Zarzadzenie Nr ORG.0050.211.2017
Wéjta Gminy Juchnowiec KoScielny

z dnia 1 lutego 2017

W sprawie ustalenia instrukcji sporzadzania, obiegu, kontroli i archiwizacji
dokumentéw finansowo-ksiggowych w Urzedzie Gminy Juchnowiec Koscielny i

jednostkach obslugiwanych przez Referat Obslugi Finansowej Urzedu Gminy.

Na podstawie art. 10 ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (.t. Dz.U. z 2013 r. poz.
330 z pézn.zm.) i zgodnie z art. 40 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (j.t.
Dz.U. z 2013 r. poz. 885 z p6zn.zm.), rozporzgdzeniem Ministra Finanséw z 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu pafistwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw
budzetowych, parstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (j.t. Dz.U. z 2013 r. poz. 289),
rozporzgdzeniem Ministra Finanséw z 30 marca 2010 r. w sprawie szczegGlowego sposobu
ustalania wartosci zobowigzan zaliczanych do pafistwowego dhugu publicznego, dtugu Skarbu
Panstwa, wartosci zobowigzan z tytutu poreczeri i gwarancji (Dz.U. Nr 57, poz. 366),
rozporzadzeniem Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z 29 pazdziernika 2008 r. w
sprawieﬁ sposobu ewidencji materialdw bibliotecznych (Dz.U. Nr 205, poz. 1283),
rozporzadzeniem Ministra Finans’éw z 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci
oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. Nr
208, poz. 1375), zarzadzeniem nr 54 Ministra Finanséw z 23 grudnia 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci i planéw kont dla organéw podatkowych podleglych Ministrowi F inansoéw, w
zakresie poboru i rozliczenia podatkdw, optat, wplat z zysku przedsiebiorstw panstwowych i
jednoosobowych spdélek Skarbu Panstwa oraz innych niepodatkowych naleznosci
budzetowych, do ktérych ustalania lub okreslania s3 uprawnione organy podatkowe (j.t. Dz.
Urz. MF z 2012 1. poz. 55) oraz w zwiazku z art. 4 ust. 5 ustawy o rachunkowosci zarzadzam,

Co nastgpuje:

§1
I. Ustalam i wprowadzam instrukcje sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw
finansowo-ksiggowych w  Urzedzie Gminy Juchnowiec Koscielny, stanowigcg

zalgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.



2. Ustalam i wprowadzam instrukcje sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentow
finansowo-ksiegowych dla Referatu Obstugi Finansowej Jednostek Budzetowych i

Instytucji Kultury, stanowiaca zalacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Przestrzeganie 1 ciste stosowanie instrukeji sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentow
finansowo-ksiegowych, o ktérej mowa w § 1, zapewnia prawidlowe funkcjonowanie
gospodarki finansowej oraz ochrong¢ majatku jednostki.

§3
Nieprzestrzeganie postanowien instrukcji sporzgdzania, obiegu i kontroli dokumentow
finansowo-ksiegowych, o ktérej mowa w § 1, stanowi naruszenie obowigzk6éw stuzbowych.

§4
Zobowiazuje wszystkich pracownikéw Urzgdu Gminy Juchnowiec Koscielny wiasciwych
merytorycznie, z tytulu powierzonych im obowiazkéw stuzbowych, do zapoznania si¢ z
instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych, o ktorej mowa
w § 1, oraz przestrzegania w petni zawartych w niej postanowien.

§5
Zobowiazuje kierownikéw poszczegolnych komérek organizacyjnych Urzedu Gminy
Juchnowiec Koscielny do zapoznania z tredcig instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo-ksiggowych, o ktérej mowa w § 1, wszystkich podlegtych
pracownikéw wykonujacych zadania okreslone w zakresach czynnosci.

§6
Traci moc Zarzadzenie nr 33/2007 Wajta Gminy Juchnowiec Koscielny z dnia 2 maja 2007 r.
w sprawie Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow finansowo-ksiggowych
z pdZniejszymi zmianami.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania .

Wojt 'ﬁly

mgr Krzysztof/ Marcinowicz

Sprawdzono pod wzgledem
hggic ‘
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Zalgcznik Nr 1
do Zarzadzenia nr ORG.0050.211.2017
Wojta Gminy Juchnowiec Koscielny
z dnia 1 lutego 2017 roku

Instrukeja sporzadzania, obiegu, kontroli i archiwizacji dokumentéw finansowo-
ksiggowych w Urzedzie Gminy Juchnowiec Koscielny
Rozdzial I
Postanowienia ogélne.
§ 1.
Podstawa prawna.
Na podstawie art.4 i art. 10 ustawy z dnia 29 wrzeénia z 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U.z
2016 1. poz. 1047, poz. 2255, z 2017 r. poz. 61) ustalam nastepujacy tryb obiegu
dokumentéw ksiggowych.

§2.

1. Instrukcja okresla tryb i zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dowodéw powodujacych
skutki prawne, gospodarcze i finansowe oraz kompetencje i odpowiedzialnogé Zwigzang z
prawidfowym, rzetelnym opracowaniem dowodéw od momentu ich wystawienia lub
wplywu z zewnatrz az do przekazania ich do archiwum.
2. Pracownicy Urzgdu Gminy Juchnowiec Koscielny z tytutu powierzonych im obowigzkow
winni zapozna¢ si¢ z treécia instrukcji i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej
postanowien.
3. W razie stwierdzenia dziatan niezgodnych z postanowieniami instrukcji w stosunku do
0s6b winnych zaniedban begdg stosowane sankcje stuzbowe.

§3.
Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1) jednostce — oznacza to Urzagd Gminy Juchnowiec Koscielny,

2) budzecie jednostki — oznacza to budzet Gminy Juchnowiec Koscielny,
3) kierowniku jednostki — oznacza to Wojta Gminy Juchnowiec Koscielny,
4) glownym ksiegowym w urzedzie gminy— oznacza to Skarbnika Gminy Juchnowiec

Koscielny.



Rozdzial 11

Definicje i podstawowe zasady sporzadzania dowodow ksiegowych
§4

1.  Fakt dokonania operacji gospodarczej 1 jej rzeczywisty przebieg powinien by¢

udokumentowany odpowiednimi dokumentami — dowodami ksiegowymi.

2. Pojeciem dokumentu okres$la si¢ kazdy dokument $wiadczacy o przeszltych Iub
zamierzonych czynnosciach (przedsigwzigciach), albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy.
Dowodami ksiegowymi sg dokumenty stwierdzajgce dokonanie lub rozpoczecie operacji
gospodarcze] podlegajacej ewidencji ksiggowej. Dokumenty te stanowig podstawe
zapisow ksiegowych.

§5
1. Podstawg ksiegowan sg dowody Zrodtowe (dowody ksiggowe stwierdzajace dokonanie
operacji gospodarczej):
a) zewngetrzne obce — dowody otrzymywane od kontrahentow (np. otrzymywane faktury,
faktury korygujace, rachunki, noty obcigzeniowe, noty korygujace, itp.)
b) zewnetrzne wlasne — dowody przekazywane w oryginale kontrahentom (np. wystawiane
przez jednostke faktury, faktury korygujace, noty korygujgce, noty obcigzeniowe itp.)
¢) wewngtrzne — dowody dotyczace operacji wewnatrz jednostki (np. polecenie ksiggowania
PK, delegacje stuzbowe, dowdd przyjecia, przekazania badz likwidacji srodka trwatego OT,
PT, LT, dowody bankowe, listy ptac, zestawienia list plac ; listy wyptat diet radnym,
soltysom i prowizji sottysom itp.)
2. Podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych, oprdécz wymienionych wcze$niej
dowodow, moga by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke dowody wtdrne (wystawiane na
podstawie dowoddéw Zrédtowych):
a) zbiorcze — stuzgce do dokonania lacznych zapisow zbiory ksiggowych dowodow
zrodtowych, przy czym dowody Zroédtowe musza by¢é w dowodzie zbiorczym pojedynczo
wymienione (np. wyciag bankowy),
b) korygujace poprzednie zapisy — np. polecenie ksiggowania PK korygujace bledny zapis,
faktura korygujaca,
¢) zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego ksiggowego dowodu

zrodtowego (np. faktura pro forma),



d) rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriéw
klasyfikacyjnych i stanowigce podstawe do rozliczenia poniesionego wydatku (np. storno

bigdnego zapisu, przeniesienie rozliczonych kosztéw, otwarcie ksiag, itp.).

§ 6.
1. Kazdy dowdd ksiggowy powinien zawiera¢ nastepujace elementy (podane przez
wystawce dowodu):
a) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,
b) okreslenie stron dokonujgcych operacji gospodarczej (nazwa, adresy),
¢) opis operacji gospodarcze;j,
d) warto$¢ operacji gospodarczej,
e) ilos¢ jednostek — w przypadku, gdy operacja gospodarcza mierzona jest w jednostkach
naturalnych,
f) data dokonania operacji,
g) data sporzadzenia dowodu — wymagana, gdy dowod 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 odrgbnych przepisow (np. nie jest wymagany podpis wystawcy na
fakturach).
i) dowdd ksiggowy w walutach obcych powinien zawieraé przeliczenie ich wartosci na
walute polska wg kursu sredniego oglaszanego przez NBP z dnia poprzedzajacego date
wystawienia faktury (rachunku). Wynik przeliczenia winien by¢ zamieszczony
bezposrednio na dowodzie, chyba ze przeliczenie to zapewnia system przetwarzania danych,
co jest potwierdzone odpowiednim wydrukiem. Faktury wyrazone w EURO (ptacone w
EURO) nalezy przeliczy¢ na walute polska wedtug sredniego kursu ogtaszanego przez NBP
z dnia poprzedzajacego dzien wystawienia faktury.

§ 7.
1. Dowody powinny by¢ wystawiane w sposob staranny, czytelny i trwaty. Dane dowodow
ksiggowych nie moga by¢ korektorowane, 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 § 6,



¢) wolne od bledéw rachunkowych.

3. Bledy w dowodach ksiggowych zewnetrznych obcych i wlasnych mozna korygowac
jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego
sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem chyba, ze inne przepisy stanowig inaczej.
Bledy w fakturach koryguje si¢ fakturg korygujaca lub nota korygujacg. Nie dopuszcza si¢
wymiany wystawianych wezesniej dokumentow (faktur, rachunkéw). Dokumenty takie
nalezy korygowaé poprzez wystawianie faktur korygujacych lub not korygujacych zgodnie
z aktualnymi przepisami.

4. Bledy w dowodach wewngtrznych mogg by¢ poprawiane przez skreslenie blednej tredci
lub kwoty (z utrzymaniem czytelnoéci skreslonych wyrazen lub liczb), wpisanie tresci
poprawnej i daty poprawki oraz zlozenie przez osobe poprawiajaca parafki. Nie mozna
poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr lecz cate liczby. Zabrania sig uzywania korektora w

dowodach wewnetrznych.

Rozdzial IV
Zasady obiegu dowodéw ksiggowych
§8
1. Obieg dowodéw ksiegowych obejmuje drogg od chwili ich sporzadzenia, albo wplywu do
Urzedu, az do momentu ich zadekretowania i przekazania do ksiegowania. Obieg
dokumentéw powinien odbywac sie drogg najkrétszg 1 najprostsza.
2. Wszelkie komorki organizacyjne na linii obiegu dokumentéw ksiggowych powinny dazy¢
do skrécenia czasu ich opracowania i kontroli. W tym celu nalezy stosowa¢ nastgpujace
zasady:
a) sprawnej dekretacji oraz przekazywania dokumentow bezposrednio do komoérek
merytorycznych, wlasciwych dla danego dowodu,
b) przestrzegania réwnomiernego obiegu wszystkich dokumentéw w celu zapobiegania
okresowemu spietrzeniu prac, ktére moga spowodowa¢ powstanie omyltek 1 bigdow,
¢) dazenia do skrécenia czasu przetrzymywania dokumentéw przez poszczegélne komorki
merytoryczne do niezbednego minimum, by zapewni¢ terminowe 1 systematyczne ujecie
dowodow w ksiegach rachunkowych, oraz unikngé realizacji zobowigzan po ustalonym
terminie. Dokumenty nalezy przekaza¢ niezwlocznie, nie pdzniej niz 3 dni przed terminem
platnosci.
3. Na obieg dokumentéw finansowo — ksiggowych sktadajg si¢ nastgpujgce czynnosei:

a) przyjmowanie dowodéw z zewnatrz (obcych), lub sporzadzanie dowodow wlasnych,



b) gromadzenie i grupowanie dowodéw oraz przeprowadzanie wstepnej ich kontroli,
¢) kontrola dowodéw pod wzgledem merytorycznym i formalnorachunkowym,
d) przetwarzanie dowodéw na inne dowody, np. zbiorcze, rozliczeniowe,
€) uyjmowanie danych z dowodow w prowadzonej ewidencji ksiegowej,
f) przechowywanie biezacej dokumentacji w podziale na okresy sprawozdawcze,
g) archiwizowanie akt przez okres ustawowo wymagany.
Szezegdlowe zasady przechowywania dokumentéw w archiwum okresla Rozporzadzenie
Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej , jednolitych rzeczowych
wykazOw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zaktadowych.
Rozdzial V
Kontrola dowodéw ksiegowych
§9
1. Wszelkie dokumenty stanowigce podstawe ksiggowania powinny by¢ poddane kontroli
pod wzgledem:
- merytorycznym (rzeczowym),
- formalno-rachunkowym.
2. Kontrola merytoryczna dowodéw ksiggowych polega na ustaleniu zgodnosci danych ze
stanem faktycznym i potwierdzeniu, czy dana operacja faktycznie wystapila i czy zostata
przeprowadzona prawidlowo.
Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu przez pracownika ,ktéremu przydzielono w
zakresie czynnosci okre$lone zadanie :
a) czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistym zdarzeniom gospodarczym,
b) czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byta celowa i zgodna z obowiazujgcymi
przepisami,
¢) czy dokument zostal wystawiony przez wlasciwy podmiot,
d) czy planowana operacja gospodarcza, znajduje potwierdzenie w zalozeniach
zatwierdzonego planu finansowego,
e) czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujacym prawem,
f) czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta: umowa o prace lub
wykonawstwo ustugi, umowa o dostawe, wzglednie czy zlozono zamdwienie,
g) czy zastosowane ceny i stawki s3 zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami

obowigzujgcymi w danym zakresie,



h) czy nie ma op6znien w realizacji umowy, a w przypadku wystgpienia takich opéznien —
czy nastgpilo naliczenie kary umownej. Stwierdzone w dowodach nieprawidtowosci
merytoryczne winne byé uwidocznione — stanowi¢ to bgdzie podstawg do ewentualnego
zazadania od kontrahentéw wystawienia faktury korygujgcej lub ukarania 0s6b materialnie
odpowiedzialnych. Na okoliczno$¢ dokonania kontroli dowodow ksiggowych pracownik
umieszcza na dowodzie ksiegowym w miare szczegdtowy opis, datg¢ dokonania kontroli oraz
czytelny podpis.

i) czy dotaczono ewidencje pracy do rachunku, faktury jesli przepisy tak stanowig

j) czy zostal sporzadzony i dofaczony protokdt odbioru robét (budowlanych, remontowo-
budowlanych, ustug projektowych).

3. Kontrola formalno-rachunkowa dokonywana jest przez pracownika Referatu Finansow,
Podatkow i Budzetu. Dokonanie kontroli dokumentu musi by¢ odpowiednio uwidocznione
za pomocg daty i podpisu osoby sprawdzajacej. Pracownik sprawdzajacy pod wzgledem
formalno-rachunkowym w razie stwierdzenia nieprawidlowosci w przedlozonych
dokumentach, zwraca je wiasciwemu rzeczowo pracownikowl celem usunigcia
nieprawidtowo$ci lub zazadania od kontrahenta faktury korygujacej.

1) Kontrola formalna polega na sprawdzeniu, czy dokument zostal wystawiony w sposob
prawidiowy i zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami oraz czy zawiera co
najmniej dane wskazane ponizej:

a) okredlenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

b) wskazanie podmiotéw uczestniczacych w operacji gospodarczej (okreslenie stron nazwa,
adres),

¢) date wystawienia dokumentéw oraz datg lub czas dokonania operacji gospodarczych,
ktorych dowdd dotyczy,

d) okreslenie podmiotu operacji oraz wartoéci i ilosci,

e) podpisy 0s6b odpowiedzialnych za dokonanie operacji i jej udokumentowanie.

2) Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dowod ksiggowy jest wolny od btedow
rachunkowych.

4. Prawidlowo sporzadzone dokumenty ksiggowe, sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym 1 formalnorachunkowym stanowig podstawe do wyplaty Srodkéw
finansowych.

5. Dowody stanowigce podstawe do zaplaty podlegajg sprawdzeniu, czy zostaly

zaakceptowane do wyplaty (przelewu) przez osoby upowaznione.



Rozdzial VI
Dekretacja dokumentéw ksiggowych
§ 10.
1. Dowdd ksiggowy podlega zaksiegowaniu po dokonaniu dekretacji ksiegowe;.
2. Dekretacja dowodéw ksiggowych (dokumentow) polega na przygotowaniu dokumentéw
do ksiggowania oraz wydaniu dyspozycji (dekretu) zaksiggowania, zgodnie z zasadami
ustalonymi w zaktadowym planie kont. Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:
1) segregacje dokumentow, ktéra polega na:
a) wylaczeniu z ogéhu dokumentéw naptywajacych do ksiggowosci tych, ktore nie podlegaja
ksiggowaniu (np. nie wyrazaja operacji gospodarczych lub nie s3 ich zapowiedzig);
b) podziale dowod6éw ksiggowych na jednorodne grupy (np. kasowe, wyciggi bankowe i
inne oraz dotyczace poszczegdlnych rachunkow bankowych, np. wydatki, dochody,
fundusze);
¢) kontroli kompletnosci dokumentéw na oznaczony okres (np. dziefi, miesiac);
2) sprawdzenie prawidtowosci dokument6w, polegajace na ustaleniu, czy sg one podpisane
na dowod skontrolowania pod wzgledem merytorycznym (w przypadku stwierdzenia, ze
dokumenty nie byly skontrolowane, nalezy je zwréci¢ do pracownika, ktéry wczesniej
opisywat dokument w celu uzupelnienia);
3. Wiasciwa dekretacja ksiggowa polega na:
a) nadaniu dokumentom ksiegowym numerdw, pod ktérymi zostana one
zaewidencjonowane,
b) umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych dokument ma
by¢ zaksiggowany,
¢) umieszczeniu na dokumencie wlasciwej podziatki klasyfikacji budzetowej, do ktorej dany
dokument nalezy zaliczy¢,
d) umieszezeniu na dokumencie wiasciwej podziatki wydatkéw strukturalnych (o ile
dokument klasyfikuje si¢ do grupy wydatkéow strukturalnych),
e) wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urzadzeniach (na kontach) analitycznych,
f) okresleniu daty, pod jaka dowdd ma by¢ zaksiggowany,
g) ztozeniu podpisu przez osobe dokonujaca dekretacji.
h) pracownik dokonujgcy czynnosci dekretacji odpowiada za ich prawidlowosé.
4. Dowody ksiggowe sa dekretowane przez upowaznionych pracownikéw Referatu

Finanséw, Podatkow i1 Budzetu zgodnie z powierzonymi zakresami obowigzkéw



(stanowiska ds. ksiegowoéci budzetowej). Dla usprawnienia pracy stosuje si¢ pieczatke z
odpowiednimi rubrykami i trescig.
Rozdzial VI
Szczegbolowa procedura obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych
§11.
Dokumentowanie zakupéw towardow, materialéw i ushug.
1. Dla udokumentowania operacji zakupu towardw, materialow 1 ustug stuza nastgpujace
zewnetrzne dowody obce:
a) faktury (faktury, faktury korygujace, faktury zaliczkowe, duplikaty faktur),
b) rachunki,
¢) noty ksiggowe obce,
d) inne dokumenty (np. decyzje administracyjne, wezwania do zaptaty, postanowienia).
2. W celu prawidlowego i terminowego ewidencjonowania faktur VAT dotyczacych zakupu
towaréw, materialdow, ushug, $rodkéw trwalych, pozostatych $rodkow trwatych
(wyposazenia), rob6t budowlanych, wartosci niematerialnych i prawnych a takze w celu
terminowego dokonywania ptatnosci ustala si¢ nastgpujgcy obieg dokumentow:
a) wszystkie faktury VAT, faktury korygujace, noty korygujace sg skladane w Kancelarii
Urzedu Gminy. Na dowéd wptywu dokumentéw, o ktdrych mowa wyzej, upowazniony
pracownik na kazdym z nich umieszcza piecze¢ z data wptywu, po czym nastepuje jego
rejestracja poprzez zeskanowanie postaci papierowej dokumentu. System SmartDoc nadaje
dokumentowi unikalny numer zwany numerem dokumentu. Po dokonaniu wstepne;
dekretacji dokumentéw przez Sekretarza lub osobe zastepujacg, dokumenty z Sekretariatu
odbierane sa przez kierownikow lub osobe upowazniong do merytorycznego referatu,
ktérego dane wydatki dotycza w celu kontroli dokumentu pod wzgledem merytorycznym,
Pracownicy merytoryczni zobowigzani sa do:
- sprawdzenia faktur i ich zgodno$ci ze stanem faktycznym,
- opisaniu oryginatéw faktur i faktur korygujacych do zapfaty poprzez umieszczenie na
odwrocie faktury zapisu informujgcego o zdarzeniu gospodarczym, ktorego faktura dotyczy,
- potwierdzenia prawidlowosci danych umieszczonych na fakturze poprzez zlozenie
swojego podpisu.
b) po sprawdzeniu dokumentu pod wzgledem merytorycznym, niezwlocznie, lecz nie
pbZniej niz 3 dni przed terminem ptatnosci przekazywane sa skarbnikowi gminy lub osobie

zastepujacej skarbnika,



c) skarbnik gminy dokonuje kontroli wewngtrznej dokumentu, sprawdza zgodno$é wydatku
z planem finansowym, zakwalifikowuje wydatek do odpowiedniej klasyfikacji budzetowe;
i okredla date terminu platnosei, nastepnie dokument przekazywany jest do Referatu
Finanséw, Podatkéw i Budzetu w celu sprawdzenia dokumentu pod wzgledem formalno
rachunkowym i opieczgtowaniu pieczatkami zatwierdzajacymi do wyplaty.

d) pracownicy Referatu Finanséw, Podatkéw i Budzetu odpowiedzialni za
ewidencjonowanie faktur w odpowiednich urzgdzeniach ksiegowych, zobowigzani sg do
ich ujgcia w zbiorach w porzadku chronologicznym tak, aby spetniaty wymogi okreslone w
art. 24 ustawy z dnia 9 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.

3. W zakresie zlecania zamdéwienia na zakupy materiatéw, towaréw, ustug, $rodkéw
trwatych, pozostatych §rodkéw trwatych (Wyposazenia) i rob6t inwestycyjnych obowigzuje
w jednostce Ustawa o zamdwieniach publicznych oraz Regulamin Udzielania Zaméwien
Publicznych do 30 tys. euro.

Przygotowanie dokumentacji w tym zakresie lezy w kompetencji kazdego pracownika
dokonujacego zaméwienia. Wszelka dokumentacja sporzadzona na podstawie ustawy o
zamo6wieniach publicznych oraz Regulaminu Udzielania Zaméwien Publicznych do 30 tys.
euro wraz z umowg znajduje sie u pracownika odpowiedzialnego za przeprowadzenie
zamowienia.

4. Kazda umowe, zamodwienie na zakupy odpowiedzialny pracownik przedklada do
akceptacji kierownikowi jednostki, oraz kontrasygnaty skarbnikowi gminy.

Na egzemplarzu umowy, zamdwienia (dotyczacej zaré6wno zakupu materialow, towardw,
ustug, srodkéw trwatych i robot inwestycyjnych, umowy zlecenia, umowy o dzieto), ktory
bedzie przechowywany w jednostce powinien znajdowa¢ si¢ dodatkowo: - podpis osoby
sporzadzajacej dang umowe oraz podpis i pieczgtka radcy prawnego (sprawdzono pod
wzglgdem formalno-prawnym).

5. Umowa powinna zawiera¢ w szczeg6lnosci:

a) strony umowy,

b) przedmiot umowy (zakres, miejsce realizacji),

¢) datg zawarcia i numer umowy,

d) kwote za przedmiot umowy lub zasady, na podstawie ktérych bedzie wyliczona kwota
po odbiorze przedmiotu umowy,

e) zasady fakturowania i ptatnogci,

1) zapisy dotyczace gwarancji i rekojmi,

g) zapisy dotyczace odpowiedzialnosci odszkodowawczej z tytuhu niewykonania lub nie



nalezytego wykonania umowy,

h) zapisy okreslajace skutki odstapienia lub rozwigzania umowy,

i) umowy inwestycyjne powinny zawiera¢ zapisy dotyczgce zasad regulacji ptatnosci
w przypadku wystepowania podwykonawcow,

j) podpisy stron.

6. W sytuacji, gdy umowa przewiduje wniesienie zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy, pracownik merytoryczny sporzadzajgcy umowe ma obowigzek:

a) dopilnowaé dopelnienia obowiazku przez kontrahenta w w/w zakresie,

b) sprawdzi¢ prawidlowo$é wnoszonego zabezpieczenia innego niz w pienigdzu,

¢) kontrolowaé terminy obowigzywania zabezpieczen,

d) terminowo, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, sklada¢ do Referatu
Finansow Podatkéw i Budzetu wnioski o zwrot zabezpieczenia (z podaniem kwoty
podlegajacej zwrotowi oraz numerem rachunku bankowego, na ktory nalezy dokona¢ zwrotu
— przy zabezpieczeniach w pieniadzu) po uprzednim sprawdzeniu zasadnosei zwrotu.

7. Umowa sporzadzona jest co najmniej w dwdch egzemplarzach, z ktérych jeden wraz z
zatacznikami i kompletem materiatéw z procedury wyboru dostawcy znajduje sig na
stanowisku prowadzacym sprawe (merytorycznym) a drugi otrzymuje dostawca
(wykonawca).

8. Pracownik merytoryczny po podpisaniu umowy niezwlocznie, nie pdzniej niz 3 dni po
podpisaniu umowy, przekazuje oryginat lub kopi¢ umowy skarbnikowi gminy.

9. Pracownik merytoryczny sporzadza umowy na przyznane dotacje z budzetu gminy po
podjeciu stosownych uchwal, jesli przepisy tak stanowia.

10. Rozliczenia przyznanej dotacji na podstawie przedlozonych sprawozdan dokonuje
pracownik merytoryczny i przedstawia rozliczenie do Referatu Finanséw, Podatkow i
Budzetu.

11. Umowe zlecenie lub o dzieto sporzadza whasciwy rzeczowo pracownik merytoryczny
zlecajgcy prace w 3 egzemplarzach, z ktérych jeden otrzymuje zleceniobiorca, dwa
egzemplarze otrzymuje zleceniodawca (1 egzemplarz pracownik merytoryczny — zlecajgcy
prace, 1 egzemplarz ksiggowosc),

12. Umowy (zlecenie lub o dzieto) po uprzednim zaparafowaniu przez pracownikow
merytorycznych przygotowujacych umowe, kierownika referatu, radcy prawnego
wymagaja podpisu Wéjta Gminy lub upowaznionych 0séb oraz skarbnika gminy lub osoby
zastepujacej skarbnika. Umowy, niezwlocznie przekazuje si¢ do ksiggowosci.

13. Do faktury lub rachunku za wykonane roboty i ustugi budowlano — remontowe, w celu



rozliczenia umoéw, dotacza sie w szczego6lnoscei:

a) protokoét odbioru,

b) kosztorys powykonawczy sprawdzony i zatwierdzony przez inspektora nadzoru.
Protokot odbioru wypelnia komisja powolana przez kierownika w obecnosci wykonawcy
oraz inspektora nadzoru wskazanego przez zleceniodawce. Po stwierdzeniu wykonania
przez zleceniobiorcg czynno$ci wynikajacych z umowy — wypelniony i podpisany protokét
—wraz z fakturg dostarcza sie do ksiggowo$ci celem wyplaty wynagrodzenia.

Protoko6t odbioru powinien zawiera¢:

- date sporzgdzenia,

- wyszezegolnienie wykonanych robdt wedtug umowy nr z dnia,

- stwierdzenie ewentualnych usterek oraz termin ich usuniecia,

- inne wnioski komisji — zlecenia i roboty dodatkowe,

- podpisy komisji i wykonawcy

14. W przypadku dostaw i ustug dotyczacych zakupu $rodkéw trwatych i pozostatych
srodkéw trwalych dokumenty potwierdzajgce zakup powinny zawiera¢ opis dotyczacy
pozycji wpisu do ksigg inwentarzowych.

15. Podstawa do dokonania wydatkéw sg rowniez sporzadzone przez pracownikow
merytorycznych odpowiednio:

a) wnioski o dokonanie zaplaty w zakresie:

- oplat egzekucyjnych,

- dyspozycje wyptat kaucji,

- odpisu na rzecz Izby Rolniczej od uzyskanych wpltywow z podatku rolnego,

b) dyspozycja przekazania przyznanych dotacji na podstawie porozumien i uméw,

¢) prawomocne nakazy zaplaty lub wyroki,

d) prawomocne decyzje administracyjne,

e) zawiadomienia komornicze o wysokosci kosztéw egzekucyjnych.

16. Podstawa do dokonywania wydatkow sktadek na rzecz organizacji, ktérych cztonkiem
jest Gmina jest informacja wyzej wymienionej organizacji o wysokosci rocznych sktadek
zaparafowana przez pracownika merytorycznego lub nota ksiegowa.

17. Zakup srodka trwalego dokonuje si¢ na podstawie faktury, na ktérej wskazuje miejsce
uzytkowania Srodka trwalego oraz osob¢ materialnie odpowiedzialng (z podpisem osoby
materialnie odpowiedzialnej).

18. Protokél odbioru koficowego 1 przekazanie inwestycji do uzytku stanowi

podstawe udokumentowania przyjecia do uzytku obiektow majatku trwatego, powstatych w



wyniku robot budowlano-montazowych. Protokél odbioru koncowego 1 przekazania
inwestycji do uzytku oraz dowody ,,OT” sporzadza niezwlocznie pracownik prowadzacy
zadanie inwestycyjne i przekazuje do ksiggowosci.
19. Pracownicy potwierdzajacy prawidlowo$¢ merytoryczng dokonywanego wydatku
dokonuja réwniez czynno$ci polegajacych na wyodrebnieniu wydatkow strukturalnych z
ogétu wydatkéw jednostki budzetowej, zgodnie z aktualnymi przepisami.
§ 12.
Dokumentowanie wyplaty wynagrodzen oraz innych zobowigzan.
1. Podstawowymi dokumentami stwierdzajgcymi wyplate wynagrodzen sg:
a) lista ptac pracownikéw,
b) lista dodatkowych wynagrodzen osobowych,
¢) pozostate listy wyplat, w szczegoélnosci:
- lista wyplat dla 0s6b zatrudnionych na podstawie umowy zlecenie, umowy o dzieto,
- lista wyptat diet radnych i sottysow, prowizji dla soltysow
- lista wyplat z ZFSS,
2. Listy plac sporzadza pracownik urzgdu wskazany wg zakresu czynnosci w jednym
egzemplarzu, na podstawie odpowiednio sporzadzonych (przez odpowiedzialnych za
to pracownikéw jednostki) 1 sprawdzonych dowodéw zrédlowych. Listy plac
powinny zawiera¢ co najmniej nastgpujgce dane:
- numer listy
- okres, za jaki zostato naliczone wynagrodzenie,
- nazwisko i imi¢ pracownika,
- sume wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczeg6lne sktadniki funduszu plac,
- sume potracen z podziatem na poszczegélne tytuly,
- laczng sume wynagrodzenia netto — do wyplaty,
3. Dowodami zrédtowymi do sporzadzenia listy plac sa:
a) akt powotania lub wyboru,
b) umowa o prac¢ lub zmiana umowy o prace,
¢) rozwigzanie umowy o prace,
d) pisma okreslajace wysoko$¢ dodatkow funkceyjnych, pisma okreslajgce wysokos¢ nagréd,
karty urlopowe,
¢) uchwatly Rady Gminy,

f) rachunek za wykonang prace,



g) inne dokumenty majace wplyw na wysoko$é otrzymywanego wynagrodzenia. (np.
zaswiadczenia o czasowej niezdolnosci do pracy, dodatek specjalny itp.)

4. Dokumenty, stanowigce podstawe do sporzadzenia list ptac, odpowiedzialni pracownicy
przekazuja pracownikowi sporzadzajacemu listy plac zgodnie z zakresem czynnosci , w
terminie do dnia 24 kazdego miesiaca, za dany miesigc w celu dokonania naliczenia plac.
Wynagrodzenie wyptacane jest do 26 dnia za dany miesiac ,jezeli 26 jest dniem wolnym od
pracy to w dniu poprzedzajacym .

5. W listach plac dopuszczalne jest dokonywanie potracefi na podstawie artykutu 87
Kodeksu Pracy oraz innych potracen, na ktdre jest pisemna zgoda pracownika,

6. Lista ptac powinna by¢ podpisana przez:

a) osobe sporzadzajaca,

b) osobg sprawdzajaca pod wzgledem merytorycznym,

¢) osobg sprawdzajaca pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

d) Skarbnika lub osobe upowazniong (zatwierdzenie)

) Wojta Gminy lub osobe upowazniong (zatwierdzenie)

7. Na podstawie list wynagrodzen podpisanych przez osoby wymienione w pkt. 6,
upowazniony pracownik sporzadza przelewy na konta bankowe pracownikéw.

8. Szczegblowe wytyczne w sprawie obliczenia zasitkéw z tytutu ubezpieczen spolecznych
oraz ich udokumentowania zawarte s3 w Ustawie o systemie ubezpieczen spoltecznych oraz
instrukcjach 1 zarzadzeniach ZUS.

9. Wyplata diet dla radnych i soltyséw

a) podstawowym dokumentem stwierdzajacym wyptate diet soltysom jest lista wyplat diet.
List¢ sporzadza si¢ na podstawie listy obecnosci na posiedzeniach i spotkaniach
organizowanych przez Wojta Gminy, badz sesji Rady Gminy — w oparciu o zasady zawarte
w stosownych uchwatach Rady Gminy. Na podstawie list wynagrodzen podpisanych przez
osoby wymienione w pkt. 6, upowazniony pracownik sporzadza przelewy na konta bankowe
sottyséw. Diety dla sottyséw wyplacane sg przelewem na rachunek bankowy do 10 kazdego
miesiaca, za miesiac poprzedni.

b) podstawowym dokumentem stwierdzajagcym wyplate diet radnym jest lista wyptat diet.
Liste sporzadza si¢ na podstawie listy obecnosci na Komisji, badz sesji Rady Gminy — w
oparciu o zasady zawarte w stosownych uchwatach Rady Gminy. Na podstawie list
wynagrodzen podpisanych przez osoby wymienione w pkt. 6, upowazniony pracownik

sporzadza przelewy na konta bankowe radnych. Pracownik sporzadzajacy listy odpowiada



za prawidtowo$¢ naliczania diet i zasad okre§lonych w Uchwale Rady Gminy w sprawie
ustalania zasad na jakich przystugujg diety dla radnych.

10. Polecenie wyjazdu stuzbowego — wystawiane jest w jednym egzemplarzu . Dokument
shuzy do rozliczenia kosztow podrézy w zwiazku z wyjazdem shuzbowym. Polecenie
wyjazdu wystawiane 1 rejestrowane jest w Referacie Organizacyjnym. Po
zaewidencjonowaniu delegacje podpisuje kierownik jednostki lub osoba upowazniona .
Zwrot kosztow nastepuje po odbyciu podrézy stuzbowej na podstawie przedlozonego w
ciggu 14 dniu dokumentu rozliczenia kosztow podrézy.

1. Polecenie wyjazdu stuzbowego winno zawierac:

a) imi¢ i nazwisko delegowanego,

b) stanowisko stuzbowe,

¢) pieczeé nagtowkowa,

d) nazwe miejscowosci 1 instytucii, do ktérej pracownik jest delegowany,

e) cel podrdzy,

f) czas trwania delegacji,

g) okreslenie $rodka lokomocji,

h) podpis i stanowisko stuzbowe osoby zlecajacej wyjazd,

i) numer ewidencyjny polecenia

j) date wystawienia.

2. Podstawe rozliczenia wyjazdu stuzbowego stanowi:

1) Prawidlowo wypeiniona delegacja.

2) Dowody poniesionych kosztéw przez pracownika:

a) bilety PKP , PKS,

b) faktury lub rachunki za inne uzasadnione wydatki.

3. Rozliczenia kosztow delegacji zagranicznej dokonuje si¢ w walucie pobranej zaliczki, w
walucie wymienialnej albo w walucie polskiej. Przeliczenia waluty obcej na inng walute
obca dokonywane sg po kursach $rednich oglaszanych przez Narodowy Bank Polski z dnia
zdarzenia gospodarczego, a w przypadku braku tabeli z dnia poprzedzajacego. Poniesione
przez delegowanego pracownika wydatki w walucie obcej nalezy przeliczy¢ na PLN wedtug
kursu $redniego ogtaszanego przez NBP z dnia poprzedzajacego dzien wystawienia faktury
(rachunku), albo innego dowodu w przypadku braku faktury (rachunku). Diety oraz ryczatty
nalezne pracownikowi z tytulu odbycia podrézy stuzbowej w walucie obcej nalezy
przeliczy¢ na PLN wedtug kursu $redniego ogtaszanego przez NBP z dnia poprzedzajacego

dzien rozliczenia delegacji.



§ 12.

Dowody bankowe.
1. Dowodami bankowymi sg takie dowody, ktére powodujg zmiane stanu $rodkéw na
rachunku bankowym, a zwlaszcza:
a) bankowy dowdd wplaty,
b) polecenie przelewu,
d) wyciag bankowy,
2. Polecenie przelewu stanowi udzielong bankowi dyspozycj¢ dluznika obcigzenia
jego rachunku, zgodnie z umowa rachunku bankowego. Podstawa do wystawienia powinien
by¢ oryginal dokumentu podlegajacy zaptacie. W jednostce polecenie przelewu dokonuje
si¢ za pomocg systemu bankowosci elektronicznej uzytkowanego przez jednostke na
podstawie umowy zawartej z bankiem. Polecenie przelewu w programie bankowym
sporzadza osoba upowazniona.
W wyjatkowych sytuacjach mozliwe jest sporzadzanie polecenia przelewu recznie lub
komputerowo na specjalnie do tego przeznaczonym druku wystawianym w dwodch
egzemplarzach. Po podpisaniu przez upowaznione osoby, pracownik upowazniony sktada
przelew w banku. Po zrealizowaniu przelewu jednostka otrzymuje 1 egzemplarz (kopie).
3. Wyciag bankowy z rachunku biezacego i rachunkéw pomocniczych jest dokumentem
potwierdzajgcym dokonanie operacji na rachunku bankowym (uznaniowych i
obcigzeniowych)
4. Obstuga bankowego systemu elektronicznego.
5. Zlecenia platnicze 1 pobieranie wyciggéw dokonywane sg przez pracownikow
ksiggowosci, posiadajacych nadane przez bank kody PIN i hasta, ktore stanowig
zakodowany podpis elektroniczny, umozliwiajacy dokonywanie operacji bankowych.
6. Dokonywanie przelewéw odbywa si¢ na podstawie dokumentéw ksiegowych po
uprzednim wprowadzeniu wiasciwych danych, tj. numeru faktury, daty wystawienia faktury,
daty sprzedazy towaru lub ustugi oraz numeru konta bankowego kontrahenta. Za
poprawnos¢ wprowadzonych danych, a zwlaszcza nazwg i numer konta bankowego,
odpowiedzialny jest pracownik wprowadzajacy dane do systemu informatycznego.
7. Pracownicy dokonujacy zlecen platniczych sa w posiadaniu kodu umozliwiajacego im
zlozenie indywidualnego podpisu elektronicznego.
8.W drodze indywidualnego upowaznienia, zgodnie z warunkami umowy zawartymi
pomigdzy Gming Juchnowiec Koscielny a bankiem obstugujgcym Gming wybranym na

zasadach o ustawy o zamdwieniach publicznych lub Regulaminu Udzielania zaméwien



publicznych do 30 tysiecy euro, wyznacza sig¢ pracownikéw uprawnionych do dokonywania
operacji zlecen ptatniczych na rachunkach bankowych.

§13
Dokumentacja sSrodkéw trwalych.
1. Przyjecie srodka trwatego OT — jest dokumentem stuzacym za podstawe przyjecia na stan
ewidencyjny w ksiazce inwentarzowej srodka trwalego. Dowdd OT jest dokumentem
ksiegowym, na podstawie ktérego wprowadza si¢ Srodek trwaty do ewidencji srodkow
trwatych, jednocze$nie dokumentuje przyjecie $rodka trwalego do uzytkowania. OT
powinien zostaé wystawiony z faktyczng datg przyjecia srodka trwalego do uzytku, ma to
wplyw na prawidlowe ustalenie daty rozpoczgcia odpisow amortyzacyjnych. - Dowod OT
powinien zawierac:
a) numer dowodu OT i datg przyjecia do uzywania,
b) nazwe $rodka trwaltego i jego charakterystyke (rok budowy, nr fabryczny),
¢) symbol klasyfikacji srodkéw trwatych oraz numer inwentarzowy,
d) okreslenie dostawcy 1 dowodu dostawcy,
e) miejsce uzytkowania srodka trwalego,
f) warto$¢ poczatkows (warto$¢ brutto + koszty zakupu), stawke amortyzacyjna, kwote
odpisu amortyzacyjnego,
g) sposéb ujecia dowodu OT w ksiggach rachunkowych (dekretacje ksiggows).
- Dowéd OT podpisywany jest przez osobe, ktdérej powierzono piecze nad przyjetym
srodkiem trwalym; zalgcznikiem do dowodu OT jest protokét odbioru technicznego, faktura
zakupu, akt notarialny.
- Dowéd OT powinien byé wystawiony w co najmniej w 2 egzemplarzach z
przeznaczeniem:
a) oryginal dla ksicgowosci (stanowi podstawe do ewidencji Srodkéw trwatych w
urzadzeniach ksiggowych - ksiegach rachunkowych),
b) kopia dla uzytkownika bezpodrednio odpowiedzialnego za gospodarke srodkami
trwatymi,
¢) kopia dla zleceniodawcy w przypadku odbioru srodka trwalego z inwestycji.
2. W przypadku nieodptatnego przekazania srodka trwatego przez inng jednostke lub osobg
fizyczng podstawa zaewidencjonowania jest jeden z wymienionych dokumentéw:
a) decyzja o przekazaniu,
b) akt darowizny,

c) protokol przekazania,



d) dowod PT,
¢) inny dokument potwierdzajacy fakt nieodplatnie przekazania s$rodka trwalego oraz
okreslajacy warto$¢ i podstawowe cechy $rodka trwatego.
3. Dokument LT ,Likwidacja $rodka trwalego" sluzy do dokumentacji likwidacji
(sprzedazy, wybrakowania) $rodka trwalego a jego czgsci protokoét LC. Stanowig one
podstawe zapisow w ksiedze glownej i ksigdze pomocnicze;.
Decyzje o likwidacji skladnikow majatku trwatego (z wylaczeniem nieruchomosci)
podejmuje kierownik jednostki po stwierdzeniu, ze dany skladnik majatku utracit swoja
warto$¢ uzytkows, gléwnie z powodu zniszczenia, uszkodzenia, zepsucia, a jego naprawa
jest ekonomicznie nieuzasadniona. Dokonujgc likwidacji skladnikow majatku trwatego
pracownik odpowiadajacy za gospodarke wyzej wymienionymi skiadnikami zobowigzany
jest do wystawienia dowodu likwidacji (LT), do ktérego nalezy dolfaczy¢ protokot
likwidacji. Protokét likwidacji wystawia komisja ztozona z pracownikéw upowaznionych
pisemnie przez kierownika jednostki. Dokument LT opracowuje si¢ w dwoch
egzemplarzach; oryginal przekazywany jest do Referatu Finanséw, Podatkéw i Budzetu,
kopia do osoby prowadzacej ewidencjg srodkow trwatych.
Stwierdzenie dokonania likwidacji sktadnikéw majatku.
Protokot likwidacji powinien zawiera¢ nastgpujgce dane:
- data przeprowadzenia likwidacji,
- nazwa likwidowanego sktadnika majatku,
- numer inwentarzowy,
- 1lo$é;
- miejsce dotychczasowego uzytkowania,
- uzasadnienie likwidacji, sposob likwidacji,
- podpisy czlonkéw komisji likwidacyjnej.
5. Protokél zdawczo-odbiorczy S$rodka trwalego PT — sporzadza si¢ w frzech
egzemplarzach. PT jest dokumentem stuzacym do protokolarnego zdania $rodka trwatego.
Oryginat otrzymuje przejmujacy, jedna kopie ksiggowo$¢, jedna kopia pozostaje w komorce
merytorycznej. W poszczegdlnych rubrykach wypelnia si¢ : numer biezacy, podstawa
zdania, nazwe $rodka trwatego.
§ 14
Przechowywanie i archiwizowanie dokumentow ksiggowych
1. Dokumenty ksiegowe przechowuje si¢ w siedzibie jednostki organizacyjnej,

zapewniajgc dostep do nich wylacznie upowaznionym pracownikom oraz



uniemozliwiajgc dostep niepowotanym osobom poprzez odpowiednie zabezpieczenia
i zamkniecie pomieszczen stuzacych do przechowywania dokumentacji.
2. Udostepnienic dowodéw ksiegowych 1 innych dokumentéw z zakresu
rachunkowosci jednostki ma miejsce:
a) w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki;
b) poza siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki 1
pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentéw.
3. Archiwizowanie dokumentow polega na kompletowaniu zbioréw dokumentéw
z poszczegblnych okreséw. Dokumenty skiada si¢ w teczki, skoroszyty, pudia
archiwizacyjne, zgodnie z ich numeracjg. Zbiory dokumentéw powinny by¢
oznaczone zgodnie z obowigzujacg instrukcjg kancelaryjna.

4.  Przekazywanie akt do archiwum odbywa si¢ na podstawie protokotu zdawczo-
odbiorczego sporzadzanego w trzech egzemplarzach, z ktérych dwa pozostaja w archiwum,
trzeci w ksiegowosci. Wydanie poszezegdlnych akt ksiggowych z archiwum moze nastapi¢
na wniosek pracownika po akceptacji skarbnika gminy lub osoby zast¢pujacej skarbnika.

5. Kategorie archiwalne i okresy przechowywania dokumentéw okreslaja aktualnie

obowigzujace przepisy.

7 o Wit Gy
& y 4

mgr Krzygztof Marcinowicz



Zalacznik Nr 2
do Zarzadzenia nr ORG.0050.211.2017
Wojta Gminy Juchnowiec Koscielny
z dnia 1 lutego 2017 roku

Instrukcja sporzadzania, obiegu, kontroli i archiwizacji dokumentéw finansowo-
ksiggowych dia Referatu Obslugi Finansowej Jednostek Budzetowych i Instytucji
Kultury
Rozdzial I

Postanowienia ogélne.

51,

Podstawa prawna.
Na podstawie art.4 i art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesénia z 1994 r. 0 rachunkowosci (Dz. U. z

2016 1. poz. 1047, poz. 2255,z 2017 r. poz. 61) ustalam nastepujacy tryb obiegu dokumentéw

ksiegowych.

§ 2.
1. Jednostkg organizacyjng obstugujaca jest Urzad Gminy Juchnowiec Koscielny — Referat
Obstugi Finansowej Jednostek Organizacyjnych .
2. Jednostkami organizacyjnymi obstugiwanymi sa:
1) Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Juchnowcu Kosécielnym,
2) Zesp6t Szkot im. Jana Pawta II w Kleosinie,
3) Zespot Szkot im. ks. Jerzego Popietuszki w Juchnoweu Gérnym,
4) Szkota Podstawowa im. ks. Michata Sopoéki w Ksiezynie,
5) Przedszkole w Kleosinie,
6) Gminna Biblioteka w Juchnowcu Koécielnym,
7) Osrodek Kultury w Gminie Juchnowiec Koscielny.
3. Jednostka obstugujgca zapewnia jednostkom obstugiwanym obstuge finansowa
1 organizacyjng z zakresu rachunkowosci, sprawozdawczosci oraz powotuje gléwnego
ksiggowego
§3

1. Celem niniejszej instrukeji jest zapewnienie:

1) prawidlowego i terminowego udokumentowania operacji gospodarczych,

2) kontroli przebiegu operacji gospodarczych,

3) terminowego przekazania dokumentéw stuzbom finansowo-ksiggowym

4) okreslenia wymogéw jakim powinny odpowiadaé dowody ksiegowe stanowigce podstawe
zapiséw w ksiggach rachunkowych.

2. Prawidlowe i terminowe sporzadzanie dokumentow ksiggowych przyczyni sie do:

1) prowadzenia kompletnej i rzetelnej ewidencji ksiegowej,

2) zabezpieczenia majatku jednostki,

3) sporzadzania prawidlowej sprawozdawczosci budzetowej i finansowej,

4) opracowania danych informacyjno-statystycznych niezbednych do podejmowania decyzji
zwigzanych z funkcjonowaniem jednostek wymienionych w § 2 pkt 2.



3. Ilekro¢ w instrukcji jest mowa o:

1) ROF - nalezy przez to rozumie¢ Referat Obslugi Finansowej Jednostek Organizacyjnych w
Urzedzie Gminy Juchnowiec Koscielny,

2) Gléwnym Ksiggowym - nalezy przez to rozumieé gtéwnego ksiggowego Referat Obstugi
Finansowej Jednostek Organizacyjnych w Urzedzie Gminy Juchnowiec Koscielny,

5) Jednostce Obshugiwanej nalezy przez to rozumieé jednostki wymienione w § 2 pkt 2.

6) Kierowniku Jednostki - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora lub Kierownika jednostki
obstugiwanej wymienionej w § 2 pkt 2 lub osobe przez niego upowazniona,

4. Tnstrukcja zostata opracowana na podstawie obowigzujacych przepiséw prawnych, a

2) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 o finansach publicznych (Dz. U. Nr z 2016 r., poz. 1870 ze
zZm.),

3) Ustawy z dnia 17 grudnia 20041. o odpowiedzialnoéci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych (Dz. U. z 2013r., poz.168),

4) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegolnych zasad
rachunkowoséci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych  zakladoéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128, poz. 861, ze zm.),

5) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia O2 marca 2010 r. w sprawie szczegolowe]
klasyfikacji dochodéw, wydatkow przychodow i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze
srédet zagranicznych (Dz. U. z 2010r., Nr 38, poz.207, ze Zm.);

Rozdzial 1L
Dowody ksi¢ggowe

§ 4. 1. Dokumentacja ksiggowa to zbior wlasciwie sporzadzonych dokumentéw (dowoddw
ksiegowych), odzwierciedlajgcych w skroconej formie tre$¢ operacji i zdarzen gospodarczych,
podlegajacych ewidencji ksiggowe;. Kazdy dow6d ksiggowy musi odpowiada¢ okreslonym
wymaganiom wynikajgcym z ustawy o rachunkowosci, a w przypadku opodatkowania dostawy
lub ustugi podatkiem od towaréw i ustug wymaganiom wynikajgcym z ustawy o podatku od
towaréw i ustug oraz przepisow wykonawczych do wymienionej ustawy.

2. Ustawa o rachunkowoséci wymaga, aby dowod ksiegowy zawieral nastgpujace dane:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

2) okreélenie stron (nazwy i adresy) dokonujacych operacji gospodarczych,

3) opis operacji oraz jej wartosc,

4) date dokonania operacji, a gdy dowéd zostat sporzadzony pod inng datg - takze datg
sporzadzenia dowodu,

5) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych
przez wskazanie miesigca oraz sposobu uj¢cia W ksiegach rachunkowych (dekretacja), podpis
osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

3. Dowdd ksiegowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim lub w jezyku obcym, jezeli
dotyczy realizacji operacji gospodarczych z kontrahentem zagranicznym ( w takim wypadku
na zadanie organéw kontroli nalezy zapewni¢ thumaczenie na jezyk polski). Dowéd ksiggowy
opiewajacy na waluty obce powinien zawierac przeliczenie ich wartodci na walutg polska
wedtug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej lub, gdy nie jest
mozliwe uwzglednienie kursu faktycznego, wedlug éredniego kursu NBP obowigzujgcego w
dniu roboczym poprzedzajacym przeprowadzenie operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia
umieszcza sie bezpoérednio na dowodzie, chyba ze przeliczenie to zapewnia system
przetwarzania danych, co jest potwierdzone odpowiednim wydrukiem.

4. Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem



operacji gospodarczej, ktorg dokumentujg, kompletne oraz wolne od bledéw rachunkowych.
Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerdbek.

5. Wystawiane dokumenty (dowody ksiegowe) sporzadzane sg bezposrednio z systemu
komputerowego podlegaja wypetnieniu z zachowaniem nastepujacych warunkow:

1) rubryki w dokumencie wypelniane s3 komputerowo (zgodnie z zasobami informatycznymi
-dane pobierane bezposrednio z systemu komputerowego,

2) w przypadku braku zapiséw na wydrukach pobranych z systemu nalezy brakujace pola
uzupetni¢ zgodnie z ich przeznaczeniem dhugopisem (nie wolno uzywa¢ oldwkow ani pisakow,
ktére moga by¢ zmazywalne), piérem lub pismem maszynowym,; niektore informacje, takie
Jak: nazwa jednostki, nazwa komérki organizacyijnej, data, numer porzadkowy dowodu - moga
by¢ nanoszone pieczeciami lub numeratorem,

3) podpisy o0s6b uczestniczacych w dokonywaniu operacji muszg by¢ autentyczne i skladane
na dokumencie atramentem lub dtugopisem (przy uzywaniu pieczatek imiennych nie wymaga
si¢ podpisu czytelnego)

6. Blgdy w dowodach ksiggowych zewnetrznych obcych i wlasnych mozna korygowaé jedynie
przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie wraz ze
stosownym uzasadnieniem, chyba, ze inne przepisy stanowia inacze;.

7. Blgdy w dowodach wewnetrznych moga byé poprawiane przez skreslenie blednej tresci lub
kwoty, z utrzymaniem czytelnodci skreslonych wyrazes lub liczb, wpisanie tresci poprawnej,
daty poprawki oraz zlozenie podpisu osoby poprawiajace;j.

8. W przypadku realizacji projektéw wspolfinansowanych ze srodkéw pomocowych dowody
ksiggowe opatrzone sg dodatkowymi pieczeciami i adnotacjami wynikajagcymi z uméw
finansowania i wytycznych obowiazujacych przy realizacji tych projektow.

9. Podzial dowodéw ksiegowych:

dowody ksiegowe

dowody ksiegowe zrodlowe zewngtrzne obce dokumenty  otrzymane
kontrahentéw (faktury VAT,
faktury VAT  korygujace,
rachunki, noty korygujace) oraz
jednostek obstugiwanych

Zewnetrzne wilasne przekazywane w oryginale kontrahentom

wewnetrzne dotyczace operacji wewnatrz jednostki

dowody ksiggowe wtdrne zbiorcze stuzagce  do  dokonywania
tacznych  zapiséw  zbioru
dowodéw ksiegowych

polecenie ksiegowania sporzgdzane dla udokumentowania niektorych

operacji 1 zdarzen gospodarczych
korygujace poprzednie zapisy




Easte;pcze
obcego ksiegowego dowodu zrodiowego

wystawiane do czasu otrzymania zewngtrznego

dowody rozliczeniowe ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych

kryteriéw klasyfikacyjnych

nota ksiggowa (obcigzeniowa, uznaniowa) wystawiana dla

dokumentowania  operacji ~ zwigzanej
rozrachunkami z kontrahentem

wycigg z rachunku bankowego ujmuje dokonane wydatki z rachunku
bankowego
Rozdzial III

Gospodarka finansowa w jednostce

§ 5. 1. Kierownik jednostki sektora finanséw publicznych, jest odpowiedzialny za cato$é
gospodarki finansowej, w tym za wilasciwe dysponowanie §rodkami okreslonymi w planie
finansowym jednostki.

2. Obowiazki w zakresie:
1) prowadzenia rachunkowosci jednostki sprawuje Glowny Ksiggowy ROF,
2) wykonywania dyspozycji érodkami pienigznymi sprawuje Kierownik jednostki,

3) dokonywania wstepne] kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym Kierownik jednostki i Glowny Ksiegowy,

3) dokonywania wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnoéci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych sprawuje Glowny Ksiggowy lub pracownik dziahu
ksiegowosci ROF, ktoremu Wojt powierzy} obowigzki w tym zakresie na podstawie pisemnych
upowaznief.

3. Dowodem dokonania wstepnej kontroli jest podpis ztozony przez osoby wymienione w pkt.
3 na dotyczacych danej operacji dokumentach lub ich zbiorczym zestawieniu.

4. Ztozenie podpisu przez Gléwnego Ksiggowego, na dokumencie, obok podpisu kierownika
jednostki, oznacza, ze:

1) nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwe jednostki obstugiwane
prawidtowosci tej operacji i jej zgodnosci z obowigzujacymi przepisami prawa.

2) nie zglasza zastrzezen do kompletnoéci oraz formalno - rachunkowej rzetelnosei 1
prawidtowosci dokumentow dotyczacych tej operacii,

3) zobowigzania wynikajace z operacji mieszczg si¢ w planie finansowym jednostki.

5. Gléwny Ksiegowy, w razie ujawnienia nieprawidlowosci zwraca dokument wiasciwemu
kierownikowi jednostki celem dokonania odpowiednich poprawek lub zmian.

7. Ostatecznego zatwierdzenia dokumentu do wyptaty dokonuje odpowiednio Kierownik
jednostki w zakresie dyspozycji érodkami zabezpieczonymi w planie finansowym jedno stki lub
osoba przez niego upowazniona oraz upowazniony pracownik ROF,

Rozdzial IV
Kontrola dokumentow
§ 6.1. Kazdy dokument finansowo-ksiggowy, ktory jest odzwierciedleniem wptywu $rodkow
do jednostki lub dokonanego przez jednostke wydatku, musi przeby¢ okreslong droge. Kazdy




dokument finansowo — ksiegowy musi posiadaé dane identyfikujace wptyw do jednostki, 1.
date wptywu. Dokument ten jest na kolejnych etapach poddawany:

1) weryfikacji,

2) potwierdzeniu,

3) zatwierdzeniu.

2. Dokumenty ksiggowe podlegaja sprawdzeniu i zbadaniu ich legalnosci, rzetelnosci oraz
prawidtowosci zdarzen i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych dokumentach.

3. W celu ustalenia, czy dokument ksiggowy odpowiada stawianym wymogom, powinien byé
sprawdzony pod wzgledem merytorycznym oraz formalnym i rachunkowym.

Kontroli merytorycznej dokonuje odpowiednio:

1) Kierownik jednostki obstugiwanej lub osoba przez niego wyznaczona w zakresie
budzetu tych jednostek

2) Kontroli merytorycznej przypisuje si¢ nastepujgce kryteria:

3) legalnosci: zbadanie zgodnosci danych zawartych w dokumencie z rzeczywistym
zdarzeniem gospodarczym oraz z obowigzujacym prawem, a takze z aktami
administracyjnymi, orzeczeniami sgdowymi, umowami cywilnoprawnymi oraz innymi
obowigzujacymi aktami i normami (pisemne potwierdzenie zgodnosci z zawarts
umowg lub zleceniem, obowigzujacym cennikiem lub taryfa),

4) celowosci: ocena dziatania przez pryzmat stopnia realizacji celéw i zadan zgodnych z
obowigzujagcym prawem i Statutem,

5) rzetelno$ci: ocena dzialalno$ci pod katem nalezytej starannosci, co do prowadzonej
dzialalnosci, jak i realizowanych zadan merytorycznych,

6) gospodarnosci: zapewnienie oszczgdnego i efektywnego wykorzystania $rodkow oraz
uzyskanie wlasciwej relacji naktadow do efektow.

4. Kontrola merytoryczna obejmuje réwniez sprawdzenie, czy dokonywanie wydatkow jest
zgodne z ustawg o finansach publicznych oraz czy realizacja zadan jest objeta zatwierdzonym
planem finansowym.

5. Potwierdzenie dokonania kontroli merytorycznej nastepuje w momencie umieszczenia

na dokumencie odpowiednich zapiséw.

6. Do zadan kontroli merytorycznej nalezy zadbanie o wyczerpujacy opis operacji
gospodarczej; upowazniony pracownik opisuje szczegdétowo cel dokonania zakupu i miejsce
przeznaczenia z powolaniem si¢ na zamdwienie lub umowe na podstawie ktérej dokonuje
wydatku oraz trybu zaméwienia zgodnie z ustawa o zaméwieniach publicznych i Regulaminem
zamowien publicznych.

7. W przypadku, gdy z dowodu ksiggowego nie wynika jasno charakter zdarzenia
gospodarczego to niezbgdne jest jego uzupetnienie - na odwrocie dokumentu poprzez
umieszczenie opisu o dokonanym wydatku.

8. Dokumenty potwierdzajace zakup $rodkow rzeczowych powinny zawieraé adnotacje:
» Wyposazenie wymienione na fakturze przyjeto i wpisano do ksiegi inwentarzowej dz.... poz....
nr inwentarzowy ..... 7

9. Kierownik jednostki, ktéry nie przygotuje dowodow do realizacji w sposéb wiasciwy — co
powoduje zwrot dokumentéw celem ich uzupeknienia, ponosi konsekwencje za wynikle z tego
tytutu odsetki w przypadku wystapienia opéznienia w realizacji ptatnosci .

10. Kontrola formalno - rachunkowa - polega na stwierdzeniu, czy dokument zostal
wystawiony w sposob technicznie prawidtowy.

Kontrolg formalno - rachunkowa dokumentéw dokonujg Gléwny Ksiegowy lub pracownicy
upowaznieni przez Wojta w imiennych upowaznieniach. Kontrola formalno rachunkowa
dokumentu dotyczy sprawdzenia czy:



1) posiada okreslenie wystawcy,
2) wskazane zostaty podmioty uczestniczace w operacji gospodarczej,

3) posiada datg wystawienia dokumentu oraz date lub czas dokonania operacji gospodarczej,
ktérej dowod dotyczy,

4) okresla przedmiot operacji oraz jej wartodci i ilosci,

5) jest wystawiony w sposdb czytelny 1 trwaty,

6) zawiera podpisy 0s6b upowaznionych do jego kontroli 1 zatwierdzenia,
7) dziatania arytmetyczne w nim zawarte zostaly prawidlowo wykonane.
11. W przypadku ujawnienia w czasie kontroli formalno — rachunkowej:

1) nieprawidtowosci formalno-rachunkowych dokumentu w zakresie okreslonym w pkt.1 —
sprawdzajacy odmawia jego podpisania i zawiadamia o tym fakcie Glownego Ksiggowego
ROF,

2) fakt ten wymaga zwrotu dokumentu do kierownika jednostki (osoby sprawdzajgcej pod
wzgledem merytorycznym) celem usuniecia nieprawidtowosci,

3) odmowa zrealizowania wydatku przez Glownego Ksiggowego wstrzymuje realizacjg
operacji gospodarczych, ktorej dokument dotyczy. Jednoczesnie gléwny ksiggowy informuje
pisemnie kierownika jednostki o odmowie realizacji i jej przyczynach. Jezeli Kierownik
jednostki wyda pisemne polecenie realizacji zakwestionowanej operacj gospodarczej — Referat
Obstugi Finansowej realizuje operacje gospodarcza. Gléwny ksiggowy zawiadamia o tym
fakcie pisemnie Wojta Gminy.

4) Polecenie pisemne realizacji wydane przez Kierownika jednostki powoduje zaksiggowanie
kwoty zakwestionowanej operacji gospodarczej, ktorej dowod dotyczy, jako kwoty do dalszego
rozliczenia.

Potwierdzenie dokonania kontroli formalno - rachunkowej nastepuje w momencie
umieszezenia na dokumencie odpowiednich zapisdw: sprawdzono pod wzgledem formalno —
rachunkowym wraz z podpisem upowaznionego pracownika oraz datq.

12. Wszystkie dowody ksiggowe lub ich zbiorcze zestawienia podlegaja kontroli zgodnie z
ponizsza tabelg

wyszczegblnienie ROF Jednostka obslugiwana

Opis przeznaczenia Gléwny Ksiegowy Dyrektor jednostki
obstugiwanej lub osoba
przez Niego upowazniona

kontrola merytoryczna Dyrektor lub osoba przez
Niego upowazniona

kontrola formalno | Glowny Ksiegowy lub
rachunkowa osoba posiadajaca

odpowiednie

upowaznienie
wstepna kontrola | Glowny ksiegowy lub | Dyrektor jednostki
zgodnoéci z  planem | osoba posiadajaca | obstugiwanej lub osoba
finansowym odpowiednie przez Niego upowazniona

upowaznienie




zatwierdzenie do wyptaty | Gléwny Ksiegowy lub | Dyrektor jednostki
osoba posiadajgca | obstugiwanej lub osoba
odpowiednie przez Niego upowazniona
upowaznienie
ujecie w ksiggach | Gléwny Ksiegowy lub
rachunkowych osoba posiadajgca
odpowiednie
upowaznienie
Kontrola ostateczna- | Giowny Ksiggowy lub | Dyrektor Jednostki
zakwalifikowanie osoba posiadajgca | obstugiwanej lub osoba
wydatku do realizacji odpowiednie przez Niego upowazniona
(dz.rozdz. §) upowaznienie

12. Zrealizowane (zaplacone przelewem) dowody musza posiada¢ umieszezong klauzule np. w
formie pieczeci :

»zaptacono przelewem, dnia ................. .. , podpis pracownika dokonujacego platnosci".

13. W przypadku niezrealizowania zatwierdzonego dokumentu (np. z powodu braku $rodkéw
na rachunku bankowym), ponowna realizacja mozliwa jest na podstawie umieszczenia na
dowodzie przez upowaznionego pracownika dziatu ksiggowosci ROF opisu: nie zaplacono
dnia ....... - brak Srodkéw na rachunku bankowym - do zaplaty w drugim terminie dnia .... lub
na podstawie wydruku z systemu bankowosci elektronicznej, potwierdzajacego
niezrealizowanie platnosci.

14. Wydatki strukturalne - kwalifikowania wydatkéw do wydatkéw strukturalnych, stosujgc
odpowiednig pieczeé, na ktérej wskazuje kwote zakwalifikowang do wydatku strukturalnego,
obszar tematyczny, kod, podpis, datg, dokonuje Kierownik jednostki lub upowazniony
pracownik.

Szezegdlowe zasady w zakresie wydatkow strukturalnych reguluja odrebne przepisy.

15. W zakresie zlecania zamowienia na zakupy materialow, towarow, ustug, $rodkéw trwatych,
pozostatych Srodkow trwatych (wyposazenia) i rob6t inwestycyjnych obowiazuje w jednostce
Ustawa o zamdéwieniach publicznych oraz Regulamin Udzielania Zaméwietr Publicznych do
30 tys. euro.

Przygotowanie dokumentacji w tym zakresie lezy w kompetencji kazdego kierownika jednostki
dokonujacego zamowienia. Wszelka dokumentacja sporzadzona na podstawie ustawy o
zamowieniach publicznych oraz Regulaminu Udzielania Zaméwienn Publicznych do 30 tys.
euro wraz z umowa znajduje si¢ u kierownika odpowiedzialnego za przeprowadzenie
zamoOwienia.

16. Do faktury lub rachunku za wykonane roboty i ustugi budowlano — remontowe, w celu
rozliczenia umow, dotacza sie w szczegolnosci:

a) protokot odbioru,

b) kosztorys powykonawczy sprawdzony i zatwierdzony przez inspektora nadzoru.

Protokét odbioru wypelnia komisja powolana przez kierownika w obecno$ci wykonawcy oraz
inspektora nadzoru wskazanego przez zleceniodawcg. Po stwierdzeniu wykonania przez
zleceniobiorcg czynno$ci wynikajacych z umowy — wypelniony i podpisany protok6t — wraz z
fakturg dostarcza si¢ do ksiggowosci celem wyptaty wynagrodzenia.

Protoko6t odbioru powinien zawierac:

- date sporzadzenia,

- wyszczegblnienie wykonanych rob6t wedtug umowy nr z dnia,

- stwierdzenie ewentualnych usterek oraz termin ich usuniecia,

- inne wnioski komisji — zlecenia i roboty dodatkowe,

- podpisy komisji i wykonawcy



17. W przypadku dostaw i ustug dotyczacych zakupu $rodkow trwatych i pozostatych srodkow
trwalych dokumenty potwierdzajace zakup powinny zawiera¢ opis dotyczacy pozycji wpisu do
ksigg inwentarzowych.
Rozdzial VI
Wynagrodzenia pracownikow

§ 7 1. Lista ptac - jest dokumentem na podstawie, ktérego nastepuje wyplata wynagrodzen, a
takze innych §wiadczef jednorazowych, nagrod, zasitkow.

2. Listy plac sporzadza si¢ w elektronicznym systemie pltacowym.

1. Listy ptac sporzadzane sg w oparciu o otrzymane dane kadrowe, za ktére odpowiedzialny
jest Kierownik jednostki obstugiwanej.

2. Dokumentami stanowiacymi podstawg naliczania wynagrodzen $3:
1) umowa o pracg, ktéra stanowi podstawg zatrudnienia i naliczenia wynagrodzenia.

2) umowa zlecenia lub umowa o dzielo (zawierane na prace, ktore nie wehodzg do zakresu
pracy pracownikow etatowych),

3) rachunek za wykonane prace zlecone wraz z ewidencja godzin pracy,

4) wnioski premiowe, nagrodowe, wykazy nadgodzin z uwzglednieniem podzialu na: stale,
dorazne, za wczesne wspomaganie oraz nocne,

4) inne dokumenty stanowigce podstawe do wyplaty naleznosci zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i regulaminami wewngtrznymi (np. wyplata nagrod jubileuszowych, odprawy
emerytalne, zwolnienia lekarskie).

5) kierownik jednostki na biezgco informuje pracownika sporzadzajacego listy o wszelkich
zmianach skutkujacych zmiana wynagrodzenia. Ostateczne zamkniecie list plac nastgpuje w
terminie umozliwiajacym przestanie list do systemu bankowego

Dazyé nalezy do terminu 2 dni roboczych przed ustalonym terminem wyplaty.

5. Lista plac powinna zawierac:

1) okres, za ktéry naliczane jest wynagrodzenie,

2) nazwisko i imi¢ pracownika, ktéremu naliczane jest wynagrodzenie,

3) wynagrodzenie brutto z uwzglednieniem elementow sktadowych tego wynagrodzenia,

4) kwoty odliczonych z wynagrodzenia skladek na ubezpieczenia: emerytalne, rentowe,
chorobowe,

5) kwoty naleznego zasitku chorobowego finansowanego ze srodkéw pracodawcy

6) kwote potraconej z wynagrodzenia zaliczki na podatek dochodowy od 0séb fizycznych,

7) kwote odliczonej od podatku dochodowego sktadki na ubezpieczenie zdrowotne,

8) kwote zaliczki na podatek dochodowy,

9) wynagrodzenie netto,

10) kwoty pozostatych potracen (np. sktadki kas zapomogowo-pozyczkowych),

11) kwote wynagrodzenia do wyplaty,

12) miejsce na pokwitowanie odbioru wynagrodzenia,

13) podsumowanie zbiorcze wszystkich elementow listy plac.

6. Przed dokonaniem wyplaty wynagrodzenia lista ptac winna by¢ zaakceptowana przez:

1) osobe sporzadzajgca,

2) osobe dokonujaca kontroli merytorycznej,

3) osobg dokonujgcg kontroli formalno - rachunkowe;j,

4) gtéwnego ksiggowego,

5) Kierownika jednostki lub osobg przez Niego upowazniong



7. Wyplata wynagrodzen moze nastapi¢ po dokonaniu akceptacji oraz zatwierdzeniu do
realizacji przez Kierownika jednostki.

8. Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz zatwierdzone do
wyplaty listy plac sa podstawg dokonania przelewow na konta bankowe pracownikéw oraz
innych wierzycieli w zakresie potrgcen.

9. Z wynagrodzenia za prace po odliczeniu sktadek na ubezpieczenia spoteczne, zaliczki na
podatek dochodowy od osob fizycznych, dopuszczalne jest potracanie nastepujacych
naleznosci:

1) egzekwowanych na podstawie tytuléw wykonawczych na zaspokojenie swiadczen
alimentacyjnych na podstawie odrebnych przepisow,

2) egzekwowanych na mocy innych tytutéw wykonawczych,

3) z tytulu zaliczek pienigznych udzielanych pracownikowi oraz wypltat dokonanych przy
uzyciu shuzbowej karty platnicze;j,

4) kar pienieznych wymierzanych przez Pracodawce.

5) potracenia z wynagrodzenia wymienione w punktach 2) i 3) nie mogg przekraczaé lacznie
kwoty okreslonej odrebnymi przepisami

Nagroda z zakladowego funduszu nagréd, dodatkowe wynagrodzenie roczne, podlegaja
egzekucji na zaspokojenie §wiadczen alimentacyjnych do pelnej wysokosci

10. Naliczenie wyplat z funduszu bezosobowego dokonywane jest na podstawie rachunku
wystawionego przez wykonawce i podpisanego przez pracownika, ktéry rzeczowo odbierat
prace.

11. Do podstawowych dokumentoéw zgloszeniowych do ubezpieczen naleza:

1) zgloszenie do ubezpieczer)/ zgloszenie zmiany danych osoby ubezpieczonej ZUSZUA,

2) zgloszenie do ubezpieczenia zdrowotnego ZUS ZZA,

3) zgloszenie zmiany danych identyfikacyjnych osoby ubezpieczonej ZUS ZIUA,

4) zgloszenie danych o cztonkach rodziny dla celéw ubezpieczenia zdrowotnego ZUS ZCNA,
5) wyrejestrowanie z ubezpieczen ZUS ZWUA.

12. Wypelnione przez pracownika lub zleceniobiorcg dokumenty zgloszeniowe dostarczane sa
do Dziatu Ptac celem wprowadzenia i przestania droga elektroniczng do ZUS. Za terminowe
dostarczenie do ROF dokumentéw pracownikdéw jednostki obstugiwanej odpowiada
Kierownik jednostki. Dokumenty zgloszeniowe dostarczane do ROF muszg by¢ kompletne.
13.Do podstawowych dokumentéw zwigzanych z rozliczeniem pracodawcy z Zakladem
Ubezpieczen Spofecznych z tytutu skladek na ubezpieczenie spoteczne naleza:

1) deklaracja rozliczeniowa ZUS DRA,

2) imienny raport miesi¢czny o naleznych sktadkach i wyptaconych §wiadczeniach ZUS RCA,
3) imienny raport o naleznych sktadkach na ubezpieczenie zdrowotne ZUS RZA,

4) imienny raport o wyptaconych §wiadczeniach i przerwach w oplacaniu sktadek ZUS RSA.
14. Dokumenty rozliczeniowe sporzadzane sg przez pracownikéw Dziatu Plac na podstawie
naliczonych wynagrodzen i przekazywane do ZUS w terminach okre§lonych przepisami.

15. Przekazywanie dokumentéw zgtoszeniowych i rozliczeniowych do Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych odbywa si¢ przy uzyciu certyfikatu kwalifikowanego (tzw. podpis
elektroniczny).

16. Szczegdtowe wytyczne w sprawie obliczania skladek i zasitkéw, ubezpieczen spotecznych
oraz ich udokumentowanie zawarte sa w odrebnych przepisach prawnych.
Rozdzial VII
Podroéze stuzbowe
§ 8.1. Podréz stuzbowa jest wykonywaniem zadania okre$lonego przez Pracodawce poza
miejscowoscia, w ktérej znajduje si¢ state miejsce pracy pracownika, w terminie i w miejscu
okreslonym w poleceniu wyjazdu stuzbowego.



2. Rozliczenie wyjazdu stuzbowego - Pracodawca wydajgc polecenie wyjazdu stuzbowego
okre$la pracownikowi czas trwania podrozy oraz érodek lokomocji. Dla Kierownika jednostki
polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia jego Pracodawca (zatwierdza Wojt Gminy lub
upowazniony przez Niego pracownik). W przypadku zapewnienia noclegéw lub wyzywienia
nalezy wskaza¢ to na dokumencie.

3. Z tytulu podrézy stuzbowej krajowej odbywanej w terminie i miejscu okreslonym przez
pracodawce przystuguja diety oraz zwrot kosztow:

1) przejazdéw z miejscowosci stalego miejsca pracy badZ z miejscowosci zamieszkania
pracownika do miejscowodci stanowigcej cel podrozy shuzbowej i z powrotem, noclegow badz
ryczaltéw za nocleg,

2) dojazdu $rodkami komunikacji miejscowej w formie ryczattu, innych udokumentowanych
wydatkéw okre$lonych przez pracodawce odpowiednio do uzasadnionych potrzeb.

4. 7 tytuhu podrézy stuzbowej zagraniczne; odbywanej w terminie i miejscu okreslonym
przez pracodawce przystuguja diety oraz zwrot kosztow:

1) przejazdow, dojazdéw i ustug bagazowych,

2) noclegow,

3) innych udokumentowanych wydatkoéw okreslonych przez pracodawce odpowiednio do
uzasadnionych potrzeb.

Dieta przeznaczona jest na pokrycie kosztow wyzywienia i inne drobne wydatki.

5. Rozliczenie kosztow podrézy przez pracownika powinno nastgpi¢ w terminie 14 dni od daty
zakoficzenia podrozy stuzbowej.

7. Szczegdtowe zasady w zakresie podrozy shuzbowych krajowych i zagranicznych zawarte sa
w: 1) Rozporzadzeniu Ministra Pracy 1 Polityki Spotecznej z dnia 19 grudnia 2002r. w sprawie
wysokosci oraz warunkéw ustalania naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu
w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytulu podrézy stuzbowej na
obszarze kraju (Dz. U. Nr 236, poz. 1990 ze zm.),

2) Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 19 grudnia 2002r. w sprawie
wysokosci oraz warunkow ustalania naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu
w pafistwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy shuzbowej poza
granicami kraju (Dz. U. Nr 236, poz. 1991 ze zm.).
Rozdzial VIII
Pozostale dowody ksi¢ggowe

§ 9.1. Rachunki, faktury, noty zewnetrzne - sporzadzane sg za zakupione rzeczowe skladniki
majatkowe, roboty, ustugi i materialy oraz towary i ustugi.

1) Opisane oraz sprawdzone pod wzgledem merytorycznym przez Kierownika jednostki
dowody ksiegowe, legalnosci, celowosci i gospodarnosci, a takze pod katem innych wymogow
dotyczacych gospodarowania majatkiem (np. zastosowania przepiséw ustawy o zamowieniach
publicznych, wymogdéw SANEPID) rachunki, faktury i noty sa dostarczane do ROF nie p6zniej
niz na dwa dni przed terminem platnodci celem dokonania kontroli wstepnej przez
pracownikéw ROF i dokonania ptatnosci. Za terminowe dostarczenie dokumentéw do ROF
odpowiada Kierownik jednostki. Kazdorazowo dokumenty dostarczane do ROF znakowane sg
datownikiem z data wptywu (jesli godzina wplywu powoduje skrdcenie czasu obiegu
dokumentéw np. dokumenty dostarczone o godz.14 - réwniez godzing).

2) Dokumenty dostarczane po terminie platno$ci musza posiadaé¢ wyjasnienie przyczyny (np.
zalaczong kopertg) i notatke o ustaleniu kontrahentem nowego terminu platnosci.

3) Do udokumentowania operacji zakupu i sprzedazy towarow i ustug stuza: faktury VAT,
faktury korygujace VAT (wystawiane zawsze przez sprzedajgcego), rachunki, noty ksiggowe,
a w szczegodlnie uzasadnionych przypadkach np. zaginiecia faktury VAT lub jej zniszczenia,



do udokumentowania operacji sprzedazy dopuszcza si¢ duplikat faktury VAT, ktory sporzadza
wystawca.

4) Umowy 1 dokumenty wiasne sporzadza Kierownik jednostki i dostarcza do ROF.
Dokumenty sporzadza sie w trzech egzemplarzach: oryginat dla odbiorcy, pierwsza kopia - dla
komorki ksiggowosci, druga - kopia a/a.

2. Nota korygujgca - przesylana jest wystawcy faktury lub faktury korygujacej wraz z kopia.
Jezeli wystawca faktury lub faktury korygujacej zgadza si¢ z treScig noty korygujacej,
potwierdza jej tres¢ podpisem osoby uprawnionej do wystawienia faktury lub faktury
korygujacej 1 odsyla jej kopie (oryginal pozostaje u wystawcy). Nota korygujaca powinna by¢
opatrzona napisem ,,Nota korygujaca".

3. Nota ksiegowa - stanowi szczegdlng odmiang dowodu ksiggowego, jest dowodem
zewnetrznym wlasnym w jednostce wystawiajacej jg dla kontrahenta lub dowodem
zewnetrznym obcym w jednostce otrzymujace] ja od kontrahenta. Nota ksiegowa moze byé
wystawiona m.in. w celu: obcigzenia miedzy jednostkami za korzystanie z mediow, obcigzenia
dtuznika lub uznania wierzyciela odsetkami naliczonymi od niezaptaconych zobowigzan,
obcigzenia kontrahenta karg umowng, obcigzenia pracownikéw kosztami za prywatne
rozmowy telefoniczne w przypadku gdy pracodawca jest zwolniony od podatku VAT,
obcigzenia pracownikow réwnowarto$cig przypisanych im do zwrotu niedoborow/szkdd.
Zamiast nazwy ,,nota ksiggowa" mozna stosowa¢ zamiennie okreslenia ,,nota obcigzeniowa"
lub ,,nota uznaniowa".

4, Lista wyplat - stosuje si¢ w przypadku regulowania zobowigzan finansowych wobec 0sob
prawnych i 0séb fizycznych (m. in. wyplata §wiadczen z pomocy spolecznej, wyplata diet,
ekwiwalentéw, wynagrodzen).

5. Oprécz wyzej scharakteryzowanych dokumentdw, bedacych podstawg zapisow w ksiegach
rachunkowych, za dowodd ksiggowy uwaza sig takze:

1) polecenie ksiggowania sporzgdzone dla udokumentowania operacji i gospodarczych zdarzen

2) zestawienie dowodow ksiegowych sporzadzone w celu dokonania w ksiegach rachunkowych
ksiegowania zbiorczym zapisem operacji gospodarczych o jednakowym charakterze,

3) zestawienia przeksiggowan,
4) sprawozdanie z dochodéw 1 wydatkéw jednostki.

6. Wycigg z rachunku bankowego odzwierciedla stan srodkéw pienigznych jednostki, stuzy do
udokumentowania realizowanych platnosci oraz otrzymanych $rodkéw na rachunkach
bankowych jednostki. Wydruk wyciggu bankowego wraz z zalacznikami bedacymi
odzwierciedleniem dokonanych operacji na rachunku bankowym, podlega kontroli przez
pracownika ROF i stanowi podstawe zapisow ksiggowych.

7. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewne¢trznych obcych dowodow
zrodlowych, mozliwe jest udokumentowanie operacji gospodarczej za pomoca ksiegowych
dokumentow zastgpczych w formie oswiadczen sporzadzonych przez osoby dokonujace tych
operacji. Dowody te powinny zawiera¢ dat¢ dokonania operacji gospodarczej, miesiac i date
wystawienia dokumentu, przedmiot i warto$¢ operacji gospodarczej oraz podpis osoby, ktora
bezposrednio dokonata wydatku, a takze okreslac:

1) przy zakupie - rodzaj nabytych sktadnikow majatkowych, ich ilos¢, ceng jednostkowa,

2) w pozostatych przypadkach - cel dokonania wydatku.

Rozdzial IX



Dokumenty dotyczace majatku trwalego

§ 10. 1. Ewidencja sktadnikéw majatku trwalego prowadzona jest oddzielnie dla:

1) $rodkéw trwatych

2) pozostatych $rodkow trwatych

3) wartoéci niematerialnych i prawnych.

Sktadniki majatku trwalego spelniajace wszystkie kryteria zaliczenia do $rodkow trwatych
przyjmuje si¢ do ewidencji ksiggowej $rodkow trwalych, rozrozniajgc ich grupy i rodzaje
zgodnie z klasyfikacjg rodzajowa érodkow trwatych (KST).

2. Ewidencja sktadnikéw majatku trwatego, prowadzona jest w systemie komputerowym w
module Srodki Trwate, na podstawie dokumentow dotyczacych ruchu majatku, tj. zakupu,
sprzedazy, likwidacji, przyjgcia srodka trwalego z inwestycji, nicodplatnego przyjgcia lub
przekazania srodka trwatego.

3. Kierownik jednostki lub osoba przez Niego upowazniona ma obowigzek:

1) prowadzié ewidencjg analityczng srodkéw trwatych i wyposazenia w ksigzce inwentarzowe]
odrebnie dla podstawowych srodkow trwatych i pozostatych $rodkéw trwatych, w przypadku
prowadzenia ewidencji przy wykorzystaniu programu komputerowego - prowadzi¢ ewidencjg
analityczng $rodkéw trwalych i wyposazenia w programie komputerowym lub recznie w
ksiedze inwentarzowej,

2) bezzwtocznie dostarcza¢ do ROF dokumenty zwigzane z ruchem $rodkow trwatych,

4. Zakres prowadzenia ewidencji majgtku i sposob ewidencjonowania regulujg odrgbne

przepisy.

5. Odpowiedzialno$¢ materialna za gospodarke i ewidencjg Srodkow trwalych spoczywa
odpowiednio na Kierowniku jednostki i osobach, ktérym Kierownik jednostki powierzyl
odpowiedzialno$¢ materialng

6. Dokumentowanie srodkow trwatych:

1) Przyjecie srodka trwatego do uzytkowania OT

2) Protokdét zdawezo - odbiorczy Srodka trwatego PT

3) Likwidacja $rodka trwatego LT

4) Przewarto$ciowanie $rodka trwatego podlegajacego ulepszeniu 0T/ PT

5) Nota umorzefi i amortyzacji $rodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych oraz
innych sktadnikow majatku trwalego

6) PK (polecenie ksiggowania)

7. OT - przyjecie §rodka trwalego do uzywania: dokument ten jest wystawiany w dniu
faktycznego przyjecia $rodka trwatego do eksploatacji przez bezposredniego uzytkownika
odpowiedzialnego za gospodarke Srodkami trwalymi.

- Dokument OT sporzadza si¢ w przypadku:

a) zakupu $rodka trwatego niewymagajacego montazu (faktura VAT dostawcy),

b) zakupu $rodka trwalego wymagajgcego montazu (faktura VAT dostawcy, protokot

odbioru technicznego oraz faktura VAT wykonawcy montazu),

¢) odbioru $rodka trwatego z inwestycji (faktura VAT wykonawcy i protokot odbioru
technicznego),

d) ujawnienia $rodka trwatego podczas inwentaryzacji (protokotu réznic inwentaryzacyjnych),
¢) darowizny,

- Dowdd OT powinien zawierac:

a) numer dowodu OT i datg przyj¢cia do uzywania,

b) nazwe $rodka trwatego i jego charakterystyke (rok budowy, nr fabryczny),

¢) symbol klasyfikacji srodkow trwatych oraz numer inwentarzowy,



d) okreslenie dostawcy i dowodu dostawcy,

e) miejsce uzytkowania $rodka trwatego,

f) warto§é poczatkowsa (warto$é brutto + koszty zakupu), stawke amortyzacyjng, kwotg odpisu
amortyzacyjnego,

g) sposob ujecia dowodu OT w ksiggach rachunkowych (dekretacje ksiggowa).

- Dowdd OT podpisywany jest przez osobg, ktérej powierzono pieczg¢ nad przyjetym Srodkiem
trwatym; zatacznikiem do dowodu OT jest protokot odbioru technicznego, faktura zakupu, akt
notarialny.
- Dowdd OT powinien byé wystawiony w co najmniej w 2 egzemplarzach z przeznaczeniem:
a) oryginat dla ksiegowoéci (stanowi podstawe do ewidencji srodkéw trwalych w urzadzeniach
ksiegowych - ksiggach rachunkowych),
b) kopia dla uzytkownika bezpo$rednio odpowiedzialnego za gospodarke $rodkami trwatymi,
¢) kopia dla zleceniodawcy w przypadku odbioru $rodka trwalego z inwestycji.
8 PT - protokét zdawczo - odbiorczy S$rodka trwatego stuzy do udokumentowania
nieodplatnego przekazania $rodka trwatego innej jednostce lub nieodptatnego otrzymania od
innej jednostki.
1) Dowdd PT powinien zawieraé:
a) nazwe $rodka trwalego,
b) warto$¢ poczatkowa i warto$¢ dotychczasowego umorzenia,
¢) nazwe i adres jednostki przekazujacej i otrzymujgcej Srodek oraz podpisy o0sob
reprezentujgcych jednostke,
2) Dowod PT sporzadza si¢ w co najmniej 3 egzemplarzach:
a) w przypadku nieodptatnego otrzymania $rodka trwatego strona przekazujaca $rodek trwaly
sporzadza dokument PT i przesyla go do jednostki otrzymujacej w celu podpisania
odpowiednio przez Kierownika jednostki. Oryginat przeznaczony jest dla jednostki, jedna
kopie otrzymuje ROF, a druga zwracana jest jednostce przekazujacej,
b) w przypadku nieodplatnego przekazania $rodka trwatego jednostka przekazujgca srodek
trwaly sporzadza dokument PT w 3 egzemplarzach, za strong przekazujaca dokument podpisuje
Kierownik jednostki, Gtéwny Ksiggowy. Strona przejmujgca po podpisaniu dokumentu PT
odsyta dwa egzemplarze do jednostki, z ktorych jeden otrzymuje ROF, a drugi przeznaczony
jest dla dotychczasowego uzytkownika. Otrzymany dowod ,,PT" jest podstawg do ewidencji
érodka trwalego w ksiggach rachunkowych.
9. LT - likwidacja $rodka trwatego: stuzy do udokumentowania likwidacji $rodka trwatego na
skutek zuzycia, zniszczenia, niedoboru lub sprzedazy. Dowo6d ,LT" jest podstawg do
wyksiegowania $rodka trwatego z ewidencji w ksiggach rachunkowych.
1) Dowdd LT powinien zawiera¢ m.in..
a) numer i date dowodu,
b) nazwe $rodka trwatego i jego numer inwentarzowy,
¢) warto$é poczatkowsg i warto$é dotychczasowego umorzenia,
d) protok6t wraz z decyzjg o likwidacji $rodka trwalego,
e) fakturg VAT - w przypadku sprzedazy,
f) kwit zlomu - w przypadku ztomowania,
2) Dowdd ,.LT" wystawia si¢ w 2 egzemplarzach na podstawie protokotu likwidacyjnego z
przeznaczeniem:
a) oryginal- Dziat Ksiggowosci, b) kopia - uzytkownik.
Ewidencja wartosci niematerialnych i prawnych obejmuje licencje i oprogramowania. Do
wartosci niematerialnych i prawnych nie zalicza sig¢ aktualizacji, ktore sg ksiggowane
bezposrednio w koszty.
Rozdzial X
Operacje na rachunkach bankowych



§11.1. Dyspozycji przelewow, wplat i wyplat na rachunkach bankowych, dokonujg osoby
wymienione w karcie wzoréw podpisow danej jednostki, na podstawie wlasciwie
sporzadzonych dowodéw ksiggowych (poddanych m.in. kontroli merytoryczne;j i formalno-
rachunkowej).

7. Realizowanie operacji przelewdw i aktualizacja sald rachunkow w systemie bankowosci
clektronicznej dokonywana jest wylgcznie przez kierownika jednostki lub osoby posiadajace
Jego upowaznienie. Upowaznieni pracownicy ROF posiadajg imienne kody PIN 1 hasta

do systemu.

Rozdzial XI
Zasady finansowania i wspélfinansowania wydatku

§12.1. Wydatkiem budzetowym jest rozchéd $rodkéw pienieznych z rachunku bankowego
jednostki, tj. rzeczywisty wyptyw $rodkow z jednostki.

2. Dokonywanie wydatkow mozliwe jest po uprzednim zgloszeniu ich i zabezpieczeniu
érodkéw finansowych na rachunku bankowym.

3. Rozliczenie zakupu okularéw do pracy przy komputerze nastepuje na podstawie imiennej
faktury badz rachunku wystawionego na pracownika. W celu realizacji wydatku przez ROF
nalezy dostarczy¢ protokét przyznania dofinansowania.

4. Dofinansowanie studiéw rozliczane jest na podstawie imiennej faktury badz rachunku
wystawionego na pracownika. W przypadku skierowania na studia przez pracodawce, faktura
lub rachunek winna by¢ wystawiona na jednostke. W celu realizacji wydatku przez ROF nalezy
dostarczy¢é protokét przyznania dofinansowania.
5 Dofinansowanie lub sfinansowanie kosztéw doskonalenia, doksztatcania przyznawane jest
na podstawie decyzji kierownika jednostki.
6. Wyplata dofinansowania lub finansowania nastgpuje na podstawie decyzji kierownika
jednostki dostarczonego do ROF.

Rozdzial XII

Obieg dokumentoéw

§13. 1. Kwalifikacja dowodéw ksiggowych tzw. dekretacja dokumentow, okresla ogot
czynnoéci zwigzanych z przygotowaniem dokumentoéw do ksiegowania, wydaniem dyspozycji
co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym potwierdzeniem jej wykonania.

2. W kontroli dokumentéw bierze udziat w pierwszej kolejnosci Kierownik jednostki i osoby
na poszczegblnych stanowiskach pracy, na skutek czego zachodzi konieczno$¢ przekazywania
dokumentéw pomiedzy stanowiskami pracy.

3. Obieg dokumentéw finansowo - ksiegowych obejmuje droge dokumentéw od chwili
sporzadzenia, wzglednie wptywu do ROF, az do momentu ich dekretacji, przekazania do
zaksiegowania i optacenia.

4, Poszczegdlne dokumenty majg rozne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy
zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywal si¢ najkrotsza drogg.

5. Wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z obiegiem dokumentéw powinno odbywaé si¢ w
sposob systematyczny, ciagly, zapobiegajacy okresowemu spigtrzeniu prac.

Rozdzial XIII



Przechowywanie dokumentow
§14. 1. Po zakoniczeniu zapiséw ksiggowych za dany miesigc sprawozdawczy wszystkie
dowody ksiegowe nalezy ulozy¢ w porzadku odpowiadajacym kolejnosci numeracji dowoddw.
2. Dowody ksiegowe nalezy zabezpieczy¢ w taki sposob, aby nie ulegly zniszezeniu, zaginigciu
Iub kradziezy.
3. Odpowiedzialnym za zabezpieczenie dowodéw ksiggowych jest pracownik ROF, ktéremu
powierzono okre$lony zakres czynnosci i ktéry dowody przechowuje do czasu przekazania do
archiwum.
4. Dowody ksiggowe przechowywane sg po zakonczeniu roku obrotowego w ROF do 3 lat. Po
tym terminie nalezy je przekaza¢ do archiwum. Przekazanie akt do archiwum dokonuje si¢ na
podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego.

Y/,
Woit/Gifihy

mgr Krzysztof Marcinowicz







