Zarzadzenie Nr 116/2017
Wejta Gminy Jedwabno
z dnia 29 grudnia 2017 roku

w sprawie instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw (dowodéw ksiegowych)

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r o rachunkowosci ( tj. Dz. U. z 2016 roku poz. 1047 z pdzn.zm.) oraz art.
69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2008r o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 roku poz. 2077), celem zapewnienia funkcjonowania
adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej zarzadzam co nastepuje:

§1
Wprowadzam do stosowania w Urzedzie Gminy Jedwabno instrukcje obiegu i kontroli
dokumentéw (dowodéw ksiegowych), zgodnie z Zatgcznikiem Nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.

§2
Zobowigzuje si¢ pracownikéw wiasciwych merytorycznie z tytutu powierzonych obowigzkow
do zapoznania sig z powyzszymi zasadami, przestrzegania zawartych w nich postanowien

oraz przyjecia odpowiedzialnosci za ich stosowanie.

§3
Zarzadzenia wchodzi w zycie z dniem 01.01.2018 roku. Traci moc Zarzadzenie Nr 101/2015
z dnia 27.10.2015 roku.







Zatgcznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr116 /2017
Wojta Gminy Jedwabno

z dnia 29 grudnia 2017r.

INSTRUKCJA OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTOW
(dowodow ksiegowych)

I. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

1. Okreélenia uzyte w niniejszej instrukcji oznaczaja:
- jednostka — Urzad Gminy Jedwabno,
- kierownik jednostki — Wojt Gminy Jedwabno,
— sekretarz — Sekretarz Gminy,
— gtéwny ksiegowy — Skarbnik Gminy,
— pracownik merytoryczny — pracownik realizujgcy okre$lone zadanie Gminy,
— okres sprawozdawczy — miesigc kalendarzowy,
— ustawa — ustawa z dnia 29 wrzeénia 1994 roku o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2016
roku poz. 1047 z pézn. zm.).

2. Upowaznia sig do dokonywania wydatkéw budzetowych:
- Drezek Jolanta — Sekretarz Gminy,
- Gil Wioletta — Skarbnik Gminy,
- Katarzyna Dymkowska — inspektor,
3. Wojt sprawuje nadzér nad skutecznoécig dziatania systemu kontroli wewnetrznej.

4. Dla prawidtowego zarzadzania i kierowania gming niezbedne jest m.in. zapewnienie petnych
informacii o realizacji zadan finansowo- rzeczowych wynikajgcych z planu finansowego. Niniejsza
instrukcja okresla tryb i zasady sprawowania kontroli i obiegu dowodéw, powodujacych skutki prawne,
gospodarcze i finansowe oraz okresla kompetencje i odpowiedzialnosé zwigzana z prawidfowym i
rzetelnym opracowaniem dowodéw od momentu ich wystawienia lub wptywu z zewnatrz, az do
przekazania ich do zbioréw archiwalnych.

Pracownicy z racji powierzonych im obowigzkéw winni zapoznaé sie z jej trescig i bezwzglednie
przestrzega¢ zawartych w niej postanowien .

§2

Zadania okreslone w planie finansowym gminy realizowane sg przez stanowiska pracy, zgodnie
z Regulaminem Urzedu Gminy Jedwabno.

Wszystkie dokumenty stanowigce podstawe do ksiegowania powinny byé poddane kontroli
przed zrealizowaniem i zaksiggowaniem. W sprawdzeniu bierze udziat szereg wiasciwych
stanowisk pracy, na skutek czego zachodzi koniecznos¢ przekazywania dokumentéw pomigdzy
poszczegolnymi stanowiskami. W ten sposdb powstaje tzw. obieg dokumentéw finansowo-
ksiggowych, ktory obejmuje droge dokumentu od chwili sporzgdzenia, wzglednie wptywu do
gminy az do momentu ich dekretacji i przekazania do zaksiegowania.

§3
Kierownicy, pracownicy samodzielnych stanowisk oraz kierownicy jednostek organizacyjnych
gminy zobowigzani sg do statego nadzoru w zakresie gospodarowania $rodkami publicznymi
poprzez $ledzenie przebiegu kazdego zdarzenia gospodarczego, wstepnej oceny celowosci,
zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami oraz planem finansowym.



§4
Kierownicy jednostek organizacyjnych gminy dysponujg $&rodkami wynikajacymi z planu
finansowego jednostki i ponoszg odpowiedzialno$¢ za ich prawidtowe wykorzystanie.

§5

Wszystkie operacje finansowe i gospodarcze w jednostce, a takze inne znaczace zdarzenia
winny byc¢ rzetelnie dokumentowane. Dokumentacja winna by¢ petna, umozliwiajgca
przesledzenie kazdej operacji finansowej, gospodarczej lub zdarzenia od samego poczatku,
w trakcie ich trwania i po zakonczeniu. Operacje finansowe, gospodarcze i inne znaczace
zdarzenia nalezy rejestrowac w wymaganych terminach i prawidtowo klasyfikowac.

Il. DOWODY KSIEGOWE

§6

1. Do ksigg rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzi¢, w postaci zapisu,
kazde zdarzenie, ktore nastapito w tym okresie sprawozdawczym.

2. Dowody ksiggowe z datg operacji gospodarczej z poprzednich okreséw sprawozdaw-
czych, wptywajgce po kontroli merytorycznej do Referatu Finansowego po pigtym dniu
biezagcego okresu sprawozdawczego, ujmowane sg w ksiegach rachunkowych biezgcego
okresu, z zastrzezeniem ust. 3. W uzasadnionych przypadkach mozliwe jest odstgpienie
od wskazanej zasady — odstgpienie odzwierciedla sposéb zaewidencjonowania operacji
gospodarczej.

3. Dowody ksiggowe wystawione w danym roku obrotowym, ktére wplynety w nastepnym
roku obrotowym, ujmowane sg w ksiegach rachunkowych roku poprzedzajgcego do mo-
mentu sporzgdzenia sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy.

4. Podstawg zapiséw w ksiegach rachunkowych sa dowody ksiegowe stwierdzajace doko-
nanie operacji gospodarczej, zwane dalej dowodami zrédtowymi:

1) zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentéw,
2) zewnetrzne wtasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,
3) wewnetrzne — dotyczgce operacji wewnatrz jednostki.

5. Podstawg zapisow mogg by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:

1) zbiorcze — stuzgce do dokonania tgcznych zapiséw zbioru dowodéw Zrédtowych, kté-
re muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

2) Kkorygujace poprzednie zapisy,

3) zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu Zrédto-
wego (dowody ,,pro forma”),

4) rozliczeniowe — ujmujgce juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriéw klasyfikacyj-
nych.

6. W jednostce nie stosuje sig¢ jednolitych wzoréw dowodoéw, drukéw, dokumentéw. Muszg
one jedynie zawieraé dane wynikajgce z niniejszej instrukcji oraz odpowiada¢ wymogom
stawianym przepisami prawa.

7. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowo-
déw Zrodtowych operacja gospodarcza moze by¢ udokumentowana za pomocg ksiego-
wych dowodow zastepczych, sporzgdzonych przez osoby dokonujgce operacii.

8. Do zapisu operacji gospodarczych dozwolone jest korzystanie z dowodéw ksiegowych
sporzgdzonych recznie lub komputerowo.

9. Dowody ksiggowe rejestruje sie w dziennikach czesciowych, wskazanych w odrebnym
zarzgdzeniu okredlajgcym zasady (polityke) rachunkowosci. Dowody sg numerowane w
sposob jednolity ciggty od poczatku roku kalendarzowego, w miare ich wptywu do Refera-
tu Finansowego.



§ 7

1. Dowdd ksiggowy powinien zawieraé co najmniej:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujgcych operacji gospodarczej,

3) opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okreélong takze w jednostkach natu-
ralnych,

4) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg — takze date
sporzgdzenia dowodu,

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki
aktywow,

6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunko-
wych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunko-
wych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

2. Dowaod ksiggowy opiewajgcy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich wartosci
na walute polskg wedtug zasad okreslonych w ustawie.

3. Na dowodach ksiggowych dotyczacych wydatkowania $rodkéw (stwierdzajacych np. zakup
materiatéw, wyposazenia lub wykonania ustugi), pracownik ma obowigzek pisemnie potwier-
dzi¢, ze zakupu dokonano zgodnie z odpowiednimi artykutami ustawy prawo zaméwier pu-
blicznych.

§8

1. Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem ope-
racji gospodarczej, ktérg dokumentuja, kompletne, zawierajgce co najmniej dane okreslo-
ne w § 8, wolne od biedéw rachunkowych, zawiera¢ zapisy sporzadzone w sposéb trwaty,
czytelny, zapobiegajacy ich usunigciu. Tesé dowodéw ksiegowych powinna byé petna i
zrozumiata. Podpisy na dowodach ksiegowych sktada sie odrecznie diugopisem.

2. Btedy w dowodach Zrodtowych zewnetrznych obcych i wiasnych mozna korygowaé jedy-
nie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowa-
nie, wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy stanowig inaczej, w
szczegoblnoéci przepisy dotyczace podatku od towaréw i ustug.

3. Biedy w dowodach wewnetrznych oraz biedy wystepujace w opisach dokonywanych
przez pracownikéw jednostki na dowodach zrédtowych zewnetrznych obcych sg popra-
wiane przez skreslenie btednej tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych
wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby
poprawiajgcej, o ile odrgbne przepisy nie stanowig inaczej. Nie mozna poprawiaé poje-
dynczych liter lub cyfr.

4. Upowaznionymi do dokonywania poprawek, o ktérych mowa w ust. 3, sg osoby sporza-
dzajgce lub opisujgce dokument, dokonujgce kontroli merytorycznej, formalnej i rachunko-
wej, a takze osoby zatwierdzajgce dokument.

5. W przypadku korygowania btedéw w fakturach VAT stosuje sie w szczegdinosci korekte
faktury lub note korygujgcg zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie.

6. Niedopuszczaine jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerébek.

7. Sposdb korygowania btgdnych zapiséw ksiegowych $cisle okresla art. 25 ustawy o ra-
chunkowosci.

8. Potwierdzeniem sprawdzenia dowodéw pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunko-
wym jest ztozenie podpisu przez osoby uprawnione oraz datg dokonania tych czynnosgi.

§9

1. Zgodnie z art. 20, 21, 22 ustawy w ksiggach rachunkowych winny byé¢ wprowadzone
wszystkie operacje gospodarcze w danym miesigcu. Zapiséw ksiegowych
dokonujemy na podstawie :



a) dowodoéw pierwotnych ,Zrédlowych™:
- wiasnych - wystawionych przez wtasne komoérki organizacyjne,
- obcych - otrzymywanych od kontrahentéw (oryginaty),
- wiasnych wewnetrznych - wystawionych dla innych komoérek, wewnatrz
jednostki,
- wiasnych - zewnetrznych wystawionych dla kontrahentéw (przekazywane
w oryginale),
b) dowoddéw ksiegowych zbiorczych - wystawionych przez jednostke, stuzgcych
do dokonania tgcznych zapiséw zbioru dowodéw ( dotyczy to operagji
wystepujgcych masowo) np. rozchodu materiatéw czy sprzedazy ustug,

c) dowoddéw Kkorygujgcych poprzednie zapisy - korekta faktury, polecenia
ksiegowania,

d) dowodéw rozliczeniowych ujmujgcych juz dokonane zapisy wedtug nowych
kryteriow klasyfikujgcych.

2. Za dowody ksiegowe uwaza sie rowniez:

- zestawienie dowoddw ksiegowych,

- polecenie ksiegowania ,PK” sporzadzone w celu: korekty btednych zapiséw,
przeniesienia kosztéw, otwarcia i zamknigcia ksiag, przypiséw i odpiséw
zobowigzan podatkowych (na koniec kwartatu), rozliczenia wynagrodzen,
zbiorczych przelewow,

- noty ksiegowe,

- protokoty zdawczo - odbiorcze, ktére majg zastosowanie przy przekazywaniu
rzeczowych sktadnikéw majatku jednostki.

3. Stosuje sie nastepujace skroty nazw dokumentéw ksiegowych:
FS — Faktura sprzedazy,

FZ — Faktura zakupu,

PK - polecenie ksiegowania

WB - Wyciag bankowy.

ll. KONTROLA DOWODOW KSIEGOWYCH

§10
Organizacja i funkcjonowanie kontroli wewnetrznej

1.Kontrola wewnetrzna ma na celu:

1. badanie zgodnosci kazdego postepowania z obowigzujacymi aktami prawa,

2. badanie efektywnosci zadan i realizacji zadan,

3. badanie realizacji proceséw gospodarczych, inwestycyjnych,

4. ujawnianie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowo$ci oraz ustalenie oséb

odpowiedzialnych za ich powstanie,

5. ujawnienie niegospodarnego dziatania oraz ewentualnych naduzy¢,

6. wskazanie sposobdéw i srodkéw umozliwiajgcych likwidacije tych nieprawidtowosci.
Badania i oceny nalezy dokonywaé w zakresie celowos$ci, gospodarnosci, rzetelnosci i
legalno$ci dziatania oraz sprawno$ci organizacji pracy.

Za zorganizowanie | prawidlowe funkcjonowanie systemu kontroli wewnetrznej
odpowiedzialny jest kierownik jednostki. Sprawuje on ogélny nadzér nad skutecznoscig
dziatania tego systemu, jak rowniez prawidtowoscia wykorzystania sygnatéw kontroli
wewnetrznej i zewnetrzne;.
Czynnosci kontrolne w zakresie swoich uprawnien wykonuja takze:

1/ Sekretarz

2/ Skarbnik



2. Kontrola wewnetrzng sprawowana jest w postaci ;

a/ kontroli wstepnej, majgcej na celu zapobiegania niepozadanym Iub nielegalnym
dziataniom. Obejmuje ona w szczegdlnosci badania projektéw umoéw, porozumien | innych
dokumentéw powodujgcych zobowigzania.

b/ kontroli biezacej, polegajacej na badaniu czynnosci i operacji w toku ich wykonywania
w celu stwierdzenia, czy przebiegaja one prawidtowo; bada sie réwniez rzeczywisty stan
rzeczowych i pienigznych sktadnikéw majgtkowych oraz prawidtowosci ich zabezpieczenia.
¢/ kontroli nastepnej, obejmujacej badanie stanu faktycznego i dokumentéw
odzwierciedlajgcych czynnosci juz dokonane, np. stanu materiatéw.

3. W razie ujawnienia nieprawidtowos$ci w czasie wykonania kontroli wstepnej, kontrolujacy
zobowigzany jest:

- zwrdci¢ niezwlocznie nieprawidtowe dokumenty osobom z prosba o dokonanie zmiany lub
uzupetnienia,

- odméwi¢ podpisu dokumentdéw nierzetelnych, nieprawidiowych lub dotyczgcych operaciji
sprzecznych z obowigzujgcymi przepisami.

4. W razie ujawnienia w toku kontroli, czynu majgcego cechy przestgpstwa, kontrolujgcy
niezwiocznie zawiadamia Wojta jak réwniez zabezpiecza dokumenty i przedmioty
stanowigce dowdd przestgpstwa. Wojt po niezwlocznym zawiadomieniu organow
powotanych do $cigania przestgpstw zobowigzuje upowaznionego pracownika do:

- ustalenia, jakie warunki i okolicznosci umozliwityby przestepstwo,

- zdawanie czy przestgpstwo wigze sig¢ z zaniedbaniem obowigzkéw kontroli sprawowanej
przez osoby powotane do wykonywania tych obowigzkow,

- przedstawienie wnioskéw na podstawie wynikéw przeprowadzonego badania, celem
wyciagniecia konsekwencji stuzbowych,

- przygotowanie wspdlnie z radca prawnym wystapienia do sadu z powéddztwem cywilnym.

W jednostce stosuje sie nastepujace rodzaje kontroli:
— kontrole merytoryczng,
— kontrole formalng i rachunkows.

§11

1. Kontrola merytoryczna dowoddéw ksiegowych polega na ustaleniu zgodnosci danych ze
stanem faktycznym i potwierdzeniu, czy dana operacja faktycznie wystapita i czy zostata
przeprowadzona prawidtowo. Dokonuje jej pracownik merytoryczny, ktéry dokonuje zakupdw.

2. Kontrola merytoryczna obcych dowodéw ksiggowych polega w szczegdlnosci na spraw-
dzeniu, czy:

— dokument zostat wystawiony przez wiasciwy podmiot,

— operacji gospodarczych dokonaty osoby do tego upowaznione,

— planowana operacja gospodarcza zostata ujeta w zatwierdzonym planie finansowym,

— dokonana operacja byta celowa, tj. czy byta zaplanowana do realizacji w okresie, w

ktorym zostata dokonana lub wykonanie jej bylo niezbedne dla prawidtowego

funkcjonowania jednostki, ochrony mienia itp.,

— dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistoéci, np.: czy zakres rzeczowy

faktycznie zostat wykonany, czy prace zostaly wykonane w sposoéb rzetelny i zgodnie z

obowigzujgcymi normami,

— na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta: umowa o prace lub wykonanie

ustugi, umowa o dostawy, wzglednie czy ztozono zaméwienie, zlecenie,

— zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami

obowigzujgcymi w danym zakresie,

— zastosowano odpowiednie procedury w zakresie zaméwien publicznych,



— operacja gospodarcza przebiegata zgodnie z prawem.

3. Zadaniem kontroli merytorycznej jest zadbanie o szczegétowy opis operacji gospodarcze;.
Jezeli z dowodu ksiggowego nie wynika jasno charakter zdarzenia gospodarczego, nie-
zbednym jest jego uzupetnienie. Opis i uzupetnienie powinno byé dokonane na odwrocie
dokumentu i potwierdzone podpisem oraz data. Na okoliczno$¢ dokonania kontroli dowo-
déw ksiegowych pracownik umieszcza ponadto pieczec¢ z klauzula:

»Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”

Pod pieczecig umieszcza sie date dokonania kontroli oraz podpis.

4. Na dowodach ksiggowych stwierdzajgcych dostawy, ustugi albo roboty budowlane pra-
cownik dokonujgcy kontroli merytorycznej dowodu ma obowigzek pisemnie potwierdzic,
ze zakupu dokonano zgodnie z ustawg o zamédwieniach publicznych lub zakup nie podle-
ga przepisom tej ustawy.

5. Po dokonaniu sprawdzenia dowodow ksiggowych pod wzgledem merytorycznym sg one
przekazywane niezwiocznie do Referatu Finansowego. Przekazywane dowody muszg
by¢ kompletne, tzn. sprawdzone pod wzgledem merytorycznym oraz musza zawieraé
wszystkie dokumenty stanowigce catos¢ w danej sprawie, tj. w szczegoélnosci do faktur
(rachunkow) muszg by¢ zataczone umowy (porozumienia), protokoty odbioru, kosztorysy,
zlecenia itp. W przypadku gdy umowa przewiduje wystawienie kilku faktur (rachunkéw)
mozna odstapi¢ od zatgczania umowy. W przypadku braku ktéregokolwiek elementu
(podpisu, stwierdzenia sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym, zatgcznikow) doku-
menty nie sg przyjmowane do Referatu Finansowego, a w przypadku wptywu sg zwraca-
ne z powrotem do pracownika merytorycznego. Braki winny by¢ niezwlocznie usuniete
przez osobg odpowiedzialng merytorycznie by umozliwi¢ terminowe ujecie w ksiggach ra-
chunkowych zdarzen gospodarczych oraz terminowe dokonanie ptatnosci. Odpowiedzial-
nos¢ w takim przypadku za nieterminowe rozliczenia, w tym skutkujgce op6znieniem w
zaptacie naleznoéci wynikajgcych z dowodu ksiegowego, zaptatg odsetek oraz majgcymi
wptyw na prawidtowe ewidencjonowanie zdarzen gospodarczych i sprawozdawczo$é, po-
nosi osoba odpowiedzialna merytorycznie.

§ 12

1. Kontrola formalna i rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy:
~ dowod zostat wystawiony w sposéb prawidtowy i zgodny z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami oraz czy zawiera co najmniej dane wskazane w § 5,
- dowdd ksiggowy jest wolny od btedéw rachunkowych.
2. Na okoliczno$¢ dokonania kontroli formalnej i rachunkowej pracownik dokonujacy kontroli
umieszcza na dowodzie ksiegowym pieczec¢ z klauzulg stwierdzajgca dokonanie sprawdze-
nia pod wzgledem formalnym i rachunkowym, umieszcza date dokonania kontroli oraz pod-
pis.
3. Na okolicznos¢ dokonania kontroli formalnej i rachunkowej pracownik dokonujgcy kontroli
umieszcza na dowodzie ksiegowym pieczec¢ z klauzula:
sSprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym?”
Pod pieczecia umieszcza sie date dokonania kontroli oraz podpis.

4. Prawidiowo sporzgdzone dokumenty ksiegowe, sprawdzone pod wzgledem merytorycz-
nym, formalnym i rachunkowym a takze sprawdzone pod wzgledem zgodnosci operacii
gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz dokonaniu wstepnej kontroli
kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw stanowig podstawe do wyptaty srodkéw finanso-
wych.

5. Przed ich ostateczng realizacjg, dokumenty te po podpisaniu przez Skarbnika lub osobe
upowazniong podlegajg zatwierdzeniu przez Wéjta Gminy Jedwabno lub osobe upowaz-
niong do wysokosci przyznanych srodkéw zgodnie z planem finansowym.



6. Na okolicznos¢ dokonania kontroli pod wzgledem zgodnoéci operaciji gospodarczych i fi-
nansowych z planem finansowym oraz dokonania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetel-
nosci dokumentow, pracownik dokonujgcy kontroli umieszcza na dowodzie ksiegowym
pieczeé z klauzula:

»Sprawdzono pod wzgledem zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z

planem finansowym oraz dokonano wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci

dokumentéw”

Pod pieczecig umieszcza sig date dokonania kontroli oraz podpis.

7. Dowody ksiegowe stanowigce podstawe do wyptaty ze $rodkéw budzetowych przed ich re-
alizacjg muszg by¢ opisane na odwrocie. Potwierdzeniem tego opisu jest ztozenie podpisu
na dokumencie. Podlegajg one zatwierdzeniu przez Wojta Gminy lub osobe upowazniong, a
nastepnie akceptowane sg przez Skarbnika Gminy lub osoby upowaznione.

8. W przypadku wewnetrznych dowodéw ksiegowych w szczegélnosci dowodéw polecenia
ksiggowania PK zatwierdzenia dokonuje Wéjt i Skarbnik lub osoby upowaznione.

Wykaz oséb upowaznionych do dokonywania kontroli formalnej i rachunkowej

Lp. Rodzaj dokumentacji Imie i nazwisko
upowaznionego

Katarzyna Dymkowska
Dokumentacja ptacowa Izabela Prusik

Wioletta Gil

N =

Dokumentacja zakupu materiatdéw, ustug i towaréw

Rozliczanie delegacji stuzbowych

Wykaz os6b upowaznionych do sprawdzania dowodéw ksiegowych jako Gtéwny

Ksiegowy:
L.p. Imie i nazwisko
L. Wioletta Gil
2. Katarzyna Dymkowska

Wykaz oséb upowaznionych do zatwierdzania dowodow ksiegowych

L.p. Imie i nazwisko

Stawomir Ambroziak

2. Jolanta Drezek




§13
Zasady procedury kontroli wydatkéw oraz oceny celowosci wydatkéw

Celowos$c¢, to wykorzystanie zasobéw dla efektywnej realizacji zadan jednostki. Celowo$é
jest miarg pokazujaca stopien realizacji wczesniej okreslonych celéw.

l. Zasady biezgcej celowosci wydatkéw ponoszonych w zwigzku z realizacjg zadan, w tym
wydatkéw na funkcjonowanie jednostki.

1. Wszystkie wydatki dokonywane sg wytgcznie na podstawie dokumentéw przewidzianych
W niniejszej instrukgji.

2. Dokonanie wydatkéw nastepuje na podstawie dokumentu poddanego wstepnej kontroli
merytorycznej, formalnej i rachunkowe;.

Il. Zasady wstepnej oceny celowos$ci wydatkéw dokonywanych ze $rodkéw publicznych, w
tym zgodnosci z planem finansowym.

1. Wstegpna ocena celowosci dokonywana jest od momentu zgtoszenia przez upowaznione
osoby potrzeby, wniosku lub propozycji dokonania wydatku ze $rodkéw publicznych do
momentu podjecia stosownej decyzji przez Kierownika jednostki lub przez osobe przez
niego upowazniong (osoby dokonujgce kontroli merytorycznej).

2. Ocena celowosci zobowigzana jest z okreSleniem zwigzku pomiedzy wydatkiem a
realizacja zadan przypisanych jednostce. Wszelkie wydatki mogg byé dokonywane
wylgcznie w celu realizacji zadan przewidzianych w statucie jednostki, regulaminie
organizacyjnym lub przypisanych ustawami.

3. Ocena celowosci wydatkéw zwigzanych z biezgcym funkcjonowaniem jednostki oraz
innych wydatkow nie wyszczegdlnionych imiennie w planach finansowych dokonywana jest
przez kierownictwo jednostki.

4. Kazdy wydatek moze by¢ dokonany po uzyskaniu potwierdzenia przez gtéwnego
ksiggowego, iz zamierzone wydatki mieszcza sie¢ w planie finansowym i sg zgodne z
przyjetym harmonogramem wydatkow.

Ill Sposob wykorzystania wynikéw kontroli oceny wydatkow.,

1. Stwierdzenie nieprawidtowosci wydatkowania $rodkéw publicznych  winno  byé
potwierdzone na piSmie i skierowane do kierownika jednostki.

2. Skarbnik w razie ujawnienia nieprawidtowo$ci w zakresie zaciggniecia zobowigzania
mieszczgcego sie w planie finansowym zwraca dokument wladciwemu rzeczowo
pracownikowi a w razie nie usuniecia nieprawidiowosci odmawia jego podpisania i
powiadamia kierownika jednostki.

3. Skarbnik ma prawo wnioskowa¢ do kierownika jednostki o okreslenie trybu, wedtug
ktérego maja by¢ dokonywane przez poszczegolnych pracownikéw prace niezbedne do
zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiegowej, kalkulacji
kosztéw i sprawozdawczosci finansowe;.

4. Kierownik jednostki w momencie otrzymania powiadomienia o nieprawidtowosci w
zakresie wydatkowania lub gospodarki mieniem podejmuje dziatania majgce na celu
usunigcie uchybien oraz usprawnienie funkcjonowania jednostki w zakresie gospodarki
finansowej, informujac o tym Wojta.

5. Wydatki na realizacje zadan sg dokonywane zgodnie z planem rzeczowo-finansowym w
ramach $rodkoéw pienieznych ustalonych na dany rok budzetowy.

IV. ZASADY OBIEGU DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

§14
Zasady obiegu dowodoéw ksiegowych
1. Obieg dokumentdéw ksiegowych jest systemem przekazywania dokumentéw od chwili ich
sporzadzenia wzglednie wpltywu do jednostki z zewnatrz, az do momentu ich
zakwalifikowania i ujecia w ksiegach rachunkowych.



2. Bez wzglgdu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dgzyé, aby ich obieg odbywat sie
najkrotszg drogg. W tym celu nalezy stosowa¢ nastgpujgce zasady obiegu dowodéw
ksiegowych:

1) zasade terminowosci - polegajagca na przestrzeganiu ustalonych termindw
przekazywania dokumentoéw, tj. niezwlocznie po ich otrzymaniu, wystawieniu czy
wykorzystaniu, do pracownikéw, ktérych dotyczg. Ostateczne zaksiggowanie operacii
gospodarczych danego miesigca musi umozliwi¢ sporzadzenie sprawozdan i deklaracji,

2) zasade systematycznosci — polegajgca na wykonywaniu czynnoéci zwigzanych z
obiegiem dowodow ksiggowych w sposéb systematyczny i ciggly,

3) zasade samokontroli obiegu — polegajaca na bezkolizyjnym obiegu dokumentéw
pomigdzy osobami uczestniczgcymi w systemie obiegu, nawzajem sie kontrolujacych,

4) zasade odpowiedzialnosci indywidualnej - imienne wyznaczenie o0s6b
odpowiedzialnych za konkretne czynnosci przynalezne do systemu obiegu dokumentéw,
przekazywanie dokumentéw tylko do tych komérek organizacyjnych, ktére istotnie korzystaja
z zawartych w nich danych i sg kompetentne do ich sprawdzenia.

Dowody ksiggowe zwigzane z rozliczeniami z kontrahentami:

1. Umowy na dostawy towaréw, realizacjg robot budowlanych i wykonania ustug, w tym
umowy zlecenia i o dzieto, sporzadza si¢ z zachowaniem wiasciwych przepiséw, w tym
dotyczgcych zamowien publicznych, komérka merytoryczna jednostki wtasciwa ze wzgle-
du na zakres prowadzonych zagadnien.

2. Umowa powinna zawiera¢ w szczegdélnoéci okreslenie:

— stron umowy,

— przedmiotu umowy (w tym np. zakres, miejsce realizacji),

— daty zawarcia i numer umowy,

— wynagrodzenia za przedmiot umowy lub zasad, na podstawie ktérych bedzie wyliczane

wynagrodzenie po odbiorze przedmiotu umowy,

— sposobu rozliczenia materiatowo-finansowego,

zasad fakturowania i/lub/ ptatnosci,

podpisy stron.
. Umowa moze réwniez zawierac:

zapisy dotyczgce gwarancji i rekojmi,

zapisy dotyczgce odpowiedzialno$ci odszkodowawczej z tytutu niewykonania lub
nienalezytego wykonania umowy,

— zapisy dotyczgce odstgpienia lub rozwigzania umowy.

4. Do umowy o szczeg6inym charakterze np. dotyczacych robét budowlano — remontowych
dotgcza sig np. kosztorys inwestorski prac, wycene materiatéw, protokét koniecznosci.

5. Umowy parafujg — Kierownik jednostki, nastgpnie (w niektérych przypadkach) kieruje
umowe do Radcy Prawnego celem dokonania kontroli pod wzgledem formalno — praw-
nym. W przypadku uwag do umowy, Radca Prawny nanosi proponowane poprawki i umo-
wa wraca do pracownika merytorycznego celem dokonania korekt. Zaparafowana przez
pracownika umowa powodujgca skutki finansowe kierowana jest do Skarbnika Gminy ce-
lem ztoZzenia przez niego kontrasygnaty.

W sytuacji, gdy umowa przewiduje wniesienie zabezpieczenia nalezytego wykonania

umowy, pracownik sporzgdzajgcy umowe ma obowigzek:

1) dopilnowa¢ dopetnienia obowigzku przez kontrahenta w w/w zakresie,

2) sprawdzi¢ prawidtowo$¢ wnoszonego zabezpieczenia innego niz w pienigdzu,

3) kontrolowaé terminy obowigzywania zabezpieczen,

4) terminowo, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, sktadaé do Referatu Finansowego
whnioski o zwrot zabezpieczenia (z podaniem kwoty podlegajacej zwrotowi oraz numerem
rachunku bankowego, na ktéry nalezy dokonaé zwrotu — przy zabezpieczeniach w
pienigdzu) po uprzednim sprawdzeniu zasadno$ci zwrotu.

I w1 |



8. Umowy zlecenia lub umowy o dzieto zaliczane sg do prac doraznych, nie wchodzgcych do
zakresu obowigzkow pracownikow Urzedu. Umowe zlecenie lub o dzieto sporzadza
wiaéciwy rzeczowo pracownik merytoryczny zlecajgcy prace w 2 egzemplarzach, z ktérych
jeden otrzymuje zleceniobiorca, drugi zleceniodawca.

7. W zakresie dokumentacji rozrachunkéw z tytutu dostaw, robot i ustug rozréznia sie
nastepujgce dokumenty:

— faktura VAT,

rachunek,

faktura korygujgca i nota korygujgca,

— umowa,

Zlecenie (zamowienie).

8. Do faktury lub rachunku za wykonane roboty i ustugi budowlano — remontowe, w celu
rozliczenia umoéw, dotgcza sie w szczegolnosci protokdt odbioru.

1

§15

Podstawowym dowodem ksiegowym stanowigcym podstawe rozliczer za $wiadczone na
rzecz jednostki dostawy, roboty i ustugi sg faktury VAT (rachunki). Otrzymane faktury (ra-
chunki) winny by¢ zaopatrzone w date wptywu nadang przez Sekretariat Urzedu i niezwtocz-
nie przekazane wtasciwym merytorycznie komérkom organizacyjnym, ktérych dotyczg. Fak-
tury (rachunki) po dokonaniu kontroli merytorycznej przekazywane sg niezwtocznie do Refe-
ratu Finansowego. Za terminowe przekazywanie faktur (rachunkéw) do Referatu Finansowe-
go odpowiedzialni sg kierownicy poszczegolnych komérek organizacyjnych lub pracownicy
obejmujacy jednoosobowe stanowiska.

§ 16

Podstawg do dokonania wydatkéw sg réwniez sporzadzone przez pracownikéw merytorycznych
odpowiednio:

- umowy dotacji,

— whnioski o przekazanie sktadek do organizaciji, ktérych cztonkiem jest gmina,

~ wnioski o dokonanie zapfaty w zakresie optat sagdowych, egzekucyjnych,

— prawomocne nakazy zaptaty lub wyroki,

— prawomocne decyzje administracyjne,

- zawiadomienia komornicze o wysokosci kosztdw komomiczych,

— whnioski o zwroty zabezpieczenia wykonania umowy, kaugcji, depozytow,

- wnioski o zwrot nadptaty dochodéw gminy.

§17
1. Zlecenia (zamdwienia) podpisuje Kierownik jednostki przy kontrasygnacie Skarbnika
Gminy.

2. Faktury VAT, rachunki, umowy i inne dokumenty dotyczace wydatkéw z funduszu
soteckiego dodatkowo opieczetowane sg przez sottysa danego sotectwa.

§18

Obieg dokumentow ksiggowych obejmuje droge od chwili sporzadzenia wzgledem wptywu
do jednostki az do momentu przekazania go do ksiegowania.

Poszczegdlne dokumenty majg roézne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dokumentéw
nalezy zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywat sig¢ najkrotszg i najprostsza droga.
W tym celu nalezy :



- przekazywac na biezgco dokumenty do kompetentnych stanowisk pracy, ktérych dotycza

i korzystajg z zawartych w nich informacji,

- przestrzegaé  systematycznego przekazywania dokumentéw  zainteresowanym

pracownikom w terminie 1-2 dni od dnia ich sporzagdzenia (wtasne np. umowy, akty
notarialne, decyzje, wykazy oséb, ktére wpflacity zaliczke na poczet przygotowania
nieruchomosci do sprzedazy i inne) lub otrzymania (obce), dokumenty rozliczeniowe do
dnia 5 nastgpnego miesigca - by umozliwialy ich zaksiegowanie w miesigcu ktérego
dotycza, zamknigcie miesigca w terminie umozliwiajacym sporzadzenie wydrukéw za ten
miesigc oraz sporzgdzenie sprawozdan finansowych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

Niedopuszczalne jest przetrzymywanie faktur przez komoérki organizacyjne do terminu
zapfaty dla dostawcy. Odsetki wynikte z zaptaty po terminie z przyczyn przetrzymania faktur
obcigza osobe odpowiedzialng merytorycznie za dostarczenie faktury badz innego
dokumentu rozliczeniowego do komérki ksiegowosci.

§19

. Pracownicy upowaznieni do wystawiania faktur VAT sg zobligowani do terminowego ich

wystawiania, zgodnie z obowigzujgcymi umowami i przepisami prawa oraz niezwtocznego
przedktadania do Referatu Finansowego (najpdzniej dnia nastepnego po dniu wystawie-
nia), celem ujecia ich w rejestrze sprzedazy, oraz sporzadzenia stosownych deklaracji
rozliczeniowych podatku VAT i zaptaty podatku.

Faktury VAT sg kolejno numerowane i wystawiane sg w dwdch egzemplarzach, z ktorych
oryginat otrzymuje nabywca, kopia pozostaje na stanowisku u osoby, ktdra wystawita fak-
ture w Referacie Finansowym.

Pracownicy, ktérzy nie przygotowujg dowodoéw do realizacji w sposéb zgodny z niniejsza
instrukcjg, powodujgc zwrot dokumentéw w celu ich uzupetnienia lub przekazujg doku-
menty do Referatu Finansowego w terminach uniemozliwiajacych dokonanie terminowe;j
zaptaty, ponoszg odpowiedzialno$¢ za wynikig z tego tytutu szkode (odsetki).

V. DOKUMENTY ZWIAZANE Z OBROTEM SRODKAMI PIENIEZNYMI

§ 20

W zakresie obrotu pienieznego rozrdéznia sig nastepujgce dokumenty:

kwitariusz przychodowy,
polecenie wyjazdu stuzbowego,
polecenie przelewu,

wycigg bankowy.

§ 21

. Kwitariusz przychodowy — do kwitariuszy przychodowych zaliczamy miedzy innymi kwi-

tariusz K-103, ktory stanowi druk Scistego zarachowania, stuzg one do wptat gotéwko-
wych zbieranych przez osoby upowaznione przez Wojta — sottysi, inkasenci optat lokal-
nych. Po zuzyciu kwitariusza osoba zobowigzana jest do rozliczenia sie z niego, wcze-
sniej natomiast powinna rozlicza¢ sie zgodnie z terminami okreslonymi rozliczer danych
optat (zgodnie z terminami okreslonymi w uchwatach). Dokument wystawiany jest w
trzech egzemplarzach, ktére otrzymuja: oryginat - wptacajacy; | kopia i Il kopia - komér-
ka finansowa.

. Dokument podlega ewidencji w komorce finansowej wymiaru podatkow,



3. Uwagi: pokwitowanie powinno by¢ sporzadzone w sposoéb staranny, czytelny i trwaly.
Sporzadzone wadliwie uniewaznia si¢ przez dokonanie adnotacji przez kalke ,anulowano”
lub ,uniewazniono”.

§ 22

1. Decyzje w sprawie wydania polecenia wyjazdu stuzbowego podejmuje Wojt Gminy lub
Sekretarz Gminy (dla Wojta, w przypadku nieobecnosci Sekretarza Gminy — Zastepca
Kierownika USC).

2. Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia pracownik odpowiedzialny za prowadzenie ewi-
dencji wydanych delegaciji i oznacza kolejnym numerem tej ewidenciji.

3. Srodek transportu wtasciwy do odbycia podrézy stuzbowej okresla kierownik jednostki w
poleceniu wyjazdu stuzbowego.

4. Polecenie wyjazdu stuzbowego podlega sprawdzeniu pod wzgledem formalnym i rachun-
kowym oraz podlega zatwierdzeniu.

5. Polecenie wyjazdu stuzbowego pod wzgledem formalnym i rachunkowym potwierdza
Wojt Gminy lub Sekretarz Gminy. Polecenie wyjazdu stuzbowego kierownika jednostki
potwierdza pod wzglgdem formalnym i rachunkowym Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy
lub upowazniony pracownik Referatu Finansowego lub Zastepca Kierownika USC.

6. Polecenie wyjazdu stuzbowego zatwierdza Wéjt Gminy lub Sekretarz Gminy, oraz Skarb-
nik Gminy lub upowazniony pracownik Referatu Finansowego lub Zastepca Kierownika
USC. Polecenie wyjazdu stuzbowego Skarbnika Gminy zatwierdza lub upowazniony pra-
cownik Referatu Finansowego, natomiast dla Wojta Gminy Sekretarz lub Zastepca Kie-
rownika USC.

7. Przedtozenie rozliczenia kosztéw podrdzy powinno nastgpié w terminie do 5 dni robo-
czych od daty zakonczenia podrézy stuzbowe;j.

8. Za prawidfowe i terminowe rozliczenie polecenia wyjazdu stuzbowego odpowiedzialny jest
delegowany pracownik.

9. W rozliczeniu delegacji pracownika nie wymaga sie potwierdzenia pobytu. Przy rozlicza-
niu kosztow podrozy stuzbowej, w przypadku korzystania z publicznych §rodkéw transpor-
tu, nalezy zatgczyc¢ bilety potwierdzajgce koszty przejazdu wskazanym srodkiem lokomo-
cji. W przypadku braku biletéw nalezy dotgczy¢ na tg okoliczno$é o$wiadczenie.

§ 23

Polecenie przelewu — realizowane jest przy pomocy ustug bankowosci internetowej za po-
srednictwem Centrum Ustug Internetowych. Polecenia przelewu realizowane przy pomocy
ustug bankowosci internetowej posiadajg cechy, jak dowody tradycyjny, przy czym identyfi-
kacja wszystkich oséb odbywa sig¢ za pomoca indywidualnych haset i identyfikatoréw, a tak-
ze kart chipowych, co szczegétowo okresla umowa dotyczgca $wiadczenia ustug bankowo-
$ci internetowej za posrednictwem Centrum Ustug Internetowych zawarta dnia 01.06.2011 r.
pomiedzy Gming Jedwabno a Bankiem Spétdzielczym w Szczytnie Oddziat w Jedwabnie.

§ 24

Wyciag bankowy z rachunku biezacego i rachunkéw pomocniczych — to dokument sta-
nowigcy zbiorcze zestawienia operacji, ktére zostaty dokonane na poszczegéinych kontach
bankowych. Oryginat sporzgdzony przez bank, oraz w przypadku konta dochodéw Gminy
wydruk komputerowy z systemu CUI (dla potrzeb dochodéw urzedu jako jednostki) spraw-
dza pracownik ksiggowosci. W przypadku stwierdzenia niezgodnos$ci nalezy je uzgodnié z
bankiem.



VI. DOWODY KSIEGOWE ZWIAZANE Z WYPLATA WYNAGRODZEN

§ 25

W zakresie dowoddéw zwigzanych z wypfatg wynagrodzen rozréznia sie nastepujgce
dokumenty:

umowa o prace, rozwigzanie umowy o prace,

wniosek o przyznanie nagrody jubileuszowej lub innych nagréd,
rozliczenie wynagrodzenia prowizyjnego,

oswiadczenie na pobér zaliczek na podatek dochodowy,
wniosek w sprawie ustalenia uprawnien do zasitku rodzinnego, pielegnacyjnego,
opiekunczego, wychowawczego,

karta zasitkowa,

zaswiadczenie o czasowej niezdolnosci do pracy,

zastepcza asygnata zasitkowa,

deklaracja rozliczeniowa ZUS,

lista ptac.

Listy ptac sporzgdza pracownik referatu finansowego.
Listy ptac winny zawieraé:

okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,

tgczng sume do wyptaty,

nazwisko i imie pracownika,

sume potrgcen na poszczegdlne tytuty,

sume ewentualnych dodatkéw przej$ciowych i statych ( np. dodatek funkcyjny,
itp.),

przelew na wskazany rachunek pracownika.

W listach dopuszczalne jest dokonywanie potrgcen:

il

SRS

naleznosci egzekucyjnych,

zaliczki na podatek dochodowy,

sktadki na ubezpieczenia,

potrgcenia ( PKZP, PZU, zaliczek itp),

inne potrgcenia wyrazone na pi$mie zgoda ( wnioskiem ) pracownika.

Pozostate listy wyptat w jednostce to:

1.

o

lista wyptat diet radnym — sporzadza pracownik obstugujacy Rade Gminy. Podstawa
sporzadzenia listy stanowig list obecnosci radnych biorgcych udziat w posiedzeniach
komisji i sesji rady gminy w danym miesigcu (zgodne z zasadami zawartymi w uchwale
Rady Gminy w przedmiotowej sprawie).

lista wyptat diet i kosztéw podrozy sottysom - liste sporzadza pracownik obstugujacy Rade
Gminy w oparciu o liste obecnosci softyséw na posiedzeniu (zgodne z zasadami
zawartymi w uchwale Rady Gminy w przedmiotowej sprawie),

lista wyptat za inkaso sottyséw- liste sporzgdza pracownik d/s ksiegowoéci podatkowej,
na podstawie rozliczonych kwitariuszy przychodowych,

lista wyptat kierowcéw - sporzadza pracownik d/s obronnych i ewidencji ludnosci,

lista wyptat ekwiwalentow za udziat w akcjach ratowniczych - sporzadza pracownik d/s
obronnych i ewidencji ludnosci, na podstawie zatwierdzonych wykazéw,

lista wyptat paliwa akcyzowego- sporzadza pracownik ds wymiaru podatkéw i optat na
podstawie faktur i wydanych decyz;i.



§ 26

Podstawg do wyptaty nagréd jubileuszowych jest lista ptac sporzadzona przez Referat
Finansowy w oparciu o przygotowany wniosek o wyptate z podaniem lat pracy i
zachowaniem przepisowych wymogow dotyczacych uprawnien do otrzymania nagrody oraz
podaniem podstawy prawnej, zatwierdzony przez Kierownika jednostki.

§ 27

Szczegdtowe zasady dokumentowania, przyznawania uprawnien, wyptacania i rozliczania
zasitkow z ubezpieczenia spotecznego, podatku dochodowego od oséb fizycznych, sktadek
na ubezpieczenia i wynagrodzen regulujg odrebne przepisy.

§ 28

Podstawowym dokumentem w zakresie wynagrodzen jest lista ptac. Podstawg do sporzg-
dzania listy ptac sg oprocz wczesniej wymienionych réwniez inne dokumenty, w tym doty-
czace potrgcen (zestawienia PKZP, PZU, i inne). Listy ptac sg sprawdzane pod wzgledem
merytorycznym, formalnym i rachunkowym i zatwierdzane do wyptaty.

§ 29

Wyptaty wynagrodzen dokonuje sie¢ w terminie okreslonym w regulaminie pracy jednostki
oraz w zawieranych przez jednostke umowach, na wskazany rachunek bankowy.

§ 30

Pracownikom, ktorym przyznano limit kilometréw na uzywanie pojazdow prywatnych do
celéw stuzbowych na jazde lokalng na zasadach okreslonych rozporzadzeniem Ministra
Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r., w sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu
dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celéw stuzbowych samochodéw osobowych,
motocykli i motorowerdw nie bedacych wtasnoscig pracodawcy (Dz. U. Nr 27, poz. 271 ze
zm.), wyptacany jest ryczatt pieniezny. Podstawg wyptaty ryczattu jest:

- umowa okreslajgca miesigczny limit kilometréw oraz zasady wyptaty ryczattu,

- pisemne o$wiadczenie pracownika o uzywaniu wtasnego samochodu do celéw stuzbowych
w danym miesigcu, zawierajgce takie elementy jak: marka samochodu, pojemnosé skokowa
silnika, nr rejestracyjny, wyszczegdlnienie ilosci dni, za ktére, stosownie do zasad
wynikajacych z wyzej przytoczonego rozporzadzenia, ryczalt ulega zmniejszeniu.

Dane zawarte w o$wiadczeniu, w tym dni za ktére ryczait ulega zmniejszeniu, potwierdza
pracownik Sekretariatu i pracownik Referatu Spraw Obywatelskich.

VIl. DOKUMENTOWANIE OPERACJI GOSPODARCZYCH W ZAKRESIE MAJATKU
JEDNOSTKI

§ 31

1. Srodki trwate w budowie (inwestycje), wartosci niematerialne i prawne oraz
inwestycje:

Do srodkow trwafych zalicza sie w szczegélnosci:

1) nieruchomosci w tym: grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budowle i budynki,
a takze bedace odrebng wtasnoscig lokale,

2) maszyny, urzadzenia, srodki transportu i inne rzeczy,

3) ulepszenia w obcych Srodkach trwatych.

W przypadku zakupu jednakowych sktadnikéw majatkowych spetniajacych definicie $rodkéw
trwatych, ktorych cena jednostkowa nie przekracza 3.500,00 zi, ale tgczna kwota zakupu
przekracza 10.000,00 zt, podlegajg one ujeciu w ewidenciji bilansowej srodkéw trwatych jako



sktadniki zbiorczego obiektu inwentarzowego zespolonego rodzajowo z jednoczesnym
dokonywaniem od nich odpiséw amortyzacyjnych na zasadach ogélnych.

Srodki trwate w budowie (inwestycje) to zaliczane do aktywdw trwatych trwate $rodki w
okresie ich budowy, montazu lub ulepszenia juz istniejgcego $rodka trwatego, zaréwno
wiasnego jak i obcego.

Do inwestycji zalicza sie w szczegdlnosci koszty:

1) dokumentaciji projektowe] inwestyciji,

2) badan geologicznych, geofizycznych oraz pomiaréw geodezyjnych,

3) przygotowania terenu pod budowe,

4) nabycia gruntéw i innych sktadnikéw rzeczowego majatku trwatego oraz koszty wnoszenia
budynkéw i budowli, wigcznie z ich sprzataniem poprzedzajgcym,

5) oddanie do uzywania,

6) optaty z tytutu uzytkowania gruntéw i terendéw w okresie budowy obiektu oraz z tytutu
uzyskania lokalizacji pod budowe,

7) odszkodowania za dostarczenie obiektéw zastepczych przesiedlenie osoéb z terenéw
zajetych na potrzeby inwestycji,

8) ulepszenie wiasnych, juz istniejgcych $rodkdw trwatych,

9) zakup badz wytworzenie we wtasnym zakresie urzgdzen technicznych, maszyn i $rodkéw
trwatych,

10) transportu, zatadunku i wytadunku oraz montazu,

11) nadzoru autorskiego, inwestorskiego generalnego wykonawcy,

12) inne koszty bezpo$rednio zwigzane z inwestycjg.

Jezeli Srodki trwate ulegty ulepszeniu (przebudowie, rozbudowie, rekonstrukcji, adaptaciji lub
modernizacji), to warto$¢ poczatkowa tych $rodkéw, powieksza sie o sume wydatkéw na ich
ulepszenie. Srodki trwate uwaza sig¢ za ulepszone, gdy suma wydatkéw poniesionych na
przebudowe, rozbudoweg, rekonstrukcje, adaptacje lub modernizacie w danym roku
podatkowym przekracza 3.500,00 zt i wydatki te powodujg wzrost wartosci uzytkowej
w stosunku do warto$ci z dnia przyjecia $rodka trwatego do uzytkowania, mierzone;
w szczegolnosci okresem uzywania, zdolnoscig wytwércza, jakoscig uzyskanych za pomoca
ulepszonych $rodkdw trwatych i kosztami ich eksploatacji. Za prawidtowe zwiekszenie
$rodkow trwatych odpowiada pracownik merytoryczny wykonujgcy dane ulepszenie.

2. Pozostate srodki trwate — sg to $rodki trwate, ktorych cena nabycia wynosi co najmniej
300,00 z, i nie przekracza 10.000,00 zt, podlegaja ewidencji iloéciowo-wartosciowej. Umarza
je si¢ jednorazowo w miesigcu przyjecia do uzytkowania. Przedmioty o wartoci ponizej
300,00 zt o okresie uzytkowania dtuzszym niz rok podlegajg ewidencji iloéciowe;.

Dowody ksiggowe podlegajgce ujeciu w ewidencji pozostatych $rodkéw trwatych powinny
zawieraC dane o miejscach ich uzytkowania. Pozostate $rodki trwate podlegajg oznakowaniu
numerami inwentarzowymi.

Jednorazowo przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzytkowania umarza sie bez
wzgledu na wartosé:

1) ksigzki i inne zbiory biblioteczne,

2) odziez i umundurowanie,

3) meble i dywany.

3. Wartosci niematerialne i prawne

Wartosci niematerialne i prawne to wediug definicji nabyte przez Gmine, zaliczane do
aktywow trwatych, prawa majgtkowe nadajace do gospodarczego wykorzystania,
o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytkowosci diuzszej niz rok, przeznaczone do
uzywania na potrzeby Gminy lub oddane do uzytkowania na podstawie umowy, najmu,
dzierzawy lub innej umowy o podobnym charakterze.

Do wartosci niematerialnych i prawnych zalicza sie w szczegdlnosci:

1) autorskie prawa majgtkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesje,



2) prawa do wynalazkéw, patentéw, znakéw towarowych, wzoréw uzytkowych oraz
zdobniczych.

Wartosci niematerialne i prawne sg wyceniane w cenie nabycia. Nie dokonuje sie aktualizacji
wartosci niematerialnych i prawnych, ani nie dokonuje sie ich ulepszen. Stopniowo umarza
sig wartosci niematerialne i prawne o warto$ci poczatkowe] 3.500,00 zt. Wartosci
niematerialne i prawne o wartosci poczgtkowej nie przekraczajgcej tej kwoty sg umorzone
jednorazowo w miesigcu przyjecia do uzytkowania.

§ 32
Dokumentowanie obiegu $rodkéw trwatych:

W przypadku zakupu nowego $rodka trwatego pracownik odpowiedzialny za ewidencje
srodkow na podstawie faktury lub rachunku przyjmuje $rodek trwaly do ewidencji i
przekazuje do uzytkowania.

W przypadku zadan inwestycyjnych, na podstawie tgcznie poniesionych kosztéw sporzadza
sie dowod OT w dwdch egzemplarzach.,

Pracownik w Referacie Rozwoju i Ochrony Srodowiska jest zobowigzany do niezwtocznego
(nie pdzniej niz w ciggu 10 dni od zdarzenia gospodarczego) przedktadania informacji w
zakresie zmian w zasobie gruntow gminnych w celu uwzglednienia ich w ewidenciji
ksiggowej. Na koniec roku ewidencja analityczna podlega uzgodnieniu z ewidencja
ksiegows.

W przypadku nieodptatnego przekazania srodka trwatego przez inng jednostke lub osobe
fizyczng podstawg zaewidencjonowania jest jeden z wymienionych dokumentéw:

a) decyzja o przekazaniu,

b) akt darowizny,

c) protokét przekazania,

d) dowéd PT,

e) inny dokument potwierdzajgcy fakt nieodptatnie przekazania $rodka trwatego oraz
okreslajgcy wartos¢ i podstawowe cechy $rodka trwatego.

Podstawg przyjecia Srodka trwatego nieodptatnie w sytuacji braku mozliwosci otrzymania
dowodu PT lub innego dokumentu przekazania, moze by¢ réwniez dowdd OT wystawiony
przez odpowiedniego pracownika merytorycznego.

Dowdd PT powinien zawieraé w szczegdlnosci charakterystyke érodka trwatego, okreslenie
wartoéci i dotychczasowe umorzenie przekazywanego $rodka trwatego, numer
inwentarzowy, okreslenie stron operacji.

Podstawg przyjecia srodka trwatego do ewidencji w wyniku stwierdzenia nadwyzki $rodkéw
trwalych w drodze inwentaryzacji jest protokdt weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych
sporzadzony zgodnie z instrukcjg inwentaryzacyjng.

Wycofanie srodka trwatego z ewidencji nastepuje w wyniku:

a) sprzedazy,

b) nieodptatnego przekazania innej jednostce lub osobie,

c) likwidacii,

d) stwierdzenia niedoboru w wyniku inwentaryzacji.

Zakupione pozostate srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne wprowadzane sa do
ewidencji na podstawie faktury lub rachunku dokumentujgcego zakup.

§ 33

W  przypadku nieruchomosci Zrédiowym dokumentem stanowigcym podstawe do
wystawienia dowoddw OT, PT lub LT jest akt notarialny.



§ 34

Decyzja o sprzedazy, nieodptatnym przekazaniu, likwidacji $rodka trwatego, pozostatych
srodkéw trwatych (wyposazenia) oraz warto$ci niematerialnych i prawnych, nalezy do
kierownika jednostki, z uwzglednieniem przepiséw obowigzujacego prawa.

§ 35

1. Likwidacja srodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych (wyposazenia) oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, dokonywana jest na wniosek osoby (lub bezposrednio przefozo-
nego), ktérej zostaty one powierzone, lub ktéra sprawuje piecze nad nimi.

2. W przypadku oprogramowania komputerowego likwidacja dokonywana jest na wniosek

osoby petnigcej obowiazki informatyka w jednostce.

3. Whiosek, o ktérym mowa w ust. 1, rozpatrywany jest przez komisje likwidacyjna.

4. Cztonkowie komisji likwidacyjnej ustosunkowujg sie do ustalen przedstawionych przez

osobe wnioskujgca, dotyczgcych w szczegdlnosci sugerowanego dalszego przeznaczenia

srodkow trwatych, pozostatych $rodkow trwatych (wyposazenia) oraz wartosci niematerial-
nych i prawnych, w tym przyczyn wnioskowane;] likwidacji, potwierdzajgc ustalenia podpisem
na protokole.

5. Protokdt, o ktérym mowa w ust. 4 przedstawiany jest do zatwierdzenia kierownikowi jed-

nostki.

6. Likwidowane pozostate $rodki trwate (wyposazenie) oraz wartosci niematerialne i prawne
zdejmowane sg z wiasciwej ewidencji w oparciu o zatwierdzony przez kierownika jednost-
ki protokot, o ktorym mowa w ust. 4. W oparciu o zatwierdzony protokét oraz polecenie
ksiggowania PK dokonuje si¢ odpowiedniego ujecia operacji gospodarczej w ksiegach ra-
chunkowych jednostki.

7. Likwidowane $rodki trwate zdejmowane sg z ewidenciji $rodkéw trwatych w oparciu o za-
twierdzony przez kierownika jednostki dowdd LT. W oparciu o zatwierdzony dowdd LT
oraz polecenie ksiggowania PK dokonuje sig odpowiedniego ujecia operacji gospodarczej
w ksiggach rachunkowych jednostki. Do dowodu LT zatgcza sie zatwierdzony protokét, o
ktérym mowa ust. 4.

8. Dowdd LT powinien zawiera¢ co najmniej symbol identyfikujgcy dowéd, nr kolejny i rok,
numer inwentarzowy likwidowanego $rodka, wskazany sposéb likwidaciji $rodka trwatego.

9. Protokdt, o ktorym mowa w ust. 5 oraz dowdd LT przygotowuje pracownik wnioskujacy o

likwidacje.

10. Mienie stanowigce odpady w rozumieniu ustawy o gospodarce odpadami likwiduje sie po-
przez utylizacje w wyspecjalizowanych podmiotach.

11. Potwierdzeniem fizycznej likwidacji jest stosowny dokument wystawiony przez wyspecjali-
zowany podmiot lub protokét zniszczenia, podpisany przez osoby uczestniczagce w czyn-
nos$ci likwidaciji.

12. Niedopuszczalnym jest likwidacja z pominigciem procedury wskazanej ust. 1 do ust. 11.
Wszelkie konsekwencje wynikajgce z takiego dziatania ponosi osoba dokonujaca likwida-
cji oraz odpowiedzialna za zlikwidowane mienie.

§ 36

1. Sprzedaz $rodka trwatego, pozostatego $rodka trwatego (wyposazenia), wartosci niema-
terialnych i prawnych dokumentowana jest zgodnie z przepisami o podatku od towaréw i
ustug. Dokument sprzedazy wystawia osoba (lub bezposredni przetozony), ktérej zostaty
one powierzone, lub ktéra sprawuje piecze nad nimi.

2. W przypadku sprzedazy nieruchomosci sg one zdejmowane z ewidencji rodkéw trwatych
w oparciu o akt notarialny. Na podstawie aktu notarialnego oraz polecenia ksiegowania
PK dokonuje si¢ odpowiedniego ujecia operacji gospodarczej w ksiegach rachunkowych
jednostki.



§ 37

1. Osoba wnoszgca o zmiang miejsca uzytkowania $rodka trwatego lub wyposazenia, spo-
rzadza pisemny wniosek do kierownika jednostki, wraz z uzasadnieniem. Zatwierdzony
przez kierownika jednostki wniosek przekazywany jest osobie prowadzgcej ewidencje
srodka trwatego lub wyposazenia i jest podstawg odpowiednich zmian w tej ewidencji.

2. Niedopuszczalnym jest zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego lub wyposazenia z
pominigciem procedury okreslonej w ust. 1. Wszelkie konsekwencje wynikajgce z takiego
dziatania ponosi osoba dokonujgca przemieszczenia oraz odpowiedzialna za przemiesz-
czane mienie.

§ 38

W przypadku zakupu srodkow trwatych lub materiatéw i wyposazenia podlegajgcych wpisowi
do ewidencji rodkow trwatych, ewidenciji ilosciowo — warto$ciowej, albo ilosciowej niezbed-
ne jest stwierdzenie przyjecia do ewidencji poprzez wskazanie pozycji pod ktérg ujeto zakup
oraz jego wartosci.

VIll. ZASADY OPRACOWANIA MERYTORYCZNEGO — DOKUMENTOW KSIEGOWYCH
DOCHODOWYCH PRZEZ URZAD GMINY | ICH OBIEG

§ 39

1. Naleznosci z tytutu dochodéw Gminy, z wyjatkiem podatkéw i optat, podlegajg ewidencii
przez Referat Finansowy na podstawie nastepujgcych dokumentéw sporzgdzonych przez
wydziaty merytoryczne:

a) faktur, rachunkdw, aktéw notarialnych, decyzji administracyjnych i pozostatych
dokumentow,

b) w przypadku wniosku o zwrot nadptaty z tytutu dochodéw Gminy jest on przekazywany do
wiasciwego wydziatu merytorycznego celem niezwtocznego zaopiniowania przez Kierownika
i stwierdzenia zasadnosci zwrotu. Zaopiniowane podanie podlega zatwierdzeniu do wyptaty
przez Skarbnika lub upowazniong osobe,

c) w przypadku wniosku o udzielenie ulg, roztozenie na raty, umorzenie w sptacie naleznoéci
Gminy, do ktérych nie stosuje sie przepiséw ustawy-Ordynacji podatkowej, podlegajg one
opracowaniu przez wtasciwych pracownikéw merytorycznych.

2. W przypadku zwioki w sptacie naleznosci pracownik merytoryczny wysyta do dtuznika
wezwanie do zaptaty lub upomnienie w zaleznosci od obowigzujgcego trybu postepowania
egzekucyjnego. Brak reakcji na wezwanie ze strony diuznika stanowi podstawe do
wszczecia postepowania egzekucyjnego, odpowiednio:

- cywilnego — w stosunku do naleznosci cywilnoprawnych (sprawa przekazywana jest do
biura prawnego),

- administracyjnego — wystawiane s3g tytuly wykonawcze i przekazywane do egzekucji
zgodnie z przepisami o postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

3.Celem terminowego i prawidtowego sporzadzenia sprawozdan z wykonania dochoddw
Gminy pracownicy merytoryczne zobowigzani sg do:

- terminowego dostarczenia dokumentdéw stanowigcych podstawe dokonania przypisu
naleznosci, oraz prawidtowego rozliczenia podatku VAT.

4. Realizacja zadan budzetowych winna byé wykonywana zgodnie z zatwierdzonym planem
finansowo-rzeczowym w ramach posiadanych srodkéw na dany rok budzetowy.

5. Zaciggniete zobowigzania winny by¢ realizowane na zasadach okreslonych w umowach
lub zleceniach.



§ 40
Planowanie i zmiany budzetu Gminy

Projekty uchwat Rady Gminy Jedwabny, zarzadzen Woéjta w sprawie zmian w planie
dochodow i wydatkéw budzetu Gminy Jedwabno przygotowuje Skarbnik Gminy na
podstawie zawiadomier, zarzadzen oraz wnioskdw (pisemnych lub ustnych) dysponentow
lub na polecenie Wojta.

IX. PRZECHOWYWANIE DOWODOW KSIEGOWYCH

§ 41

1. Dowody ksiggowe, ktore wptynety do Referatu Finansowego i zostaly zaewidencjonowa-
ne w ksiggach rachunkowych jednostki nie mogg by¢ wydawane z Referatu. W przypadku
zaistnienia koniecznosci sprawdzenia dokumentu przez pracownika innego Referatu udo-
stgpnienia dokumentu dokonuje sie w Referacie Finansowym.

2. Wydanie dowodéw ksiggowych na zewnatrz (np. dla organéw $cigania, sgdow itp.) moze
nastapi¢ w oparciu o upowaznienie organu zadajgcego za pokwitowaniem, na podstawie
zgody udzielonej przez kierownika jednostki lub Skarbnika Gminy.

3. Wszystkie dowody ksiggowe, ktére stanowity podstawe zaewidencjonowania w ksiegach
rachunkowych jednostki, nalezy przechowywaé w segregatorach, utozone w porzadku
chronologicznym za poszczegélne miesigce.

4. Przyjete i zaewidencjonowane dowody ksiggowe przechowywane sg przez Referat Finan-
sowy przez rok po ostatnim roku obrotowym. Po tym okresie przekazywane sg do archi-
wum zakftadowego.

§42

Do archiwum oddaje si¢ dokumenty uporzadkowane. Przekazywanie odbywa sie po
uprzednim uzgodnieniu terminu na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt.
Uporzadkowanie dokumentéw polega na:

— takim ich utozeniu wewnatrz teczek, aby zapisy nastgpowaly po sobie wg liczb
porzadkowych dokumentow,

— uzupetnieniu wszystkich wtérnikéw dokumentow,

— usunigciu skoroszytow i segregatorow,

— usunigciu czesci metalowych,

— sporzgdzeniu spisu spraw,

— zszyciu teczki,

— opisaniu teczki.

§43

1. Zbiory przechowywane sg przez okres wynikajacy z instrukcji kancelaryjnej lub z innych
przepisow i postanowien.

2. Okresy przechowywania oblicza sie od poczatku roku nastepujgcego po roku obrotowym,
ktérego dane zbiory dotyczg.

§ 44
Zbiory archiwalnej dokumentacji ksiggowej lub ich czeéci moga byé udostepniane osobie
trzeciej na podstawie szczeg6towych zasad uregulowanych w instrukgiji archiwalnej.

§45

1. Projekty uchwat Rady Gminy Jedwabno, zarzadzen Woéjta Gminy w sprawie zmian w
planie dochodéw i wydatkéw budzetu Gminy Jedwabno przygotowuje Skarbnik Gminy na



podstawie zawiadomien, zarzgdzen oraz wnioskéw (pisemnych lub ustnych) dysponentéw
lub na polecenie Wéjta Gminy.

§ 46
Obstuga bankowego systemu elektronicznego

1. Zlecenia ptatnicze, pobieranie wyciggdw, sald dokonujg osoby upowaznione, posiadajgce
nadane przez bank kody PIN i hasta.

2. Dokonywanie przelewow odbywa sie na podstawie dowoddéw ksiegowych przedktadanych
przez komorki merytoryczne po sprawdzeniu merytorycznym, formalnym i rachunkowym,
pod wzgledem zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz
dokonano wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw, i zatwierdzeniu do
wyptaty.

3. Za poprawno$¢ wprowadzonych danych, a zwltaszcza nazwe i numer konta bankowego
odpowiedzialny jest pracownik wprowadzajgcy dane do systemu bankowego, ktéry dla
potwierdzenia dokonania transakcji stawia pieczatke Przelano dnia... Kazdy pracownik
przygotowujgcy zlecenie ptatnicze ponosi odpowiedzialno$¢ za wprowadzone przez siebie
dane.

4. Przygotowane przelewy zostajg akceptowane przez osoby upowaznione (zgodnie z
bankowg kartg podpiséw) i przetransferowane drogg elektroniczng do wtasciwych bankéw.
Osoby upowaznione do dokonywania zleceri ptatniczych posiadajg karty umozliwiajgce
ztozenie indywidualnego podpisu elektronicznego.

5. Karty, o ktérych mowa w pkt. 4 winny by¢ odpowiednio zabezpieczone poprzez
przechowywanie w miejscach zamykanych na klucz.

X. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 47

Zabezpieczenie mienia i odpowiedzialno$¢ pracownikéw za mienie

1. Mienie bedgce wtasnoscig lub zdeponowane w jednostce powinno byé zabezpieczone
w sposéb wykluczajgcy mozliwosé kradziezy.

2. Pomieszczenie stuzbowe, w ktérym chwilowo nie przebywa pracownik powinno byé
zamkniete na klucz, a klucz odpowiednio zabezpieczony.

3. Po zakonczeniu pracy budynek Urzedu (a takze wszystkie jego pomieszczenia) powinien
by¢é zamkniety, okna pozamykane.

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

5. Pieczatki oraz wszelkie dokumenty powinny byé po zakoriczeniu pracy umieszczone w

pozamykanych szafach.
§ 48

Instrukcja obowigzuje wszystkie stanowiska pracy Urzedu Gminy Jedwabno i powinna byé
przestrzegana przez wszystkich pracownikdéw Urzedu.

W przypadkach nieuregulowanych niniejsza instrukcjg stosuje sig inne przepisy wewnetrzne
oraz ogolne przepisy prawa.



