BURMISTRZ POGO RZELI ZARZADZENIE NR 11/2019
63-860 POGORZELA
BURMISTRZA POGORZELI

Z dnia 26 lutego 2019 r.

w sprawie: wprowadzenia instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo -
ksiggowych w Urzgdzie Miejskim w Pogorzeli

Na podstawie art. 10 wust.] ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku
o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2019 r. poz. 351 ) oraz art. 68 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( tj. Dz. U. z 2017 r. poz. 2077 ze
Zmianami).

Zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1.  Wprowadza si¢ Instrukcje obiegu i kontroli dokumentéw finansowo —
ksiggowych w Urzedzie Miejskim w Pogorzeli jak w zatgczniku nr 1 do zarzadzenia.

§ 2. W zalgczniku nr 2 do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-
ksiggowych w Urzedzie Miejskim w Pogorzeli dodaje sie wzor podpisu p. Magdaleny
Fabisiak — referent ds. ksiggowosci budzetowej.

§ 3. Zobowigzuje si¢ pracownikéw Urzedu Miejskiego do zapoznania sig
i stosowania Instrukcji obiegu 1 kontroli dokumentéw finansowo — ksiggowych.

§ 4. Traci moc Zarzgdzenie nr 4/2017 w sprawie wprowadzenia Instrukcji obiegu
i kontroli dokumentéw finansowo - ksiggowych oraz Zarzadzenie nr 30/2018
zmieniajgce zarzadzenie w sprawie Instrukcji i kontroli dokumentéw finansowo-
ksiegowych.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgeznik nr 1

do Zarzadzenia nr 11/2019
Burmistrza Pogorzeli

z dnia 26.02.2019 r.

INSTRUKCJA OBIEGU I KONTROLI
DOKUMENTOW FINANSOWO - KSIEGOWYCH
W URZEDZIE MIEJSKIM W POGORZELI

Rozdzial I

Postanowienia ogélne

§ 1.
1.Niniejsza instrukcja okresla tryb i zasady sporzgdzania, kontroli i obiegu dowodéw powodujgcych
skutki prawne, gospodarcze i finansowe oraz kompetencje i odpowiedzialnogé Zwigzang
z prawidlowym, rzetelnym opracowaniem dowoddw od momentu ich wystawienia, lub wplywu

z zewnatrz az do przekazania ich do archiwum.

2. Pracownicy Urzedu Miejskiego w Pogorzeli z tytutu powierzonych im obowiazkéw winni zapoznaé

sig z tredcia instrukcji i bezwzglednie przestrzegad zawartych w niej postanowien.

3. Sprawy nie objete niniejsza instrukcjg zostaly uregulowane odrebnymi przepisami wewnetrznymi,
jak:

— Polityka rachunkowosci,

— Instrukcja inwentaryzacyjna

— Instrukcja w sprawie gospodarki kasowe;j ,

- Instrukcja ewidencji i kontroli drukéw scistego zarachowania,

— Procedury kontroli oraz przeprowadzenia wstepnej celowosci zaciggania zobowigzafi finansowych

i dokonywania wydatkow,

- Zasady przyznawania i rozliczania dotacji podmiotowej i celowej z budzetu Gminy Pogorzela dla

samorzgdowych instytucji kultury



- Regulamin udzielania zaméwien publicznych, ktérych wartoéé nie przekracza wyrazonej w zlotych

rownowartosci kwoty 30 000 euro.

B2,
Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
— jednostce — oznacza to Urzad Miejski,

— kierowniku jednostki — oznacza to Burmistrza Pogorzeli.

Rozdzial 11
Definicje i podstawowe zasady sporzadzania dowodéw ksiggowych

§ 3.

1. Fakt dokonania operacji gospodarczej i Jej rzeczywisty przebieg powinien byé udokumentowany

odpowiednimi dokumentami - dowodami ksiegowymi.

2. Pojgciem dokumentu okresla sie kazdy dokument $wiadczacy o zasziych lub zamierzonych
czynnosciach (przedsiewzieciach), albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy. Dowodami ksiegowymi sg
dokumenty stwierdzajace dokonanie, Iub rozpoczecie operacji gospodarczej podlegajacej ewidencji .

ksiggowej. Dokumenty te stanowig podstawg zapiséw ksiegowych.

§ 4.

1. Podstawg ksiegowan sa dowody zrédtowe (dowody ksiegowe stwierdzajace dokonanie
operacji gospodarczej):

a/ zewngtrzne obce — dowody otrzymywane od kontrahentéw (np. otrzymywane faktury,
faktury korygujace, rachunki, noty obcigzeniowe, noty korygujace, itp.)

b/ zewngtrzne wlasne — dowody przekazywane w oryginale kontrahentom (np. wystawiane
przez jednostke faktury, faktury korygujace, noty korygujace, noty obcigzeniowe, paragony
fiskalne, itp.)

¢/ wewnetrzne — dowody dotyczace operacji wewngtrz jednostki (np. polecenie ksiegowania
PK, delegacje stuzbowe, dowod przyjecia, przekazania badz likwidaciji érodka trwatego OT,
PLLT; itp.)

2. Podstawg zapiséw w ksiegach rachunkowych, oprécz wymienionych wezesniej dowodéw,

mogg by¢ réwniez sporzgdzone przez jednostke dowody wtdrne (wystawiane na podstawie

dowodéw Zrodtowych):



a/ zbiorcze — stuzace do dokonania facznych zapis6w zbiory ksiggowych dowodéw
zrodiowych, przy czym dowody zrédiowe muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo
wymienione (np. wycigg bankowy, raport kasowy),

b/ korygujace poprzednie zapisy — np. Polecenie Ksiggowania PK korygujace bledny zapis,
faktura korygujaca),

¢/ zast¢pcze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego ksiegowego dowodu
zrédiowego (np. faktura pro forma),

d/ rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow klasyfikacyjnych
1 stanowiace podstawe do rozliczenia poniesionego wydatku (np. storno blednego zapisu,

przeniesienie rozliczonych kosztéw, otwarcie ksiag, itp.).

§5.
1. Kazdy dowéd ksiggowy powinien zawieraé nastgpujace elementy (podane przez wystawce
dowodu):
a/ okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,
b/ okreslenie stron dokonujacych operacji gospodarczej (nazwa, adresy),
¢/ opis operacji gospodarczej,
d/ warto$¢ operacji gospodarczej,
e/ ilos¢ jednostek — w przypadku, gdy operacja gospodarcza mierzona jest w jednostkach
naturalnych,
f/ data dokonania operacji,
g/ data sporzadzenia dowody — wymagana, gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng data, niz
data dokonania operacji,
h/ podpis wystawcy dowodu.
Podpis wystawcy dowodu nie jest wymagany w przypadku, gdy wynika to z odrebnych
Przepisow (np. nie jest wymagany podpis wystawcy na fakturach).

§ 6.

1. Dowody powinny by¢ wystawiane w Sposéb staranny, czytelny i trwaty. Dane dowodéw

ksiggowych nie moga by¢ Zamazywane, przerabiane, wycierane ani usuwane w inny sposob.

2. Dowody ksiggowe powinny by¢:
a/ rzetelne — czyli zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktorg
dokumentuja,

b/ kompletne — zawierajace co najmniej dane wymienione w § 5,



¢/ wolne od btedéw rachunkowych,

3. Bledy w dowodach ksiegowych zewnetrznych obcych i wilasnych mozna korygowaé
jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego
sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba, ze inne przepisy stanowig inaczej.

Biedy w fakturach koryguje sie fakturg korygujacg lub nota korygujaca.

4. Bledy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawiane przez skreélenie blgdne;j tresci lub
kwoty (z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb), wpisanie tresci poprawnej

i daty poprawki oraz ztozenie parafki. Nie mozna poprawiaé poj edynczych liter lub cyft.

Rozdzial IIT

Zasady obiegu dowodéw ksiegowych

§7.
1. Obieg dowodéw ksiggowych obejmuje droge od chwili ich sporzadzenia, albo wplywu do

Urzedu, az do momentu ich zadekretowania i przekazania do ksiegowania. Obieg

dokumentéw powinien odbywaé si¢ droga najkrétsza i najprostrza.

2. Wszelkie komérki organizacyjne na linii obiegu dokumentow ksiggowych powinny dazyé
do skrécenia czasu ich opracowania i kontroli. W tym celu nalezy stosowaé nastgpujace
zasady:

a/ sprawnej dekretacji oraz przekazywania dokumentéw bezposrednio do komérek
organizacyjnych, wiasciwych dla dane go dowodu,

b/ przestrzegania réwnomiernego obiegu wszystkich dokumentéw w celu zapobiegania
okresowemu spietrzeniu prac, ktére mogg spowodowac powstanie omylek i bledéw,

¢/ dazenia do skrécenia czasu przetrzymywania dokumentéw przez poszczegdlne komdrki
organizacyjne do niezbednego minimum, by zapewni¢ terminowe i systematyczne ujecie
dowodéw w ksiegach rachunkowych, oraz uniknaé realizacji zobowigzan po ustalonym

terminie,

3. Na obieg dokumentéw finansowo — ksiggowych skiadajg sie nastgpujgce czynnosci:
a/ przyjmowanie dowodow z zewnatrz (obcych), lub sporzadzanie dowodéw wiasnych,

b/ gromadzenie i grupowanie dowodéw oraz przeprowadzanie wstepnej ich kontroli,



¢/ kontrola dowodéw pod wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym,
d/ przetwarzanie dowodéw na inne dowody, np. zbiorcze, rozliczeniowe,

e/ uymowanie danych z dowodéw w prowadzonej ewidencji ksiegowej,

f/ przechowywanie biezacej dokumentacji w podziale na okresy sprawozdawcze,

g/ archiwizowanie akt przez okres ustawowo wymagany.

4. Obowigzujacy w Urzedzie Gminy ,,Schemat obiegu dokumentéw ksiegowych” stanowi

Zalycznik nr 1 do niniejszej instrukcji.

Rozdzial IV

Kontrola dowodéw ksiggowych

§8.

1. Wszelkie dokumenty stanowigce podstawe ksiggowania powinny by¢ poddane kontroli pod
wzgledem:
- merytorycznym (rzeczowym)

- formalno rachunkowym.

2. Kontrola merytoryczna (rzeczowa) polega na ustaleniu prawdziwosci, rzetelnosci, celowosci,
gospodarnosci i zgodnosci z przepisami operacji gospodarczej potwierdzonej tymi dowodami
oraz sprawdzeniu, czy dokumenty te zostaty wystawione przez wlasciwe jednostki, Kontrola
merytoryczna ma na celu przede wszystkim sprawdzenie zgodnosei danych dotyczacych
danej operacji, zawartej w dowodzie poddanym kontroli, ze stanem faktycznym (np. czy
dokonany zakup materiatéw lub wyposazenia odpowiada ilosci, jakoéci, parametrom sprzetu
okreslonego w specyfikacji zaméwienia i przyjetego przez dostawce do realizacji, a takze czy

zamawiana ustuga jest wykonana poprawnie, terminowo, itp.).

3. Kontrola formalno-rachunkowa polega na ustaleniu, ze dokumenty wystawione zostaly w sposéb
technicznie prawidlowy, zawieraja wszystkie elementy prawidtowego dowodu oraz ze ich dane

liczbowe nie zawierajg bledéw arytmetycznych.

4. Prawidiowos¢ dokumentu powinna by¢ potwierdzona podpisem osoby odpowiedzialnej za dany
odcinek dziatalnosci jednostki ustalony w zakresie obowigzkéw .W przypadku braku podpisu nalezy

dowdd zwréceié do wlasciwej komérki w celu uzupehienia.



5. Dowody stanowiace podstawe do zaplaty podlegajg sprawdzeniu, Czy zostaly zaakceptowane do

wyplaty przez osoby upowaznione. Wykaz oséb upowaznionych wraz z wzorami podpiséw zawiera

Zalacznik nr 2,

Rozdzial V
Dekretacja dokumentéw ksiegowych

§9.
1. Dowdd ksiegowy podlega zaksiggowaniu po dokonaniu dekretacji.

2. Dekretacja to 0g6t czynnodei zwigzanych z przygotowaniem dokumentdw ksiggowych
do ksiggowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym potwierdzeniem

ich wykonania.

3. Wihadciwa dekretacja polega na:

a/ nadaniu dokumentom ksiggowym numeréw, pod ktérymi zostang one zaewidencjonowane,

b/ umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych dokument
ma by¢ zaksiggowany,

¢/ umieszczeniu na dokumencie whasciwej podziatki klasyfikacji budzetowej, do ktérej dany
dokument nalezy zaliczyé,

d/ wskazaniu sposoby rejestracji dowodu w urzadzeniach (na kontach) analitycznych,

e/ okresleniu daty, pod Jaka dowdd ma by zaksiggowany:

- data jego wystawienia (przy. dowodach wiasnych)

- data wplywu do Urzgdu Miejskiego (przy dowodach obcych),

f/ ztozeniu podpisu przez osobg dokonujacg dekretacji.

4. Dowody ksiggowe sa dekretowane przez pracownikdéw referatu F Inansowego zgodnie
z powierzonymi zakresami obowigzkéw, Dla usprawnienia pracy mozna stosowagé pieczatke

z odpowiednimi rubrykami i trescia.



Rozdzial VI
Szczegolowa procedura obiegu dokumentéw

§ 10.

Dokumentowanie zakupéw towaréw, materialéw i ustug,

1. Dla udokumentowania operacji zakupu towaréw, materialéw i ustug shuzg nastepujace Zewnetrzne
dowody obce:

a/ faktury (faktury, faktury korygujace, faktury zaliczkowe, duplikaty faktur),

b/ rachunki,

¢/ noty ksiegowe obce,

d/ inne dokumenty (np. decyzje administracyjne, wezwania do zaplaty, postanowienia).

2. W celu prawidtowego i terminowego ewidencjonowania faktur VAT dotyczacych zakupu towardow,
materialéw, ustug, $rodkéw trwatych, pozostalych $rodkéw trwalych (wyposazenia), robét
budowlanych, wartosci niematerialnych i prawnych a takze w celu terminowego dokonywania
platnosci ustala sie nastgpujacy obieg dokument6w:

a/ wszystkie faktury VAT, faktury korygujace, noty korygujace sg skladane w sekretariacie

urzgdu. Na dowdd wplywu dokumentéw, o ktérych mowa wyzej, pracownik sekretariatu na

kazdym z nich umieszcza piecz¢ z datg wptywu, po czym wpisuje je do odpowiedniego rejestru.

b/ Po dokonaniu wstepne; dekretacji dokumentéw przez kierownika Jednostki lub osobg przez niego
upowazniong, dokumenty trafiaja do pracownikéw merytorycznie odpowiedzialnych.

¢/ Pracownicy merytoryczni zobowiazani s3 do:

- sprawdzenia faktur i ich zgodnosci ze stanem faktycznym,

- opisaniu oryginatéw faktur i faktur korygujacych do zaplaty poprzez umieszczenie na odwrocie
faktury zapisu informujacego o zdarzeniu gospodarczym, ktérego faktura dotyczy,

- umieszczeniu zapisu o stosowaniu ustawy o zaméwieniach publicznych

- potwierdzenia prawidlowodci danych umieszczonych na fakturze poprzez ziozenie swojego podpisu .
Tak opisana faktura przekazywana jest do referatu finansowego.

d) pracownicy Referatu Finansowego odpowiedzialni za ewidencjonowanie faktur w

odpowiednich urzadzeniach ksiggowych, zobowiazani sg do ich ujecia w zbiorach w porzadku
chronologicznym tak, aby spetniaty wymogi okreslone w art, 24 ustawy z dnia 9 wrzeénia 1994 r. o

rachunkowosci.

3. W zakresie zlecania zaméwienia na zakupy materiatéw, towaréw, ustug, $rodkdw trwatych,

pozostatych $rodkéw trwatych (wyposazenia) i robét inwestycyjnych obowigzuje w jednostce Ustawa



o zaméwieniach publicznych oraz Regulamin Udzielania Zaméwien Publicznych, ktérych wartoéé nie
przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro. Przygotowanie dokumentacji w

tym zakresie lezy w kompetencii kazdego pracownika dokonujacego zaméwienia,

4. Dokumentacja wraz z zalacznikami, o ktorych mowa w Regulaminie udzielania zaméwien
publicznych, ktérych wartoé nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro,

obowigzujacym w Urzedzie Gminy Pogorzeli znajduja sie u pracownika dokonujacego zaméwienia,

5. Umowe na piSmie wraz z zawiadomieniem (informacja) o wyborze dostawcy (wykonawcy),
odpowiedzialny pracownik przekfada do podpisu  kierownikowi jednostki przy Kontrasygnacie
skarbnika.

Na egzemplarzu umowy (dotyczacej zardwno zakupu materiatéw, towar6w, ustug, srodkéw trwatych

1 robot inwestycyjnych), ktéry bedzie przechowywany w jednostce powinien znajdowaé sig
dodatkowo: - podpis osoby sporzadzajacej dang umowe,

- podpis kierownika wlasciwego referatu odpowiedzialnego za sporzadzenie umowy.

6. Umowa sporzadzona jest co najmniej w dwéch egzemplarzach, z ktérych jeden wraz z zatacznikami
i kompletem materiatéw z procedury wyboru dostawcy znajduje si¢ na stanowisku prowadzgcym

(merytorycznym) a drugi otrzymuje dostawca (wykonawca).

7. W przypadku, gdy faktury, rachunki bad inne dokumenty na podstawie ktérych dokonuje sig
platnosci wystawione sa na podstawie wezesniej zawartych uméw miedzy jednostka a kontrahentem
(przy czym umowa kontrasygnowana Jest przez skarbnika), wéweczas w opisie faktury lub rachunku
dodatkowo dokonuje sie adnotacji o zgodnosei zakupu materialéw, towaréw, ushug, srodkéw
trwatych, pozostalych $rodkéw trwalych (Wyposazenia) i robdt inwestycyjnych z dang umowsa.

Do tak opisanych dokumentéw pracownik odpowiedzialny za dokonanie zakupu lub ustugi nie zatgcza

zadnej dokumentacji.

8. Do faktury dokumentujgcej zakup $rodka trwalego pracownik dokonujacy zakupu dotgcza
dokument ,,OT” - przyjecie $rodka trwalego, w ktérym wskazuje miejsce uzytkowania $rodka

trwalego oraz osobe materialnie odpowiedzialng (z podpisem osoby materialnie odpowiedzialnej).

9. Na fakturze dokumentujacej zakup pozostatych $rodkéw trwatych pracownik dokonujacy zakupu
opisuje dokument z uwzglednieniem informacji o miejscu uzytkowania pozostatych srodkéw trwatych

1 osobie materialnie odpowiedzialnej,

10. Protok6t odbioru koficowego i przekazanie inwestycji do uzytku stanowi podstawe

udokumentowania przyjecia do uzytku obiektéw majatku trwatego, powstalych w wyniku robét



budowlano-montazowych. Protoké! odbioru koficowego i przekazania inwestycji do uzytku
oraz dowody ,,OT” sporzadza pracownik prowadzacy zadanie inwestycyjne, w dwéch egzemplarzach
W porozumieniu z pracownikiem referatu Finanséw i przekazuje:

—oryginat —dla referatu Finanséw, w terminie zapewniajgcym przyjecie

srodka trwalego do ewidencji $rodkéw trwatych zgodnie z ustawa o rachunkowosci, tj. w miesigcu
przyjecia do uzytkowania,

—drugg kopie - dla pracownika prowadzacego dane zadanie inwestycyjne.

11. Dowdd ,,OT” powinien zawieraé nazwe, charakterystyke (z podaniem informacji dot. danego
srodka trwatego, np. dhugogé drogi, rodzaj nawierzchni, materiat z Jakiego zostata wybudowana,
kubature, przeznaczenie, w przypadku budynku lub budowli; parametry techniczne, numery
fabryczne, rok produkcji, itp. — w przypadku urzadzer), wartosé budowy Iub nabycia, miejsce

uzytkowania, klasyfikacje rodzajows oraz podpis osoby materialnie odpowiedzialnej.

12. Polecenie ksiggowania sporzadzone przez pracownika Referatu Finansdw na podstawie
odpowiednich dowodéw zrodlowych stanowi udokumentowanie przyjecia na stan srodkéw trwalych

lub wartosci niematerialnych i prawnych,
Przy zakupie nieruchomosci zatgcznikiem do polecenia ksiggowania bedzie kopia aktu notarialnego.

13. Do faktury dokumentujgcej zakup materialéw, towar6w, ustug, srodkéw trwatych i pozostatych
srodkéw trwatych, ktére w nieodplatnej formie sa przekazywane innym podmiotom Iub osobom
fizycznym pracownik dokonujacy zakupu dodatkowo przedktada informacje o tym, komu i w jakiej

wysokoéci zostato przekazane nieodplatne §wiadczenie,

14. Dane o ktérych mowa w pkt. 13 powinny zawieraé:

a/ na potrzeby realizacji obowigzkdw wynikajacych z ustawy o podatku VAT:

- dla 0s6b fizycznych: imie i nazwisko, adres zamieszkania,

- dla innych podmiotéw: nazwa Jjednostki, adres,

b/ na potrzeby realizacji obowigzkéw wynikajgcych z ustawy o podatku dochodowym od os6b
fizycznych: '

- imi¢ i nazwisko, adres zamieszkania, PESEL,

15. Pracownik dokonujgcy zakupu materialéw, towaréw, ustug, $rodkéw trwatych i pozostatych
srodkéw trwatych (wyposazenia) w celu nieodptatnego przekazania innym podmiotom lub osobom

fizycznym bedzie zwolniony z przedlozenia informacji, o ktérej mowa w pkt. 14 tylko wéwezas, gdy:



a/ nieodplatne $wiadczenie jest nagrodg w konkursie otwartym oglaszanym przez $rodki masowego

przekazu o wartosci do 760 zi,
b/ nieodptatne $wiadczenie jest nagrodg w konkursie otwartym z dziedziny nauki, kultury, sztuki

dziennikarstwa i sportu (bez wzgledu na sposéb organizacji i ogloszenia) o wartosci do 760 z,

16. W jednostce nie udziela si¢ zaliczek gotdwkowych na zakup materiatéw, towaréw i ustug, na

poczet odbycia podrozy stuzbowej oraz wynagrodzes.

§1

Dokumentowanie sprzedazy towardéw, materialéw i ushug.
1. Dokumentami stanowigcymi podstawe zaewidencjonowania sprzedazy sa:
— faktury,

- paragon fiskalny.

2. Dokumenty sprzedazy wystawiane sa na udokumentowanie:

a/ sprzedazy sktadnikéw majatkowych,

b/ najmu lub dzierzawy skladnikéw majatkowych,

¢/ wykonania ustugi — na podstawie zawartych umoéw,

d/ przeniesienia kosztéw na osobg trzecig (refakturowanie),

e/ innych czynnosci podlegajacych przepisom ustawy o podatku od towaréw i ustug, wykonywanych
przez Urzad.

3. Faktury wystawiane sg przez pracownika referatu Finanséw na podstawie wykazu sporzadzonego
na podstawie uméw, dowodéw, pism i wnioskéw otrzymywanych z komérek merytorycznych

Urzedu.

4. Ustala si¢ nastepujace zasady wystawiania faktur VAT

a/ Faktury VAT wystawiane sg w 3 egzemplarzach, z ktorych:

- oryginat otrzymuje nabywca,

- pierwsza kopia dla pracownika wystawiajacego fakture,

- druga kopia dla pracownika prowadzacego ksiggi dochodéw w referacie Finansdw .

b/ Faktury VAT wystawiane 83 oraz zawierajg dane zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra w sprawie
zwrotu podatku niektérym podatnikom, wystawiania faktur, sposobu ich przechowywania oraz listy
towardw i ushig, do ktérych nie majg zastosowania zwolnienia od podatku od towaréw i ustug

¢/ Faktury VAT sg kolejno numerowane,
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3. W przypadku popetnienia btedu w dowodach sprzedazy (fakturze VAT) polegajacego na pomylce
dotyczacej cen jednostkowych, wartosci Iub stawki podatku VAT, osoba wystawiajaca dowod
sprzedazy, wystawia dowod wiasciwy — dokument korygujacy (faktur¢ korygujaca) w trzech
egzemplarzach, niezwlocznie po ujawnieniu pomyiki i przekazuje:

— oryginat — kupujacemu,

— pierwszg kopi¢ pozostawia w swoich aktach.

- drugg kopie przekazuje do pracownika prowadzacego ksiggi dochodéw w referacie Finanséw .

W przypadku innych bledéw, osoba wystawiajaca dowdd sprzedazy, wystawia note korygujaca

réwniez w trzech egzemplarzach, przekazujac je jak wyze;.

6. Dla celéw rozliczania sig z Urzgdem Skarbowym z tytuhu podatku od towaréw i ustug w jednostce
sporzadza sie:

a) rejestr zakupu

b/ rejestr sprzedazy,

c/ deklaracje VAT-7

d/ Jednolity Plik Kontrolny

¢/ przelew naleznego urzedowi skarbowemu podatku VAT, wynikajacego z deklaracji VAT-7.

7. Rejestr sprzedazy sporzadzany jest za okresy miesigczne i obejmuje wszystkie wystawione |
w danym miesiacu faktury i faktury korygujace. W kolejnych latach zaklada si¢ nowe rejestry
sprzedazy. Dane wynikajace z rejestru sprzedazy wykazywane sg w deklaracji VAT-7 i muszg by¢

zgodne z danymi wynikajacymi z ewidencji ksiggowe;.

8. Pracownik Referatu Finanséw w ramach powierzonych obowigzkéw:

- prowadzi rejestr zakupu i sprzedazy,

- sporzgdza miesigczng deklaracje VAT-7,

- sktada deklaracje VAT-7 do wiasciwego Urzgdu Skarbowego,

- przekazuje kserokopie deklaracji VAT-7 pracownikowi sporzadzajacemu przelewy celem dokonania
ptatnosci podatku VAT do urzgdu skarbowego.

- sporzgdza Jednolity Plik Kontrolny i przesyta do wiasciwego Urzgdu Skarbowego.

9. Deklaracje VAT-7 oraz Jednolity Plik Kontrolny sporzadzane sa co miesigc i skladane do
wiadciwego urzedu skarbowego w terminie do 25-ego dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu,
w ktérym powstat obowiazek podatkowy. W tym samym terminie odprowadza si¢ na konto urzedu

skarbowego nalezny budzetowi panstwa podatek VAT.
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10. Wszystkie dokumenty, bedace podstawa wystawienia faktury VAT, faktury korygujacej, noty
korygujacej, nastepnie rejestru sprzedazy, a w konsekwencji deklaracji VAT 7, winny by¢ przekazane

do referatu ksiegowosci najpézniej nastepnego dnia od zaistnienia faktu sprzedazy towaru lub ushugi.

§12

Dokumentowanie wyplaty wynagrodzen.
1. Podstawowymi dokumentami stwierdzajgcymi wyplate wynagrodzen sg.

1) lista ptac pracownikéw,

2) lista dodatkowych wynagrodzeni osobowych,

3) pozostale listy wyptat, w szczegénosei:

~ lista wyptat dla 0s6b zatrudnionych na podstawie umowy zlecenie, umowy o dzieto,
- lista wyptat diet radnych i soltyséw,
- lista wyptat z ZFSS,
- lista wyplat ryczattu samochodowego,

2. Listy ptac sporzadza pracownik referatu Finanséw W jednym egzemplarzu, na podstawie
odpowiednio sporzadzonych (przez odpowiedzialnych za to pracownikéw Jednostki) i sprawdzonych
dowoddéw zrédtowych. Listy ptac powinny zawieraé co najmniej nastepujace dane:

- numer listy

— okres, za jaki zostalo naliczone wynagrodzenie,

—nazwisko i imi¢ pracownika,

— sume wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegolne sktadniki funduszu plac,

— sumg potracen z podziatem na poszczegdine tytuty,

—taczng sume wynagrodzenia netto — do wyplaty,

3. Dowodami Zrédtowymi do sporzadzenia listy ptac sg:

a/ akt powotania lub wyboru,

b/ umowa o prace lub zmiana umowy o prace,

¢/ rozwigzanie umowy o prace,

d/ wnioski premiowe, pisma okreslajace wysoko$é dodatkéw stuzbowych, pisma okreslajgce
wysoko$¢ nagréd,

¢/ uchwaly Rady Gminy,

f/ rachunek za wykonang prace,

g/ inne dokumenty majace wplyw na wysoko$¢ otrzymywanego wynagrodzenia, (np. zadwiadczenia

0 czasowej niezdolnosci do pracy, dodatek specjalny itp.)
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4. Dokumenty, stanowigce podstawe do sporzadzenia list plac, odpowiedzialni pracownicy przekazuja

do pionu finansowego w terminie do dnia 20 kazdego miesigca, za dany miesiac.

5. W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie potracen na podstawie artykutu 87 kodeksu pracy

oraz innych potracen, na ktére jest pisemna zgoda pracownika,

6. Lista ptac powinna by¢ podpisana przez:

a/ osobe sporzadzajaca,

b/ osobg sprawdzajgca pod wzgledem merytorycznym,

¢/ osobg sprawdzajacg pod wzgledem formalnym i rachunkowym,
d/ skarbnika, lub jego zastepce (zatwierdzenie)

e/ kierownika jednostki lub jego zastepce (zatwierdzenie)

7. Na podstawie list wynagrodzen podpisanych przez osoby wymienione w pkt. 6, pracownik Referatu
Finanséw sporzadza przelewy na konta bankowe pracownikéw, ktérzy majg zalozone rachunki
oszczgdnosciowo-rozliczeniowe. Potwierdzone przez bank polecenie dokonania przelewu, zgodnie z

kwotg wynikajaca z listy plac stanowi potwierdzenie dokonania wyplaty wynagrodzen.

8. Przekazanie zestawiefi wynagrodzedi i dokonanie przelewu wynagrodzed na konta bankowe
nastepuje z dofu w dniu 27 kazdego miesigca, a jezeli dzier ten Jest dniem wolnym od pracy, to

wyplata wynagrodzenia nastepuje w dniu poprzednim.,

9. Szczegblowe wytyczne w sprawie obliczenia zasitkow z tytulu ubezpieczen spotecznych oraz ich

udokumentowania zawarte sa3 w Ustawie o systemie ubezpieczefl spotecznych oraz instrukcjach i

zarzadzeniach ZUS.

§ 13.
Dowody bankowe.
1. Dowodami bankowymi sa takie dowody, ktére powodujg zmiane stanu $rodkéw na rachunku
bankowym, a zwlaszcza:
a/ czek gotowkowy,
b/ bankowy dowéd wptaty,
¢/ polecenie przelewn,

d/ wyciag bankowy,
e/ umowa lokaty terminowe;.

2. Czek gotéwkowy wystawiany jest przez wyznaczonych pracownikéw referatu Finansowego

w jednym egzemplarzu. Prawidtowo wystawiony czek jest podpisywany przez osoby do tego
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upowaznione zgodnie z kartg wzoréw podpisow, ktéra stanowi Zalgcznik nr 3.

3. Czeki wystawiane sa na blankietach wydawanych przez bank, zawierajgcych nazwe banku i numer

rachunku bankowego.

4. Czeki wypelnia sie dtugopisem w sposdb czytelny i trwaly. Treéci czeku nie mozna przerabiaé,
wycieraé lub usuwaé w inny sposéb. W przypadku pomylki w jego wypekieniu, blankiet czeku nalezy
anulowac poprzez przekreslenie i umieszezenie adnotacji ,ANULOWANO” wraz z datg i podpisem
osoby, ktéra go anulowata. Anulowane czeki sg komisyjnie niszczone a z ich likwidacji sporzadza sig

protokét.

3. Dowodem ksiggowym jest maly odcinek czeku zwany zawiadomieniem o ksiggowaniu. Stanowi on

zatgeznik do wyciggu bankowego.
Kwota podjeta czekiem podlega sprawdzeniu zgodnosci z kwotg ujeta na wyciggu bankowym.,

6. Bankowy dowé6d wplaty wypelniany jest w dwdch egzemplarzach przez wyznaczone
osoby referatu Finansowego. Oryginat dowodu zatrzymuje bank jako potwierdzenie uznania
rachunku bankowego, natomiast kopig dowodu otrzymuje jednostka. Kopia dowodu wplaty

ujmowana jest w raporcie kasowym.

7. Polecenie przelewu stanowi udzielong bankowi dyspozycije dtuznika obcigzenia jego rachunku,
zgodnie z umowg rachunku bankowego.

Podstawa do wystawienia powinien by¢ oryginal dokumentu podlegajacy zaptacie.

W jednostce polecenie przelewu dokonuje si¢ za pomoca systemu bankowosci elektronicznej
uzytkowanego przez jednostke na podstawie umowy zawartej z bankiem. Polecenie przelewu w
programie bankowym sporzadza upowazniony pracownik Referaty Finansowego.

Przygotowane przelewy podpisywane sg przez 0soby upowaznione podpisem kwalifikowanym.

W wyjatkowych sytuacjach mozliwe Jest sporzadzanie polecenia przelewu na specjalnie do tego
przeznaczonym druku wystawianym w dwéch egzemplarzach. Po podpisaniu

przez upowaznione osoby, pracownik upowazniony sktada w banku. Po zrealizowaniu przelewu

Jednostka otrzymuje 1 egzemplarz (kopie)

8. Wyciag bankowy z rachunku biezgcego i rachunkéw pomocniczych jest dokumentem
potwierdzajgcym dokonanie operacji na rachunku bankowym (uznaniowych i obcigzeniowych).

Wyciagg bankowy odzwierciedla Jjednoczesnie stan $rodkéw pienigznych na rachunku bankowym.

§ 14.
14



Rozliczanie dotacji udzielanych z budzetu Gminy Pogorzela.
1. Dotacje udzielane z budzetu Gminy sg wydatkami podlegajacymi szczegélnym zasadom
rozliczania. Beneficjentem dotacji z budzetu gminy moga by¢ jednostki sektora finanséw publicznych

oraz podmioty do tego sektora niezaliczane (w tym fundacje i stowarzyszenia).

2. Szczegotowe zasady wykorzystania i rozliczania dotacji okresla umowa lub porozumienie zawarte z

wykonaweg zadania.

3. Rozliczenie dotacji polega na merytorycznej, formalnej i rachunkowej kontroli dokumentdw

przekazanych przez podmiot, ktory dotacje otrzymat.

4. Kontrolg merytoryczng przeprowadza jest zgodnie z § 8 pkt. 2 a kontrolg pod wzgledem formalno-
rachunkowym przeprowadza si¢ zgodnie z § 8 pkt. 3.

5. Kontrola merytoryczna i formalno-rachunkowa udzielonych przez gming dotacji realizowana jest
przez pracownikéw odpowiedzialnych za rozliczenie dotacji. Odpowiedzialnym pracownikiem jest
osoba, ktorej powierzono te obowiazki w zakresie czynnosci.

Pracownik odpowiedzialny za rozliczenie dotacji sklada swoj podpis i wpisuje date dokonania

WW. czynnosci.

6. Rozliczenie dotacji stanowi podstawe ewidencji w ksiegach rachunkowych jednostki.

§ 15.
Dokumentowanie inwentaryzacji oraz majatku trwalego.

1. Dowody ksiegowe dotyczace majgtku trwatego:

a/ przyjecie érodka trwatego w uzywanie,

b/ zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwalego,

¢/ protokdt zdawcezo-odbiorezy srodka trwatego,

d/ aktualizacja wyceny $rodka trwatego,

e/ likwidacja srodka trwatego,

f/ przewartosciowanie $rodka trwatego po jego ulepszeniu,

g/ obcy srodek trwaty w uzytkowaniu,

h/ wydzierzawienie §rodka trwatego,

i/ nota umorzen i amortyzacji srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych oraz innych
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sktadnikow majgtku trwalego,

j/ protokét potwierdzajacy fizyczng likwidacje $rodka trwatego,
k/ likwidacja pozostatego $rodka trwalego w uzywaniu,

I/ zmiana miejsca uzytkowania pozostatego srodka trwatego w uzywaniu,
I/ nieodplatne przekazanie srodka trwatego,

m/ nieodplatne przekazanie pozostatych srodkéw trwalych,

n/ plan amortyzacji.

Wzory dokumentéw:

OT - przyjecie $rodka trwatego,

LT - likwidacja srodka trwatego,

PT - protokét zdawezo — odbiorezy $rodka trwatego,

MT — zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego

okresla zatacznik nr 3 do instrukeji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo — ksiegowych.

2. W jednostce obowigzujg dowody inwentaryzacyjne:

a/ zarzadzenie kierownika jednostki w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji,
b/ protokét likwidacji zuzytych srodkow trwatych,

¢/ arkusz spisu z natury — oryginat,

d/ protokot z inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej — oryginat,

e/ oéwiadczenie osoby materialnie odpowiedzialne] przed inwentaryzacja,

f)/ sprawozdanie z przebiegu spisu z natury,

g/ oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji,

h/ zestawienie réznic inwentaryzacyjnych — oryginat sporzadza pion finansowo--ksiegowy,
i/ rozliczenie koncowe ilosciowo-wartodciowe,

j/ protokoét rozliczenia wynikéw inwentaryzacyjnych — oryginal,

k/ decyzja w sprawie rdznic inwentaryzacyjnych — oryginat.

3. Zasady przeprowadzania 1 rozliczania inwentaryzacji reguluje odrgbna instrukcja.

§ 16.
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Wykaz zatgeznikéw do instruke;ji:

1. Oswiadczenie o przyjeciu do wiadomosci i stosowaniu zasad przyjetych w Instrukeji.

2 Schemat obiegu dokumentéw ksiegowych.

3. Wzory podpiséw 0séb upowaznionych do zatwierdzenia dowodéw ksiggowych.

4. Wz6r wniosku o wyrazenie zgody na uzycie samochodu prywatnego do celéw stuzbowych.

5. Wzér dokumentacji obrotu $rodkami trwatymi.
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(nazwa jednostki — pieczeé)

Zalacznik Nr 1

do Instrukcji obiegu i kontrol
dokument6w ksiggowych

Schemat obiegu dokumentéw ksiegowych

1. Faktury, rachunki, noty ksiggowe i inne dokumenty bedace podstawg zaplaty naleznosci:

SEKRETARIAT
(wptyw)

PRACOWNICY MERYTORYCZNI
(sprawdzenie i opis)
Umieszczenie opisu o stosowaniu lub
nie ustawy o zaméwieniach publicznych

REFERAT
(ewidencja,

wzgledem
formalno-

dekretacja,

dokonanie

platnodci i
ksiggowanie

FINANSOWY

sprawdzenie pod

rachunkowym,

la. Czas obiegu dokumentéw okreslonych w pkt. 1 musi uwzgledniaé termin zapiaty.

Dokument taki musi dotrzeé¢ do referatu F inansowego w celu zaplaty najpézniej na trzy dni

przed terminem platnogci.

2. Listy plac:

REFERAT FINANSOWY
(dokonanie przelewu)

REFERAT BF
(ewidencja)

REFERAT
FINANSOWY

(sporzadzenie list ptac) -

PRACOWNIK
MERYTORYCZNY

(podpis)

]

LG

EOWNY KSIEGOWY

(podpis)

SKARBNIK
(podpis)

N

KIEROWNIK
JEDNOSTKI

(zatwierdzenie wyplaty)
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3. Angaze pracownikéw nowo zatrudnionych, umowy zlecenia, umowy o dzielo, zmiany
W angazach, przesuniecia pracownikow, pisma o nagrodach jubileuszowych,

odprawach emerytalnych i rentowych, umowy o pozyczke z ZFSS

PRACOWNIK
KIEROWNIK PRACOWNICY (1 egzemplarz)
JEDNOSTKI |<+—» MERYTORYCZNI
(podpis) (sporzadzenie -
umowy) ——» | REFERAT Finansowy
L (1 egzemplarz)

3a. Wszystkie umowy o prace zawierane z pracownikami, jak tez umowy zlecenia i o dzieto
muszg dotrze¢ do referatu Finansowego w terminie 5 dni od momentu zawarcia umowy,
natomiast wszelkie zmiany w tych umowach i inne dokumenty majace wplyw na naliczanie

wynagrodzen powinny wplynaé do dnia 20-ego kazdego miesigca.

4. Raporty kasowe

REFERAT REFERAT FINANSOWY
FINANSOWY ——— | (sprawdzenie, zatwierdzenie
(sporzadzenie raportu i ewidencja raportu)
kasowego

5. Sprawozdania budzetowe

SKARBNIK GMINY ] |
| (podpis) DS
REFERAT INFORMATYK
KIEROWNIK FINANSOWY B (wysytka
(sporzadzenie elektroniczna)
JEDNOS_TKI sprawozdania)
(podnis) L

6. Druki L4 oraz inne zaswiadczenia dotyczace wyplaty z tytulu wynagrodzenia

chorobowego, zasitku chorobowego lub zasitku macierzynskiego

—

SEKRETARIAT REFERAT
(wplyw) FINANSOWY
—> (ewidencja)




6a. Pracownicy przebywajacy na zwolnieniach lekarskich, zobowigzani sa o dostarczenie zagwiadczen

w terminie 7 dni od daty wystawienia dokumentu,

7.Dowody ksiggowe dotyczace ruchu w majatku trwalym tj. przyjecia $rodka trwalego do
uzytkowania OT, przekazania $rodka trwatego PT, sprzedazy $rodka trwatego LS, darowizny OTD,
likwidacji $rodka trwatego na skutek zuzycia LT, zmiany miejsca uzytkowania érodka trwalego MT)

PRACOWNICY

MERYTORYCZNI |——— 5 | REFERAT FINANSOWY
(sporzadzenie (ewidencja)
dokumentow)

7a. Dowody ksiegowe wymienione w pkt. 8 musza wpltynaé do referatu F inansowego
W terminie zapewniajacym ujecie srodka trwalego w ewidencji majatku trwatego zgodnie

z ustawg o rachunkowoséci tj. w miesigcu przyjecia danego $rodka trwatego do uzytkowania.

8, Umowy zawarte na realizacje inwestycji, zakup materiatéw, towaréw, ustug, wyposazenia i

srodkéw trwatych
SKARBNIK GMINY
(podpis - >
kontrasygnata) PRACOWNICY KONTRAHENT
MERYTORYCZNI — (1 egzemplarz)

KIEROWNIK (sporzgdzenie

JEDNOSTKI umowy)

L (podpis) L
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DRZAD MIEJSK w POGORZEL!

63-860 Pogorzela
ul. Rynek 1
tel./fax 655734620

NIP 696-001-03-02, Regon 000530896
..................... wel.wielkopolskie, .. .

(nazwa jednostki — pieczed)

Wzory

Zalgcznik Nr 2
do Instrukeji obiegu i kontroli
dokumentéw ksiegowych

Pogorzela, dn. 26.02.2019 r.

podpiséw 0s6b upowaznionych do zatwierdzenia

dowodéw ksiegowych
Lp. Imie i Nazwisko Stanowisko Wzér podpisu
1. 2. 3. 4.
1. Piotr Curyk Burmistrz Pogorzeli
0.3 Jerzy Hejduk Sekretarz Gminy
. A Katarzyna Kowandy Skarbnik Gminy "
Magdalena Fabisiak Referent ds. ksiegowosci o
4. Fo_,é [ IS ¢ ‘\',%

budzetowej
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Zatgcznik nr 3
do instrukcji obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo - ksiegowych
W2z6r dokumentacji obrotu $rodkami trwatymi

1) OT — przyjecie §rodka trwalego

PRZYJECIE SRODKA
TRWALEGO
Data wystawienia:
oT
Numer :
pieczeé
Nazwa:
Charakterystyka:
Dostawa — Wykonawca: I. Wartoéé z rozliczenia
L. “WARBHE DY, e zt
2. Koszty instalacji......cccoevvvererrereneennns zt
R I T A R zl.
Data przyjecia srodka trwalego:
RAZEM .svrvisovnssisimsinsisuisssronons z}
Miejsce uzytkowania lub przeznaczenia II. Wartos¢ szacunkowa
T
Podpisy zespotu przyjmujacego Podpis osoby, kt6rej powierza sie
pieczg nad przyjetym Srodkiem trwat.
Uwagi Ilosé
zatacznik.
Polecenie ksiggowania do dokumentunr .................. o b 1 R
Numer Data Stopa % umorzenia
Konto Konto
Symbol uktadu klasyfikacyjnego Winien Kwota Ma
Zaksiegowano ZATWIERDZIL
Numer inwentarzowy Gtéwny
Ksiegowy
DATA PODPIS | Dataipodpis
Stanowisko kosztow
L
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2) LT - likwidacja $rodka trwalego

LIKWIDACJA SRODKA TRWALEGO

Numer

Data

LT
piecze¢
Nazwa Nr inwentarzowy
Orzeczenie Komisji Likwidacyjnej
Komisja Likwidacyjna Decyzje Komisji Likwidacyjnej zatwierdzam

Data Podpisy Data Kierownik Jednostki
Polecenie Ksiegowania do dokumentunr ........................... z dnia
Numer | Data _ Konto WN KONTO MA KWOTA
Uwagi
ZAKSIEGOWAE ZATWIERDZIE - GEOWNY KSIEGOWY
DATA PODPIS DATA PODPIS
L
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3) PT - protokél zdawczo — odbiorczy §rodka trwalego

Protokol

Przekazania — przejecia

o Srodka trwalego PT
Pieczec
Przekazano dla:
Srodek trwaty o nazwie:
Symbol klasyfikacji rodzajowe; Wartos¢ poczgtkowa
z}
Numer inwentarzowy Umorzenie
7t

Przekazujacy / pieczeé , podpisy / Ilosé Przyjmujacy / piecze¢ , podpisy /

zatacznikow

Data

Charakterystyka :

LI S——— z dnia
Wartosé poczgtkowa umorzenia Kwota Winien Ma
Symbol klasyfikacji Nr inwentarzowy Stopa %
rodzajowej Stanowisko

Umorzenia kosztow

KSIEGOWOSC KSIEGOWOSC ZATWIERDZIL
ANALITYCZNA SYNTETYCZNA (FK) Gtéwny Ksiegowy
(8T)
data podpis data podpis data podpis
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4) MT - zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwalego

PIECZEC

ZMIANA MIEJSCA UZYTKOWANIA

SRODKA TRWALEGO MT
POZOSTALEGO SRODKA
TRWALEGO MN

NR

DATA ZMIANY MIEJSCA

UZYTKOWANIA

PRZENIESIONO -NAZWA

NR INWENTARZOWY

POPRZEDNI UZYTKOWNIK:

NOWY UZYTKOWNIK:

JEDN. MIARY ILOSC | CENA JEDN. WARTOSC KSIEGOWOSC
stanowisko
kosztow

PRZENIESIONO
SKAD I
DOKAD
PRZEKAZAL PRZYJAL ZATWIERDZIE
DATA PODPIS DATA PODPIS | DATA PODPIS
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