ZARZADZENIE Nr 62/2016
Wéjta Gminy Zelazkéw
z dnia 30 czerwea 2016 r.

w sprawie: sporzadzania, obiegu, kontroli i archiwizacji dokumentéw finansowo —
ksi¢gowych.

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst
jednolity Dz. U. z 2013 r., poz. 330 ze zm.), art.69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 t. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r. poz. 885 ze zm.)
zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadza sie w Urzedzie Gminy Zelazkéw zasady sporzadzania, obiegu i
kontroli dokumentdw finansowo-ksiggowych, okreslone szczegdtowo w
instrukeji stanowiacej zalgeznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zobowigzuje si¢ pracownikow wilasciwych merytorycznie z tytulu powierzonych
obowigzkdéw do zapoznania si¢ z powyzszymi zasadami, przestrzegania zawartych w nich
postanowien oraz przyjecia odpowiedzialnosci za ich stosowanie.

§3
Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.
§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowiazuje od dnia 01 kwietnia 2016
roku.




Zalacznik
do Zarzgydzenia Nr 62/2016
 Wajta Gminy Zelazkéw
Z dnia 30 czerwea 2016 r.
INSTRUKCJA

sporzadzania, obiegu, kontroli i archiwizacji dokumentéw finansowo —

ksiegowych w Urzedzie Gminy Zelazkow

Rozdzial |
Ustalenia ogolne
§1
Instrukcje  opracowano na podstawie przepiséw ogdlnych obowigzujgcych oraz
wypracowanych 1 sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie organizacji, kontroli i
obiegu dokumentéw, a w szczegolnosci na podstawie:

1) ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowodci (Dz.U. z 2013 r. poz. 330 z pézn.zm.),
2) ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2013 r. poz. 885 z pdzn.zm.),

3) ustawy z 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien publicznych (Dz.U. z 2015 r. poz. 2164 ),

4) ustawy z 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug (Dz.U. z 2016 r., poz. 710 z
pdéZn.zm.),

5) rozporzadzenia Ministra Finansow z 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (Dz.U. z 2014 r. poz. 119 z pézn.zm.),

6) rozporzadzenia Ministra Finansow z 3 grudnia 2013 r. w sprawic wystawiania faktur (Dz.U.

z 2013 r. poz. 1485),

7) rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67 z poézn.zm.),

8) komunikatu nr 23 Ministra Finanséw z 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF z 2009 r. Nr 15, poz. 84),

9) innych aktow prawnych, na ktére powoluje sie¢ instrukcja w zakresic omawianych

zagadnien.



§2

Hekro¢ w niniejszej instrukeji jest mowa o:

1)
2)
3)
4

1.

2.

jednostce — oznacza to Urzad Gminy Zelazkow,

budzecie jednostki — oznacza to budzet Gminy Zelazkow,
kierowniku jednostki — oznacza to Wéjta Gminy Zelazkow ,
glownym ksiggowym — oznacza to Skarbnika Gminy.

§3

Pracownicy jednostki z tytulu powierzonych im obowiazkéw powinni zapoznaé sie z
treScig instrukcji 1 bezwzglednie przestrzegad zawartych w niej postanowien. Fakt
zapoznania si¢ z przepisami zawartymi w instrukcji powinien byé potwierdzony na
specjalnym oswiadczeniu, stanowigcym zalacznik nr 2 do niniejszej instrukeiji.
Sprawy nieobjete niniejsza instrukejg zostaly uregulowane odrebnymi przepisami
wewnetrznymi, takimi jak:
1) instrukcja inwentaryzacyjna w Urzedzie Gminy Zelazkow
2) instrukcja zarzacdzania systemem informatycznym stuzgcym do przetwarzania danych

osobowych w Urzedzie Gminy Zelazkéw,

3) polityka bezpieczenstwa przy przetwarzaniu danych osobowych w Urzedzie Gminy

Zelazkow.

Rozdzial 11

Ustalenia szczegélowe

§4

Dowody ksicgowe — dane ogdlne

Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi dowodami

ksiegowymi:

1y

2)

dowod ksiggowy jest dokumentem potwierdzajgcym dokonanie operacji gospodarczej lub
finansowe) w okreslonym miejscu i czasie. Prawidlowo wystawiony dowod ksiggowy
stanowi podstawe do ujgcia go w odpowiedniej ewidencii,

wystawienie konkretnego dowodu ksiegowego zwigzane jest z zaistnieniem operacji:
kupna, sprzedazy, przesunigcia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny,
zuzycia, zniszcezenia srodkow rzeczowych albo operacji finansowych — gotdéwkowych lub

bezgotowkowych, w pieniadzu lub w papierach wartosciowych, realnych (lub



wycenianych wedhig wartosci godziwej) w postaci: wplat, wyplat, przedplat, regulowania

naleznosci lub zobowigzania naliczenia platnosci, wyceny skladnikéw majatkowych i

roznych rozliczen wartosciowych,

3) dowodami ksiggowymi dokonuje si¢ rowniez korekty sprawozdan i przeszacowan.

§5
Cechy dowodu ksiegowego

1. Kazdy dowod ksiggowy powinien charakteryzowac:

1)
2)

3)

4)

3)

6)

7

8)

9

10)

11)

dokumentalnos¢ zaistniatych zdarzen lub stanéw w danym miejscu lub w czasie,
trwatos¢ wpisane]j trescei i liczb (zapobiegajaca usunigeiu, wymazaniu, poprawieniu lub
wyblaknieciu z uplywem czasu),

rzetelnose danych (dane na dowodzie ksiggowym muszg odzwierciedlaé stan
faktyczny, realnic istnicjacy),

kompletnos¢ danych (dane na dowodzie ksiegowym musza by¢ kompletne, zawierajace
co najmniej dane wymienione w art. 21 ustawy o rachunkowosci),

jednorodno$¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na jednym
dowodzie ksiggowym mozna dokumentowaé operacje tego samego rodzaju),
chronologicznos¢ wystawionych kolejno dowoddéw ksiegowych (kolejne dowody tego
samego rodzaju muszg by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym),
systematycznos¢ numerowania kolejnych dowoddw ksiggowych (dowody tego samego
rodzaju musza mieé numeracje kolejng od poczatku roku obrotowego),

identyfikacyjno$¢ kazdego dowodu ksiggowego (dowody ksiggowe nalezy opatizyé

numerem rejestracji tego dowodu w systemie komputerowym),

poprawno$¢ formalna (). zgodnos$¢ wystawionego dowodu ksiegowego z przepisami
prawa i niniejszg instrukcja),

poprawnos¢ merytoryczna (fj. zgodnos¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa,
odpowiednios¢ zastosowanych miar),

poprawno$¢ rachunkows (tj. zgodnos¢ obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym

i zasadami matematyki),



12) podmiotowos¢ (kazdy dowod musi zawiera¢ dane o podmiocie lub podmiotach
uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowej; wedlug tej cechy stosuje sig
podzial kolejnych egzemplarzy, np. oryginat dla nabywcy, kopia dla sprzedawcy).

2. W dowodzie moze by¢ pominigta wartos¢, jezeli w toku przetwarzania w rachunkowosei
danych, wyrazonych w jednostkach naturalnych, nastepuje ich wycena, potwierdzona
stosownym protokolem.

§o6
Funkcje dowodu ksiggowego

1. Dowdd ksiggowy powinien spelniac nastepujgce funkcje:

1) funkcje dokumentu — prawidlowo wystawiony dowdd ksiegowy jest dokumentem w
rozumieniu prawa: dowody ksiegowe wehodzg do zbioru dokumentdw,

2) funkcje dowodowg — opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiscie
nastapity w okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze wartosciowym lub ilosciowym —
jest to dowdd w sensie prawa materialnego,

3) funkcje ksiegowsg — jest podstawg do ksiggowania,

4) funkeje kontrolng — pozwala na kontrole analityczng (Zrédtowa) dokonanych operacii

gospodarczych i finansowych.

2. W jednostce nie stosuje si¢ jednolitych wzoréw drukdw i formularzy, musza one jedynie
zawiera¢ niezbedne dane, podpisy oraz winny odpowiadaé wymogom stawianym przepisami
prawa, np. rachunek, faktura VAT. |
§7
Podstawa zapisu ksiegowego
I. Podstawag zapisow w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiegowe stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczej, zwane ,,dowodami Zrédlowymi”.
2. Dowody ksiegowe dzieli si¢ na trzy grupy:
1) zewngtrzne obce — otrzymane od kontrahentow,
2) zewngtrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,
3) wewngtrzne — dotyczgce operacji wewngtrz jednostki,

3. Podstawa zapiséw w ksiegach rachunkowych mogg by¢ réwniez sporzadzone przez

jednostke dowody ksiegowe:



1) zbiorcze — ,Zestawienia dowoddéw ksiggowych” stuzace do dokonania lacznych
zapisow zbioru dowodéw zrodlowych, ktore musza by¢ pojedynczo wymicnione w
dowodzie zbiorczym,

2) korygujace — ,Noty ksiggowe” stuzace do korekt dowodéw obcych lub wilasnych
zewngtrznych, sprostowania zapiséw lub storna,

3) zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zewnegtrznego obcego dowodu
zrodtowego (dowody ,,pro forma™),

4) rozliczeniowe - ,Polecenie ksiggowania” ujmujace dokonane juz zapisy wedhug
nowych kryteriow klasyfikacyjnych (dotyczace wszelkich przeksicgowan np.:

stornowania blednego zapisu, przeniesienia rozliczonych kosztéw, zamkniecia ksiag

itp.).

4. W przypadku uzasadnionego braku mozliwoscei uzyskania zewnetrznych obeych

1.

dowodow Zrodlowych operacja gospodarcza moze by¢ udokumentowana za pomoca
kstegowych dowodow zastepezych, sporzadzonych przez osoby dokonujgce operaciji. Nie
nalezy stosowac¢ dowodow zastgpezych przy operacjach, ktérych przedmiotem sg zakupy
opodatkowane podatkiem od towaréw i ustug (VAT).

W zapisie komputerowym operacji gospodarczych dozwolone jest korzystanie z dowodow
ksiggowych sporzadzonych recznie, maszynowo i komputerowo. Przy prowadzeniu ksiag
rachunkowych przy uzyciu komputera zapisy w nim mogg nastapi¢ rowniez za
posrednictwem urzadzen lacznoscei lub magnetycznych nosnikéw danych, pod warunkiem
ze podczas rejestracji operacji gospodarczej uzyskuja one trwale czytelna postaé,
odpowiadajaca tresci dowodu ksiggowego i mozliwe bedzie stwierdzenie zrodla
pochodzenia kazdego zapisu.

Rozdzial 111
Dowody ksiggowe — dane szczegolowe
§8
Zasady sporzadzania dokumentu do ksiggowania
Prawidlowo sporzadzony dowdd ksiggowy powinien:

1)  by¢ sporzadzony wedtug przyjctego w jednostce wzoru,



2) zawieral zapisy na dokumencie dokonane w sposéb trwaly, wypelniony czytelnie,
recznie (pidrem, dlugopisem), maszynowo [ub komputerowo, zapobiegajacy ich
usunigeiu, poprawieniu lub uzupetnieniu,

3) by¢ kompletny, a tresc i liczby w poszczegdlnych rubrykach (polach) powinny byé
nanoszone pismem starannyni, w sposdb poprawny i bezbledny, nie budzacy zadnych

- watpliwosci,

4)  mieé rubryki (pola) dowodu ksiegowego wypetnione zgodnie z przeznaczeniem,

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

6) zawieraé dane, o ktorych mowa w obowiazujacych przepisach

7) zawtera¢ podpisy na dowodach ksiggowych, pieczatki i daty (musza by¢
autentyczne),

8) posiada¢ numeracje¢ kolejno wystawionych dowoddw ksiegowych — musi by¢ ciagla,
bezposrednio przyporzadkowana chronologii (wedlug kolejnych dat) i wedhug
przyjetych w jednostee zasad numerowania dowodoéw ksiggowych,

9)  by¢ sporzadzony na podstawie prawidlowo wystawionych dokumentéw Zrédlowych,
ktore musza byé w dowodzie zbiorczym prawidtowo wypelnione — w przypadku
dowoddw ksiggowych zbiorczych,

10) by¢ pozbawiony jakichkolwiek przerébek i wymazywania.

W przypadku korygowania niewlasciwych danych lub blednych zapiséw Zrédlowych na
dowodzie zewnetrznym obeym moze ono byé dokonywane tylko i wylacznie przez
wystawienie 1 wystanie kontrahentowi dowodu korygujacego ze stosownym
uzasadnieniem.

Bledy w dowodzie ksiggowym wewnetrznym moga by¢ poprawione przez skreslenie
blednej tresci lub liczby (kwoty) 1 wpisanie obok danych poprawnych z datg poprawki 1
parafg osoby upowaznionej do tej czynnosci, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych
wyrazen lub liczb, nie nalezy poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.

Sporzgdzanie faktury VAT oraz faktur korygujacych musi byé zgodne z przepisami
ustawy o podatku od towardw 1 ustug 1 wykonawczych rozporzadzen Ministra Finanséw

wydanych do tej ustawy.



1.

W dowodzie ksiggowym mogg by¢ stosowane skréty 1 symbole, ale tylko powszechnie

znane.

Jezeli jedna operacje dokumentuje wigce] niz jeden dowod, gldéwny ksiegowy podejmuje

decyzje 1 wskazuje, ktory z nich bedzie podstawa dokonania zapisu.

§9

Tre$¢ dowodu ksiggowego

Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy o rachunkowosci, kazdy dowdd

ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

okreslenie rodzaju dowodu (fj. podanie peinej nazwy dowodu i ewentualnie jego
symbolu lub kodu),

okreslenie stron (nazwa, adresy) dokonujgcych operacji gospodarczej (tj. podanie na
dowodzie pelnej nazwy z adresem kupujacego i sprzedajacego, dostawcy i nabywey,
ustugodawey),

opis operacji oraz jej wartodci, jezeli to mozliwe — okreslona takze w jednostkach
naturalnych, tj. umieszczenie na dowodzie ksiggowym opisu operacji gospodarczej lub
finansowe] oraz wartosci tej operacji, jezeli operacja jest mierzona w jednostkach
naturalnych, musi by¢ podana ilo$¢ tych jednostek. Na fakturach VAT powinno znalezé
si¢ wyszczegollnienie stawek i wysokoscl VAT,

date dokonania operacji, a gdy dowod zostal sporzadzony pod inna datg — takze date
sporzadzenia dowodu w przypadku zaplaty zaliczkowej, réwniez date otrzymania
zaliczki,

podpis wystawcy dowodu oraz osoby, od ktorej przyjeto sktadniki majatkowe (zasada
ta nie dotyczy faktur VAT i rachunkéw),

stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez
wskazanie miesigca ksiegowania, sposobu ujecia dowodu w ksi¢gach rachunkowych
wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej (dane te na dowodzie ksiggowym nanoszone
sg podczas dekretacji na podstawie zasad (polityki) rachunkowosci jednostki),

numer identyfikacyjny dowodu (kolejny numer dowodu ksicgowego w danej grupie
rodzajowej, przedmiotowe] i organizacyjnej; numer powinien identyfikowaé konkretny

dowdd).



Dowdéd ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich
wartosci na walute polska wedlug kursu obowiazujacego w dniu przeprowadzania
operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia powinien by¢ zamieszczony bezposrednio na
dowodzie, chyba Ze przeliczenie (o zapewnia system przetwarzania danych, co jest
potwierdzone odpowiednim wydrukiem.
Jezeli dowod ksiegowy nie dokumentuje przekazania lub przejecia sktadnika
majgtkowego, przeniesienia wlasnodci lub uzytkowania wieczystego gruntu albo nie jest
dowodem zastgpezym, to podpisy 0séb na tym dowodzie moga byé zastapione znakami
zapewniajacymi ustalenie tych osob. Podpisy na emitowanych papierach wartosciowych
moga by¢ odtworzone mechanicznie.
Dowody ksiggowe muszg byé:

1) rzetelne, . zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktorag

dokumentuja,

2) kompletne, czyli zawierajgce co najmniej dane okreslone w ust. 1,

3) wolne od bledow rachunkowych.
Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przerdbek,
a bledy w dowodach zrodlowych zewngtrznych obcych 1 wlasnych mozna korygowad,
jak zapisano w § 8 ust. 2 1 3 niniejszej instrukcji jedynie przez wystanie kontrahentowi
odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie (tj. dowodu korygujacego) wraz
ze stosownym uzasadnieniem.
Btedy w cenie, stawce lub kwocie podatku badz w jakiejkolwiek innej pozycji
wystawionej faktury VAT koryguje sig¢ przez wystawienie faktury koryglij acej.

§10
Rodzaje dowodow ksiegowych

. Dowody bankowe:

1) polecenie przelewu — stanowi udzielong bankowi dyspozycje dluznika obcigzenia jego
rachunku, zgodnie z umowa rachunku bankowego (powszechng formg dokomywania
przelewow jest system elektroniczny).

Podstawa do wystawienia polecenia przelewu powinien by¢ oryginal dokumentu
podlegajacy zaplacie. Polecenie przelewu wystawia pracownik ksiggowosel 1 po

elektronicznym podpisaniu przez upowaznione osoby wysylany drogg internetowa do



2)

3)

4

5)

banku. Po zrealizowaniu przelewu jednostka otrzymuje wyciggi bankowe z doktadnym
opisem operacji. Dopuszcza si¢ podpisywanie przelewow wystawionych przez
kontrahentéw — dotaczonych do dokumentdéw stanowigcych podstawe zaplaty (np.
zaplata za energie elektryczng itp.);

nota bankowa memoriatowa — dokumentuje pobrang przez bank prowizje za dokonane
czynnosci bankowe. Jednostka otrzymuje kopie lub wydruk komputerowy sporzadzony
przez bank. Pracownik ksiggowosci sprawdza zasadnos¢ obciazenia i zgodnos$¢ zumows
zawartg pomiedzy jednostkg a bankiem;

wyciag bankowy z rachunku biezgcego i rachunkéw pomocniczych — zbiorezy dokument
opracowany przez bank — oryginal sporzadzony na druku lub wydruk komputerowy
sprawdza pracownik komorki finansowe] z zalaczonymi do nich dokumentami. W
przypadku stwierdzenia niezgodnosci nalezy je wuzgodni¢c z oddzialem banku
prowadzacym obstuge finansowa jednostki,

czek gotowkowy — wystawiaja upowaznieni pracownicy finansowo-ksiegowi w jednym
egzemplarzu. Podpisujg go osoby upowaznione odpowiednimi petnomocnictwami
zltozonymi w banku. Osoba otrzymujgeca czek kwituje jego odbidr na grzbiecie ksiazeczki
czekowe]. Po otrzymaniu wyciaggu bankowego suma podjeta czekiem, wynikajaca z tego
wyciagu, podlega sprawdzeniu z kwota ujeta w dowodzie stanowigcym podstawe
wyplaty gotéwki. Podstawg wydania czeku gotowkowego jest dowodd Zrédtowy
uzasadniajgcy wydanie czeku (lista plac, rachunek uproszezony, rachunek, rozliczenie z
zaliczki, delegacja stuzbowa, faktura VAT, polecenie ksi¢gowania itp.). Wszystkie
dowody Zrodlowe stanowigce podstawe wydania c.zeku gotdwkowego muszg byc
opisane przez osobe upowazniong oraz muszg uzyskaé akceptacje wyplaty w postaci
podpiséw kierownika jednostki 1 glownego ksiegowego badz ich pelnomocnikow. W
razie pomytki w wypisywaniu czeku (kwot, nazwisk itp.), czek anuluje si¢ przez
przekreslenie i umieszczenie adnotacji ,, ANULOWANO” wraz z data i podpisem osoby,
ktéra go anulowata. Anulowany czek pozostaje w grzbiecie czekow;

bankowa asygnata kasowa — wystawiaja upowaznieni pracownicy finansowo-ksiegowi
w trzech egzemplarzach. Podpisuja go osoby upowaznione odpowiednimi
petnomocnictwami ztozonymi w banku. Podstawg wydania bankowej asygnaty kasowej

jest dowod Zrédlowy uzasadniajacy wydanie (lista plac, rachunek uproszczony,



6)

7

rachunek, rozliczenie z zaliczki, delegacja sthuzbowa, faktura VAT, polecenie
ksiggowania itp.).

umowa lokaty terminowej — kopia lub wydruk komputerowy umowy podpisanej przez
jednostke — przez osoby upowaznione odpowiednimi pelnomocnictwami ztozonymi w
banku i oddziale banku, z ktérym zawarto umowe lokaty terminowe]; Wszystkie dowody
zrodtowe stanowigce podstawe wydania bankowej asygnaty kasowej musza byé opisane
przez osobe¢ upowazniong oraz musza uzyskac akceptacje wyplaty w postaci podpisow
kierownika jednostki i gtdwnego ksiegowego badz ich pelnomocnikow.

wyciag bankowy rachunku lokaty terminowej — oryginat sporzadzony przez bank lub
wydruk komputerowy. Pracownik komorki finansowej sprawdza zgodnos¢ kwot na
wyciggu z zawartg umowa. Po uplywie okresu lokaty sprawdza zgodno$¢ naliczonych

odsetek z zawarta umowsg (wzory i symbole dowodow okreslajg banki).

2. Dowody kasowe:

1)
2)
3)
4

wniosek o zaliczke,

rozliczenie zaliczki,
czek gotowkowy (do zaplaty gotowka),

kwitariusze przychodowe K-103.

3. Dowody dotyczace wyplaty wynagrodzen. stypendidw, diet i innych swiadczeh:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)

lista ptac pracownikow — oryginal,

lista wyplat stypendidéw — oryginat,

lista wyplat diet — oryginal,

listy wyplat innych §wiadczen — oryginat,

lista zasitkdw z ubezpieczenia spotecznego — oryginal,
lista wyptat wynagrodzen prowizyjnych - oryginal,
lista wynagrodzen za czas choroby — oryginal,

lista dodatkowych wynagrodzen osobowych — oryginat,
rachunek za wykonana pracg zlecong — oryginat,

zlecenie wyplaty zaliczkowej — oryginal.

4. Dowody ksicoowe dotyczace maiatku trwalego:

1)

przyjecie srodka trwalego w uzywanie — oryginat (symbol OT),



2) protokdt zmiany miejsca uzytkowania srodka trwatego — oryginat (symbol MT)
3) protokél zdawcezo-odbiorezy inwestycji (przekazanie migdzy jednostkami),

4) protokdét zdawezo-odbiorezy $rodka trwalego — oryginat (symbol PT),

5) likwidacja srodka trwalego — oryginal (symbol LT),

6) obey $rodek trwaly w uzytkowaniu — oryginat,

7 wydzierzawienie §rodka trwatego — kopia,
8) oddanie w administrowanie §rodka trwatego - oryginal (symbol PT),

N tablica umorzen i amortyzacii $rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz innych skladnikow majgtku trwatego — oryginat,

10)  protokol szkody $rodka trwatego — oryginal,

11}  likwidacja pozostalego srodka trwalego w uzywaniu - oryginal,

12}  protokot zmiany miejsca uzytkowania pozostatego $rodka trwalego w uzywaniu —
oryginat,

5. Dowody ksiegowe rozliczeniowe stanowig:

1) nota ksiegowa zewnetrzna — kopia,
2) nota ksiegowa wewnetrzna — oryginat,
3) polecenie ksiggowania — oryginal,
4) nota obcigzeniowa ogdlna - oryginat,
5) nota uznaniowa ogo6lna — oryginal,
6) zbiorcze rozliczenie roznic wynikajgeych z zaokraglen — oryginat,
Wymienione dokumenty sporzadza komorka finansowa na biezaco, na drukach ogdlnie

dostepnych lub zastgpezych ( np. wydruk komputerowy).

6. Druld scislego zarachowania:

1) ksigzeczki czekdw
gotowkowych,

2) kwitariusze przychodowe
3) arkusze spisu z natury,

4) karty drogowe.



Ewidencja drukow Scistego zarachowania prowadzona jest przez upowaznionych

pracownikow wedlug zakresu czynnos$ci. Inwentaryzacje drukow scislego zarachowania

nalezy przeprowadza¢ na koniec kazdego roku.

1.

Rozdzial IV
Obieg i kontrola dokumentiow — dokumentowanie operacji ksiegowych
§11
Zasady obiegu dowodow ksiggowych

W sprawdzeniu dowodow bierze udzial szereg wlasciwych stanowisk pracy, na skutek

czego zachodzi konieczno$¢ przekazania dokumentéw pomigdzy poszezegdlnymi

stanowiskami. W ten sposdb powstaje tzw. obieg dokumentéw ksiegowych, ktéry

obejmuje droge dokumentu od chwili sporzadzenia, wzglednie wptywu do jednostki, az

do momentu ich dekretacji i przekazania do zaksiegowania. Poszczegélne dowody

ksiegowe maja rézne drogi obiegu.

Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazyé, aby ich obieg odbywal sie

najkrotszg droga. W tym celu stosuje sig nastepujgce zasady obiegu dowodow

ksiggowych:

1)

2)

3)

4)

3)

zasada terminowosci — przestrzeganie terminu przekazania dokumentéw pomiedzy
ogniwami, skrécemie do minimum czasu przetwarzania dokumentéw przez
poszczegolne ogniwa,

zasada systematycznoéci — wykonywanie czynnosci zwigzanych z obiegiem
dokumentéw w sposdb systematyczny, ciagly, zapobiegajacy okresowemu spigtrzeniu

prac, powodujagcemu mozliwosci zwigkszenia pomylek,

zasada czestotliwosei — przeplyw tych samych dokumentéw przy okreslone;
powtarzalnosci,
zasada odpowicdzialno$ci  indywidualnej - imienne wyznaczenie 0s6b

odpowiedzialnych za konkretne czynnosci przynalezne do systemu obiegu
dokumentéw, przekazywanie dokumentéw tylko do tych ogniw, ktore istotnie
korzystaja z zawartych w nich danych i sg kompetentne do ich sprawdzenia,

zasada samokontroli obiegu — poszczegdlne ogniwa kontrolujg sie¢ nawzajem 1

wymuszajg ciggly ruch obiegowy.



3. Obowigzujacy w jednostce ,Schemat obiegu dokumentow ksiegowych” stanowi

zalgeznik nr 1 do niniejszej instrukeji.
§12
Dokumentowanie wyplaty wynagrodzen, diet i innych §wiadczen
1. Podstawowymi dokumentami stwierdzajagcymi wyplate wynagrodzen, diet i innych
$wiadczen sa:
1) listy plac pracownikdw,
2) listy ptac wynagrodzen pracownikdédw za czas choroby,
3) listy dodatkowych wynagrodzen osobowych,
4) listy wyplat dla oséb zatrudnionych na podstawie umowy zlecenia, agencyjnej, o dzieto
itp. albo przedstawione przez nich rachunki za wykonang prace,
5) listy plac zasitkdéw z ubezpieczenia spolecznego,
6) listy dotyczace wyplat diet i innych swiadczen.

2. Listy plac, diet i innych §wiadczen sporzadzajg upowaznieni wedlug zakresow czynnodel
pracownicy wlasciwych merytorycznie komorek jednostki w jednym egzemplarzu, na
podstawie odpowiednio sporzadzonych (przez odpowiedzialnych za to pracownikéw
jednostki) 1 sprawdzonych dowoddw Zrodlowych. Listy plac, diet i innych $wiadcezen
powinny zawieraC co najmniej nastgpujgce dane:

1) okres, za jaki zostalo naliczone wynagrodzenie, dieta lub §wiadczenie,

2) imig i nazwisko pracownika lub innej osoby,

3) sume diet i innych $wiadezen brutto z rozbiciem na poszczegodlne ich skiadniki,

4) sume wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegdlne sktadniki funduszu plac,

5) sume potracen z wynagrodzen, diet i innych §wiadczen z podzialem na poszczegolne
tytuty,

6) laczna sume wynagrodzenia, diety 1 innego $wiadczenia netto — do wyplaty,

7) pokwitowanie odbioru wynagrodzenia diety 1 innego §wiadczenia, gdy wyplacane sa w
gotdwee.

3. Dowodami zrodtowymi do sporzadzenia listy plac, diet i innych $wiadczen w

szezegdlnosel sa:

1) akt powotania lub wyboru,



2) umowa o prace lub zmiana umowy o prace (wraz z angazem),

3) rozwigzanie umowy o prace,

4) wnioski premiowe, pisma okreslajace wysokos$¢ dodatkow stuzbowych, specjalnych,
funkcyjnych, pisma okreslajace wysokosé nagrdd,

5) zlecenia pracy w godzinach nadliczbowych lub — potwierdzone przez kierownikow
jednostek zestawienia przepracowanych godzin nadliczbowych,

6) rachunek za wykonana prace,

7) 1nne dokumenty majace wplyw na wysoko$¢ otrzymywanego wynagrodzenia, diety i
innego Swiadczenia (np. zaswiadczenie o czasowej niezdolnosci do pracy).

. Dokumenty, o ktdrych mowa w ust. 3 pkt 1-5 wystawia pracownik komorki

organizacyjnej zgodnie z zakresem czynno$ci na podstawie decyzji kierownika jednostki.

Natomiast dokumenty wymienione w ust. 3 pkt 6—7 wystawia lub rejestruje i przekazuje

do komérki finansowej pracownik wlasciwej komérki merytorycznej wedtug zakresu

CZynnosci.

. Na prac¢ dorazna, nieprzewidziana w planie zatrudnienia (schemacie organizacyjnym

jednostki) ze wzgledu na niewielkie rozmiary, zawiera si¢ umowe na prace zlecona

(umowa zlecenia, umowa o dzieto). Umowe o prace zlecong sporzadza sie w dwoch

egzemplarzach: oryginat — dla pracodawcy, a kopia — dla pracownika wykonujacego prace

(po wykonaniu pracy zalacza si¢ jg do rachunku z ust. 3 pkt 6).

. Umowe o prace zlecong podpisuje kierownik jednostki lub osoba przez niego

upowazniona. Gléwny ksigegowy sklada kontrasygnate. Rachunki za wykonane prace

zlecone potwierdza pracownik merytoryezny nadzorujacy prace i podlegaja one kontroli

w ogblnie obowigzujacym trybie.

. Dokumenty stanowiace podstawe do sporzadzenia list plac przekazuja odpowiedzialni

pracownicy do komérki finansowej w terminie do dnia 20 kazdego miesigca za dany

miesiac. ( dotyczace umoéw zlecenia do 5 kazdego miesigca za dany miesiac )

. W listach plac, diet i innych $wiadczen dopuszczalne jest dokonywanie nastepujacych

potracen:

1) naleznosci egzekwowanych na podstawie tytuldéw egzekucyjnych na zaspokojenie

$wiadczen alimentacyjnych,



2) nalezno$ci egzekwowanych na podstawie innych tytuldow wykonawcezych,

3) pobranych zaliczek na poczet wynagrodzen,

4) pobranych, a nierozliczonych zaliczek,
5) innych potracen, na ktére jest pisemna zgoda pracownika,
6) kar pienigznych wymierzonych przez pracodawce.

9. Lista plac, diet i innych §wiadczen powinna by¢ podpisana przez:
1) osobeg sporzadzajaca,

2) kierownika komérki, badz pracownika merytorycznego - pod wzgledem
merytorycznym,
3) kierownika jednostki i gtéwnego ksiegowego badz ich pemomocnika.

10. Na podstawie list wynagrodzen, diet i innych $wiadczen podpisanych przez osoby
wymienione w ust. 9 pracownik komorki finansowej sporzadza zestawienie wynagrodzen,
diet 1 innych $wiadczen netto i dokonuje przelewu na rachunki bankowe dla pracownikéw
lub innych wskazanych w listach osdb, ktorzy maja zatozone rachunki oszczednosciowo-
rozliczeniowe; pozostalym osobom dokonuje wyplaty bank w kasie na podstawie
wystawionej asygnaty bankowej przez pracownika komdrki finansowej. Potwierdzone
przez bank polecenie dokonania przelewu, zgodnie z kwotyg wynikajacyg z zestawienia,
stanowi potwierdzenie dokonania wyplaty wynagrodzen.

11. Przekazanie zestawien wynagrodzen, diet | innych $wiadczeni 1 dokonanie ich przelewu na
rachunki bankowe powinno nastapi¢ w terminie do 28 dnia kazdego miesiaca.

12. Szczegblowe wytyczne w sprawie obliczenia zasitkéw z tytutu ubezpicezen spotecznych
oraz ich udokumentowania powinny by¢ zawarte w instrukcjach i zarzadzeniach ZUS.
§13

Dowody dokumentujace wyplate zaliczek
1. W jednostce wystepujg zaliczki gotowkowe:
jednorazowe — wyplacane pracownikom zatrudnionym w jednostce w statym stosunku
pracy. Zaliczki jednorazowe moga by¢ wyplacone na poczet podrozy stuzbowej, zakup
materiatow, sprzetu i ustug.

2. Osoby otrzymujace polecenie wyjazdu stuzbowego pobieraja w komorce organizacyjnej

jednostki zarejestrowany (nadany numer kolejny) blankiet ,Polecenie wyjazdu

stuzbowego”. Uzyskujg podpisy osoby delegujacej — kierownika jednostki, jego zastepcy



lub upowaznionej osoby, okreslajacej rowniez srodki komunikacji. Zezwolenie na odbycie
podrézy samochodem wilasnym lub stuzbowym moze wydaé wylacznie kierownik
jednostki, jego zastepca lub upowazniona osoba na podstawie zawartej uprzednio umowy.
W przypadku pobierania zaliczki na delegacje osoba otrzymujaca polecenie wyjazdu
wypetnia dolny odcinek, na ktorym uzyskuje akceptacje kierownika jednostki i gléwnego
ksiggowego lub ich pelnomocnikéw. Na podstawie tego odcinka otrzymuje gotéwke.
Zaliczki na podréz stuzbowg podlegajg rozliczeniu w terminie 7 dni od daty zakonczenia
podrozy.

3. Pozostale zaliczki jednorazowe wyplaca si¢ na podstawie wypelnionego 1
zaakceptowanego przez kierownika jednostki i gléwnego ksiggowego lub ich
petnomocnikéw wniosku o zaliczke, przy czym nalezy dokladnie okreslié rodzaj zakupu
bgdz cel, ktéremu zaliczka ma stuzy¢. Zaliczki te podlegaja rozliczeniu najpdznie] w
terminie 14 dni od daty pobrania. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach kierownik
jednostki moze wyrazi¢ zgode na dhuzszy termin rozliczenia sie z pobranej zaliczki.

4. Do czasurozliczenia sie z poprzednio pobranej zaliczki nie mogg by¢ wyplacane nastepne
zaliczki.

§ 14
Dokumentowanie zakupéw towaréw, materialéw i ustug dokonywanych w trybie
ustawy o zamowieniach publicznych

1. Dokumentami dotyczgcymi zakupu towardw i ustug sa w szczegdlnosci:

1) faktura VAT — oryginat,
2) faktura korygujaca — oryginat,
3) rachunek — oryginal,
4) nota korygujaca - oryginal,
5) protokol reklamacyjny — kopia,
6) pro forma dowodu zakupu — oryginal,
7) dowdd zwrotu — kopia (stosowany w sytuacji zwrotu materiatdéw, produktéw lub
towaréw od dostawcey z przyczyn uzasadnionych),
8) akt notarialny — oryginal.
2. Zakupy gotowych $rodkéw trwalych dokonywane sa po wyborze dostawcy, zgodnie

zobowigzujacymi przepisami. Z wyboru dostawcy, ktdéry poprzedzony jest procedura



przetargowa — zgodnie z ustawa o zaméwieniach publicznych — sporzadzany jest protokot,
Zakupy srodkoéw trwalych dokonywane sg na podstawie zamowienia lub umowy dostawy,
podpisuje kierownik jednostki i kontrasygnuje glowny ksiggowy. Odpowiedzialny za
przestrzeganie przepisoOw ustawy o zamowieniach publicznych jest kierownik komérki
organizacyjnej jednostki lub upowazniony przez niego w tym zakresie pracownik, ilekroé
realizuje zamoOwienia na dostawy i uslugi objete przepisami ustawy o zamdwieniach
publicznych, co powinien odpowiednio udokumentowaé. Procedure przetargowsg
przeprowadza komisja przetargowa na podstawie przyjetego regulaminu; jest ona
odpowiedzialna za przestrzeganie przepisdw z zakresu zaméwien publicznych, a przy
robotach inwestycyjnych =zlecanych za podrednictwem inwestora zastepezego
odpowiedzialny jest inwestor zastepczy. |

Umowe na pismie wraz z zawiadomieniem o wyborze dostawcy, wykonawcy oraz
informacje¢ o miejscu przechowywania dokumentacji przetargowej odpowiedzialny
pracownik przedklada do podpisu osobom wymienionym w statucie jednostki.

Umowa sporzadzona jest co najmniej w dwoch egzemplarzach, oryginal przechowuje sie
na stanowisku prowadzacym rejestr umow, drugi egzemplarz otrzymuje dostawca
(wykonawca), a kserokopie¢ przechowuje si¢ na stanowisku prowadzacym sprawy
inwestycji wraz z kompletem materiatoéw z przeprowadzonego przetarguy,

Do faktury dokumentujgcej zakup $rodka trwa&ego ( gotowe dobra) pracownik dokonujacy
zakupu, po okredleniu klasyfikacji budzetowej i nazwy zadania z wykazu inwestycji,
dofacza dokument OT - ,Przyjecie srodka trwalego”, w ktorym wskazuje miejsce
uzytkowania srodka trwalego, osobg materialnie odpowiedzialng (z podpisem osoby
materialnie odpowiedzialne]) oraz kwalifikacje rodzajowa srodka trwatego

W zakreste robdt budowlano-montazowych oraz nakladéw na remonty zaliczanych do
inwestycji, do umowy musi by¢ dolaczony harmonogram rzeczowo-finansowy zakresu
1obot objetych umowa. Natomiast do faktury powinien by¢ dotgczony protokédt odbioru
wykonanych 1 przekazanych robét, elementdw robdt lub obiektdw, sprawdzony kosztorys
wykonawcezy (w przypadku ustalenia wynagrodzenia na podstawie kosztorysu).
Dokumentami stanowiacymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych

inwestycji sa:



1) faktury czgsciowe wraz z dolaczonym oryginalem protokohu odbioru wykonanych
robdt, podpisanym przez inspektora nadzoru z wyszczegdlnieniem robdt od poczatku
budowy, warto$¢ robot wykonanych wedlug poprzednich protokotéw oraz wartosci
robot wykonanych w okresie rozliczeniowym,

2) faktura koncowa i protokot koncowy zakoﬁczenié inwestycji i oddania do uzytku,

3) dowdad lub dowody OT — ,.Przyjecie érodka trwalego”,

4) dowdd lub dowody PT — ,,Przekazanie — przejecie srodka trwatego™.

7. Protokot odbioru konficowego 1 przekazania inwestycji do uzytku stanowi podstawe

udokumentowania przyjecia do uzytku obiektéw majatku trwatego, powstatych w wyniku

robot budowlano-montazowych. Protokot odbioru koncowego 1 przekazania inwestycji do
uzytku oraz dowody OT sporzadza pracownik prowadzacy calos¢ zadania inwestycyjnego

lub upowazniony pracownik komorki organizacyjnej jednostki w trzech egzemplarzach w

porozumieniu z pracownikiem ksiegowosci 1 przekazuje:

1) oryginal — do komdrki finansowej, najpézniej w terminie siedmiu dni od dnia
sporzadzenia,

2) pierwsza kopic — do pracownika prowadzacego dane zadanie inwestycyjne,

3) druga kopie — do pracownika prowadzacego ewidencje srodkow trwatych.

8. Dowody OT stanowig udokumentowanie zakonczonych inwestycji polegajagcych na
zakupach skladnikow majgtkowych przekazanych bezposrednio do uzytkowania oraz
lacznie z protokolem odbioru koncowego 1 przekazania do uzytku inwestycji sa
udokumentowaniem zakonczonych robot budowlano-montazowych.

W dowodzie OT nalezy wpisa¢ nazwe, charakterystyke (z podaniem informacji
dotyczacych danego $rodka trwatego, np. dlugosé drogi, rodzaj nawierzchni, material, z
jakiego zostala wybudowana, kubature, przeznaczenie — w przypadku budynku lub
budowli; parametry techniczne, numery fabryczne, rok produkcji itp. — w przypadku
urzadzen), warto$¢ budowy lub nabycia, miejsce uzytkowania, klasyfikacje rodzajows
oraz. podpis osoby materialnie odpowiedzialne). Dowdd OT stanowi podstawe do
sporzadzenia polecenia ksiggowania i ujgcia zakupu w ewidencji ksiggowej.

9. W przypadku nabycia wartodei niematerialnych 1 prawnych — udokumentowanie ich
nabycia stanowi polecenie ksiggowania, sporzadzone przez pracownika komoérki

finansowej na podstawie odpowiednich dowodéw zrédlowych.



10. Dokumentem stanowigeym podstawe zaewidencjonowania zakupu ustug w zakresie
wykonania dokumentacji projektowej, projektowo-kosztorysowej itp. stanowi faktura lub
rachunek z dolgczonym protokolem odbioru dokumentacji, zawierajgcym adnotacje o
miejscu przechowywania oraz celu, w jakim zostata sporzadzona.

[1. Zlecenie ustugi w zakresie opracowania dokumentacji powinno odbywaé sig¢ w trybie
przepisdw ustawy o zamdwieniach publicznych, wymaga bezwzglednie formy umowy
pisemnej, okreslajgcej: zakres opracowania, terminy wykonania, forme platnosei, zakres
odpowiedzialnosci wykonujacego ustuge oraz inne dane wedlug potrzeb jednostki.

12. Na fakturach nalezy umiescié adnotacje o zakupie dokonanym w trybie ustawy o
zamoOwieniach publicznych z powolaniem umowy lub zamdwienia, a w przypadku
zakupdéw ponizej 30 000 euro powinien byé stosowany zapis ,,Zakup wylaczony ze
stosowania ustawy z 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamdwien publicznych na podstawie art.
4 pkt 8”.

§15
Dokumentowanie sprzedazy towaréw, materialow i ustug

[. Dokumentami stanowiacymi podstawe zacwidencjonowania sprzedazy sa:

1) faktura VAT — kopia,

2) faktura korygujaca — kopia,

3) nota korygujaca — kopia,

4) akt notarialny — kopia.

2. Dokumenty sprzedazy wystawiane sg na potwierdzenie:

1) sprzedazy mienia — przez komdérke finansowa na wniosek pracownika merytorycznego
prowadzacego na biezaco sprawy gospodarki nieruchomodciami. Wniosek powinien
by przekazany do komérki finansowej najpozniej w dniu nastgpnym od daty
sporzgdzenia w celu wystawienia faktury., Fakture sporzadza sie w trzech
egzemplarzach:

a) oryginatl — dla kupujacego,
b) pierwsza kopia — pozostaje w komdrce finansowej,

¢) druga kopia — dla pracownika prowadzgcego sprawy gospodarki

nieruchomosciami;



