Zalgeznik Nr 9
do Zarzgdzenia Ni 0050.181,2023
Burmistrza Stgporkowa

z dnia 28 grudnia 2023 1.

Instrukeja Obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych

Zasady obiegu mieniem Gminy:

1.

Pod pojeciem Gminy Stgporkéw nalezy rozumie¢ wiasnoéé i inne prawa majatkowe nabyte
przez Gming lub inne osoby prawne.

Dowodem  przychodu niezaleznie od posiadania dowodu jakim jest decyzja
administracyjna, umowa notarialna jest dowdd OT ,Przyjecie $rodka trwalego”, ktory
stanowi warunek wpisania $rodka trwalego do ksiegi inwentarzowej, sporzadzany przez
Naczelnika odpowiedniego wydziatu.

Dowodem rozchodu niezaleznie od posiadania dowodu zbycia jakim jest umowa notarialna
jest ,Protokél zdawczo — odbiorczy” o symbolu PT sporzadzany przez Naczelnika
odpowiedniego wydziatu.

Dowodem likwidacji $rodka trwatego stuzy dowdod LT likwidacja $rodka trwatego”.
Wystawiany jest przez osobe materialnie odpowiedzialna.

Ewidencja analityczna mienia gminy prowadzona jest w ksiggach inwentarzowych zgodnie
z obowigzujgeymi przepisami wg okreslonych grup.

Faktury wystawia pracownik ksiggowosci zgodnie z zakresem czynnosci i powierzeniem

obowigzkow.

Terminarz wplywu dowodéw ksiggowych do ksiegowosci:

Dowody ksiggowe do realizacji przez Urzad Miejski w Staporkowie nalezy sklada¢é do

Wydzialu Finansowego w terminie 3 dni od daty otrzymania dowodu wraz z dokladnym

opisem. Natomiast w miesigcu konezgeym rok budzetowy — nie pdzniej niz do dnia 15 stycznia

nastepnego roku budzetowego.

1.

Polecenie wyjazdu stuzbowego:

Polecenie wyjazdu stuzbowego — podrdz krajowa lub zagraniczna.

Podroza krajowa jest wykonanie =zadania okreslonego przez pracodawce poza
miejscowoscia, w ktérej znajduje sig¢ stale miejsce pracy pracownika, w terminie i miejscu

okreslonych w poleceniu wyjazdu stuzbowego. Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia




Sekretariat Urzedu, a podpisuje Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona. Polecenie
wyjazdu stuzbowego dla Burmistrza podpisuje Sekretarz.
Polecenie wyjazdu stuzbowego okresla: termin i miejsce podrézy stuzbowej, cel podrozy
sluzbowej, miejsce rozpoczgcia i zakonczenia podrozy stuzbowej i rodzaj $rodka lokomocji.
Polecenie wyjazdu jest wpisany do ewidencji wyjazdow stuzbowych pod kolejnym
numerem, ktory jest jednoczesnie numerem polecenia  wyjazdu i zawiera w/w
wyszczegolnienia.
Polecenie wyjazdu stuzbowego nalezy rozliczy¢ i przekazaé do Wydziatu Finansowego w
ciggu 14 dni od odbycia podrézy stuzbowej, Delegacje nie rozliczone pod wzgledem
finansowym nalezy zwréci¢ do sekretariatu celem odnotowania polecen wyjazdu.
2. Polecenie wyjazdu stuzbowego poza granicami kraju:
Podrézg stuzbowg odbywang poza granicami kraju zwang dalej ,,podréza stuzbowa" jest
wykonanie zadania w terminie i w panstwie okreSlonym przez pracodawce. Polecenie
wyjazdu stuzbowego wystawia sekretariat, a podpisuje Burmistrz lub osoba przez niego
upowazniona. Polecenie wyjazdu stuzbowego dla Burmistrza podpisuje Sekretarz.
Polecenie wyjazdu sluzbowego okresla:
termin i miejsce podrdzy stuzbowe;j
cel podrozy
miejsce rozpoczecia i zakonczenia podrdzy stuzbowe;j
rodzaj $rodka lokomocji
Czas pobytu pracownika poza granicami kraju liczy si¢ przy podrozy stuzbowej odbywanej
srodkami lokomocji:
ladowej - od chwili przekroczenia granicy polskiej w drodze za granice do chwili
przekroczenia granicy polskiej w drodze powrotnej do kraju
lotniczej - od chwili startu samolotu w drodze za granice z ostatniego lotniska w kraju do
chwili Igdowania samolotu w drodze powrotnej na pierwszym lotnisku w kraju
morskiej - od chwili wyjscia statku (promu) z portu polskiego do chwili wejscia statku
(promu) w drodze powrotnej do portu polskiego.
Dopuszcza si¢ rozliczanie polecen wyjazdow stuzbowych zgodnie z Rozporzgdzeniem Ministra
Pracy i Polityki Spolecznej w sprawie wysokosci oraz warunkéw ustalania naleznodci
przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce
sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej na obszarze kraju i zgodnie z Dyspozycja Nr 1/06
Burmistrza Staporkowa z dnia 2 stycznia 2006 roku w sprawie zmiany dyspozycji nr 1/03 z

dnia 7 kwietnia 2003 roku.



Delegacje stuzbowe nalezy realizowa¢ w terminie 14 dni od dnia zakonczenia podrézy
stuzbowej.
3. Pracownicy dla celow sluzbowych mogg korzysta¢ z ryczaltu za uzywanie samochodéw
osobowych, motocykli i motoroweréw nie bedacych wilasnoscig pracodawcy.
Podstawg zwrotu kosztow jest umowa cywilnoprawna zawarta miedzy pracodawca a
pracownikiem dotyczaca uzywania pojazdu dla celow stuzbowych na:
- jazdy lokalne (podroze stuzbowe) - zgodnie z postanowieniami umowy cywilno- prawnej,
rozliczenie zgodnie z pisemnym oswiadczeniem pracownika o uzywaniu pojazdéw dla celow
stuzbowych w danym miesiagcu wg wzoru zalgczonego do umowy,
- Jjazdy zamiejscowe (podroze stuzbowe) polecenie wyjazdu stuzbowego

na ktérym nalezy okreslac ilos¢ kilometrow
2. Zaliczki
Pobrane zaliczki nalezy rozlicza¢ w terminie do ostatniego dnia miesigca w ktérym zaliczka
zostala pobrana. W przypadku nie rozliczenia w terminie, upowaznia si¢ zaklad pracy do

potracenia kwoty nie rozliczonej zaliczki z najblizszej wyptaty wynagrodzenia.

Dowody Ksiegowe:

1. Pojeciem dowodu ksiggowego okresla si¢ kazdy dokument $wiadczgcy o zaszlych lub
zmierzajacych czynnosciach (przedsigwzigeiach) albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy.
Dowodem ksiggowym nazywamy odpowiednio opracowany dokument, ktéry stwierdza
dokonanie lub rozpoczgeie operacji gospodarczej i podlega ewidencji ksiegowej. Dowody
te sa podstawowym uzasadnieniem zapisow ksiegowych, zwane dalej "dowodami
zrodtowymi".

2. Poza spelianiem podstawowej roli jakg jest uzasadnienie zapiséw ksiegowych oraz
odzwierciedlenie operacji gospodarczych prawidlowo, rzetelnie i starannie opracowane
dowody ksiggowe majg za zadanie:

a) stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania dzialalno$ci gospodarczej,
szczegdlnie z punktu widzenia legalnosci i celowosci dokonanych operacji
gospodarczych.

b) stworzenie podstaw do dochodzenia praw i do udowadniania dopelnienia obowigzkow.

3. Zgodnie ustawg o rachunkowos¢ za prawidlowy uwaza si¢ dowdd ksiggowy stwierdzajgcy
fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem i zawierajacy
CO najmnie;j:

a) okreslenie rodzaju dowodu,



b) okreslenie stron (nazwy i adresy) dokonujacych operacji gospodarczej, ktérej dowod
dotyczy;

¢) opis operacji oraz jej wartoéé, jezeli to mozliwe - okreslong takze w jednostkach
naturalnych,

d) dat¢ dokonania operacji gospodarczej, ktorej dowdd dotyczy a gdy dowdd zostal
sporzadzony pod inng data - takze datg sporzadzenia dowodu,

e) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktorej przyjeto skladniki
majatkowe,

f) inne dane okreslone w odrebnych przepisach jako warunek prawidlowosci okreslonego
rodzaju dowodu,

g) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez
wskazanie miesigca ksiegowania,

h) numer identyfikacyjny dowodu lub inne oznaczenie w sposob umozliwiajacy
powigzanie dowodu z zapisami ksiggowymi dokonanymi na jego podstawie,

4. Jednostka dokonujgca ksiggowania dowodu jest wilasciwa do wystawienia dowodow

ksiegowych w celu:

a) udokumentowania wewnetrznych operacji, w ktorych uczestniczg tylko komorki
organizacyjne jednostki ksiegujace dowdd,

b) udokumentowania wewnetrznych operacji gospodarczych, to jest operacji, w ktoérych
uczestniczg komorki organizacyjne jednostki ksiegujacej dowdd, jezeli operacje
polegajg na przekazaniu lub sprzedazy skladnikow majatku, wykonywaniu robét i
$wiadczeniu ustug,

5. Kontrahenci jednostki dokonujacej ksiegowania sg wilasciwi do wystawienia dowodow
ksiggowych w celu udokumentowania operacji gospodarczych, polegajacych na przekazaniu
lub sprzedazy tej jednostce skladnikéw majatku, wykonywania robdt, $wiadezeniu ushug
oraz naleznych jej Swiadczen umownych lub okreslonych przepisami. Dowody wystawione
przez kontrahentéw jednostki dokonujacej ich ksiegowania nazywa sie dowodami
zewngtrznymi obcymi,

6. Zasad ustalonych w ust. 4 i 5 nie stosuje sie, jezeli przepisy szczegdlne okreslajg inne
jednostki jako wiasciwe do udokumentowania okreslonych operacii gospodarczych.

7. Za dowody obce uwaza si¢ rowniez dowody wystawione - w przypadkach organizacyjnie
uzasadnionych - przez jednostke dokonujaca ich ksiegowania, jezeli sg podpisane przez jej

kontrahentdw.




8. Za dowody wlasne uwaza si¢ réwniez dowody wystawione w przypadkach organizacyjnie

10.

uzasadnionych przez kontrahentow jednostki dokonujgcej ich ksiggowania, jezeli sg

podpisane przez upowaznionych do tego przedstawicieli jednostki ksiegujgcej dowod.

Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym zgodnie z ustawg o finansach publicznych

polega na ustaleniu:

- czy wydatek jest zgodny z celem i wysokoscig ustalong w budzecie gminy, planie
finansowym danej jednostki,

- czy zostal dokonany w sposob celowy i oszezedny z zachowaniem zasady uzyskiwania
najlepszych efektow z danych naktadow,

- czy umozliwia terminows realizacj¢ zadan,

- czy zachowano terminy i wysokodci wynikajgcych z wczesniej zaciggnictych
zobowigzan,

- czy dokonano zakupu dostaw ushug i robdt budowlanych na zasadach okreslonych
w przepisach ustawy o zaméwieniach publicznych,

- czy przy dokonywaniu wydatkéw na realizacje wydatkow  wieloletnich
przeprowadzono analizg i oceng efektow uzyskanych w etapach poprzednich.

Glowny ksiegowy w razie ujawnienia nieprawidlowosci zwraca dokument wlasciwemu

rzeczowo pracownikowi, stwierdzone nieprawidlowosci merytoryczne powinny by¢

usuni¢te. W razie nieusunigcia nieprawidlowosci odmawia jego podpisania. O odmowie

podpisania dokumentu i jej przyczynach glowny ksiegowy zawiadamia pisemnie

kierownika jednostki. Kierownik jednostki moze wstrzymac realizacje zakwestionowanej

operacji albo wyda¢ w formie pisemnej polecenie jej realizacji. Jesli kierownik jednostki

wyda polecenie realizacji zakwestionowanej operacji, zawiadamia o tym w formie

pisemnej organ stanowigcy jednostki samorzadu terytorialnego.

Sprawdzenie dowodéw pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na ustaleniu, czy

wystawione zostaly w sposob technicznie prawidlowy, zawierajg wszystkie elementy

prawidlowego dowodu (ust. 3) oraz, ze ich dane liczbowe nie zawierajg bledow

arytmetycznych.

Mozna nie dokonywac¢ kontroli rachunkowej dowodéw wiasnych, w ktérych tresci zawarte

sg rezultaty obliczen dokonanych i wpisanych przez przystosowane do modulu

oprogramowania.

11. Nieprawidlowosci formalno-rachunkowe powinny by¢ skorygowane w sposéb ustalony dla

poprawienia bledow w dowodach ksiggowych.




12,

13,

14.

15.

16.

Sprawdzenia dowodoéw pod wzgledem zgodnosci z ustawg o finansach publicznych
dokonuje Zastgpca Skarbnika zgodnie z zakresem i powierzeniem obowigzkéw, ktory
dokonuje wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz w zakresie dokonywania wstepnej kontroli kompletnosei i rzetelnosei
dokumentow dotyczgcych operacji gospodarczych.
Dowodem dokonania wstepnej kontroli jest umieszczenie na dowodzie i podpisanie
klauzuli:

Dokonano wstepnej kontroli

Operacji gospodarczej zgodnie

Z ustawq o finansach publicznych

.........................................
Datu i podpis

Z}ozenie przez gtdéwnego ksiggowego podpisu na dokumencie oznacza, ze:

a) nie zglasza on zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo pracownikow
oceny prawidlowosci tej operacji

b) nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno - rachunkowej rzetelnosci
i prawidlowos$ci dokumentéw dotyczacych dokonanej operacji,

¢) potwierdza on, ze zobowigzania wynikajgce z dokonanej operacji mieszczg si¢
w planie finansowym oraz ze jednostka posiada $rodki finansowe na ich pokrycie.

Podstawg zapiséw moga by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiggowe:

a) korygujace poprzednie zapisy,

b) rozliczeniowe - ujmujgce juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych

¢) polecenia ksiggowania - w celu dokonania zapisu ksiggowego nie wyrazajgcego faktu
dokonania operacji gospodarczej (np. wystornowanie blednego zapisu, przeniesienie
rozliczonych kosztéw, otwarcie ksigg), a w innych wypadkach ze stosowanej techniki
ksiggowosci.

Dowdéd ksiegowy w walucie obcej powinien by¢ przeliczony przy zastosowaniu kursu

éredniego oglaszanego przez Narodowy Bank Polski z ostatniego dnia roboczego

poprzedzajgcego dzien wystawienia faktury, rachunku, dowodu ksiggowego lub dzien

rozliczenia delegacji zagranicznej. Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na

dowodzie, chyba ze system przetwarzania danych zapewnia automatyczne przeliczenie

walut obcych na walute polskg a wykonanie tego przeliczenia potwierdza odpowiedni

wydruk.



17,

18.

19,

20.

21.

22.
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24,

23,

Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczej, wolne od bledow rachunkowych. Niedopuszczalne jest
dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerdbek.

Bledy w dowodach Zrédlowych zewngtrznych obcych i wlasnych mozna korygowaé
jedynie przez wyslanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego
sprostowanie, wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba Ze inne przepisy stanowig
inacze;j.

Bledy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawione przez skreslenie blednej tresci
lub kwoty, z utrzymaniem czytelnodci skreslonych wyrazen lub liczb oraz zaparafowanie
poprawki. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.

Udokumentowaniem zapisow ksiggowych moga byé wylgceznie prawidlowe dowody
ksiggowe.

Ustala sig, ze dowodem ksiggowym, ktory stanowi podstawe zapiséw w ksiggach
rachunkowych jest oryginat dowodu.

W sprawdzaniu dowodéw biora udzial pracownicy Urzedu na skutek czego zachodzi
koniecznos¢ przekazywania dowodéw pomiedzy poszczegdlnymi stanowiskami.

Obieg dowodéw ksiggowych rozpoczyna si¢ w momencie zlozenia lub wplywu droga
pocztowg dowoddw do sekretariatu, a nastgpnie przekazywane sg one do upowaznionych
pracownikéw ktérzy majg dokona¢ akceptacji merytorycznej. Zgodno$é z planem
finansowym sprawdza Skarbnik Ilub Zastepca skarbnika zgodnie =z zakresem
1 powierzeniem obowigzkdow.,

Upowazniony pracownik Wydzialu Finansowego po otrzymaniu w/w dokumentéw z
akceptacjg merytoryczng, opisuje dokument, dekretujac go i sprawdzajac pod wzgledem
formalno- rachunkowym.  Akceptacja zatwierdzajaca jego pelny opis i dekretacje
dokumentu zastaje potwierdzona podpisem Skarbnika badz Zastepcy oraz Burmistrza lub
innej osoby przez niego upowaznionej. Zgodnie z wymaganym terminem dokonuje sie
zaplaty w/w dokumentow w formie przelewu. Przelew jest podpisywany przez
upowaznione osoby. Na podstawie w /w dokumentéw ksiggowych (faktury, rachunki, noty
ksiggowe) pracownicy Wydziatu Finansowego dokonujg zapiséw w ewidencji ksiggowe;.
W wyze] omawiany sposob powstaje wige tzw. obieg dowodow ksiegowych, ktory
obejmuje droge dowodow od chwili wpltywu do jednostki az do momentu ich zaplaty

i przekazania do zaksiegowania.



26. Poszczegdlne dowody majg rozne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dowodoéw, nalezy
zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywatl si¢ najkrotsza drogg. W tym celu nalezy
stosowac nastepujgce zasady:

a) przekazywaé dowody tylko do tych pracownikow, ktdrzy istotnie korzystaja
z zawartych w nich danych 1 s kompetentni do ich sprawdzenia,
b) przestrzega¢ réwnomiernego obiegu wszystkich dowodéw w celu zapobiegania
okresowemu spigtrzeniu si¢ prac powodujgcemu mozliwos¢ zwiekszenia pomytek,
c) dazy¢ do skrécenia czasu przetrzymywania dowodow przez odpowiedzialne
komorki do minimum.
Sprawdzenia dokumentéw dokonuja: pracownicy, ktérym powierzono taki obowigzek.
Dokonane sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym winno by¢é stwierdzone na

dowodzie przez umieszczenie i podpisanie klauzuli:

Sprawdzono pod wzgledem
merytorycznym
AR cowsovnimvn. i iiassei

POAPIS.ccneiiniiiiiiiiinninn

27.Na fakturach / rachunkach powinien by¢ umieszczony opis potwierdzajgcy celowosé
wydatku oraz stwierdzenie, gdzie Srodek zostal przekazany, stwierdzenie czy ustuga,
dostawa i roboty budowlane zostaty wykonane zgodnie z zawartg umowa.
Po dokonaniu tych czynnosci dokumenty finansowo-ksiegowe przekazuje si¢ natychmiast
do ksiegowosci w celu ich realizacji. Przetrzymywanie dokumentéw jest niedopuszczalne
gdyz powoduje wystagpienie dodatkowych oplat (odsetek za zwloke) w przypadku
nieuregulowania naleznosci w terminie. W przypadku stwierdzenia takich uchybiefi winni
zostang obcigzeni sumg odsetek lub bedg w stosunku do nich zastosowane inne sankcje
stuzbowe wynikajgce z Kodeksu Pracy.
Na fakturze — rachunku powinna znajdowac si¢ rowniez adnotacja:
Zamowienia publicznego dokonano
Zgodnie zart. ..o ustawy
Prawo zamowien publicznych

Taki wpis winien by¢ umieszczony przez wydzial merytoryczny.




28. Pod wzgledem formalno - rachunkowym dokumenty sprawdzaja i podpisuja upowaznieni
pracownicy. Sprawdzenie rachunkow pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na
zbadaniu:

a) czy poszczegolne dowody odpowiadajg postanowieniom  przepisdw  ustawy
o rachunkowosci

b) czy dowody sg kompletne, zawierajg wszystkie wymagane zalgczniki,

c) czy dowody sg zupelne, tj. zawierajg wszystkie dane niezbedne do zobrazowania
czynnosci, dla ktérych udowodnienia maja stuzy¢,

d) czy nie zawierajg bledow arytmetycznych,

e) czy zawiera adnotacj¢ o udzielenia zamowienia publicznego zgodnie z ustawa
o zamoOwieniach publicznych,

Dokonanie sprawdzenia winno by¢ stwierdzone na dowodzie poprzez umieszczenie

podpisanie nastgpujgce]j klauzuli:

Sprawdzono pod wzgledem
Sormalno-rachunkowym

171711 R

29. Dekretacjg okreéla si¢ ogdt czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dowodéw do
ksiggowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym
potwierdzeniem jej wykonania.

Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:

1) segregacja dowoddw,

2) sprawdzenie prawidtowosci dowoddw,

3) wlasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania)

30. Segregacja dowoddw polega na:

1) wylaczeniu z ogdétu dowoddw napltywajgcych do komoérki ksiegowosci tych dowodow,
ktore nie podlegaja ksiggowaniu (np. nie wyrazaja operacji gospodarczych),

2) podziale dowoddw ksiggowych wg rachunkéw bankowych,

3) kontroli kompletnosci dowoddw na oznaczony okres (np. dzien).

31. Sprawdzenie prawidtowosci dowodow polega na ustaleniu, czy sg one podpisane pod
wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz zgodnosci z ustawg o

finansach publicznych. Sprawdzone dokumenty stanowig podstawe do zatwierdzenia ich do

9




32.

33.

wyplaty. Zatwierdzenia do wyplaty dokonuje Burmistrz lub osoba przez niego
upowazniona.
W odniesieniu do dowodoéw kasowych stanowigcych podstawe wyplaty gotdwki, nalezy
ponadto sprawdzi¢, czy sa one sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym. W przypadku stwierdzenia, ze dowody nie byly sprawdzone, kasjerka ma
obowiazek przed dokonaniem wyplaty zwrocic je w celu uzupelnienia.
Wiasciwa dekretacja polega na:
1) umieszczaniu na dowodach adnotacji na jakich kontach i paragrafach ma byé dowod
zaksiggowany,
2) podpisaniu przez Burmistrza Staporkowa lub osobe przez niego upowazniona..
Dowodami dotyczacymi zakupu towaréw, materiatow i uslug oraz rozrachunkow =z
dostawcami sg:
a) umowy (w odniesieniu do materiatéw i ustug),
b) oryginal faktury dostawcy,
c¢) faktury korygujace,

d) dowody stwierdzajgce uregulowanie zobowigzania,

34. Umowy:

Projekt umowy, sporzadza upowazniony pracownik. Projekt powinien by¢ opatrzony w
podpisy sporzadzajgcego jak réwniez naczelnika/kierownika wydzialu badz referatu w
ktorym projekt umowy powstal. Projekt umowy opiniuje radca prawny. Po podpisaniu
umowy przez obie strony przedklada si¢ jg do kontrasygnaty Skarbnikowi lub Zastepcy

Skarbnika.

35. Faktura - rachunek

Faktura - rachunek jest dowodem ksiegowym. Zakupy rzeczowych sktadnikow
majatkowych moga by¢ udokumentowane wylgcznie fakturami - rachunkami dostawcow.
Faktura - rachunek obejmuje co najmniej:
e date wystawienia,
e kolejny numer nadany w ramach jednej lub wiecej serii, ktdry w sposob
jednoznaczny jg identyfikuje,
e imiona i nazwiska lub nazwe podatnika i nabywcy towardéw lub ustug oraz ich
adresy,

e numer, za pomocg ktorego podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby podatku,
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36.

numer, za pomocg ktérego nabywca towaréw lub ustug jest zidentyfikowany na
potrzeby podatku lub podatku od wartosci dodanej, pod ktérym otrzymal on towary lub
ustugi,

dat¢ dokonania lub zakonczenia dostawy towarow albo wykonania ustugi badz date
otrzymania zaplaty, jezeli nastgpila ona przed sprzedazg, o ile taka data jest okreslona i
rézni si¢ od daty wystawienia faktury,

nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi,

miare i ilo$¢ (liczbe) dostarczonych towaréw lub zakres wykonanych ustug,

ceng jednostkowsg towaru lub ustugi bez kwoty podatku (ceng jednostkows netto),
kwoty wszelkich upustéw lub obnizek cen, w tym w formie rabatu z tytulu
wczesniejsze] zaplaty, o ile nie zostaly one uwzglednione w cenie jednostkowej netto,
wartos$¢ dostarczonych towardéw lub wykonanych ustug, objetych transakcjg bez kwoty
podatku (warto$¢ sprzedazy netto),

stawke podatku,

sum¢ wartosci sprzedazy netto z podzialem na sprzedaz objetg poszezegdlnymi
stawkami podatku i sprzedaz zwolniong od podatku,

kwote podatku od sumy wartosci sprzedazy netto z podzialem na kwoty dotyczace
poszczegdlnych stawek podatku,

kwote naleznosci ogotem,

Ponadto faktura-rachunek moze zawiera¢ dodatkowe dane :

a)
b)
c)
d)

adres wystawcy,

kwoty potragcen z okresleniem ich tytutow,

termin zaplaty, nazwe banku,

podpisy pracownikow wystawiajacych, sprawdzajacych i akceptujacych fakture -

rachunek,

Faktury - rachunki wplywajace do stanowisk pracy Urzgdu Miejskiego w Stgporkowie

winny by¢ sprawdzone pod wzgledem merytorycznym przez te stanowiska, nastgpnie

przekazane do Wydziatu Finansowego w celu sprawdzenia pod wzgledem formalno -

rachunkowym.

Sprostowanie faktur- rachunkéw obcych odbywa si¢ na podstawie faktur korygujacych lub

rachunkow korygujacych wystawionych przez wystawce w/w dokumentow.

Faktury - rachunki wilasne sporzadza pracownik Wydzialu Finansowego przy uzyciu

modulu komputerowego w dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem:

1) oryginat dla dostawcy (wysytka poczta do kontrahenta badz odbidr osobisty),
11




2) kopia dla Wydziatu Finansowego.
Fakture - rachunek podpisuje osoba sporzgdzajgca.

37. Dowodami stwierdzajacymi uregulowanie zobowigzania sg np. wyciggi bankowe, dowody
kasowe, rozliczenia pracownikéw z sum pobranych na zakup z dolgczonymi dowodami
stwierdzajacymi poniesione wydatki.

38. Dowody bankowe.

1) Bankowy dowdd wplaty
2) polecenie przelewu — wplaty gotéwkowe,
3) czeki
4) wyciggi bankowe
1) Dowdd wptlaty

Wszelkie wplaty na rachunek wlasny lub obey do banku dokonywane sg przy pomocy
drukow "Dowdd wplaty/wplata gotowkowa". Dowdd wplaty ujmowany jest w raporcie
kasowym.
2) Polecenie przelewu
Podstawa do wystawienia polecenia przelewu powinien by¢ oryginat dowodu podlegajacy
zaplacie. Jest on wykonywany w systemie bankowosci elektroniczne;j.
3) Czeki
Czeki gotéwkowe winny byé wystawiane przez kasjera w jednym egzemplarzu
i podpisane przez osoby upowaznione odpowiednimi pelnomocnictwami zlozonymi
w Banku.
4) Wyciggi bankowe dostepne w bankowosci elektronicznej
Jezeli zostang stwierdzone niezgodno$ci w wyciggach pobranych i wydrukowanych z
systemu bankowosci elektronicznej, nalezy je bezzwlocznie w formie pisemnej uzgodnic z
bankiem obstugujacym Gmine.

Listy Plac

1. Podstawowym dowodem stwierdzajacym wyplate wynagrodzen osobowych i bezosobowych

jest lista plac.

Podstawowymi zrédtami do sporzadzania listy plac sa:
1) pismo angazujgce,
2) umowa o prace,
3) zmiana umowy o prace lub jej rozwigzanie,
4) umowy zlecenie lub o dzielo,

5) wnioski i pisma w sprawie nagrod.
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2. Listy plac sporzgdza pracownik Wydziatu Finansowego zgodnie z zakresem czynno$ci
najpozniej do 30 dnia kazdego miesigca ktorego dotyczy wyplaty wynagrodzenia.
W przypadku wyplat wynagrodzen z tytutu umowy zlecenia badz o dzielo termin zaplaty
okreslajg zapisy zawarte w umowach.
3. Listy plac powinny zawiera¢ co najmniej nastepujgce dane:
a) nazwisko i imi¢ pracownika,
b) sumeg naleznego wynagrodzenia netto,
c) sume wynagrodzenia brutto,
d) sume potracen z podzialem na poszczegdlne tytuly,
e) przelew na konto pracownika nie p6zniej niz w dniu wyplaty.
4. Zgodnie z ustaleniami, w listach plac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujgcych
potracen
- naleznodci egzekucyjnych na podstawie nakazoéw egzekucyjnych,
- zaliczki na podatek dochodowy,
- skladek wynikajacych z ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,
- inne potrgcenia mogg by¢ dokonywane wylacznie za wyrazong na pismie zgoda
pracownika.
5. Listy plac nie mogg zawiera¢ zadnych poprawek.
6. Listy plac powinny by¢ podpisane przez:
a) osobe sporzadzajgca,
b) osobe sprawdzajgcg pod wzgledem merytorycznym i osobg pod wzgledem formalno-
rachunkowym,
¢) Skarbnika lub Zastgpce Skarbnika,
d) Burmistrza lub pracownika upowaznionego.
7. Wyplata wynagrodzenia nastepuje do 30 dnia kazdego miesigca poprzez wyplate
przelewem na rachunek bankowy pracownikow.
8. Szczegodlowe wytyczne w sprawie obliczania skladek i zasitkow z tytulu ubezpieczen

spotecznych oraz ich udokumentowania zawarte sa w odrebnych przepisach.

Obieg dokumentéw dotyczacy dzialalnosci inwestycyjnej

1. Aby dany sktadnik majgtku mdgl by¢ zaliczony do $rodkéw trwatych powinien speknic
nastepujgce warunki:
- by¢ kompletny i zdatny do uzytku w momencie przyjgcia do uzytkowania

- przewidywany okres uzytkowania jest dtuzszy niz jeden rok
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- stanowi¢ wlasnos¢ jednostki
- przeznaczony na wlasne potrzeby jednostki
Do udokumentowania ruchu srodkow trwalych stuza nastepujace dowody ksiegowe:
- OT ,, przyjecie $rodka trwatego™
- PT protokél przekazania — przyjecia srodka trwalego
- LT ,likwidacja srodka trwalego”
OT ,, przyjecie $rodka trwalego” stuzy do udokumentowania przyjecia srodka trwalego
do uzytkowania. Wystawiany jest przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za
powstanie $rodka trwalego, jego zakup, budowe, darowizng, nieodplatnego przekazania-
przyjecia.
Dowod ten sporzgdzany jest w dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem:
1. oryginal — wydzial finansowy
2. kopia — dla komoérki organizacyjnej przyjmujacej $rodki trwate w uzytkowanie.
Sporzgdza si¢ go na podstawie:
1. w przypadku zakupu srodka trwalego nie wymagajacego montazu — faktury
dostawy, protokolu odbioru technicznego,
2. wprzypadku zakupu $rodka trwalego wymagajacego montazu — faktury dostawy,
protokotu odbioru technicznego,
3. w przypadku przyjecia srodka trwalego z inwestycji — protokolu odbioru
technicznego,
4. w przypadku ujawnienia $rodka trwatego podezas inwentaryzacji — protokotu réznic
inwentaryzacyjnych z decyzjg komisji inwentaryzacyjne;.
Dowdéd OT powinien zawieraé:
1. numer dowodu OT i date przyjecia do uzytkowania,
2. symbol klasyfikacji srodkéw trwatych oraz numer inwentarzowy, klasyfikacje
srodka trwatego okresla dzial merytoryczny
3. nazwe srodka trwalego i jego krotka charakterystyke (np. rok produkcji, wymiary,
cigzar, itp.),
miejsce uzytkowania srodka trwatego,
okreslenie dostawcy $rodka trwatego,

warto$é poczatkowy , stawke amortyzacyjna, kwotg odpisu amortyzacyjnego,

= ooy Wk

sposob ujecia dowodu OT w ksiggach rachunkowych, (dekretacja wpisana przez

upowaznionego pracownika wydzialu finansowego).
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Sporzadzony dowod OT podpisuje osoba, ktéra dany Srodek przyjela do uzytkowania.

Skontrolowany dowéd OT podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza lub inng osobg przez

niego upowazniong i Skarbnika. Zalgcznikiem do dowodu OT jest protokélt odbioru

technicznego.

Dowoéd PT ,protokél przyjecia — przekazania Srodka trwalego” sluzy do

udokumentowania nicodplatnego przekazania srodka trwalego innej jednostce.

Dowad ten zawiera co najmnie;j:

- nazwe $rodka trwalego jego numer inwentarzowy i symbol klasyfikacji srodkow
trwalych

- warto$¢ poczatkows i wysokos$¢ dotychczasowego umorzenia

- nazwe i adres jednostki przekazujacej i przyjmujacej Srodek oraz podpisy 0sob
reprezentujgcych jednostke

Kontroli merytorycznej wystawionego dowodu PT dokonuje kierownik jednostki a

kontroli formalno — rachunkowej Skarbnik.

Sporzadzany jest w dwoch egzemplarzach:

- oryginal- dla jednostki otrzymujacej Srodek trwaty,

- kopia — dla jednostki przekazujacej Srodek trwaty,

Likwidacja $rodka trwalego nastepuje na skutek zuzycia, zniszczenia, niedoboru lub

sprzedazy.

Do udokumentowania likwidacji $rodka trwatego stuzy dowéd LT ,likwidacja Srodka

trwalego”. Wystawiany jest przez osob¢ materialnie odpowiedzialna.

Dowdd LT powinien zawierac:

- numer i datg dowodu

- nazwe $rodka trwalego i jego numer inwentarzowy

- warto$é poczatkows i jego dotychczasowe umorzenie

- orzeczenie komisji likwidacyjnej (okreslenie przyczyn likwidacji)

- sktad komisji likwidacyjnej oraz podpisy jej cztonkow

Zalacznikami do LT mogg by¢:

- orzeczenie techniczne rzeczoznawcy

- protokot fizycznej likwidacji

- faktura w przypadku sprzedazy

Jest sporzadzany w dwoch egzemplarzach:

- oryginal - wydzial finansowy

- kopia — dla komérki organizacyjnej w ktorej srodek trwaly byt uzywany
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Sprawdzony dokument pod wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym stanowi
podstawe do wyksiegowania $rodka trwalego z ewidencji ksiggowej.

Zasady stosowane przy opracowywaniu i obiegu dowodow dotyczace dzialalnosci
inwestycyjnej nie odbiegaja od ogdlnie obowigzujacych zasad, ktére nalezy stosowad
podobnie jak w zakresie dzialalnosci eksploatacyjnej. Z tych wzgledow w instrukcji
ograniczono si¢ do omowienia dowodow dotyczacych inwestycji rozpoczetych i
zakonczonych. Przez srodki trwale w budowie (inwestycje) rozumie si¢ zaliczone do
aktywow trwatych srodki trwale w okresie ich budowy, montazu lub ulepszenia juz
istniejgcego $rodka trwatego.

Wszystkie dowody dotyczace omawianych operacji powinny by¢ skonsultowane przez
pracownika nadzorujgcego wykonanie inwestycji.

Dowodami stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych
inwestycji sg faktury — rachunki zewnetrzne dostawcéw oraz wykonawcow.

Dostawy $rodkéw trwatych rownoczesnie z ich odbiorem powinny by¢ udokumentowane
fakturami — rachunkami dostawcow zgodnie z zamdwieniami oraz dolgczonymi do faktur
dowodami OT — ,,Przyjecie srodka trwatego™.

W omawianym przypadku dowody OT stanowig réwniez podstawg do
zaewidencjonowania operacji w zakresie inwestycji zakoficzonych oraz przychodu srodkéw
trwalych lub warto$ci niematerialnych i prawnych. W zakresie robét budowlano —
montazowych oraz nakladéw do faktury — rachunku wykonawcy powinien by¢ dolgczony
protokot odbioru koficowego robot lub obiektow, sprawdzony kosztorys powykonawezy.
Dowodami stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych
zakonczonych inwestycji sg:

- protokot odbioru koncowego i przekazania do uzytku inwestycji,

- dowody OT — przyjecia srodka trwalego,

- polecenie ksiggowania.

Protokét odbioru koncowego i przekazania do uzytku inwestycji stanowi podstawg
udokumentowania przyjecia do uzytku z inwestycji obiektow majatku trwalego, w wyniku
robot budowlano — montazowych.

Do omawianego protokotu powinny by¢ dotaczone dowody OT, w ktérych zgodnie z
wynikajgca z protokotu faktyczng wartoscig inwestycji — ustala si¢ warto$¢ i granice
poszczegdlnych skladnikéw obiektow otrzymanych z inwestycji. Protokél odbioru
koncowego 1 przekazania inwestycji do uzytku sporzadza pracownik nadzorujgcy

inwestycje w dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem:
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- oryginal — wydzial finansowy,

- kopia dla komorki eksploatujacej przyjety lub wyremontowany obiekt.

Dowody OT stanowig udokumentowanie zakonczonych inwestycji polegajacych na
zakupach sktadnikow majatkowych przekazanych bezposrednio do uzytkowania oraz
tacznie z protokolem odbioru koficowego i przekazania do uzytku inwestycji, s
udokumentowaniem zakonczonych robdt budowlano — montazowych.

Polecenie ksiggowania, sporzgdzone przez pracownika ksiggowosci na podstawie
odpowiednich dowodéw Zrédlowych, stanowi udokumentowanie wartosci inwestycji
zakonczonych.

Ewidencja analityczna rzeczowych skladnikéw majatku prowadzona jest w ksiegach
inwentarzowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami wg okreslonych grup przez
upowaznionego pracownika.

Wszystkie rzeczowe skladniki majgtku musza byé oznaczone trwalymi numerami
inwentarzowymi.

2. Zaliczki powinny by¢ udzielane wylacznie pracownikom Urzedu. Zaliczki wyplaca sie
na podstawie wnioskow o zaliczke zatwierdzonych do wyplaty przez upowaznione osoby.

Zaliczki powinny by¢ rozliczane w terminach okreslonych we wnioskach o zaliczke.

7 up. Skarppika Gminy

mor Malfl ';.1}1 Salata
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