasielsku z tytulu powierzonych im obowigzkéw winni
zapoznac si¢ z trescig instrukcji i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej postanowien.
2. Sprawy nie objete niniejszg instrukcja zostaly uregulowane odrgbnymi przepisami
wewnetrznymi, takimi jak:

- Zarzadzenie w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci dla budzetu
Gminy Nasielsk i Urzedu Miejskiego w Nasielsku,

- Instrukcja ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania,

- Instrukcja w sprawie gospodarki majgtkiem trwalym jednostki, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie,

- Instrukcja w sprawie ewidencji i poboru podatkéw i oplat,

- Zarzadzenie w sprawie sposobu i trybu gospodarowania skladnikami majatku ruchomego
powierzonego jednostkom budzetowym, zakladowi budzetowemu oraz samorzagdowym
instytucjom kultury i Samodzielnemu Publicznemu Zaktadowi Opieki Zdrowotnej Miasta i Gminy
Nasielsk.

§3
Ilekro¢ w mniejszej instrukcji jest mowa o:

- jednostce - oznacza to Urzad Miejski w Nasielsku,

- kierowniku jednostki - oznacza to Burmistrza Nasielska,

- gléwnym ksiggowym - oznacza to Skarbnika gminy.



CZESCTI
Szczegdlowa

Rozdzial II
Dowaody ksiggowe - dane ogdlne

§4

. Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi dokumentami -
dowodami ksiggowymi.

2. Dowdd ksiggowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej lub finansowe;j
w okreslonym miejscu i czasie. Prawidlowo wystawiony dowod ksiggowy stanowi podstawg do
zaksiegowania go w odpowiedniej ewidencji,

3. Wystawienie konkretnego dowodu ksiggowego zwigzane jest z zaistnieniem operacji gospodarcze;j:
kupna, sprzedazy, przesunigcia, wydania, przyjgcia, likwidacji, zmiany, darowizny, zuzycia,
zniszczenia $rodkdw rzeczowych albo operacji finansowych — gotowkowych lub bezgotowkowych, w
pienigdzu lub w papierach wartosciowych, realnych lub szacunkowych (wycenionych metodami
posrednimi) w postaci: wplat, wyplat, przedpfat, regulowania naleznosci lub zobowigzania, naliczenia
ptatnosci, wyceny skladnikow majatkowych i réznych rozliczen wartosciowych.

§5
Cechy dowodu ksiggowego.
1. Kazdy dowdd ksiegowy powinny charakteryzowac:

- dokumentalnosé¢ zaistniatlych zdarzen lub stanow (dokumentuje zdarzenia lub stany w danym
miejscu lub w czasie),

- trwalo$¢ wpisanej tresci i liczb (zapobiegajaca usunigciu, wymazaniu, poprawieniu lub wyblaknigciu
Z uplywem czasu),

- rzetelno$¢ danych (dane na dowodzie ksiggowym musza odzwierciedla¢ stan faktyczny, realnie
istniejacy),

- kompletno$¢ danych (dane na dowodzie ksiggowym musza by¢ kompletne, zawierajace co
najmniej te wymienione w art. 21 ustawy o rachunkowosci),

- jednorodnos$¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na jednym dowodzie
ksiegowym mozna dokumentowac operacje tego samego rodzaju lub jednorodne),

- chronologicznos¢ wystawionych kolejno dowoddéw ksiggowych (kolejne dowody tego samego
rodzaju musza by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno antydatowa¢ dowodow
ksiggowych),

- systematyczno$¢ numerowania kolejnych dowodow ksiggowych (dowody tego samego rodzaju
musza posiada¢ numeracj¢ kolejna od poczatku roku obrotowego),

- identyfikacyjnos¢ kazdego dowodu ksiggowego (dowody podlaczone pod wycigg bankowy
winny mie¢ numer zgodny z numerem wyciggu, numer kolejny zapisu na zbiorczym
dokumencie ksiggowym),

- poprawnos¢ formalna (tj. zgodnos¢ wystawionego dowodu ksiggowego z przepisami prawa
i niniejszg instrukcja),

- poprawno$¢ merytoryczna (tj. zgodnos$¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa, odpowiednio$¢
zastosowanych miar),

- poprawno$¢ rachunkowa (tj. zgodnos¢ obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym i zasadami
matematyki),

- podmiotowos¢ dowodu ksiggowego (kazdy dowdd musi zawiera¢ dane o podmiocie lub podmiotach
uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowej, wg tej cechy stosuje si¢ podziat kolejnych
egzemplarzy np. oryginat dla nabywcy, kopia dla sprzedawcy).

3. Wartos¢ moze by¢ w dowodzie pominigta, jezeli w toku przetwarzania w rachunkowosci
danych, wyrazonych w jednostkach naturalnych, nastgpuje ich wycena, potwierdzona
stosownym wydrukiem.



§6

Funkcje dowodu ksiggowego.

1. Dowdd ksiggowy winien spetnia¢ nastgpujace funkcje:

- funkcja ,,dokumentu” - prawidlowo wystawiony dowdd ksiegowy jest dokumentem w rozumieniu
prawa: dowody ksiggowe wchodza do zbioru dokumentow,

- funkcja dowodowa - opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiscie nastapily
w okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze wartosciowym lub ilosciowym - jest to dowdd
w sensie prawa materialnego,

- funkcja ksiggowa - jest podstawg do ksiggowania,

- funkcja kontrolna - pozwala na kontrole analityczng (zrodtowa) dokonanych operacji
gospodarczych i finansowych.

§7

1. Podstawg zapiséw w ksiegach rachunkowych jest dowod ksiggowy, stwierdzajgcy fakt dokonania
operacji gospodarczych.

2. Dowody ksiegowe dzieli si¢ na trzy grupy:

- zewnetrzne obee - otrzymane od kontrahentow,

- zewnetrzne wilasne - przekazywane w oryginale kontrahentom,

- wewngtrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

3. Zgodnie z art, 21 ust. | ustawy o rachunkowosci, podstawa zapiséw rachunkowych moga by¢ rowniez
sporzadzone przez jednostke dowody ksiggowe:

1) zbiorcze - ,zestawienia dowodow ksiggowych" stuzace do dokonania tacznych zapisow zbioru
dowodow zrodlowych, ktore musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

2) korygujace - ,noty ksiggowe" stuzace do korekt dowoddéw obcych lub wiasnych
zewnetrznych - sprostowania zapisow,

3) zastgpcze - wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu zZrédlowego (dowody
,.pro forma™),

4) rozliczeniowe - ,,polecenie ksiggowania" ujmujace dokonane juz zapisy wedlug nowych
kryteriow klasyfikacyjnych (dotyczace wszelkich przeksiggowan np. wystornowania blednego
zapisu, przeniesienia rozliczonych kosztow, otwarcia ksiag, itp.).

4. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewn¢trznych obeych dowodow zrodlowych
operacja gospodarcza moze by¢ udokumentowana za pomoca ksiggowych dowoddéw zastepczych,
sporzadzonych przez osoby dokonujace operacji. Nie wolno stosowa¢ dowodow zastepczych
przy operacjach, ktorych przedmiotem sa zakupy opodatkowane podatkiem od towarow ustug (VAT).

5. W =zapisie komputerowym operacji gospodarczych dozwolone jest korzystanie z dowodow
ksiggowych sporzadzonych recznie, maszynowo i komputerowo. Po rozpoczeciu prowadzenia ksigg
rachunkowych przy uzyciu komputera zapisy w nim moga nastapi¢ réwniez za posrednictwem
urzgdzen lacznosci lub magnetycznych nosnikéw danych, pod warunkiem ze podczas rejestracji
operacji gospodarczej uzyskuja one trwale czytelna posta¢, odpowiadajgca tresci dowodu
ksiegowego i mozliwe bedzie stwierdzenie Zrodta pochodzenia kazdego zapisu.

Rozdziat 111
Dowody ksiggowe - dane szczegolowe

§8
Zasady sporzadzania dokumentu do ksiggowania:
1. Prawidiowo sporzgdzony dowdd ksiggowy powinien:

1) zawiera¢ zapisy na dokumencie dokonane w sposéb trwaly, wypelniony czytelnie, recznie
(pidrem, dlugopisem), maszynowo lub komputerowo, zapobiegajacy ich usunigciu, poprawieniu tub
uzupelnieniu,

2) by¢ kompletny, a tres¢ i liczby w poszczegodlnych rubrykach (polach) winny by¢ nanoszone
pismem starannym, w sposob poprawny i bezbledny, nie budzacy zadnych watpliwosci,

3) mie¢ rubryki (pola) dowodu ksiggowego wypemione zgodnie z przeznaczeniem,

4) by¢ wypelniony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sposéb wolny od bledow rachunkowych
i kompletny, zawierajacy wszystkie dane wymagane przepisami i wynikajace z operacji, ktdra
dokumentuje,



2.

5) zawiera¢ dane, o ktorych mowa w aktualnie obowiazujacych przepisach,

6) zawiera¢ podpisy na dowodach ksiegowych, pieczatki i daty (muszg by¢ autentyczne),

7) posiadaé numeracj¢ kolejno wystawionych dowodéw ksiggowych - musi by¢ cigglha, bezposrednio
przyporzadkowana chronologii (wedlug kolejnych dat) i wedlug przyjetych w jednostce zasad
numerowania dowodow ksiggowych,

8) w przypadku dowodow ksiggowych zbiorczych by¢ sporzadzony na podstawie prawidlowo
wystawionych dokumentoéw zrodtowych, ktére musza by¢ w dowodzie zbiorczym prawidtowo
wymienione,

9) pozbawiony jakichkolwiek przerébek i wymazywania,

10) w przypadku korygowania niewlasciwych danych lub blednych zapiséw Zrodlowych na dowodzie
zewngtrznym obcym moze ono by¢ dokonywane tylko i wylacznie przez wystawienie i wystanie
kontrahentowi dowodu korygujacego ze stosownym uzasadnieniem,

11) bledy w dowodzie ksiggowym wewnetrznym moga by¢ poprawione przez skreslenie blednej tresci
lub liczby (kwoty) i wpisanie obok danych poprawnych z data poprawki i parafg osoby
upowaznionej do tej czynnosci, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb,

12) sporzadzanie faktury VAT i rachunkéw zgodnie z przepisami w tym zakresie,

13) moga by¢ stosowane skroty i symbole w dowodzie ksiggowym, ale tylko powszechnie znane.

Jezeli jedna operacje dokumentuje wiecej niz jeden dowdd, kierownik jednostki wskazuje, ktory z nich
bedzie podstawg dokonania zapisu.

§9

Tres¢ dowodu ksiggowego.

3

1. Zgodnie z wymogami zawartymi w art 21 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci, kazdy dowdd ksiggowy powinien zawieraC co najmnie;j:

- okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego (tj. podanie pelnej nazwy
dowodu i numeru),

- okreslenie stron (nazwa, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej (tj. podanie na dowodzie
pelnej nazwy z adresem kupujacego i sprzedajacego, dostawcy i nabywcey, uslugodawcy),

- opis operacji oraz jej wartosci jezeli to mozliwe - okreslong takze w jednostkach naturalnych,
tj. umieszczenie na dowodzie ksiggowym opisu operacji gospodarczej lub finansowej oraz wartosci
tej operacji, jezeli operacja jest mierzona w jednostkach naturalnych, musi by¢ podana ilos¢ tych
jednostek. Na fakturach VAT - wyszczegdlnienie stawek i wysokosci podatku od towaréw i ustug,

- date dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inng datg - takze date
sporzadzenia dowodu,

podpis wystawcy dowodu (podpis nie jest wymagany w przypadku, gdy wynika to z

odrebnych przepiséw lub techniki dokumentowania zapiséw ksiggowych (np.nie jest

wymagany podpis wystawcy na fakturach),

podpis osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto skladniki majatkowe (materialy

wydane bezposrednio do zuzycia lub przerobu powinny by¢ potwierdzone

przez osobe, ktora je pobrata. W przypadku ustug fakt ich wykonania oraz ich jakos¢

powinny by¢ réwniez potwierdzone na odwrocie dowodu lub w protokole ich odbioru,

- stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez wskazanie
miesigca ksiggowania oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych wraz z podpisem
osoby odpowiedzialnej (dane te na dowodzie ksiggowym nanoszone s3 w akcie dekretacji na
podstawie zaktadowego planu kont),

- dowdd ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci na
walute polska wg kursu obowigzujgcego w dniu przeprowadzania operacji gospodarczej. Wynik
przeliczenia winien by¢ zamieszczony bezposrednio na dowodzie, chyba ze przeliczenie to zapewnia
system przetwarzania danych, co jest potwierdzone odpowiednim wydrukiem.

. Jezeli dowdd ksiggowy nie dokumentuje przekazania lub przejgcia sktadnika majgtkowego, przeniesienia

whasnoéci lub uzytkowania wieczystego gruntu, albo nie jest dowodem zastgpczym, to podpisy
0s6b na tym dowodzie moga by¢ zastapione znakami zapewniajacymi ustalenie tych oséb. Podpisy na
emitowanych papierach wartosciowych moga by¢ odtworzone mechanicznie.

Dowody ksiggowe muszg by¢:



- rzetelne, tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktorg dokumentuja,

- kompletne, czyli zawierajace co najmniej dane okreslone w ust. I,

- wolne od bledéw rachunkowych.

4. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerobek, a bledy
w dowodach Zrodlowych zewnetrznych obcych i wihasnych mozna korygowaé przez wystanie
kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie (tj, dowodu korygujacego) wraz
ze stosowanym uzasadnieniem,

5.Bledy w fakturach koryguje si¢ fakturg korygujaca lub notg korygujaca. Szczegolowe

uregulowania dotyczace ich wystawiania zawierajg przepisy ustawy z dnia 11 marca
2004 r. o podatku od towarow i ustug ( Dz. U. z 2017 r., poz. 1221 ze zm.),

6. Bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie blednej tresci lub kwoty,
z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty
poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie wolno poprawiaé pojedynczych liter
lub cyfr.

§ 10

Rodzaje dowodow ksiggowych.

1. Dowody bankowe:

- polecenie przelewu - stanowigce udzielona bankowi dyspozycje dluznika obcigzenia jego
rachunku, zgodnie z umowa rachunku bankowego.

Podstawa do wystawienia powinien by¢ oryginal dokumentu podlegajacy zaplacie. Polecenie
przelewu wystawia pracownik Wydzialu Budzetu i Finanséw, ktore, po podpisaniu przez
upowaznione osoby, przekazuje droga elektroniczng do banku.

- nota bankowa memorialowa - dokumentuje pobrang przez bank prowizje za dokonane czynnosci
bankowe. Jednostka otrzymuje kopie lub wydruk komputerowy, sporzadzony przez bank. Pracownik
Wydziatu Budzetu i Finansoéw sprawdza zasadnos¢ obcigzenia i zgodno$¢ z umowa zawarta pomigdzy
jednostka a bankiem,

- wycigg bankowy z rachunku biezacego i rachunkéw pomocniczych — otrzymywane z banku lub
drukowane z systemu e-banku wyciagi rachunkéw bankowych - oryginat sporzadzony na druku lub

wydruk komputerowy - sprawdza pracownik Wydzialu Budzetu i Finanséw z zalaczonymi do niego
dokumentami. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci nalezy je pisemnie uzgodni¢ z bankiem
obstugujacym jednostke,

- czek gotdéwkowy - wystawia upowazniony pracownik Wydzialu Budzetu i Finansow w jednym
egzemplarzu. Podpisuja osoby upowaznione odpowiednimi pelnomocnictwami ztozonymi w
banku. Po otrzymaniu wyciagu bankowego suma podjeta czekiem, wynikajaca z tego wyciagu,
podlega sprawdzeniu z kwota uj¢ta w dowodzie stanowigcym podstawe wyplaty gotowki. Podstawa
wydania czeku gotoéwkowego jest dowdd zrodiowy uzasadniajacy wydanie czeku (lista plac,
rachunek uproszczony, rachunek, rozliczenie z zaliczki, delegacja stluzbowa, faktura VAT,
polecenie ksiggowania lub sporzadzone zestawienie kwot do podjecia). Wszystkie dowody
zrodtowe stanowiace podstawe wydania czeku gotoéwkowego musza by¢ opisane przez osobg
upowazniong oraz musza uzyskac¢ akceptacj¢ wyplaty w postaci podpisu kierownika jednostki badz
jego pelmomocnikéw. W razie pomyltki w wypisywaniu czeku (kwot, nazwisk, itp.), czek
anuluje si¢ przez przekreslenie i umieszczenie adnotacji ,ANULOWANO" wraz z data
i podpisem osoby, ktora go anulowata. Anulowany czek pozostaje w grzbiecie czekow,

- umowa lokaty terminowej - kopia lub wydruk komputerowy umowy podpisanej przez osoby
upowaznione odpowiednimi pelnomocnictwami zlozonymi w banku i oddziale banku, z ktérym
zawarto umowe lokaty terminowe;j,

- wycigg bankowy rachunku lokaty terminowej - oryginal sporzadzony przez bank lub wydruk
komputerowy. Pracownik Wydziatu Budzetu i Finanséw sprawdza zgodnos¢ kwot na wyciagu
z zawarta urnowa. Po uplywie okresu lokaty, sprawdza zgodnosé naliczonych odsetek z zawartg
umowa (wzory i symbole dowodow okreslaja banki).

2. Dowody kasowe:

1) dowod wptlaty,

2) wniosek o zaliczke i rozliczenie zaliczki,

3) listy wyplat,

4) polecenie wyjazdu shuzbowego,



5) czek gotowkowy (do podejmowania gotéwki z banku).

3. Dowody dotyczace wyplaty wynagrodzen:
1) lista ptac pracownikow,
2) lista wyplat zasitkéw z ubezpieczenia spolecznego,
3) lista wyplat wynagrodzen za inkaso,
4) lista wyplat dodatkowych wynagrodzen osobowych,
5) rachunek za wykonang prace zlecona,
6) lista wyplat stypendiow socjalnych i dodatkow szkolnych,
7) lista wyplat ryczattow za uzywanie prywatnych samochodéw do celow stuzbowych,
8) lista wyplat diet dla radnych Rady Miejskiej w Nasielsku,
9) lista wyplat diet dla cztonkow powolywanych w jednostce komisji.
4. Dowody ksiggowe dotyczace majatku trwalego:
1) przyjecie srodka trwatego do uzytkowania (symbol OT),
2) zmiana miejsca uzytkowania srodka trwalego (symbol MT),
3) protokot przekazania srodka trwatego (symbol PT),
4) aktualizacja wyceny $rodka trwalego (symbol AT),
5) przekwalifikowanie pozostatego srodka trwatego na srodek trwaty,
6) likwidacja srodka trwalego (symbol LT),
7) Polecenie ksiggowania umorzenia i amortyzacji $rodkow trwalych, wartosci niematerialnych
i prawnych, pozostatych $rodkow trwatych,
8) protokot dotyczacy szkody srodka trwalego,
9) protokol potwierdzajacy fizyczna likwidacje srodka trwatego.
10) zmiana wartos$ci srodka trwalego (symbol WT)
11) likwidacja czesciowa srodka trwalego (symbol LC)
5. Dowody ksiggowe rozliczeniowe:
1) nota ksiggowa zewnetrzna,
2) nota ksiggowa wewnetrzna,
3) polecenie ksiegowania,
4) postanowienie o przerachowaniu wplaty,
6.Dowody ksiegowe rozliczeniowe sporzadza Wydziat Budzetu Finanséw na biezaco, w miarg potrzeb,
na drukach ogolnie dostepnych lub zastepczych.
7. Druki scistego zarachowania:
1) czeki gotowkowe,
2) arkusze spisu z natury,
3) karty drogowe,
4) bilety optlaty targowe;j.
8. Ewidencja drukow scistego zarachowania prowadzona jest przez upowaznionych pracownikow Wydziatu
Budzetu i Finansoéw oraz Wydzialu Administracji i Nadzoru (karty drogowe) wg zakresu czynnosci i w
oparciu o przepisy odrgbnej instrukcji.

Rozdzial IV
Obieg dokument6w - dokumentowanie operacji ksiggowych

§11

Zasady obiegu dowodoéw ksiggowych.

1. W sprawdzeniu dowod6w bierze udzial szereg wlasciwych stanowisk pracy, na skutek czego zachodzi
konieczno$¢ przekazania dokumentow pomiedzy poszczegdlnymi stanowiskami. W ten sposob
powstaje tzw. obieg dokumentow ksiggowych, ktory obejmuje droge dokumentu od chwili
sporzadzenia, wzglednie wptywu do jednostki az do momentu ich dekretacji i przekazania do
zaksiegowania. Poszczegolne dowody ksiegowe majg rozne drogi obiegu.

2. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢, aby ich obieg odbywat si¢ najkrotsza
drogg. W tym celu nalezy stosowaé nastgpujace zasady obiegu dowodow ksiggowych:



- zasada terminowosci - przestrzeganie terminu przekazania dokumentéw pomigdzy
stanowiskami, skrécenie do minimum czasu przetwarzania dokumentéw przez poszczegodlne
stanowiska,

- zasada systematycznosci - wykonywanie czynnosci zwigzanych z obiegiem dokumentéw w sposéb
systematyczny, ciagly, zapobiegajacy okresowemu spigtrzeniu prac, powodujgcemu mozliwosci
zwiegkszenia pomyfek,

- zasada czestotliwosci - przeptyw tych samych dokumentow przy okreslonej powtarzalnosci,

- zasada odpowiedzialnosci indywidualnej - imienne wyznaczenie osob odpowiedzialnych za
konkretne czynnosci przynalezne do systemu obiegu dokumentéw, przekazywanie dokumentéw
tylko do tych stanowisk, ktore istotnie korzystaja z zawartych w nich danych i sa kompetentne do
ich sprawdzenia,

- zasada samokontroli obiegu - poszczegdlne stanowiska kontroluja si¢ nawzajem i wymuszaja

ciagly ruch obiegowy.
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. Wszystkie zewnetrzne dokumenty finansowo-ksiggowe wplywaja do Biura Obstugi Klienta.

4. Po zarejestrowaniu i zadekretowaniu przez kierownika jednostki (osobe upowazniong) dokumenty
finansowo-ksiggowe przekazywane sa do wydzialéw merytorycznych.

5. Po dokonaniu kontroli przez odpowiedzialnych merytorycznie pracownikéw (dowodem kontroli pod
wzgledem merytorycznym jest zlozony podpis) przekazywane sa bez zbednej zwloki do Wydziatu
Budzetu i Finansow w celu terminowego regulowania wierzytelnosci i wprowadzenia do ksiag
rachunkowych.

6. Dowody ksiegowe przed ich zaplata i zaksiggowaniem muszg by¢ zatwierdzone do wyplaty przez
kierownika jednostki.

7. Podstawa do ksiegowania sg oryginaly dokumentow,

8. Na podstawie zatwierdzonych dowodow ksiggowych glowny ksiegowy dokonuje zaplaty zobowigzan,
wzglednie sciagnigcia naleznosci. O sposobie zaplaty nalezy na dowodach ksiggowych umieszczaé
odpowiednia adnotacje.

9. Wewnetrzne dokumenty finansowo-ksiggowe przekazywane sa miedzy poszczegolnymi wydzialami
jednostki.

§ 12

1. Podstawowymi dokumentami stwierdzajacymi wyplate wynagrodzen sa:

1) lista plac pracownikow,

2) lista wyplat zasitkow z ubezpieczenia spolecznego,
3) lista dodatkowych wynagrodzen osobowych,

4) rachunek za wykonang pracg zlecona,

2. Listy plac sporzadza pracownik Biura Kadr i Plac na podstawie odpowiednio sporzadzonych
i sprawdzonych dokumentow zrodiowych. Listy plac powinny zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:

- okres, za jaki zostalo naliczone wynagrodzenie,
- nazwisko i imi¢ pracownika,
- sume wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczeg6lne sktadniki plac,
- sumg¢ potracen z podziatem na poszczegolne tytutly,
- lacznag sume wynagrodzenia netto - do wyplaty,
pokwitowanie odbioru wynagrodzenia w przypadku platnosci gotowka,
3 Dla potrzeb ewidencji ksiggowej sporzadzana jest zbiorcza lista plac,
4. Dowodami zrodlowymi do sporzadzenia listy plac sa:
1) akt powotlania lub wyboru,
2) umowa o prace,
3) rozwiazanie umowy o prace,
4) pisma okreslajace wysokos¢ dodatkow stuzbowych, nagrdd, premii,
5) zlecenia pracy w godzinach nadliczbowych lub - potwierdzone przez kierownika jednostki -
zestawienia przepracowanych godzin nadliczbowych,
6) inne dokumenty majace wplyw na wysokos¢ otrzymywanego wynagrodzenia.

5. Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 4 pkt. 1-6 wystawia pracownik Biura Kadr i Plac na podstawie
decyzji kierownika jednostki,

6. Na prace dorazna, nie przewidziang w planie zatrudnienia (schemacie organizacyjnym jednostki) ze



wzgledu na niewielkie rozmiary zawiera si¢ umowe na pracg zlecong (umowa zlecenie, umowa o dzielo).
Umowe o prace zlecong sporzadza w dwoch egzemplarzach pracownik zlecajacy prace
z przeznaczeniem: oryginat - dla wykonawcy; kopia — dla pracownika zlecajgcego pracg.

7. Umowe o prace zlecong podpisuje kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona.
Glowny ksiggowy sklada kontrasygnate. Rachunki za wykonane prace zlecone potwierdza
pracownik odpowiedzialny merytorycznie; podlegaja one kontroli w ogolnie obowigzujacym trybie.

8. W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujacych potracen:

- naleznosci egzekwowanych na podstawie tytulow egzekucyjnych na zaspokojenie
$wiadczen alimentacyjnych,

- naleznoéci egzekwowanych na podstawie innych tytutéw wykonawczych,

- pobranych zaliczek na poczet wynagrodzen,

- pobranych, a nie rozliczonych zaliczek,

- innych potracen, na ktore jest pisemna zgoda pracownika,
kar pienigznych wymierzonych przez pracodawce.

.2 L1sta plac powinna by¢ podpisana przez:

- osobg sporzadzajaca,

- pracownika Biura Kadr i Plac (pod wzglgdem merytorycznym),

- kierownika jednostki i glownego ksiggowego, badz ich pelnomocnikéw.

10. Na podstawie list wynagrodzen podpisanych przez osoby wymienione w ust. 9 pracownik
Wydzialu Budzetu i Finansow dokonuje przelewu wynagrodzen na konta bankowe dla
pracownikow, ktorzy maja zatozone rachunki oszczednosciowo- rozliczeniowe; dla pozostatych
pracownikow nie posiadajacych kont bankowych wyplata dokonywana jest w kasie.

11. Dokonanie przelewu wynagrodzen na konta bankowe winno nastapi¢ w takim czasie aby dochowa¢

terminu wyplaty wynagrodzen okreslonego w Regulaminie Organizacyjnym jednostki.

12. Szczegdlowe wytyczne w sprawie obliczenia zasitkow z tytutu ubezpieczen spolecznych oraz ich
udokumentowania zawarte sg w instrukcjach i zarzadzeniach ZUS.

§13

Dowody dokumentujace wyplate zaliczek.

1. W jednostce moga by¢ wyplacane pracownikom zatrudnionym w jednostce w stalym stosunku pracy
zaliczki gotéwkowe.

Zaliczki jednorazowe mogg by¢ wyplacone na poczet podrézy stuzbowej, na zakup materiatow,
towardw i ustug.

2. Osoby otrzymujace polecenie wyjazdu stuzbowego pobieraja w Biurze Kadr i Plac wypehiony
i zarejestrowany (nadany numer kolejny) blankiet ,,Polecenie wyjazdu stuzbowego". Uzyskujg
podpisy osoby delegujacej -kierownika jednostki, jego zastgpcy lub sekretarza, okreslajacych rowniez
srodki komunikacji do odbycia podrézy stuzbowe;.

W przypadku pobierania zaliczki na delegacjg, osoba otrzymujgca polecenie wyjazdu wypekia
dolny odcinek, na ktorym uzyskuje akceptacje¢ kierownika jednostki i gléwnego ksiggowego lub ich
pelomocnikéw. Na podstawie tego odcinka otrzymuje wnioskowang gotowke.

Zaliczki na delegacje podlegajg rozliczeniu w terminie 14 dni od daty zakonczenia podrézy

shuzbowe;j.

3. Pozostale zaliczki jednorazowe wyplaca si¢ na podstawie wypemionego i zaakceptowanego przez
kierownika jednostki i glownego ksiggowego lub ich pelnomocnikéw wniosku o zaliczke, przy czym
nalezy dokladnie okresli¢ rodzaj zakupu badz cel, ktoremu zaliczka ma stuzyc.

Zaliczki te podlegaja rozliczeniu najpdzniej w terminie 14 dni od daty pobrania.
W szczegolnie uzasadnionych przypadkach kierownik jednostki moze wyrazi¢ zgodg na diuzszy termin
rozliczenia sie z pobranej zaliczki.

4, W szczegblnie uzasadnionych przypadkach na podstawie zezwolen kierownika jednostki, pracownikom
zatrudnionym w jednostce w stalym stosunku pracy moze by¢ wyplacona zaliczka na poczet
wynagrodzenia, jednak nie wyzsza niz wynagrodzenie przyslugujace pracownikowi za
przepracowany okres w danym miesigcu, pomniejszone o zaliczke na poczet podatku dochodowego
nalezng od tego wynagrodzenia oraz o potracenia skladek, na ktore pracownik wyrazit zgodg (np. PZU
itp.).

Pobrana na poczet wynagrodzen zaliczka podlega rozliczeniu przy wyplacie najblizszego



wynagrodzenia.
7. Do czasu rozliczenia si¢ z poprzednio pobranej zaliczki nie moga by¢ wyplacane nastepne zaliczki.

§ 14

Dokumentowanie zakupow materialow, towaréw, robét i ustug.

1. Dokumentami dotyczacymi zakupu materialow, towardw, robét i ustug sa:

- faktura VAT,

- faktura korygujaca,

- duplikat faktury,

- rachunek,

- nota korygujaca,

- faktura ( rachunek) pro forma,

2. Zlecanie zamowien na zakupy materiatow, towardw, robot i ustug o wartoéci powyzej 14.000 euro
dokonuje si¢ w jednostce w oparciu o przepisy ustawy Prawo zamowien publicznych.

3. Rejestr udzielonych zamoéwien prowadza: Wydzial Inwestycji, Zamowien Publicznych i Funduszy
Strukturalnych, Wydzial Administracji i Nadzoru.

Rejestr winien zawierac:

- nazw¢ zadania inwestycyjnego, rodzaj ustugi lub dostawy, tryb udzielonego zamodwienia,
wybranego wykonawce (dostawcg), wartos¢ zamowienia, termin realizacji oraz inne uwagi majace
wplyw na wybér wykonawcy lub dostawcy (np. okres gwarancji, wydluzone terminy
platnosci).

4. Wybor dostawcy materialow, towaroéw, ustug, srodkéw trwalych poprzedzony jest procedura
przetargowa, z ktorej zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych, sporzadzany jest protokot.
Odpowiedzialny za przestrzeganie przepisow ustawy o zamowieniach publicznych jest kazdy
pracownik, ktory realizuje zamdéwienia na dostawy i uslugi objete przepisami ustawy Prawo
zamowien publicznych.

Procedurg przetargowa przeprowadza powolywana zarzadzeniem kierownika jednostki

komisja; jest ona odpowiedzialna za przestrzeganie przepiséw ustawy Prawo zamdwien publicznych,

5. Umowg na pismie wraz z zawiadomieniem o wyborze dostawcy, wykonawcy oraz informacje
o miejscu przechowywania dokumentacji przetargowej przygotowuje odpowiedzialny rzeczowo pracownik
i przedktada do podpisu kierownikowi jednostki.

6. Umowa sporzadzona jest co najmniej w trzech egzemplarzach, z ktorych: oryginal znajduje sig
w wydziale organizujacym przetarg wraz z kompletem materialéw z przeprowadzonego przetargu, kopia
trafia do Wydziatu Budzetu i Finansow wraz z zatagcznikami najpdzniej w dniu nastgpnym po podpisaniu,
drugi oryginatl otrzymuje dostawca (wykonawca).

7. W zakresie robét budowlano-montazowych oraz nakfadow na remonty zaliczanych do inwestycji,
do umowy musi by¢ dolgczony harmonogram rzeczowo - finansowy zakresu robdt objetych umowa.
Natomiast do faktury powinien by¢ dofaczony protokét odbioru wykonanych i przekazanych robét,
elementéw robot lub obiektéw, sprawdzony kosztorys powykonawczy (w przypadku ustalenia
wynagrodzenia na podstawie kosztorysu). Dokumentami stanowigcymi podstawe do
zaew1denq0nowama operacji dotyczacych inwestycji sa:

faktury przejsciowe wraz z dolaczonym oryginalem protokotu odbioru wykonanych robdt
podpisanym przez inspektora nadzoru z wyszczegolnieniem robét od poczatku budowy, wartosé
robot wykonanych wg poprzednich protokolow oraz wartosci robot wykonanych w okresie
rozliczeniowym,

- faktura koncowa i protokot koncowy zakonczenia inwestycji i oddania do uzytku,

- potwierdzenie przelewu srodkow finansowych.

8. Zakup towarow, materialdw, robot i ustug do ktorych nie stosuje si¢ przepiséw ustawy Prawo zamdwien
publicznych dokonuje si¢ na podstawie przepiséw wewngtrznych obowigzujacych w jednostce.

§15
Dokumentowanie sprzedazy towaréw, materialdw i ustug.
1. Dokumentami stanowigcymi podstawe zaewidencjonowania sprzedazy sa:
- faktura VAT,
- faktura korygujaca,



- nota korygujaca,
- akt notarialny.

2. Dokumenty sprzedazy wystawiane sa na udokumentowanie:

1) sprzedazy mienia - przez Wydzial Budzetu i Finansow na wniosek pracownika
merytorycznego, prowadzacego sprawy gospodarki nieruchomosciami. Wniosek winien by¢
przekazany do Wydzialu Budzetu i Finanséw najpozniej w dniu nastgpnym od daty sporzadzenia,
celem wystawienia faktury (rachunku).

Faktura (rachunek) sporzgdzana jest w dwoch egzemplarzach:
- oryginal-kupujacemu,
- kopia-wystawiajacemu.

2) zwrotu kosztéw rozméw telefonicznych przeprowadzonych przez pracownikéw, jednostek
obeych korzystajacych z telefonu jednostki i przez osoby pobierajace energig z licznikéw urzedu -
na wniosek pracownika prowadzacego biezaco sprawy telekomunikacji - przez Wydzial Budzetu
i Finanséw. Wniosek o wystawienie noty obcigzeniowej lub faktury (rachunku) winien byc¢
przekazany do Wydziatu Budzetu i Finanséw w terminie siedmiu dni od daty otrzymania faktury
od operatora telekomunikacji i zakladu energetycznego. Dokument obciazeniowy sporzadzany jest
w dwach egzemplarzach:

- oryginal - dla korzystajacego z telefonu (energii),
- kopia - pozostaje w Wydziale Budzetu i Finanséw,

. W przypadku popefnienia btedu w dowodach sprzedazy (fakturze VAT) polegajacego na pomyice

dotyczacej cen jednostkowych, wartosci lub stawki podatku VAT, osoba wystawiajagca dowod
sprzedazy, wystawia dowod whaseiwy - dokument korygujacy (faktura korygujaca lub rachunek
korygujacy) w trzech egzemplarzach, niezwlocznie po ujawnieniu pomylki i przekazuje:

- oryginal - kupujacemu,

- kopig - pozostawia w Wydziale Budzetu i Finansow,
W przypadku innych bledow, osoba wystawiajaca dowdd sprzedazy, wystawia note
korygujacg rowniez w dwoch egzemplarzach, przekazujac je jak wyzej.

§ 16

Dokumentowanie wykonania ushugi.
1. Dokumentem jest zlecenie wykonania ustugi. Wykonanie ustug zleca kierownik jednostki na podstawie

2

wnioskow skladanych przez pracownikéw jednostki.

Zlecenia na wykonanie ushugi nie wymagajacych umowy podpisuje kierownik jednostki,
kontrasygnuje glowny ksiggowy. Oryginat otrzymuje zleceniobiorca. Kopia, po zarejestrowaniu w
Wydziale Administracji i Nadzoru przekazywana jest do Wydziatu Budzetu i Finansow. W zaleznosci
od warunkéw platnosci ustalonych w zleceniu, platno$¢ nastepuje na podstawie faktur/rachunkow;
na oryginale rachunku pracownik merytoryczny stwierdza wykonanie pracy i przekazuje rachunek
do Wydzialu Budzetu i Finansow, ktory dokonuje wyplaty w oparciu o wyliczenia zawarte w rachunku.

. Kazdorazowo wyptata nalezno$ci nastgpuje po zatwierdzeniu przez kierownika jednostki lub

pelomocnikéw poleceniem przelewu lub gotdwka, w zaleznosci od zawartych w zleceniu warunkow
platnoéci, i w terminie okreslonym w wystawionej na podstawie zlecenia fakturze/ rachunku.

. W przypadku ujawnienia wad w wykonaniu ustugi po dokonaniu zaptaty, pracownik, ktéry

wnioskowat ustuge sporzadza protokot reklamacyjny w trzech egzemplarzach, z ktorych oryginal, do
czasu zalatwienia reklamacji, zatrzymuje na swoim stanowisku, a po zalatwieniu reklamacji przekazuje
do Wydziatu Budzetu i Finansoéw wraz z zatwierdzong przez kierownika jednostki decyzja o sposobie jej
zalatwienia.

. W przypadku réznic obcigZajacych jednostke wymagana jest opinia radcy prawnego. Pracownik

wnioskujacy wykonanie ustugi sporzadza dokument rozliczeniowy -obcigzajacy wykonawce lub
koszty jednostki w zaleznosci od decyzji kierownika jednostki i przekazuje do Wydziatu Budzetu
i Finansow (przy obciazeniu wykonawcy - przekazuje kopie dokumentu, w przypadku obcigzenia
kosztéw jednostki - oryginat). Przekazanie dokumentow do Wydzialu Budzetu i Finanséw nastepuje
niezwlocznie po sporzadzeniu.
§17

Materialy biurowe, $rodki czystosci i inne kupowane sa na biezaco w miarg potrzeby, przez Wydziat
Administracji i Nadzoru.



§18
Dowody dotyczace transportu.
1. W jednostce obowigzuje nastgpujaca dokumentacja prowadzona dla rozliczenia samochodow
stuzbowych:
- karta drogowa - dokument wystawia pracownik Wydzialu Administracji i Nadzoru w jednym
egzemplarzu i przekazuje kierujgcemu pojazdem. Wydang kartg ewidencjonuje sig
w prowadzonej w wydziale ewidencji drukow Scistego zarachowania. Po wykorzystaniu karty, przed
wydaniem nowej karty drogowej, otrzymujacy karte dokonuje jej rozliczenia i zwrotu rozliczajacemu
- miesigczne rozliczenia zakupu i zuzycia materiatdéw pgdnych prowadzi pracownik Wydziah
Administracji i Nadzoru,
- decyzje w sprawie przepalow i oszczednosci podejmuje kierownik jednostki. Oryginal decyzji
przekazywany jest do Wydzialu Budzetu i Finansow, pierwsza kopia przechowywana jest
w aktach prowadzacego, druga otrzymuje osoba odpowiedzialna za samochdd.

§ 19
Dokumentowanie inwentaryzacji,
1. W jednostce obowigzujg dowody inwentaryzacyjne:
1) zarzadzenie kierownika jednostki w sprawie przeprowadzenia spisu z natury,
2) protokot likwidacji zuzytych srodkéw trwatych,
3) arkusz spisu z natury,
4) protokot inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej,
5) oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacja,
6) sprawozdanie z przebiegu spisu z natury,
7) oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji,
8) zestawienie roznic inwentaryzacyjnych,
9) rozliczenie koncowe iloSciowo-wartosciowe,
10) protokdt rozliczenia wynikéw inwentaryzacyjnych,
11) decyzja w sprawie roznic inwentaryzacyjnych.

2. Arkusze spisu z natury winny by¢é ponumerowane i ujete w ewidencji drukow scistego zarachowania.
Druki te wydaje za pokwitowaniem odbioru, pracownik Wydzialu Budzetu i Finanséw prowadzacy
ewidencje¢ drukow scistego zarachowania.

3. Protokdl z inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej sporzadzany jest w przypadku zmiany osoby
odpowiedzialnej materialnie za powierzone mienie. Arkusze spisowe dla potrzeb inwentaryzacji
zdawczo-odbiorczej otrzymuje przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej w trzech egzemplarzach. Po
zakonczeniu spisu oryginal przekazuje do Wydziatu Budzetu i Finansow, po jednej kopii - zdajgcemu
i przyjmujacemu. Protokol z inwentaryzacji podpisuje zdajacy i przyjmujacy, zatwierdza kierownik
jednostki. W przypadku réznic, decyzje podpisuje kierownik jednostki.

4, Zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji reguluje odrgbna instrukcja
w sprawie gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za
powierzone mienie.

§ 20

Dokumentowanie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego.

1. Wnioski o zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego producentom rolnym moga

by¢ sktadane bezposrednio do Wydziatu Budzetu i Finansoéw, po ich przyjeciu muszg by¢ jednak

rejestrowane w Biurze Obstugi Klienta.

2. Zwrot akcyzy nastgpuje, po dokonaniu kontroli i zaakceptowaniu wnioskow, na podstawie wydanych
przez Wydzial Budzetu i Finanséw decyzji administracyjnych okreslajacych wysokos¢ podatku
akcyzowego do zwrotu.

3. Zwrot podatku akcyzowego nastgpuje po otrzymaniu przez gming dotacji na ten cel, w okreslonych
odrebnymi przepisami terminach.

4. Wnioski o dotacje przygotowuje Wydzial Budzetu i Finansow.



Rozdzial V
Kontrola dowodow ksiegowych

§ 21

. Wszelkie dokumenty stanowigce podstawe ksiegowania powinny by¢ poddane kontroli przed

zrealizowaniem i zaksiggowaniem.

Dowody, o ktorych mowa w ust. | winny by¢ sprawdzone pod wzgledem:

- merytorycznym co polega na ustaleniu rzetelnosci ich danych, celowosci, gospodarnosci
i legalnosci operacji gospodarczych, wyrazonych w dowodach oraz stwierdzeniu, ze wystawione
zostaly przez wlasciwe jednostki, uzasadniajace celowos¢ dokonanego zakupu lub wykonane;
ustugi. Zapis powinien wyczerpujaco okresla¢ jakim celom i komu stuzy dokonany zakup lub
wykonana ustuga,

- formalno-rachunkowym, co polega na ustaleniu, ze wystawione zostaly w sposéb technicznie
prawidlowy, zawierajg wszystkie elementy prawidlowego dowodu, ze ich dane liczbowe nie
zawieraja bledow arytmetycznych.

Zgodnie z zapisami art. 54 ust. 1 pkt 3 i pkt.4 ustawy o finansach publicznych gléwny ksiggowy

dokonuje wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz

wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych

i finansowych.

. Kontrola dowodow winna sie odbywaé¢ na wiasciwych samodzielnych stanowiskach pracy, na skutek

czego zachodzi konieczno$¢ terminowego przekazywania dokumentéw pomiedzy poszczegolnymi
stanowiskami. Obieg dokumentow ksiggowych, ktory obejmuje droge dokumentu od chwili sporzadzenia,
wzglednie wplywu do jednostki az do momentu ich dekretacji i przekazania do ksiggowania, powinien
odby¢ si¢ najkrotsza droga.

. W przypadku gdy dokumenty finansowo-ksiegowe dotyczg projektow realizowanych z udziatem srodkow

unijnych ( zwlaszcza tzw. ,migkkich" ) a kierownikiem projektu nie jest pracownik jednostki
dokumenty powinny by¢ sprawdzone pod wzgledem merytorycznym przez kierownika projektu
oraz przez wlasciwego merytorycznie, wskazanego w Zalaczniku Nr | do niniejszej instrukcji
pracownika jednostki.

. Stwierdzone w dowodach nieprawidtowosci merytoryczne powinny byé uwidocznione na dowodzie

lub w zalgczniku do dowodu i podpisane przez osoby zobowigzane do sprawdzenia dowodu.
Nieprawidlowosci merytoryczne w zakresie celowosci 1 gospodarmosci operacji gospodarczych nie
stanowig przeszkody do ksiggowania dowodu, jezeli jego dane s3 prawdziwe.

. Nieprawidlowosci formalno-rachunkowe powinny by¢ skorygowane w sposob okreslony w niniejszej

Instrukcji.

. Po opisaniu i sprawdzeniu dowodu nast¢puje jego zatwierdzenie do wyplaty przez kierownika

jednostki lub osobg upowazniona.

. Na podstawie zatwierdzonych do wyplaty dowodow ksiggowych gléwny ksiggowy dokonuje

zaplaty zobowigzan, wzglednie sciaggnigcia naleznosci.
Polecenie przelewu gotéwki podpisuja upowaznione osoby wymienione w bankowej karcie
wzoroéw podpisu.

10. W celu usprawnienia pracy wprowadza si¢ do stosowania pieczatki o nastgpujace;j tresci:

11.

1) ,.Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym
Data podpis"
2) ,.Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym
Data podpis"
3) ., dokonano wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentoéw
Data podpis ,,
4) ,.Zatwierdzono do wyplaty ze srodkéw Kwota  stownie
Data podpis"”
Wykaz 0s6b uprawnionych do kontroli dowodow ksiggowych pod wzgledem merytorycznym zawiera
Zalacznik Nr 1 do niniejszej instrukcji.

12. Wykaz osob uprawnionych do kontroli dowodéw ksiggowych pod wzgledem formalnym

i rachunkowym zawiera Zatgcznik Nr 2 do niniejszej instrukcji.



§ 22

Dekretacja dokumentow ksiegowych.

1. Dowdd ksiegowy podlega zaksiggowaniu po dokonaniu dekretacji.

2. Dekretacja to ogol czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw ksiggowych do
ksiggowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym potwierdzeniem
jej wykonania.

3. Dekretacja obejmuje nast¢pujace etapy:

- segregacja dokumentow,

- sprawdzenie prawidlowosci dokumentow,

- wlasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania).

1) Segregacja dokumentéw polega na:

- wylaczeniu z ogdhu dokumentow naptywajacych do Wydzialu Budzetu i Finansow tych dokumentow,
ktére nie podlegaja ksiegowaniu (nie wyrazaja operacji gospodarczych i nie sg ich zapowiedzia),

- podziale dowodéw ksiggowych na jednorodne grupy wedhug rodzaju poszczegolnych dziatalnosci
jednostki (dochody, wydatki, fundusze, inwestycje, itp.),

- kontroli kompletnosci dokumentdw na oznaczony okres (np. dzien, miesigc).

2) Sprawdzenie prawidlowosci dokumentéw polega na ustaleniu, czy sg one podpisane na dowod
skontrolowania przez osob¢ odpowiedzialna za dany odcinek dzialalnosci jednostki, ustalony
w zakresie obowiazkow. W wypadku stwierdzenia braku podpisu, nalezy dowdd zwréci¢ do
wiasciwego Wydziatu w celu uzupehienia.

3) Wilasciwa dekretacja polega na:

- nadaniu dokumentom ksiggowym numerdéw, pod ktorymi zostang one zaewidencjonowane,

- umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach analitycznych dokument ma by¢
zaksiggowany,

- umieszczeniu na dokumentach adnotacji do jakich podzialek klasyfikacji budzetowej dany
dokument nalezy zaliczyc,

- wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urzadzeniach (na kontach) analitycznych,

- stwierdzeniu zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez wskazanie
miesigca w ktorym ma by¢ zaksiggowany,

- podpisaniu przez gtéwnego ksiggowego lub osobe upowazniong przez gléwnego ksiggowego
do dekretacji.

4. Dla usprawnienia pracy wprowadza si¢ do stosowania pieczgtk¢ z odpowiednimi rubrykami
1 trescig.

5. Pracownicy Wydzialu Budzetu i Finanséw i odpowiedzialni za ewidencjonowanie faktur
w odpowiednich urzadzeniach ksiegowych, zobowiazani s3 do ich ujgcia w zbiorach w porzadku
chronologicznym tak, aby spemialy wymogi okreslone w art. 24 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 .
o rachunkowosci.

Rozdziat V1
Ewidencja faktur VAT dotyczacych sprzedazy

§23

1. Gmina Nasielsk jest zarejestrowanym, czynnym podatnikiem podatku od towaréw i ustug.

2. Do udokumentowania operacji sprzedazy w jednostce, bedacej podatnikiem podatku od towarow
i ustug VAT stuza:

1) faktury VAT,
2) faktury korygujace VAT
3) duplikaty faktur.

3. Faktury wymienione w ust. | nalezy wystawia¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w obowigzujgcych
przepisach o VAT. Faktury sa podpisywane prze Kierownika jednostki badz osobg przez niego
upowazniong.

4. Faktury sg wystawiane do udokumentowania:

1) sprzedazy sktadnikow majatkowych,



2) najmu lub dzierzawy skladnikéw majatkowych,
3) wykonania ushugi,
4) przeniesienia kosztoéw na osobe trzecig (re-fakturowania),
5) innych czynnosci podlegajacych przepisom ustawy o VAT, wykonywanych przez Urzad.
5. Faktury korygujace sa wystawiane w przypadku:
1) otrzymania od komorki organizacyjnej, samodzielnego stanowiska aneksu do umowy
dzierzawy lub najmu,
2) rozwiazania umowy,
3) w przypadku mylnie wystawionej faktury.
6. W przypadkach okreslonych w ustawie o VAT wystawia si¢ not¢ korygujaca. Nota korygujaca powinna
by¢ opatrzona napisem ,,NOTA KORYGUJACA". Nota korygujaca przesylana jest wystawcy faktury
lub faktury korygujacej wraz z kopia. Jezeli wystawca faktury lub faktury korygujacej, zgadza si¢ z
trescig noty korygujacej potwierdza jej tres¢ podpisem osoby uprawnionej do wystawiania faktury
lub faktury korygujacej i odsyla jej kopig do wystawcy.
7. Ustala sie nastepujace zasady wystawiania faktur VAT:
1) Faktury VAT wystawiane sg przez Wydzial Budzetu i Finansow w 3 egzemplarzach, z ktérych:
a) oryginatl otrzymuje nabywca,
b) 2 kopie pozostaja w Wydziale Budzetu i Finansow,

2) Faktury VAT wystawiane sg w terminie okreslonym w przepisach o VAT.

3) Faktury VAT muszg by¢ kolejno numerowane.

9. Zobowiazuje si¢ osoby upowaznione do wystawiania faktur VAT do przekazania informacji o wysokosci
przelewu naleznego urzgdowi skarbowemu podatku VAT, wynikajacego z deklaracji VAT7 .
10.W celu prawidlowego i terminowego wystawiania faktur VAT ze sprzedazy towarow

1 ustug, sporzadzania rej estrow sprzedazy, deklaracji rozliczeniowych, przelew6w naleznych budzetowi

panstwa podatkow, faktur i not korygujacych, ustala si¢ nastgpujacy obieg dokumentow:

1) Wszystkie dokumenty, bgdace podstawa wystawienia faktury VAT, faktury korygujacej, noty
korygujacej, rejestru sprzedazy, a w konsekwencji deklaracji VAT 7, winny by¢ przekazane do
Wydziatu Budzetu i Finanséw niezwlocznie tak, by zachowany zostal termin ich fakturowania
okreslony w przepisach o VAT.

11. Do podstawowych dokumentow, bedacych podstawg do wystawienia faktury VAT w jednostce
naleza:
umowy kupna - sprzedazy,
- UmowYy najmu,
- umowy czynszu dzierzawnego,
- dowody wewnetrzne.

Rozdziat VII
Ewidencja faktur VAT dotyczacych zakupu

§24

1. Wszystkie faktury VAT, faktury korygujace, noty korygujace potwierdzajace fakt zakupu sktadnikéw
majatkowych oraz zakupu ustug winny by¢ skladane w Biurze Obstugi Klienta. Na dowad
wplywu dokumentéw, o ktérych mowa wyzej, pracownik Biura Obstugi Klienta na kazdym
z nich umieszcza pieczg¢c z data wptywu i wpisuje je do odpowiedniego rejestru.

2. Po dokonaniu wstgpnej dekretacji dokumentéw przez kierownika jednostki lub osobe przez niego
upowazniona, dokumenty o ktérych mowa w pkt 1 trafiaja do wydzialow merytorycznych.

3. Po sprawdzeniu dokumentéw w wydziatach merytorycznych dokumenty niezwlocznie przekazywane
sg do Wydzialu Budzetu i Finansow w celu sprawdzenia ich zgodnosci pod wzgledem formalnym
i rachunkowym oraz przygotowania do uregulowania wierzytelnosci.

4. Pracownicy merytoryczni zobowiazani sa do:
1) sprawdzenia faktur i ich zgodnosci ze stanem faktycznym,
2) na dowod potwierdzenia prawidlowosci danych umieszezonych na fakturze i zatwierdzenia jej do
zaplaty, pracownicy merytoryczni skladaja swoj podpis i wpisuja datg dokonania ww. czynnosci.
Nastepnie tak zatwierdzong fakturg zwracaja do Wydziatu Budzetu i Finansow nie pdzniej niz 3 dni przed
terminem platnoscei.



CZESC Il
Rozdziat V1II
Ochrona danych

§ 25

Ochrona danych w stosowanych systemach komputerowych.

1. Dane przetwarzane w systemach informatycznych chronione sa poprzez:
- system identyfikatorow, odrebnych dla kazdego pracownika,

- hasta dostepu,
- hasla na ,,wygaszaczu".

2. Pracownicy, posiadajacy upowaznienie do przetwarzania danych osobowych, winni posiadaé
stosowne przeszkolenie zgodnie z wymogami prawa o ochronie danych.

3. Dowody ksiggowe po wplynigciu do Wydziatu Budzetu i Finansow i zaksiggowaniu, nie mogg by¢
wydawane z komorki organizacyjnej, ktora przechowuje dowody. W przypadku zaistnienia koniecznosci
sprawdzenia dokumentu przez pracownika innej komérki organizacyjnej, dokument mozna udostepnic,
ale tylko na miejscu w komorce organizacyjnej, ktéra przechowuje te dowody.

4. Wydanie dowodow ksiggowych na zewnatrz (dla organéw $cigania, sadow, itp.), moze nastgpic
w oparciu o upowaznienie organu zadajacego, na podstawie pisemnej zgody kierownika jednostki,
za pokwitowaniem.

5. Wszystkie dowody ksiggowe, ktdre stanowily podstawe ksiggowan w poszczegélnych miesigcach
nalezy przechowywaé w segregatorach, utozone w porzadku chronologicznym, wedhug poszczegdlnych
rodzajow dziatalnosci (dochody, wydatki).

6. Sprawozdania nalezy przechowywa¢ w segregatorach do tego celu przeznaczonych,
dostosowanych do ustalonego czasu przechowywania.

7. W okresie roku sprawozdawczego oraz w ciggu roku nastgpnego, dowody ksiggowe winny znajdowac
si¢ w Wydziale Budzetu i Finansow, po tym okresie winny by¢ przekazane do archiwum jednostki.

8. Nadzoér nad prawidtowym przechowywaniem dokumentéw przekazanych do archiwum jednostki
i terminowym przekazywaniem akt na makulaturg, w trybie ustalonym obowigzujacymi przepisami,
po uzyskaniu zgody Archiwum Panstwowego, nalezy do pracownika, wyznaczonego przez kierownika
jednostki.

CZESCIV
Rozdziat IX
Przechowywanie akt

§ 26
1. W jednostce obowiazuja ponizsze zasady przechowywanie akt:

1) akta spraw przechowuje si¢ na stanowiskach pracy i w archiwum zakladowym,

2)na stanowiskach pracy przechowuje si¢ akta spraw zatatwianych w ciggu roku
kalendarzowego, przed przekazaniem ich do archiwum zakladowego,

3) teczki spraw w trakcie zatatwiania opisuje si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi
w instrukcji kancelaryjnej. Akta spraw ostatecznie zalatwionych opatruje si¢ opisem zgodnym
z wymogami archiwalnymi,

4) kompletne teczki z aktami spraw ostatecznie zalatwionych mogg by¢ przechowywane na
merytorycznym stanowisku pracy przez okres jednego roku; w przypadku, gdy dokumentacja
jest niezbedna dla dalszej realizacji zadan jednostki - przez okres do dwoch lat.

2. Przechowywanie akt w archiwum zalkdadowym:

1) w celu przechowywania akt spraw ostatecznie zalatwionych, jednostka prowadzi archiwum
zakladowe,

2) akta spraw ostatecznie zalatwionych przekazuje do archiwum zaktadowego po uptywie roku
(w uzasadnionych wypadkach - po uplywie dwoch lat), kompletnymi rocznikami, pracownik
prowadzacy sprawy,

3) pracownik, do ktérego obowiazkow nalezy prowadzenie archiwum zakladowego, po uzgodnieniu
zkazdym kierownikiem komorki organizacyjnej, ustala termin przekazania akt do archiwum
zakladowego przez poszczegdlne komorki i samodzielne stanowiska pracy,

4) przekazanie akt odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, po szczegdtowym



3,

przegladzie i uporzadkowaniu akt przez pracownikow, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
5) spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden
pozostaje u pracownika przekazujacego akta, jako dowod przekazania akt; drugi egzemplarz
pozostaje w archiwum,
6) spisy zdawczo-odbiorcze sporzadzaja pracownicy zdajgcy akta w kolejnosci teczek, wedlug
jednolitego rzeczowego wykazu akt,
7) spisy zdawczo-odbiorcze podpisuja: pracownik zdajacy akta i pracownik prowadzacy archiwum
zakladowe.
Archiwizowana dokumentacja podlega konserwacji raz na piec lat. Akta o szczegdlnym znaczeniu
historycznym lub inne dokumenty o duzej wartosci dla jednostki, winny by¢ przechowywane
w postaci foliowane;.
CZESC V
Rozdziat X
Postanowienia koncowe

§27

Zabezpieczenie mienia i odpowiedzialnos¢ pracownikéw za mienie.

1.

2

3

—

Mienie, bedace wilasnoscig lub zdeponowane w jednostce powinno byé zabezpieczone w  sposdb
wykluczajacy mozliwosc kradziezy.

Pomieszczenie stuzbowe, w ktorym chwilowo nie przebywa pracownik powinno by¢ zamknigte na
klucz, a klucz odpowiednio zabezpieczony.

Po zakonczeniu pracy budynek jednostki (a takze wszystkie jego pomieszczenia) powinien by¢ zamkniety
na klucz, okna pozamykane, system alarmowy wiaczony.

. Klucze od pomieszczen powinny by¢ umieszczone w szafie w zabezpieczonym pomieszczeniu

jednostki.

. Na przebywanie w budynku po godzinach pracy konieczna jest zgoda kierownika jednostki lub jego

pelnomocnika.

. Maszyny biurowe 1 sprzet o wigkszej wartosci, pieczatki oraz wszelkie dokumenty powinny by¢,

po zakonczeniu pracy, przechowywane w pozamykanych szafach.

§ 28
Odpowiedzialnos¢ materialng i stuzbowga pracownika za powierzone sktadniki majatku gminy okresla
kodeks pracy. Zgodnie z przepisami kodeksu pracy, pracownik ponosi pelna odpowiedzialnos$¢ za
powierzone mu mienie wtedy, jezeli zostalo mu powierzone z obowigzkiem zwrotu lub do
wyliczenia sig.
Przekazanie mienia powinno by¢ udokumentowane w sposdb pozwalajacy stwierdzié, za jaki
powierzony sprzet pracownicy ponoszg odpowiedzialnos¢ materialng.
W celu zabezpieczenia majatku gminy nalezy przestrzegaé, aby w aktach osobowych pracownikéw
materialnie odpowiedzialnych znajdowaly si¢ umowy okreslajace zakres odpowiedzialnosci
materialnej i stuzbowej za powierzony ich pieczy majatek jednostki.

. W przypadku zwolnienia lub przeniesienia pracownika materialnie odpowiedzialnego na inne

stanowisko pracy, obowiazkiem przelozonego jest dopilnowanie, aby we wlasciwym czasie dokonane
zostato przekazanie stanowiska pracy protokolem zdawczo-odbiorczym wraz ze spisem z natury.

. Szczegdtowe zasady odpowiedzialnosci za mienie jednostki okreslone zostaly w Instrukcji w sprawie

gospodarki majatkiem trwatym jednostki, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za
powierzone mienie.
§ 29

Niniejsza instrukcja obowiazuje wszystkie stanowiska pracy jednostki i winna by¢ przestrze ana przez
wszystkich pracownikow.
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Katarzyna Osinska
Inspektor w Wydziale Budzetu i Finansow

ey
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WYDZIAL

Beata Goszczynska
Inspektor w Wydziale Budzetu i Finansow

N

eata Ooyiska

Ewa Mikulska
Kierownik Wydziatu Spraw Obywatelskich
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

WYDZIAL BUGZETITTTTNANSOW

KI WNII KIEROWN
Urzed oM Cywilnege

Wydziatu ' Ob
L

V4

mgrEwid ik

moar S
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watelskich

relska

Lukasz Gburzynski
Z-ca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

10.

Bozena Strzelecka
Kierownik Wydzialu Zagospodarowania

Przestrzennego i Nieruchomosci

Anna Saliszewska
Inspektor w Wydziale Zagospodarowania

Przestrzennego i Nieruchomosci

12.

Katarzyna Baginska
Inspektor w Wydziale Zagospodarowania

Przestrzennego i Nieruchomosci
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Andrzej Krzyczkowski
Kierownik Wydziatu Zarzadzania
Kryzysowego, Spraw Wojskowych, Obrony

—

Krzyczkowski

1.67 kA ¥ ‘i.’

Cywilnej

Jadwiga Szymarnska
Kierownik Wydzialu Srodowiska i Rozwoju

Obszaréw Wiejskich

nigr Jadw
=

' 'rcdcmcka

am‘iv Wigskich
zymanska

Iwona Brzezifiska
Inspektor w Wydziale Srodowiska i

Rozwoju Obszarow Wigjskich
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Krzysztof Miller
Kierownik Wydziatu Administracji i

Nadzoru
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racji i Nadzoru

(78

Wioleta Zawadzka
Inspektor w Wydziale Administracji i

Nadzoru
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18.

Joanna Lachendrowicz
Inspektor w Wydziale Administracji i

Nadzoru

Zbigniew Ciskowski
Gtéwny Specjalista w Wydziale Inwestycji,
Zamoéwien Publicznych i Programow

Strukturalnych

*.m' ‘~nu'n mux.a;.,h

s Publicznych

20.

Aneta Smolifiska
Pomoc Administracyjna w Wydziale

Budzetu i Finansow

21.

Bartosz Tomezyk
Pomoc Administracyjna w Wydziale
$rodowiska i Rozwoju Obszaréw Wiejskich







Zalacznik Nr 2

do , Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo-
ksiegowych"

Wykaz 0s6b uprawnionych do kontroli dokumentow finansowo-ksiggowych pod wzglgdem formalno-

rachunkowym
L.p. | Imig i nazwisko, stanowisko Podpis, pieczatka. | [ Ll
15 Barbara Olbry$ /)
Kierownik Wydzialu Budzetu i Finansow o W o
I.N S P KT O R
2 Anna Strzeszewska '
Inspektor w Wydziale Budzetu i Finansow e ARl Strguszeiesha
WYDZIA ;
3 Edyta Fedorczyk
Inspektor w Wydziale Budzetu i Finanséw
4, Katarzyna Osinska IINSPEKTDR \
Inspektor w Wydziale Budzetu i Finansow . h,(
) nlgr}(tl{mr h 0,,”5_95.5
5. Beata Goszczynska POEIAL THDZEAT T FINAR s on
Inspektor w Wydziale Budzetu i Finansow
IN TQR

Beata GU¥Zezyriska
WYDZIAL BUDJETU T FINANSOW







