ZARZADZENIE Nr 20/2015
Wéjta Gminy Mstéw
z dnia 27 lutego 2015 roku

w sprawie: instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo- ksiggowych

w Urzedzie Gminy Mstow

Na podstawie ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jednolity
Dz. U. z 2013 r., poz. 330) '

Waéjt Gminy Mstow
zarzgdza:

§ 1

Wprowadza si¢ do stosowania instrukcje obiegu i kontroli dokumentéw
finansowo — ksiegowych w Urzedzie Gminy Mstéw zgodnie z zalgcznikiem Nr 1.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia. /

WOIT GRINY MSTOW

mgyinz. Tomasz Gesiarz



WOJT GMINY

B A C TN EAT
MSTOW

Zatacznik Nr 1 do

Zarzadzenia Wojta Gminy Mstow
Nr 20/2015

z dnia 27 lutego 2015 roku

INSTRUKCJA OBIEGU | KONTROLI
DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH
W URZEDZIE GMINY MSTOW

Rozdziat | )
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1
1. Niniejsza instrukcja okresla tryb i zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dowodow
powodujgcych skutki prawne, gospodarcze i finansowe oraz kompetencje |
odpowiedzialno$¢ zwigzang z prawidtowym, rzetelnym opracowywaniem dowodow
od momentu ich wystawienia lub wplywu z zewnatrz do przekazania ich do
archiwum.
2. Instrukcje opracowano na podstawie obowigzujacych przepiséw prawnych,
a w szczegolnosci:
1) ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz.U.z 2013 r., poz. 330),
2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz.U.Nr 157, poz.
1240 z p6zn.zm.),
3) ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnoéci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych ( Dz.U.z 2013 r., poz.168)

4) rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 11 grudnia 2012 roku w sprawie zwrotu
podatku niektorym podatnikom, wystawiania faktur, sposobu ich przechowywania
oraz listy towardw i ustug, do ktérych nie maja zastosowania zwolnienia od podatku
od towaréw i ustug( Dz.U.z 2012 r., poz.1428 ze zm.),

5) innych aktéw prawnych wymienionych w niniejszej Instrukcji.

3. llekroé¢ w niniejszej Instrukcji jest mowa o:

1) Urzedzie lub jednostce — nalezy przez to rozumiec Urzad Gminy Mstéw,

2) Wéjcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Mstow,

3) Zastepcy Wojta — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Wojta Gminy Mstow,

4) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Mstow,

5) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Mstow,

6) Kierownictwie Urzedu — nalezy przez to rozumieé Wojta, Zastepce Wojta,
Sekretarza i Skarbnika,

7) komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza, referat
organizacyjny,

8) referacie finansowo-ksiggowym — nalezy przez to referat nadzorowany przez
Skarbnika

§2

1. Ogélne zasady obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych majg zastosowanie do
wszystkich dokumentow finansowo-ksiggowych Urzedu z uwzglednieniem
szczegodinych zasad dla okreslonych dokumentow.

2. W przypadku dokument6w finansowo-ksiggowych dotyczacych zadan realizowanych
ze §rodkow zewnetrznych majg zastosowanie odrebne procedury ustalone w tym



zakresie. W przypadku braku takich procedur maja zastosowanie odpowiednie zapisy
niniejszej instrukgciji.

3. Sprawy nieobjete niniejszg instrukcja zostaty uregulowane odrgbnymi zarzgdzeniami
Woijta.

Rozdziat Il

DEFINICJE | PODSTAWOWE ZASADY SPORZADZANIA DOWODOW

KSIEGOWYCH

| §3

Pojecie dowodu ksiggowego ,

1. Fakt dokonania operacji gospodarczej i jej rzeczywisty przebieg powinien by¢
udokumentowany odpowiednimi dokumentami - dowodami ksiegowymi.

2. Pojeciem dokumentu okresla sig kazdy dokument $wiadczacy o zasziych lub
zamierzonych czynnoéciach (przedsiewzigciach) albo stwierdzajgcy pewien stan
rzeczy. Dowodami ksiggowymi sg dokumenty stwierdzajace dokonanie lub
rozpoczecie operacji gospodarczej podlegajgcej ewidenciji ksiegowe. Dokumenty te
sg podstawowym uzasadnieniem zapiséw ksiegowych.

3. Prawidtowo, rzetelnie i starannie opracowane dokumenty ksiggowe:

1) uzasadniajg zapisy ksiggowe,
2) odzwierciedlaja operacje gospodarcze,
3) stwarzajg podstawy zarzgdzania, kontroli i badania dziatalno$ci gospodarczej,
szczegolnie z punktu widzenia legalnosci i celowosci dokonanych operaciji
gospodarczych.

§4

Rodzaje dowodow ksiegowych
1. Podstawa ksiegowan sg dowody zrédiowe (dowody ksiegowe stwierdzajgce
dokonanie operacji gospodarcze;j):
1) zewnetrzne obce - dowody otrzymywane od kontrahentow (np. otrzymywane
faktury, faktury korygujace, faktury uproszczone, faktury zaliczkowe, faktury
proforma, rachunki, noty korygujgce, noty obcigzeniowe, optaty skarbowe, sadowe,
pocztowe, przelewy, wykazy, itp.),
2) zewnetrzne wiasne - dowody przekazywane w oryginale kontrahentom
(np. wystawiane przez jednostke faktury, faktury korygujace, noty korygujace,
noty obcigzeniowe, przelewy, wykazy i itp.),
3) wewnetrzne — dowody dotyczgce operaciji wewnatrz jednostki ( np. polecenie
ksiegowania PK, delegacje stuzbowe, dowdd wptaty KP, dowdd wyptaty KW,
dowdd OT, PT, LT).

2. Dowodami zewnetrznymi obcymi sg dowody wystawione przez kontrahentéw
Urzedu dokumentujace operacje gospodarcze, polegajace na przekazaniu lub
sprzedazy Urzedowi skfadnikoéw majatku, materiatéw, wykonaniu roboét i
swiadczeniu ustug oraz naleznych mu $wiadczeniach umownych lub okreslonych
przepisami.

3. W przypadku uzasadnionego braku mozliwoéci uzyskania zewnetrznych obcych
dowodéw zrodtowych Wojt moze zezwoli€ na udokumentowanie operacji
gospodarczej za pomocg ksiggowych dowodoéw zastepczych, sporzadzonych przez
osoby dokonujace tych operaciji (o$wiadczenia). Nie moze to jednak dotyczy¢
operacji gospodarczych, ktérych przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem
od towardw i ustug.



4. Dowodami zewnetrznymi wlasnymi sg dowody, wystawione przez Urzad,
dokumentujace operacje gospodarcze polegajace na przekazaniu lub sprzedazy
sktadnikéw majatku, wykonaniu robét, $wiadczeniu ustug oraz na innych naleznych
$wiadczeniach umownych wynikajacych z przepiséw.

5. Dowodami wewnetrznymi sg dowody wystawione przez Urzad, dokumentujace
operacje gospodarcze zachodzace wewnatrz jednostki (np. dokumentowanie
poniesionych kosztéw nie wynikajacych ze $wiadczen kontrahentéw, ustalenia
powstatych strat lub osiggnietych zyskow, potwierdzenia ilosci i wartoSci
otrzymanych od kontrahentéw sktadnikéw majatku i ustug lub innych swiadczen,
a takze powierzania sktadnikow majatku pracownikom Urzedu lub innym osobom
materialnie za nie odpowiedzialnym).

6. Podstawg zapiséw w ksiegach rachunkowych, oprécz wymienionych wczesniej
dowodoéw, moga byé réwniez sporzgdzone przez jednostke dowody wtérne
(wystawiane na podstawie dowodéw zrédtowych):

1) zbiorcze - stuzace do dokonania tacznych zapiséw zbiory ksiegowych dowodéw
zrédtowych, przy czym dowody Zrodtowe musza by¢ w dowodzie zbiorczym
pojedynczo wymienione (np. wyciag bankowy, raport kasowy);

2) korygujace poprzednie zapisy - (np. PK korygujace btedny zapis, faktura
korygujaca );

3) zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego ksiggowego

dowodu zrédtowego;

4) rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych i stanowigce podstawe do rozliczenia poniesionego wydatku.

§5
Wymogi wobec dowodoéw ksiegowych
1. Kazdy dowdd ksiegowy powinien zawiera¢ nastepujace elementy (podane przez
wystawce dowodu):
1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,
Dowody zewnetrzne powinny posiada¢ numer nadany przez wystawiajacego;
2) okreslenie stron dokonujacych operacji gospodarczej (nazwy, adresu),
Nie mozna ujaé w urzadzeniach ksiegowych faktury, rachunku lub innego
dokumentu w przypadku, gdy strong operacji gospodarczej nie jest prowadzacy te
urzadzenia albo brak jest wskazania jednej ze stron;
3) opis operacji gospodarczej,
Opis zdarzenia gospodarczego powinien by¢ wyczerpujacy tak, aby byto mozliwe
prawidiowe zakwalifikowanie ujecia zdarzenia gospodarczego w ksiggach. Opis
zdarzenia gospodarczego powinien réwniez zawiera¢ wskazanie zrodet
finansowania, w przypadku gdy jednostka korzysta z finansowania zewngtrznego.
W razie potrzeby wyczerpujgcy opis nalezy zamieéci¢ na odwrocie dokumentu
badz na zatgczniku do dokumentu;
4) warto$é operacji gospodarczej (takze ilosciowe okreélenie, jezeli przedmiot
operacji jest wymierny w jednostkach naturalnych).
Dowdd ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich
wartosci na walute polskg, wedtug kursu obowigzujgcego w dniu przeprowadzenia
operacji gospodarczej;
5) data dokonania operacji — informacja niezbedna;
6) data sporzadzenia dowodu — wymagana, gdy dowod zostat sporzadzony pod
inng datg niz data dokonania operaciji,
7) podpis wystawcy dowodu,



Podpis nie jest wymagany w przypadku, gdy wynika to z odrebnych przepiséw
(np.nie jest wymagany podpis wystawcy na fakturach) lub techniki
dokumentowania zapiséw ksiegowych.
2. Na dowodach zewnetrznych obcych zamieszcza sie nastepujace dane (zwykle na
odwrotnej stronie dowodu):

1) podpis osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto skiadniki majatkowe,
Materiaty wydane bezposrednio do zuzycia lub przerobu powinny by¢
potwierdzone (na odwrocie dowodu) przez osobe, ktéra je pobrata. W przypadku
ustug fakt ich wykonania oraz ich jako$¢ powinny byé réwniez potwierdzone na
odwrocie dowodu lub w protokole ich odbioru; -

2) stwierdzenie sprawdzenia dowodu potwierdzone podpisem osoby

odpowiedzialnej za sprawdzenie dowodu,

Fakt sprawdzenia dokumentu pod wzgledem merytoryczny formaino-
rachunkowym nalezy potwierdzi¢ na drugiej stronie dowodu. Potwierdzenie nie
jest wymagane w przypadku, gdy wynika to z odrebnych przepiséw lub techniki

dokumentowania zapiséw ksiegowych;

3) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych

przez wskazanie miesigca ksiegowania oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach

rachunkowych wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania;

4) podpisy oso6b zatwierdzajacych dowdd do realizaciji.

§6

Korekty dowodéw ksiegowych

1. Dowody powinny by¢ wystawiane w sposéb staranny, czytelny i trwaty (atramentem,
diugopisem lub pismem maszynowym). Dane dowodéw ksiegowych nie moga byé
zamazywane, przerabiane, wycierane, wyskrobywane lub usuwane w inny sposéb.

2. Dowody ksiegowe powinny by¢:

1) rzetelne, czyli zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktérg
dokumentuja;

2) kompletne — zawierajgce co najmniej dane wymienione w § 5 ust. 1;

3) wolne od btedéw rachunkowych.

3. Bledy w dowodach ksiegowych zewnetrznych obcych i wikasnych mozna
korygowac jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu
zawierajacego sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba ze inne
przepisy stanowig inacze;.

4. Btedy w fakturach koryguje sie fakturg korygujaca lub notg korygujaca. Szczegétowe
uregulowania dotyczace ich wystawiania zawierajg przepisy rozporzgdzenia Ministra
Finanséw z dnia 11 grudnia 2012 roku zmieniajgce rozporzgdzenie w sprawie zwrotu
podatku niektorym podatnikom, wystawiania faktur, sposobu ich przechowywania

oraz listy towaréw i ustug, do ktérych nie majg zastosowania zwolnienia od podatku
od towardéw i ustug (Dz. U.z 2012, poz.1428).

5. Btedy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie
btednej tresci lub kwoty (z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb),
wpisanie tre$ci poprawnej oraz ztozenie parafy. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych
liter lub cyfr. Zasady te majg zastosowanie wytgcznie dla dowodéw, dla ktdrych nie
zostat ustalony przepisami szczegdtowymi zakaz dokonywania jakichkolwiek
poprawek.

6. W przypadku gdy btedy w zapisach ksiegowych odkryto po zamknieciu miesigca,

stwierdzone btedy poprawia sie nastepujgco:
1) jednostka sporzadza wtasny dowdd ksiegowy zawierajgcy korekty btednych



poprzednich zapiséw (np. polecenie ksiegowania),
2) jednostka wprowadza korekty do ksigg rachunkowych, dokonujac tylko zapiséw
dodatnich albo tylko zapiséw ujemnych.

Rozdziat Il )
ZASADY OBIEGU DOWODOW KSIEGOWYCH

§7

1. Obieg dowodéw ksiegowych obejmuje droge od chwili ich sporzgdzenia albo wptywu
do Urzedu az do momentu ich zadekretowania i przekazania do ksiggowania. Obieg
dokumentéw powinien odbywacé sie drogg najkrétszg i najprostsza.

2. Wszelkie komorki organizacyjne i poszczeg6lni pracownicy na linii obiegu
dokumentéw ksiegowych powinny dgzy¢ do skrécenia czasu ich opracowania i
kontroli. W tym celu nalezy stosowa¢ nastepujace zasady:

1) sprawnej dekretacji oraz przekazywania dokumentéw bezpo$rednio do
komérek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk, wtasciwych dla danego
dowodu,

2) przestrzegania rownomiernego obiegu wszystkich dokumentéw w celu

zapobiegania okresowemu spietrzeniu prac, ktére moga spowodowaé powstanie
omytek i btedow,

3) dgzenia do skrécenia czasu przetrzymywania dokumentéw przez
poszczegoine komorki organizacyjne Urzedu lub pracownikéw do niezbednego
minimum, by zapewni¢ terminowe i systematyczne ujecie dowoddw w ksiggach
rachunkowych oraz unikng¢ realizacji zobowigzan po ustalonym terminie.

3. Obieg dokumentéw ksiegowych w Urzedzie jest $cisle zwiazany ze strukturg
organizacyjng przedstawiong w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Mstow.

4. Na obieg dokumentdw finansowo-ksiegowych sktadaja sie nastepujgce czynnosci:

1) przyjmowanie dowodoéw z zewnatrz (obcych) lub sporzadzanie (wystawianie)
dowoddw wtasnych,

2) gromadzenie i grupowanie dowoddw oraz przeprowadzanie wstgpnej ich
kontroli,

3) kontrola dowodéw pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym,
zgodno$ci z planem wydatkéw,

4) przetwarzanie dowodéw na inne dowody np. zbiorcze, rozliczeniowe,

5) ujmowanie danych z dowodéw w prowadzonej ewidencji ksiggowej, w tym

z uwzglednieniem potrzeb rozliczen z tytutu podatkéw i ubezpieczen oraz analiz

wewnetrznych,

6) przechowywanie biezgcej dokumentaciji, tj. do korica roku obrotowego w
podziale na okresy sprawozdawcze,
7) archiwizowanie akt przez okres ustawowo wymagany.

§8
1. Obieg dokumentéw ksiegowych, stanowigcych podstawe do zaptaty, odbywa sig
kolejno przez nastepujace komorki organizacyjne Urzedu:
1) Referat Organizacji (Sekretariat)- gdzie dokumenty podlegajg rejestracji wptywu
poprzez opatrzenie dowodoéw pieczecia z datg przyjecia oraz nadanie

numeru rejestracyjnego,
2) Kierownictwo Urzedu — gdzie dokumenty podlegajg analizie i skierowaniu do

odpowiedniej komorki merytorycznej lub pracownika,



3) komérka organizacyjna lub pracownik — gdzie dokumenty podlegaja kontroli
merytorycznej i pod wzgledem zamdwien publicznych przez upowaznione osoby,

4) Referat Ksiggowosci — gdzie dokumenty podlegajg kontroli formalno-
rachunkowej oraz zgodnosci z planem finansowym jednostki,

5) Skarbnik (lub osoba upowazniona), ktéry poddaje weryfikacji kontrole
merytoryczng oraz formalno-rachunkows i akceptuje podpisem dokument do
realizacji zaptaty,

6) Wojt lub Zastepca Wéjta, ktéry poddaje weryfikacji kontrolg

merytoryczng oraz pod wzgledem formalno-rachunkowym i akceptuje podpisem
do realizacji zaptaty,

7) Referat Ksiegowosci — gdzie dokument podlega dekretacji i ewidencji ksiegowe;j,

8) Archiwum Zaktadowe — gdzie dokument zostaje ztozony celem przechowania.

Szczegbtowe zasady przechowywania dokumentdéw w Archiwum Zaktadowym okre$la

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia18.01.2011 r. w sprawie instrukcji

kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie

organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.U.z 2011 r, Nr.14,p0z.67)

2. W zastepstwie Skarbnika oraz Wéjta Gminy, dowody ksiegowe moga by¢
zatwierdzane do realizacji zaptaty przez osoby upowaznione na podstawie
udzielonego petnomocnictwa do sktadania podpiséw na przelewach i dokumentach
bankowych, zgodnie z aktualng karta wzoréw podpiséw ztozong w banku
prowadzgcym obstuge rachunkéw jednostki.

3. Na dokumenty, ktorych zaptata dokonywana jest w formie przelewu pracownik
Referatu Ksiegowosci sporzadza przelew, ktory podpisywany jest przez Skarbnika
i Wéjta lub upowaznione osoby (zgodnie z karta wzoréw podpiséw ziozong
w banku) i przekazywany w do realizacji przez bank.

4. Dokumenty, ktérych zaptata zostata dokonana w formie gotéwki po zatwierdzeniu do

zaptaty, przekazywane sa do kasy Urzedu celem rozliczenia.

Rozdziat IV '
DEKRETACJA | PRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW

§9
1. Przez dekretacje dokumentéw nalezy rozumieé ogét czynnosci zwigzanych z
przygotowaniem dokumentéw do ksiegowania, wydanie dyspozycji co do sposobu ich
ksiegowania i pisemne potwierdzeniem ich wykonania.
2. Dekretacja obejmuje nastepujgce etapy:
1) segregacje dokumentow,
2) sprawdzenie prawidtowosci dokumentéw,
3) wtasciwg dekretacje (oznaczenie sposobu ksiegowania).

§ 10
1. Segregacja dokumentéw polega na:

1) wytaczeniu z ogétu dokumentdw naptywajacych do ksiegowosci tych, ktdre nie
podlegajg ksiegowaniu,

2) podziale dowoddéw na jednorodne grupy (np. dochody, wydatki biezgce, wydatki
inwestycyjne, Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych, sumy depozytowe i
inne),

3) kontroli kompletnosci wyciagdéw bankowych na kazdy dzien,

4) podziale dowoddéw k3|¢gowych na poszczegolne referaty i osoby zgodnie
z ustalonym zakresem czynnoéci dotyczacych prowadzonej ksiggowosci



N

analitycznej,

2. Sprawdzenie (kontrola) prawidtowoéci dokumentéw polega na ich-skontrolowaniu
pod wzgledem merytorycznym, formalnym, rachunkowym oraz zgodno$ci z planem
finansowym. Szczegotowe wytyczne dotyczace kontroli prawidtowosci dokumentow
zostaty przedstawione w Rozdziale V Instrukcji.

3. Dowody stanowigce podstawe do zaptaty przelewem lub rozliczenia gotdwkowego w
kasie Urzedu podlegaja sprawdzeniu, czy zostaty zaakceptowane do wyptaty przez
Skarbnika i Wéjta lub osoby upowaznione.

§ 11
1. Wtasciwa dekretacja dowodéw ksiegowych polega na:
1) nadaniu dowodom ksiegowym numeréw, pod ktérymi zostang
zaewidencjonowane,
2) umieszczeniu na dowodach symboli kont syntetycznych i analitycznych - celem
ich zakwalifikowania do zaksiegowania w odpowiednich urzgdzeniach
ewidencyjnych,
3) nadaniu obowigzujacej klasyfikacji budzetowej,
4) okres$leniu daty, pod jakg dowéd ma by¢ zaksiegowany, jezeli dowdd ma by¢
zaksiegowany pod inng datg niz:
a) data jego wystawienia - przy dowodach wiasnych,
b) data otrzymania - przy dowodach obcych,
5) podpisaniu przez osobe dokonujaca dekretaciji.
2. Dowody ksiegowe sg dekretowane przez pracownika Referatu Ksiegowos$ci —
zgodnie z powierzonym zakresem obowigzkéw.

§12
1. Pracownicy pionu finansowo-ksiegowego odpowiedzialni za dekretowanie
i ksiegowanie dowodow ksiegowych zobowigzani sg do kontroli poprawnosci
ksiegowan na biezaco i na koniec kazdego miesiaca, ktérego dotycza ksiegowania.

§13
1. Przyjete i zaewidencjonowane dowody przechowywane sg w Referacie Ksiggowosci
do czasu sporzadzenia rocznego sprawozdania finansowego.
2. Dalsze przechowywanie odbywa sie zgodnie z art. 74 ustawy o rachunkowosci.

Rozdziat V

KONTROLA FINANSOWA
§ 14
OGOLNE ZASADY KONTROLI
1. Wszystkie wydatki dokonywane ze $érodkéw publicznych, gromadzenie tych srodkow
jak réwniez gospodarowanie mieniem podlegajg kontroli:
1) wstepnej,
2) biezgcej.

2. Kontrola wstepna jest przeprowadzana przez Skarbnika przed podjeciem decyzji
rodzacych skutki finansowe. Przedmiotem kontroli wstepnej jest juz sam zamiar
dokonania operacji gospodarczej (np. dokonanie wydatku).

3. Wstepna kontrola jest przeprowadzana na etapie podpisania zamoéwienia, zlecenia

lub umowy na dokonanie zakupéw lub wykonanie ustug.

4. Realizacja zamierzen gospodarczych bez kontroli Skarbnika jest niedozwolona.
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§ 15
1. Dokumenty ksiegowe podlegajg sprawdzeniu i zbadaniu ich legalno$ci, rzetelnosci
oraz pod wzgledem prawidtowos$ci zdarzen i operacji gospodarczych
odzwierciedlonych w tych dokumentach.
2. W celu ustalenia, czy dokument ksiegowy odpowiada stawianym wymogom,
powinien on by¢ poddany petnej kontroli, w skfad ktérej wchodza:
1) kontrola wstepna,
2) kontrola biezaca, w tym:
a) kontrola merytoryczna,
b) kontrola formalna,
¢) kontrola rachunkowa.
3. Przed uruchomieniem zaptaty dowody ksiggowe powinny by¢ ponadto poddane
kontroli - zgodnosci z planem finansowym jednostki,

§ 16

KONTROLA WSTEPNA | MERYTORYCZNA

1. Po zadekretowaniu i przekazaniu dowodéw ksiegowych (faktur obcych, rachunkéw
itp.) do komédrki merytorycznej lub pracownika zostaje przeprowadzona kontrola
wstepna oraz kontrola merytoryczna.

2. Kontrola wstepna dowodu ksiegowego polega na ustaleniu rzetelno$ci danych,
celowos$ci, gospodarnosci i legalnos$ci operacji gospodarczych wyrazonych
w dowodach, a takze na stwierdzeniu, ze dowody sg zgodne z umowg (zamdwieniem
lub zleceniem) i zostaty wystawione przez wtasciwe jednostki. Przeprowadzona jest
ona pod katem:

1) kryterium rzetelnosci danych - polega na ocenie dziatania pod katem nalezytej
staranno$ci, co do prowadzonej dziatalnoéci, jak i realizowanych zadan
merytorycznych;

2) kryterium legalnosci - polega na ocenie dziatania z punktu widzenia zgodno$ci
z obowigzujgcym prawem, przepisami wewnetrznymi obowigzujacymi w Urzedzie
oraz innymi obowigzujgcymi aktami i normami;

3) kryterium celowosci - polega na ocenie, czy podejmowane dziatania (operacje
gospodarcze i finansowe, ktérych dokonanie zostato potwierdzone dokumentem
ksiegowym) mieszczg sie w celach okreslonych w aktach normatywnych, czy
zastosowane metody i srodki byly optymalne, odpowiednie dla osiggniecia celdw
i zadan postawionych Urzedowi, wynikajacych z zatwierdzonych planéw
dziatalno$ci;

4) kryterium gospodarnosci - polega na zapewnieniu oszczednego i efektywnego
wykorzystania srodkéw, uzyskaniu wtasciwej relacji naktadéw do efektow oraz
wykorzystaniu mozliwosci zapobiegania lub ograniczenia wysokosci szkéd
powstatych w dziatalnosci jednostki.

§17
1. Kontrola merytoryczna polega na ocenie, czy dane zawarte w dokumencie
odpowiadajg rzeczywistosci, czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byta
celowa z punktu widzenia gospodarczego, czy jest zgodna z obowigzujgcymi
przepisami w zakresie zastosowanych norm i cen.
2. Kontrola merytoryczna polega, w szczegélnosci, ha sprawdzeniu:
1) czy dokument wystawiony zostat przez wtasciwy podmiot,
2) czy operacji gospodarczej dokonaty osoby do tego upowaznione,



3) czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci,

4) czy dane dotyczace wykonania rzeczowego lub ustugi zostaty wykonane
w ustalonym terminie,

5) czy operacja gospodarcza zostata wykonana zgodnie z zawartg umowg lub
zlozonym zamowieniem (zleceniem),

6) w jakim trybie zostat przeprowadzony zakup towaru lub ustugi,

7) zgodnosci terminéw ptatnosci z wptywem dokumentu.

3. W przypadku dowodéw dotyczgcych wydatkéw inwestycyjnych ich sprawdzenie pod

wzgledem merytorycznym polega przede wszystkim na sprawdzeniu:

1) prawdziwo$ci, rzetelnosci i zgodnosci pod wzgledem jako$ciowo-warto$ciowym
zadania inwestycyjnego objetego faktura,

2) zgodno$ci operacji gospodarczej z rzeczywistym jej przebiegiem,

3) zgodnosci z przepisami prawa (w tym zamoéwien publicznych, budowlanego, itp.),
zawartg umowa, harmonogramem rzeczowo-finansowym, kosztorysem,
protokotem odbioru robét, dostaw lub ustug itp.

4. W przypadku wptyniecia dowodu po terminie ptatno$ci dokument musi by¢, oprécz

daty wptywu, dodatkowo opisany na te okoliczno$é.

5. Nieprawidtowosci merytoryczne stwierdzone w dowodach winny stanowi¢ podstawe

do ewentualnego zazadania od kontrahentéw wystawienia faktury korygujace;.

6. Kontrolujgcy na dowéd dokonania kontroli merytorycznej opisuje fakture i zamieszcza
na odwrocie dokumentu klauzule stwierdzajgcg dokonanie kontroli w formie
pieczeci: ,Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”, z podaniem daty dokonania
kontroli potwierdzonej witasnorecznym podpisem. W przypadku braku imiennej
pieczatki, ztozony podpis powinien by¢ czytelny.

§18

1. Do zadani kontroli merytorycznej nalezy zadbanie o wyczerpujacy opis operaciji
gospodarczej. Upowazniony pracownik opisuje szczegdtowo cel dokonania zakupu
i miejsce przeznaczenia z powotaniem sie na zamoéwienie lub umowe oraz tryb
zamowienia zgodnie z Prawem Zaméwien Publicznych.

2. W przypadku, gdy z dowodu ksiegowego nie wynika jasno charakter zdarzenia
gospodarczego, niezbedne jest jego uzupetnienie. Uzupetnienie powinno byé
zamieszczone na odwrocie dokumentu.

§19
3. Do kontroli merytorycznej dowoddw upowaznieni sa:
1) cztonkowie Kierownictwa Urzedu,
2) pracownicy merytoryczni w zakresie realizowanych zadan,
3) inne osoby na podstawie odrebnych upowaznien.

4. W przypadku nieobecnosci os6b upowaznionych do sprawdzania dokumentéw pod
wzgledem merytorycznym w danej komérce merytorycznej, osobami wtasciwymi do
dokonania kontroli sg osoby wyzsze rangg w hierarchii stuzbowej lub osoby je

zastepujace.

§ 20
Klasyfikacja wydatkow strukturalnych
1. Pracownicy, potwierdzajgcy prawidiowo$é merytoryczng dokonywanego wydatku,
dokonujg czynnosci polegajgcych na wyodrebnieniu wydatkéw strukturalnych
z 0go6tu wydatkow jednostki budzetowej.
2. Wydatki strukturalne obejmuja wytacznie krajowe wydatki publiczne poniesione na



cele strukturalne. Kwoty wydatkéw strukturalnych nalezy przyporzadkowac
odpowiednim obszarom tematycznym oraz kodom z tematami priorytetowymi
zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z 10 marca 2010 roku w
sprawie szczegbtowej klasyfikacji wydatkéw strukturalnych (Dz. U. z 2010 roku Nr
44, poz. 255).

3. W przypadku zakwalifikowania ponoszonego wydatku do wydatkéw strukturalnych

nalezy stosowac nastepujgcy opis na dokumencie:
Wydatek strukturalny:
Obszar ..............

(data) (Podpis pracownika)

4. W przypadku nie zakwalifikowania wydatku do wydatkéw strukturalnych nalezy
stosowaé opis negatywny nastepujgcej tresci: Ponoszony wydatek nie jest wydatkiem
strukturalnym.

5. Dokonujac kwalifikowania wydatkéw strukturalnych mozna stosowaé pieczatke
wedtug wzoru opisu okreslonego w ust. 3 niniejszego paragrafu. W przypadku, gdy
wydatek nie jest wydatkiem strukturalnym, w tresci pieczatki nalezy poda¢ ,0".

6. Dokumenty, w ktérych nie zastosowano klasyfikacji wydatkéw strukturalnych, nie

bedg przyjmowane do realizacji (zaptaty).

7. Dowody zakwalifikowane do wydatkéw strukturainych sg wprowadzane do ewidencji
wydatkéw strukturalnych przez pracownikow Referatu Ksiegowosci. Na podstawie
prowadzonej ewidencji wydatkéw strukturalnych sporzadzane sg jednostkowe
sprawozdania Rb-WS.

§ 21

Kontrola formalna i rachunkowa

1. Pracownik Referatu Ksiegowoséci dokonuje sprawdzenia dowodéw pod wzgledem
formalno-rachunkowym.

2. Kontrola formalna polega na sprawdzeniu, czy dany dokument posiada wszystkie
cechy prawidtowego dowodu ksiegowego, a w szczegdlnosci, czy:

1) jest sporzgdzony na wtasciwym druku, formularzu,

2) posiada nazwe i numer dowodu,

3) zawiera wszelkie elementy prawidtowego dowodu,

4) posiada cechy wymagane ustawg o rachunkowosci,

5) zostat oznakowany odpowiednimi pieczeciami i podpisami os6b do tego
upowaznionych,

6) jest kompletny.

3. Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dane liczbowe na dowodach
ksiegowych sg prawidiowo wyliczone rachunkowo (zgodnie z zasadami dziatan
matematycznych i obowigzujgcymi normami zaokraglen, obliczen podatkowych itp.).

4. Adnotacja o dokonaniu kontroli dowodu pod wzgledem formalno-rachunkowym,

w formie pieczeci: ,Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym” —
z podaniem daty kontroli oraz podpisem osoby za nig odpowiedzialnej — powinna
znalez¢ sie na dowodzie ksiegowym.

5. Do kontroli formalno-rachunkowej i zgodnosci z planem, oraz potwierdzania
zaangazowania wydatkéw budzetowych upowaznieni sg pracownicy Referatu

Ksiegowosci upowaznieni do tych czynnoéci zgodnie z ustalonym zakresem
obowigzkéw lub osoby formalnie je zastepujace.
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Rozdziat V! i
SZCZEGOLOWA PROCEDURA OBIEGU DOKUMENTOW

A. Obieg uméw/porozumien i dokumentéw o podobnym

charakterze :

Umowy/porozumienia
§ 22

1. Umowa/porozumienie jest podstawowym dokumentem stanowigcym podstawe
zaciggniecia zobowigzan finansowych, ksztattujagcym prawa i obowigzki stron,

w tym zabezpieczajgcym interes Urzedu, uwzgledniajac zasady gospodarki
finansowej okreslone w ustawie o finansach publicznych.

2. Umowe/porozumienie przygotowuje wtasciwa komorka merytoryczna lub pracownik

Urzedu w co najmniej 3 egzemplarzach, po jednym dla:

1) kontrahenta,

2) komorki merytorycznej lub wtasciwego pracownika Urzedu
3) Referatu Ksiegowosci.

3. Pracownik d/s zaméwien publicznych zobowigzany jest do prowadzenia rejestru
zawartych umoéw.

4. Aneks do zawartej umowy winien posiada¢ numer kolejny aneksu oraz numer

umowy, ktérej dotyczy.

5. Umowy/porozumienia, ktére nie sg zawierane w wyniku postepowania w trybie
zamowien publicznych (np. umowy z wykonawcami zadan zleconych przez Gmine
wytonionymi w wyniku konkursu ofert, umowy w sprawie przyznania stypendiow)
winny posiadaé numer bedacy znakiem sprawy (okreslonym zgodnie z Jednolitym
Rzeczowym Wykazem Akt), ktérej dotycza,

§ 23

1. Warunkiem zawarcia umowy/porozumienia lub dokumentu o podobnym charakterze
jest zabezpieczenie srodkow finansowych w ramach planu finansowego jednostki,

w odpowiedniej podziatce klasyfikacji budzetowej, przyznanego wiasciwej komorce
merytorycznej Urzedu.

2. W przypadku zawierania uméw/porozumien, dla ktérych termin regulowania
zobowiagzan przekracza rok budzetowy, niezbedne jest zabezpieczenie srodkow w
Wieloletniej Prognozie Finansowej Gminy Mstow.

3. Warunki okreslone w ust. 2 niniejszego paragrafu nie majg zastosowania do
zobowigzan przekraczajacych rok budzetowy, niezbednych dla utrzymania ciggto$ci
pracy jednostki.

4. Pracownik prowadzacy rejestr uméw wpisuje na niej pozycje rejestru pod ktérg dana

umowa zostata zarejestrowana.
§24
1. Umowa/porozumienie podlega zaparafowaniu przez:
1) kierownika komorki organizacyjnej lub pracownika przygotowujgcej umowe,
2) radce prawnego, co oznacza akceptacje formalno-prawng umowy/porozumienia,
3) pracownika Referatu Ksiegowoséci w zakresie zgodnoéci z planem finansowym
zaangazowania wydatkéw budzetowych.

2. Umowa/porozumienie, z ktérej wynika zobowigzanie pieniezne, podlega _
kontrasygnacie Skarbnika lub osoby przez niego upowaznionej. Kontrasygnowanie
umowy/porozumienia oznacza potwierdzenie zabezpieczenia $rodkéw w budzecie
jednostki.

3. Kontrasygnata jest wymagana w przypadku umow, ktére:

11



\\, e

1) z chwilg ich zawarcia powodujg powstanie zobowigzan pienigznych,
2) moga spowodowaé powstanie zobowigzan pienigznych w przysztosci, np. umowy:
a) przedwstepne kupna/sprzedazy,
b) poreczenia kredytéw/pozyczek,
c) dotyczace $wiadczen niepienieznych, ale zawierajgce postanowienia
o koniecznosci zaptaty odsetek za zwtoke lub kar umownych (w razie zwitoki
w ich wykonaniu lub w razie ich niewykonania).

4. Po uzyskaniu kontrasygnaty umowa przedktadana jest do podpisu Wojtowi lub jego
Zastepcy.

§25

1. Komoérka organizacyjna lub pracownik przygotowujgca umowe zlecenie/o dzieto z

osobg fizyczng nie prowadzaca dziatalnosci gospodarczej, zobowigzani sg
przekazaé tej osobie o$wiadczenia do celdw podatkowych i ubezpieczen.

2. Oryginalny egzemplarz umowy, podpisany przez strony, przekazywany jest do
Referatu Ksiegowosci w celu zaangazowania $rodkéw, niezwlocznie po podpisaniu,
jednakze nie p6zniej niz do pigtego dnia nastepnego miesigca po miesigcu,

w ktérym zostata zawarta.

3. Pracownik Referatu Ksiegowoséci odpowiedzialny za ksiegowanie zaangazowania

wydatkow zobowigzany jest do kontroli realizacji umowy.

§ 26

Zamoéwienialzlecenia

1. W przypadku niezawierania uméw, dokumentem finansowo-ksiegowym stanowigcym
podstawe zaangazowania $rodkéw budzetowych Urzedu moze by¢é zamowienie lub
zlecenie przygotowane przez komérke organizacyjng lub pracownika,
faktura/rachunek lub inny dokument o rownowaznej warto$ci formalnej.

2. Zaméwienie na dostawy lub zlecenie wykonania ustug sporzadzajg komorki
organizacyjne lub pracownicy. Zamdwienia/zlecenia wystawiane sg w 2

egzemplarzach, .
1) oryginat dla jednostki, do ktdrej kierowane jest zaméwienie/zlecenie,
2) kopia zostaje podpieta pod dokumentem potwierdzajgcym ptatnosé,
3. Zamowienie/zlecenie powinno zawierac:
1) numer i date zaméwienia,
2) dane dostawcy/wykonawcy (nazwa, adres, NIP, numer rachunku bankowego),
3) dane zamawiajacego/zlecajgcego (nazwa, adres,NIP),
4) warto$¢ zamoéwienia/zlecenia,
5) termin dostawy/wykonania,
6) sposob i termin ptatnosci.

4. Zamowienia/zlecenia winny byé ewidencjonowane w komoérce organizacyjnej lub u

pracownika.

5. Zamowienie/zlecenie przed skierowaniem do kontrasygnaty Skarbnika i podpisu
Wojta (lub oséb upowaznionych), winno byé zaparafowane przez kierownika
komorki organizacyjnej lub pracownika przygotowujacego zamoéwienie/zlecenie oraz
pracownika Referatu Ksiegowosci odpowiedzialnego za zaangazowanie wydatkow.

B. Obieg zewnetrznych dowodéw obcych dokumentujacych

zakupy towarow i ustug
§ 27
1. Dla udokumentowania operacji zakupu towaréw i ustug w Urzedzie stuzg
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nastepujgce zewnetrzne dowody obce:
1) faktury (faktury, faktury korygujace, faktury uproszczone, faktury zaliczkowe,
duplikaty faktur, faktury proforma),
2) rachunki,
3) noty ksiggowe obce,
4) inne dokumenty o réwnowaznej warto$ci formalnej do faktur (np. decyzje
administracyjne,wezwania do zaptaty, postanowienia, wykazy, itp.).

2. Dowody wystawione przez dostawcéw stuza do udokumentowania zakupu
rzeczowych sktadnikéw majgtkowych oraz ustug $wiadczonych na rzecz Urzedu.
Zakupy rzeczowych skiadnikéw majgtkowych moga by¢ udokumentowane wytgcznie
fakturami (rachunkami) dostawcow.

3. Dowody winny byé przekazane do Referatu Ksiegowosci w terminie 5 dni od

daty wplywu do Urzedu, nie pézniej jednak niz 2 dni przed terminem ptatnosci.

4. Dowody dostarczone w terminie nie gwarantujgcym dokonanie terminowej ptatnosci
powinny posiadaé adnotacje o braku roszczen dostawcy z tytutu odsetek za zwioke

lub informacje, kto poniesie konsekwencje za odsetki wynikte z op6znienia ptatnosci.

6. W przypadku stwierdzenia braku lub zaginiecia dokumentu od kontrahenta nalezy
uzyskac jego duplikat.

7. Faktury, faktury korygujace, noty korygujgce oraz duplikaty tych dokumentow winny
byé przechowywane przez okres 5 lat, liczac od konca roku, w ktérym wystawiono
dany dokument - dla celéw kontroli podatkowej.

§ 28

Faktury

1. Faktury, dokumentujgce zakup towaréw i ustug, wystawiajg dostawcy bedacy
zarejestrowanymi czynnymi podatnikami VAT i posiadajacy numer identyfikacji
podatkowej (NIP). Faktury mogg réwniez wystawia¢ zarejestrowani podatnicy Vat
zwolnieni. Faktura winna byé oznaczona wyrazami ,FAKTURA "

2. Fakture wystawia sie co do zasady nie pdzniej niz siddmego dnia od dnia wykonania
ustugi lub wydania towaru. W przypadku, gdy podatnik okresla w fakturze wytacznie
miesiac i rok dokonania sprzedazy, fakture wystawia sie nie pézniej, niz siedem dni
od zakonczenia miesigca, w ktérym dokonano sprzedazy.

3. Faktura stwierdzajgca dokonanie sprzedazy powinna zawiera¢ co najmniej:

1) dane sprzedawcy i nabywcy (nazwa, adres, NIP);
2) numer kolejny faktury ;
3) date wystawienia faktury;
a) date dokonania dostawy towaréw lub wykonania ustugi, o ile taka data jest
okre$lona i rézni sie od daty wystawienia faktury;
b) w przypadku sprzedazy o charakterze cigglym podatnik moze podac na
fakturze miesiac i rok dokonania sprzedazy, pod warunkiem podania daty
wystawienia faktury;
4) nazwe towaru lub ustugi;
5) miare i ilo$é sprzedanych towardw lub zakres wykonanych ustug;
6) cene jednostkowa towaru lub ustugi bez kwoty podatku (cene jednostkowa
netto);
7) warto$¢é sprzedazy netto (bez kwoty podatku);
8) stawki podatku;
9) sume wartoséci sprzedazy netto z podziatem na sprzedaz objeta
poszczegdlnymi stawkami podatku i sprzedaz zwolniona;
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10) kwote podatku od sumy wartosci sprzedazy netto towardw (ustug), z
podziatem na kwoty dotyczace poszczegdinych stawek podatku;
11) warto$é brutto (kwote nalezno$ci ogétem wraz z naleznym podatkiem).
4. W przypadku dostawy towaréw lub $wiadczenia ustug zwolnionych od podatku na
fakturze wskaza¢ nalezy réwniez:

1) symbol towaru lub ustugi, okreslony w klasyfikacjach wydanych na podstawie
przepisow o statystyce publicznej, jezeli ustawa lub przepisy wykonawcze do
ustawy powotujg ten symbol, lub

2) przepis ustawy albo aktu wydanego na podstawie ustawy, na podstawie

ktérego podatnik stosuje zwolnienie od podatku, lub

3) przepis dyrektywy UE, ktéry zwalnia od podatku te dostawe lub to $wiadczenie.

§ 29
Faktury korygujace
1. Faktura korygujaca moze by¢ wystawiana:
1) dla konkretnej czynno$ci
2) zbiorczo dla wielu czynnoéci, objetych wieloma fakturami wystawianymi w danym
okresie — w przypadku rabatéw (inne faktury, np. dotyczace pomylek, podwyzszania
kwot na fakturze, wystawia sie pojedynczo dla kazdej faktury).
2. Fakture korygujgcg wystawia wytgcznie podatnik VAT dokonujgcy dostawy lub
wykonujgcy ustuge.
§30

Noty korygujace

1. Nota korygujgca jest dokumentem, do wystawienia ktérego ma prawo nabywca
towaru lub ustugi.

2. Urzad wystawia note korygujgcg w przypadku otrzymania faktury lub faktury
korygujgcej zawierajacej pomyiki dotyczace:

1) sprzedawcy towaru lub ustugi,
2) nabywcy towaru lub ustugi,

3) oznaczenia towaru lub ustugi,
4) daty wystawienia/sprzedazy.

3. Note korygujacg oznaczong wyrazami: ,NOTA KORYGUJACA", wystawia
pracownik Referatu Ksiegowosci, a podpisuje Kierownik Referatu lub osoba
zastepujaca podczas jego nieobecnosci.

4. Nota korygujgca przesytana jest wystawcy faktury lub faktury korygujacej wraz kopia.
Jezeli wystawca faktury lub faktury korygujacej zgadza sie z treScig noty korygujacej,
potwierdza jej tre$é podpisem osoby uprawnionej do wystawienia faktury i odsyta jej
kopie. Podpisana przez kontrahenta kopia noty korygujacej, zostaje dotgczona do
faktury i pozostaje w aktach Referatu Ksiegowosci.

5. Szczegotowe zasady korygowania faktur i wystawiania not korygujacych regulujg

odrebne przepisy.

6. Nota korygujaca jest dokumentem, ktory nie podlega ksiegowaniu.

§ 31

Rachunki

1. Jednostki, ktére nie sg podatnikami podatku od towaréw i ustug lub s3 zwolnione z
podatku od towar6w i ustug, mogg dokumentowac sprzedaz rachunkami. '

2. Rachunek wystawiany jest w dwéch egzemplarzach, z ktérych oryginat otrzymuje
kupujacy, a kopia pozostaje w aktach sprzedawcy.
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3. Kazdy rachunek musi posiadac:
1) numer kolejny rachunku,
2) nazwe i adres sprzedawcy i kupujgcego badz wykonawcy i odbiorcy ustugi,
3) date wystawienia,
4) okreslenie rodzaju i ilosci towaréw lub wykonanych ustug oraz ich ceny
jednostkowe,
5) ogdlng sume naleznosci wyrazona liczbowo i stfownie.

§ 32

Rachunki z tytutu wykonania umowy zlecenial/o dzieto

1. Rachunki z tytutu wykonania umowy zlecenia lub umowy o dzieto winny by¢
wystawiane na specjalnym druku

2. Po zatwierdzeniu merytorycznym przedmiotu umowy, rachunek podlega rozliczeniu
przez pracownika Referatu Ksiegowosci. Rozliczenie polega na naliczeniu
obowigzkowych sktadek ZUS i podatku dochodowego, wyliczeniu kwoty netto,
przygotowaniu obowigzujgcych deklaracji podatkowych i ZUS.

3. Podpis pracownika dokonujgcego rozliczenia jest potwierdzeniem sprawdzenia
dokumentu pod wzgledem formalno-rachunkowym.

§33

Noty ksiegowe

1. Nota ksiegowa to zgodnie z definicjg ,uniwersalny dowéd ksiegowy stuzacy
dokumentowaniu transakgiji, dla ktérych nie przewidziano innego sposobu
dokumentaciji. ‘

2. Nota ksiegowa moze byé uznaniowa, obciazeniowa lub uznaniowo - obcigzeniowa.
W praktyce Urzedu w obiegu znajduja sie najczesciej noty ksiggowe jednostronne
(najczesciej obcigzeniowe).

3. Urzad otrzymuje noty obcigzeniowe dokumentujgce wydatki - poniesione przez
jednostke dokonujgcg obcigzenia — nie podlegajace przepisom ustawy o VAT, do
sfinansowania przez Urzad, m.in. od jednostek organizacyjnych gminy i innych

urzedow prowadzacych obstuge jednostek samorzadu terytorialnego.

C. Obieg faktur (sprzedazy i ustug) wystawianych przez

Urzad
§34
1. Urzad Gminy jest zarejestrowanym podatnikiem podatku od towardw
i ustug.
2. Dla udokumentowania operacji sprzedazy towaréw i ustug w Urzedzie stuza
nastepujgce zewnetrzne dowody wiasne:
1) faktury ,
2) faktury korygujace ,
3) duplikaty faktur,
3. Faktury sg wystawiane do udokumentowania:
1) sprzedazy sktadnikéw majatkowych,
2) najmu lub dzierzawy sktadnikéw majatkowych,
3) wykonania ustugi,
4) przeniesienia kosztow na osobe trzecig (refakturowania),
5) innych czynnosci podlegajacych przepisom ustawy o podatku od towarow
i ustug, wykonywanych przez Urzad.
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4. Faktury wystawiane sg przez merytorycznych pracownikéw Urzedu.
§ 35

1. Sprzedaz dokumentowana jest fakturg wystawiang zgodnie z zasadami okreslonymi
w przepisach wykonawczych do ustawy o VAT.

2. Faktura sprzedazy winna zawiera¢, oprocz elementéw wymienionych w § 28 ust. 3
niniejszej Instrukgji, rowniez podpis osoby uprawnionej do wystawienia faktury.
Faktury s3 wystawiane i podpisywane przez pracownikéw na podstawie upowaznienia

Wojta.
3. Faktury korygujace sg wystawiane w przypadku:
1) otrzymania aneksu do umowy dzierzawy lub najmu,
2) rozwigzania umowy,
3) rezygnacji z podpisania umowy przez osoby, ktére dokonaty wptaty czesci
naleznos$ci udokumentowanej fakturg ,
4) w przypadku mylnie wystawionej faktury .

4. Dla potrzeb rozliczenia podatku VAT konieczne jest posiadanie potwierdzenia
odbioru faktury korygujacej. W tym celu przesyia sie nabywcy kopie i oryginat
korekty z proébg o odestanie kopii podpisanej przez osobeg uprawniong do odbioru
dokumentoéw VAT.

5. W przypadku zniszczenia lub zagubienia faktury lub faktury korygujacej Urzad - na
pisemny wniosek nabywcy - wystawia, zgodnie z danymi zawartymi w kopii dowodu,
duplikat faktury lub faktury korygujace;.

6. Faktura wystawiona ponownie jest oznaczona wyrazem ,DUPLIKAT" oraz zawiera
date wystawienia zaréwno oryginatu faktury, jak i duplikatu. Duplikat faktury
wystawiany jest w dwéch egzemplarzach dla nabywcy i Urzedu).

D. Dokumentowanie faktur dla celdw rozliczenia z urzedem

skarbowym
§ 36
1. Dla celéw rozliczenia z urzedem skarbowym z tytutu podatku od towardw i ustug,
w jednostce sporzadza sie:
1) rejestr sprzedazy,
2) rejestr zakupu,
3) deklaracje VAT-7,
4) przelew naleznego urzedowi skarbowemu podatku VAT, wynikajacego z
deklaracji VAT-7.
2. Rejestr sprzedazy i rejestr zakupdw, sporzadzany za okresy miesigczne, prowadzony
jest w Referacie Ksiegowosci. v
3. W poszczegolnych miesigcach ujmuje sie wszystkie wystawione w danym miesigcu
faktury i faktury korygujgce w kolejnych rejestrach sprzedazy w sposob
chronologiczny.
4. Otrzymane od kontrahentow faktury i faktury korygujace, uprawniajace Urzad do
odliczenia podatku naliczonego od naleznego ujmuje si¢ w rejestrze zakupu
prowadzonym w Referacie Ksiegowosci - z podziatem na okresy miesieczne
dla danego roku obrachunkowego.
5. W kolejnych latach zaktada sie nowe rejestry sprzedazy i rejestry zakupu.
6. Dane wynikajgce z rejestru sprzedazy i rejestru zakupu wykazuje sie w deklaracji
VAT-7.
7. Deklaracje sporzadza pracownik Referatu Ksiggowosci, prowadzacy rejestr
sprzedazy i zakupu VAT.
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8. Deklaracje VAT sporzadzane sa co miesigc i skladane do wiasciwego urzedu
skarbowego za okresy miesieczne w terminie do 25 dnia miesigca nastepujgcego po
miesiacu, w ktérym powstat obowigzek podatkowy. W tym samym terminie na konto
urzedu skarbowego odprowadza sie nalezny budzetowi panstwa podatek VAT. Dane,

wykazane w deklaracji VAT winny by¢ zgodne z danymi, wynikajgcymi z ewidencji
ksiegowej.

9. Deklaracja VAT podpisywana jest przez pracownika sporzadzajgcego deklaracje

E. Zrédfowe dowody kasowe

§ 37
1. Podstawa do wyptaty gotéwki z kasy sg kasowe dowody zrédtowe. Do wystepujacych
w obrocie kasowym dokumentéw zrédtowych naleza:
1) faktury i rachunki,
2) wnioski o zaliczke,
3) dowdd wyptaty KW
4) rozliczenie wyjazdu stuzbowego,
5) listy wyptat,
6) decyzje,
7) inne dokumenty akceptowane przez Skarbnika. ;

2. Wyptata gotéwki w kasie nastepuje na biezaco, w ciggu 2-3 dni od daty przedtozenia
prawidtowo sporzgdzonych dokumentéw zrodiowych, stanowigcych podstawe do
wyptaty gotéwki.

3. Osoba pobierajgca potwierdza fakt pobrania gotéwki w kasie wtasnorecznym
podpisem.

4. W przypadku wyplaty gotéwki osobie niebedacej pracownikiem Urzedu, osoba ta

winna by¢ wskazana w opisie merytorycznym zrédtowego dowodu kasowego, a kasjer
przed dokonaniem wyptaty zobowigzany jest do sprawdzenia jej tozsamosci.

§ 38
Faktury i rachunki zaptacone gotowka
1. Faktury i rachunki zaptacone gotéwka moga stanowi¢ podstawe do wyptaty gotowki
osobie, ktdra dokonata zaptaty pod warunkiem, ze zostaty one wystawione na Urzad,
zakupu dokonano na zlecenie komorki merytorycznej Urzedu realizujgce; budzet,
a poniesiony wydatek miesci si¢ w planie wydatkow.

§39
Whnioski o zaliczke
1. Zaliczki na wydatki do rozliczenia moga by¢ udzielane na poczet kosztow podrézy
oraz na pokrycie drobnych wydatkow.
2. Whniosek o zaliczke wypetnia pracownik pobierajacy zaliczke. Po uzyskaniu
akceptacji pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym, zgodnosci
z planem finansowym jednostki, oraz zatwierdzeniu do wyptaty przez Skarbnika i
Wojta lub upowaznione osoby, pracownik sktada dokument u kasjera.
3. Zatwierdzony wniosek o zaliczke winien by¢ ztozony w kasie Urzedu najpozniej
na 1 dzien przed planowanym terminem wyptaty.
4. Warunkiem rozliczenia zaliczki jest catkowite rozliczenie sie z poprzednio pobrane;j.
5. Zaliczki powinny by¢ rozliczone nie p6zniej niz w terminie 21 dni po pobraniu zaliczki,
przed koricem roku budzetowego oraz przed ustaniem stosunku pracy.
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6. Jezeli zaliczka podjeta przez pracownika nie zostata rozliczona w ustalonym terminie,
pracodawca ma prawo do jej potracenia z najblizszego wynagrodzenia pracownika.

§ 40

Rozliczenie zaliczki

1. Rozliczenie zaliczki powinno zawiera¢ wyszczegélnienie wydatkow
udokumentowanych fakturami, rachunkami, itp.

2. Do wypetnionego formularza Rozliczenie zaliczki nalezy dotgczy¢ dowody —
rachunki opisane i sprawdzone pod wzgledem merytorycznym.

3. Klasyfikacja budzetowa wydatkéw poniesionych w ramach otrzymanej zaliczki winna
by¢ zgodna z klasyfikacjg wskazang w momencie ziozenia wniosku o zaliczke.

4. Rozliczenie zaliczki sporzadza zaliczkobiorca w 1 egzemplarzu i przekazuje do
Referatu Ksiegowosci wraz z dotgczonymi dokumentami.

§ 4

Rozliczenie kosztéw podrozy stuzbowych

1. Podstawe wyjazdu stuzbowego stanowi prawidtowo wystawione polecenie
wyjazdu. O potrzebie i celowoséci wyjazdu stuzbowego decyduje Wit lub osoba
przez niego upowazniona. Ewidencje wydanych polecen wyjazdow
stuzbowych prowadzi Sekretariat.

2. Rachunek kosztéw podrézy delegowany przedkiada do rozliczenia w Referacie
Ksiegowoéci najpdzniej w ciggu 7 dni po zakonczeniu podrézy stuzbowe;j.

3. Rozliczenie kosztéw podrézy nastepuje w kasie Urzedu, po zatwierdzeniu przez
Skarbnika i Wojta(lub osoby upowaznione, w ciggu 2-3 dni od daty

przedtozenia).

F. Dowody bankowe
§42
Dowodami bankowymi sg takie dowody, ktére powodujg zmiane stanu srodkéw na
rachunku bankowym, a zwtaszcza:
1) czek gotéwkowy,
2) bankowy dowdd wptaty,
3) polecenie przelewu,

4) wycigg bankowy.

Czek

1. Do wyptaty gotéwki z rachunku bankowego, stosuje sie podpisane i przestane do
banku zlecenie wyptaty (czek gotéwkowy).

2. Czek gotéwkowy jest pisemnym poleceniem jego wystawcy do wyptacenia przez
bank okresélonej sumy pienieznej gotdwka z rachunku bankowego wymienionej
w czeku osobie. Czek jest wazny 5 dni od daty wystawienia.

3. Ewidencje czekéw w formie drukéw $cistego zarachowania oraz kontrole nad

czekami prowadzi pracownik ksiegowo$ci.

§43

§ 44

Bankowy dowéd wptaty

1. Bankowy dowéd wptaty stanowi potwierdzenie wptaty gotéwkowej na rachunek
bankowy jednostki. Wystawiany jest w 2 egzemplarzach. Oryginat zatrzymuje bank
jako potwierdzenie uznania rachunku bankowego. Kopia dowodu wptaty ujmowana
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jest w raporcie kasowym jako rozchéd gotowki.
2. Potwierdzenie zgodnosci kwoty uznania rachunku bankowego nastepuje poprzez
poréwnanie kwoty wptywu na rachunek bankowy z kwotg rozchodu z kasy.

§ 45

Polecenie przelewu

1. Polecenie przelewu jest zleceniem - dla banku prowadzacego wtasciwy rachunek
jednostki - wyptaty bezgotéwkowej $rodkow z rachunku bankowego. Podstawg do
wystawienia polecenia przelewu powinien by¢ oryginat dokumentu podlegajacego
zaptacie — faktura, rachunek lub inny dowod ksiegowy.

2. Przelewy krajowe wystawiane sg przez pracownikéw Referatu Ksiggowosci

3. Przelewy sg przekazywane do realizacji, jezeli ztozone podpisy spetnig obowiazujacy

schemat akceptacji.
4. Polecenia przelewu wystawiane sg w formie papierowe;.

§ 46

Wyciag bankowy

1. Wyciag bankowy jest dokumentem potwierdzajgcym dokonanie operacji na rachunku
bankowym (uznaniowych i obcigzeniowych). Wyciag bankowy odzwierciedla
jednoczesnie stan srodkéw na rachunku bankowym.

2. Wygenerowany elektronicznie dokument, wydrukowany we wtasnym zakresie,
powinien byé niezwtocznie sprawdzony przez pracownika Referatu Ksiggowosci.
Kontroli podlegajg rowniez wszystkie zataczniki bedgace odzwierciedleniem
dokonanych zapiséw ksiegowych na rachunku bankowym.

3. Urzad posiada jeden rachunek bankowy dla jednostki budzetowej — Urzedu i
organu — Gminy Mstow.

4. Oprécz rachunku podstawowego, jednostka posiada rachunki pomocnicze:

1) rachunek Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

2) rachunek depozytowy ( wadia, zabezpieczenia, gwarancje itp.),

3) inne rachunki pomocnicze w zaleznosci od potrzeb do realizacji programéw ze
Srodkdw zewnetrznych.

G. Dokumentowanie wyptat wynagrodzen

§ 47
Listy ptac
1. Listy ptac sporzadza pracownik Referatu Ksiegowosci, na
podstawie odpowiednio sporzadzonych (przez odpowiedzialnych za to pracownikow
jednostki) i sprawdzonych dowodéw Zrédtowych.
2. Listy ptac zawieraja co najmniej nastepujgce dane:
1) numer listy,
2) okres, za jaki zostato naliczone wynagrodzenie,
3) nazwisko i imie pracownika,
4) sume wynagrodzen brutto,
5) sume potracen ,
6) faczna sume wynagrodzenia netto — do wyptaty.
3. Dowodami zrédtowymi do sporzadzenia listy ptac sa:
1) akt powotania lub wyboru,
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2) umowa o prace lub zmiana umowy o prace,
3) rozwigzanie umowy o prace,
4) pisma okreslajace wysoko$¢ dodatkow specjalnych, stuzbowych i stazowych,
5) pisma okres$lajace wysoko$¢ nagréd,
6) zatwierdzone wnioski w sprawie wyptat ekwiwalentéw, odszkodowan, odpraw,
nagrod jubileuszowych,
7) zwolnienia lekarskie przedtozone przez pracownikow,
8) oswiadczenia do wyptaty zasitku opiekunczego,
9) pisma dotyczace okresu udzielonego urlopu macierzynskiego,
10) wykaz nieobecnosci za okres podlegajgcy wyptacie,
11) o$wiadczenia pracownikdéw o wyptate ryczattéw samochodowych zgodnie
z zawartymi umowami,
12 wnioski w sprawie wyptaty wynagrodzen w godzinach nadliczbowych i nocnych,
13) wnioski premiowe,
14) angaze
4. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 3 przekazywane s3a do Referatu
Ksiegowosci przez pracownika kadr lub merytorycznych  pracownikow

5. W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie potracen okreslonych odrebnymi
przepisami prawa.

6. Lista ptac powinna by¢ podpisana przez:

1) osobe sporzadzajgcg (kontrola formalno-rachunkowa),
2) Skarbnika i Woéjta lub osoby upowaznione (zatwierdzenie do wyptaty)
oraz potwierdzona za zgodnos$¢ z planem finansowym.

7. Dokumenty stanowigce podstawe do wyptaty wynagrodzen oraz potracen z list ptac
winny byé dostarczane do Referatu Ksiegowosci na biezgco, nie pdzniej jednak niz do
25 dnia kazdego miesigca.

8. Listy pfatnicze za wynagrodzenie wynikajgce ze stosunku pracy sporzadza
upowazniony pracownik Referatu Ksiegowosci najpézniej na jeden dzien przed
wyptatg wynagrodzenia.

9. Na podstawie podpisanych list wynagrodzen, pracownik Referatu Ksiegowosci
dokonuje przelewu wynagrodzen netto na konta bankowe pracownikéw oraz potrgcen
wynikajgcych z list ptac.

10. Dokonanie przelewu wynagrodzen na konta bankowe winno nastgpi¢ dzien przed

terminem wyptaty wynagrodzenia.

11. Szczegbtowe wytyczne w sprawie obliczenia naleznosci z tytutu zwolnien lekarskich

oraz ich udokumentowania zawarte sa w odrebnych przepisach.

§ 48
Dokumenty dotyczace umowy o prace, zmiany umowy o prace , rozwigzania umowy o
prace podpisywane sa przez Wéjta, i wystawiane sg przez pracownika d/s
Kadr w trzech egzemplarzach, z przeznaczeniem dla:
1) pracownika,
2) Kadrowej,
3) Referatu Ksiegowosci.
§ 49
Pozostate listy wyptat
1. Pozostate listy wyptat sporzadzane sg przez pracownika Referatu Ksiegowosci:
1) listy wyptat diet radnych — na podstawie zestawien obecnosci radnych
sporzadzonych przez Biuro Rady Gminy Mstow zaakceptowanych przez
Przewodniczacego Rady Gminy Mstéw wykazéw za udziat w posiedzeniach
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Rady,

2) listy wyptat z tytutu udziatu w Posiedzeniach Komisji Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych, komisjach wyborczych — na podstawie
whnioskéw komérek merytorycznych lub pracownikéw potwierdzonych listg
obecnosci,

3) listy wyptat z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych — na podstawie
wykazu przekazanego przez Komisje Socjalng i potwierdzonego przez pracownika
d/s Kadr.

2. Stosowne wnioski komérek merytorycznych lub merytorycznych pracownikow w
sprawie wyptat winny byé dostarczone do Referatu Ksiggowo$ci najp6zniej na 5 dni
przed planowanym terminem wyptaty.

3. Listy wyptat sporzadzane sg w Referacie w Ksiegowosci na 1 dzien przed wyptata.
4. Listy wyptat:

1) sporzadza pracownik Referatu Ksiggowo$ci,
2) podpisujg osoby upowaznione do kontroli merytorycznej, w tym:
a) listy wyptat diet radnych — Wéjt (na podstawie
zestawien podpisanych przez Przewodniczacego Rady Gminy Mstéw),
b) listy wyptat z tytutu udziatu w posiedzeniach Komisji Rozwigzywania
Problemoéw Alkoholowych — Wojt (na podstawie
zestawien podpisanych przez Sekretarza)
c) listy wyptat z tytutu udziatu w komisjach wyborczych — Sekretarz,
d) listy wyptat z ZFSS — Wejt (na podstawie wykazu sporzadzonego przez
Komisje Socjalng oraz potwierdzonego przez pracownika d/s Kadr).
3) zatwierdza do wyptaty Skarbnik i Wéjt lub osoby upowaznione -
w przypadku ich nieobecnosci.

H. Rozliczanie dotacji udzielanych z budzetu
Gminy Mstow
§ 50

1. Dotacje udzielane z budzetu gminy sg wydatkami podlegajgcymi szczegéinym
zasadom rozliczania. Beneficjentem dotacji z budzetu gminy moga by¢ jednostki
sektora finanséw publicznych oraz podmioty do tego sektora niezaliczane (w tym
fundacje i stowarzyszenia).

2. Z budzetu jednostki samorzadu terytorialnego moga by¢ udzielane dotacje:

1) podmiotowe:
a) publicznym i niepublicznym jednostkom systemu o$wiaty,
b) samorzadowym instytucjom kultury (Gminny Os$rodek Kultury, Gminna
Biblioteka Publiczna,),
2) przedmiotowe dla Komunalnego Zaktadu Budzetowego,
3) celowe:
a) dla samorzadowych instytuciji kultury oraz zaktadu budzetowego,
b) dla innych jednostek samorzadu terytorialnego,
c) na realizacje zadan gminy przez podmioty nie zaliczane do sektora finanséw
publicznych.

3. Dotacje podmiotowe dla samorzadowych instytucji kultury oraz dotacja przedmiotowa
dla Komunalnego Zaktadu Budzetowego przekazywane sg przez pracownika
Referatu Ksiegowoéci na podstawie ztozonych zapotrzebowan

4. Dotacje celowe przekazywane sg na podstawie dostarczonych uméw dotaciji

przyznanej na okreslony cel.
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§ 51

1. Szczegblnym zasadom rozliczania podlegajg dotacje celowe udzielane jednostkom
spoza sektora finanséw publicznych na realizacje zadan zleconych przez gmine.
Szczegdtowe zasady wykorzystania i rozliczania dotacji okre$la umowa/porozumienie
zawarte z wykonawca zadania.

2. Rozliczenie dotacji polega na merytorycznej, formalnej i rachunkowej kontroli
dokumentéw przekazanych przez podmiot, ktéry dotacje otrzymat.

3. Kontrole merytoryczng w zakresie realizacji dotacji - na podstawie sprawozdan
ztozonych przez wykonawcow zadania - prowadzi pracownik merytoryczny
nadzorujacy realizacje zadan zleconych beneficjentom dotacji.

4. Kontrola prowadzona w oparciu o sprawozdania ztozone przez beneficjentow polega
na ustaleniu, czy:

1) zadanie zostato wykonane zgodnie z zakresem rzeczowym i w terminie
okreslonym umowa,

2) zawarto$é sprawozdania oraz zataczone do niego dokumenty umozliwiajg
pozyskanie rzetelnych danych o osiggnietych efektach i o sposobie wykorzystania
$rodkéw publicznych przekazanych na realizacje zadania,

3) dowody dokumentujgce wykorzystanie dotaciji (faktury, rachunki, itp.) spetniaja
wymogi okreslone przez dotujacego.

5. Pracownik merytoryczny nadzorujgce realizacje zadan zleconych beneficjentom
dotacji dokonuje kontroli wykorzystania dotacji w ciggu 14 dni od daty wplywu
sprawozdania do Urzedu i potwierdza fakt dokonania kontroli.

6. Sprawozdania z realizacji zadan zleconych beneficjentom dotacji, sprawdzone pod
wzgledem merytorycznym, przekazywane sg do Referatu Ksiggowo$ci na biezaco,

gdzie podlegaja kontroli formalno-rachunkowe;.

7. Rozliczenie dotacji stanowi podstawe ewidencji w ksiggach rachunkowych Urzedu.

§ 52

1. Dotacje udzielone z budzetu gminy, niewykorzystane do korica roku budzetowego,
podlegaja zwrotowi w terminach okreslonych w umowach/porozumieniach zawartych
z wykonawcami zadania.

2. Dotacje wykorzystane niezgodnie z przeznaczeniem lub pobrane nienaleznie lub
w nadmiernej wysokosci podlegaja zwrotowi do budzetu gminy, wraz z odsetkami
w wysokosci okreslonej jak dla zalegtosci podatkowych, w terminie okreslonym
W umowie/porozumieniu.

3. W przypadku niewypemienia przez beneficjenta obowigzku zwrotu dotacji
w ustalonym terminie wydaije sie decyzje okreslajacg kwote przypadajaca do zwrotu
i termin, od ktérego nalicza sie odsetki. Organem odwotawczym od decyzji jest
Samorzadowe Kolegium Odwotawcze w Warszawie.

4. Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje zalicza sie¢ do dochodow budzetowych.

§ 53

1. Na wniosek pracownika merytorycznego, nadzorujacego realizacje zadania
zleconego beneficjentowi dotacji, Wéjt moze zleci¢ przeprowadzenie kontroli u

beneficjenta dotacji. Kontroli dokonuje upowazniony pracownik.

2. Kontrola powinna, m.in. wskazac¢:

1) czy podmiot w okresie sktadania ofert i realizacji zadan publicznych posiadat
status podmiotu prowadzacego dziatalnos¢ pozytku publicznego,

2) czy podmiot prawidtowo realizowat zadania publiczne finansowane lub
wspotfinansowane dotacjami otrzymanymi z budzetu gminy.
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I. Ewidencjonowanie srodkéw trwatych w budowie

oraz majatku trwatego
§ 54

1. Dokumentami stanowigcymi podstawe do ewidencji operacji gospodarczych
dotyczgcych rozpoczetych inwestycji i remontéw sg faktury/rachunki
dostawcow/wykonawcow.

2. Dostawy $rodkéw transportu, maszyn i urzadzen przekazywanych do uzytku
w momencie ich odbioru winny byé udokumentowane fakturami/rachunkami
dostawcoéw zgodnie z zaméwieniami oraz dotaczonymi do faktur dowodami OT —
przyjecie srodka trwatego lub dowodami PT - przekazanie $rodka trwatego
(z oznaczeniem ,INWESTYCJA”) - w przypadku $rodkéw obrotowych nabytych
w ramach pierwszego wyposazenia.

3. Dowody OT i PT, wystawione w przypadkach opisanych w ust. 2, stanowig podstawe
do ewidencji operaciji w zakresie inwestycji zakoriczonych.

4. Przy pracach projektowo-kosztorysowych do faktury wykonawcy winien by¢
dotaczony protokét przyjecia dokumentacji. W protokole nalezy zamiesci¢ dane
dotyczace osoby/komérki, ktdrej powierzono dokumentacje do przechowania.

5. W zakresie rob6t budowlano-montazowych oraz naktadéw na remonty, do faktury
wykonawcy nalezy dotgczyé protokét odbioru wykonanych i przekazanych robét,
elementow robot oraz sprawdzony kosztorys wykonawczy (jezeli wynika to z umowy).

6. W protokotach wymagane jest rozbicie kwotowe na poszczegélne prace wykonane w
ramach zadania.

7. Dokumentami stanowigcymi podstawe do ewidencji operacji dotyczgcych
zakonczonych inwestycji i remontow sa:

1) protokét odbioru koricowego oraz przekazania inwestycji do uzytkowania,
2) dowody OT - przyjecie $rodka trwatego,
3) polecenie ksiegowania.

8. Protokét odbioru koricowego i przekazania inwestycji do uzytku stanowi podstawe
udokumentowania przyjecia do uzytku obiektéw majgtku trwatego, powstatych
w wyniku robét budowlano-montazowych. Protokét odbioru koricowego i przekazania
inwestycji do uzytku sporzadza pracownik d/s Inwestycji.

9. Dowody OT stanowigce udokumentowanie zakornczonych inwestycji polegajacych na

zakupach sktadnikéw majatkowych przekazanych bezposrednio do uzytkowania oraz
tacznie z protokotem odbioru koricowego i przekazania do uzytku inwestycji sg
udokumentowaniem zakoriczonych robét budowlano-montazowych. Dowody OT
przygotowuje wydziat lub pracownik merytoryczny.

10. Polecenie ksiegowania, sporzadzone przez pracownika Referatu Ksiggowosci na
podstawie odpowiednich dowodéw zrédiowych, stanowi udokumentowanie przyjecia
na stan $rodkow trwatych lub wartoéci niematerialnych i prawnych.

11. Przy sprzedazy lub zakupie nieruchomosci, kopia aktu notarialnego stanowi
zatgcznik do polecenia ksiggowania ktory trafia do Referatu Ksiegowosci.
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Rozdziat VI ]
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 55
Niniejsza instrukcja obowigzuje pracownikéw na wszystkich stanowiskach pracy
jednostki i winna by¢ przez nich przestrzegana .

§ 56
Terminarz obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych zawarty jest w zatgczniku do
instrukciji i stanowi jej integralng czesé.
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Zatacznik

do Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentoéw finansowo-ksiggowych
w Urzedzie Gminy Mstéw

TERMINARZ OBIEGU DOKUMENTOW

FINANSOWO-KSIEGOWYCH
Do referatu ksiegowego sptywajg nastepujgce dokumenty:
Lp Komoérka Okreslenie lub Podstawa Termin
przekazujaca nazwa dowodu sporzadzenia dostarczenia
dowodu dowodu
1 Referaty merytoryczne | faktury, rachunki, wykonanie przez | w ciggu 5 dni od
lub merytoryczni noty, pisma, faktury | dostawcéw i daty wptywu do
pracownicy korygujgce otrzymanie od Urzedu, jednak nie
nich pbzniej niz na 2
zamoéwionych dni przed
towardw i ustug terminem ptatnosci
2 | Referaty merytoryczne | rachunki dotyczace | wykonanie prac w ciggu 5 dni od
lub merytoryczni wyptat wynikajgcych | wynikajgcych daty wptywu do
pracownicy z zawartych uméw z zawartych omoéw | Urzedu, jednak nie
zlecen/ o dzieto Zlecenia/o pbzniej niz na 2
dzieto dni przed
terminem ptatnosci |-
3 | Referaty merytoryczne | zlecenia dokonania | dyspozycja na 3 dni przed
lub merytoryczni przelewoéw realizacji terminem ptatnosci
pracownicy wydatkéw
budzetowych
(pisma komérek
lub pracownikéw
merytorycznych)
4 | Pracownicy wniosek o zaliczke zapotrzebowanie | na 1 dzie przed
pracownika wyptatg
na $rodki do
sfinansowania
wydatkéw na
rzecz Urzedu
5 Pracownicy rozliczenie zaliczki rozliczenie 21 dni od daty
wykorzystania otrzymania zaliczki
otrzymanej
zaliczKki
6 | Pracownicy rozliczenie zaliczki zwrot zaliczki przed koncem
statej statej roku
budzetowego/
przed ustaniem
stosunku pracy
7 | Pracownicy polecenie wyjazdu decyzja Wojta lub | 7 dni od daty
stuzbowego osoby wyjazdu
przez hiego stuzbowego
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upowaznionej o

wyjezdzie
stuzbowym
pracownika
8 Referaty merytoryczne | umowy umowy podpisane | na biezgco/
lub merytoryczni umowy z najpdzniej do 5-go
pracownicy kontrahentami dnia miesigca
stanowigce nastepujgcego po
podstawe miesigcu
zaangazowania podpisania
wydatkéw
9 Referaty merytoryczne | zamoéwienia/ podpisane na biezgco - po
lub merytoryczni zlecenia wykonania | zaméwienia wystaniu do
pracownicy ustug dostawy dostawcy/
towaréw/zlecenia | wykonawcy
wykonania ustug
stanowigce
podstawe
zaangazowania
wydatkéw
10 | Referaty merytoryczne | pismo o otwarcie pismo z nazwg na biezgcona 7
lub merytoryczni rachunkoéw projektu dni
pracownicy bankowych dla przed datg
realizacji projektéw uruchomienia
ze srodkéw rachunku
, zewnetrznych
11 | Referaty merytoryczne | wnioski w sprawie umowa na biezgco, po
lub merytoryczni dokonania zwrotu uptywie terminu
pracownicy zabezpieczenia gwarancji
nalezytego wynikajacego z
wykonania umowy zawartej umowy
12 | Pracownik d/s wnioski w sprawie wptata wadium na | niezwtocznie po
zamédwien publicznych | dokonania zwrotu przetarg rozstrzygnieciu
wadium ogtoszony przez przetargu/
Urzad w terminach
okreslonych
ustawg Prawo
Zamoéwien
Publicznych
13 | Referaty merytoryczne | wnioski o zmiany w | przeniesienie na biezgco
lub merytoryczni planie finansowym $rodkéw w planie
pracownicy w ramach tego
samego
paragrafu i
rozdziatu
klasyfikacji
budzetowej
14 | Pracownik d/s kadr polecenie wyptaty przyznane na biezgco
Swiadczen $wiadczenia dla

z Zaktadowego

pracownikéw
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Funduszu

Swiadczen
Socjalnych
15 | Pracownik d/s kadr umowy o prace, warunki na biezgco
zmiany umow wynagrodzenia
o prace, decyzje pracownikow
0 awansie,
przeszeregowaniu i
zmianie
wynhagrodzenia
16 | Pracownik d/s kadr pisma, wykazy umowa o prace do 25-go dnia
dotyczgce wyptaty kazdego miesigca
wynagrodzen
17 | Pracownik d/s kadr zwolnienia lekarskie | kartoteka na biezgco
pracownika
18 | Biuro Rady Gminy wykaz naleznosci Uchwata Rady do 25-go dnia
Mstoéw radnych za udziat w | gminy Mstow kazdego miesigca
posiedzeniach Rady
Gminy Mstéw
19 | Referaty merytoryczne | dowody OT, LT, PT | przyjecie, w ciggu14 dni od
lub merytoryczni likwidacja lub dokonania zaptaty
pracownicy przekazanie z tytutu zakupu,
srodka trwatego likwidacji lub
przekazania
inwestycji/ srodka
‘ trwatego
20 | Referaty merytoryczne | rozliczenie zakonczenie na biezgco
lub merytoryczni inwestycji realizacji
pracownicy inwestycji
21 | Referaty merytoryczne | umowy najmu, 3 dni po
lub merytoryczni dzierzawy podpisaniu
pracownicy sktadnikéw
majatkowych,
kserokopie
akidéw notarialnych
22 | Referat spraw wykaz oséb do 10-go
obywatelskich zmartych nastepnego
miesigca za dany
miesigc
23 | Pracownik d/s obstugi uchwaty w sprawie niezwiocznie po
Rady podatkow i optat podpisaniu przez
lokalnych, Przewodniczacego
- formularzy rady Gminy Mstéw
podatkowych, itp
24 | Referaty merytoryczne | wykaz do 10-go
lub merytoryczni przedsiebiorcéw, nastepnego
pracownicy ktérzy miesigca
zgtosili rozpoczecie,
zawieszenie lub
likwidacje
dziatalnosci
gospodarczej
25 | Referaty merytoryczne | przypisy i odpisy z - do 30-go
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lub merytoryczni
pracownicy

tytutu uzytkowania
wieczystego
nieruchomosci i
przeksztatcenia
uzytkowania
wieczystego w
prawo wiasnosci,
umow dzierzawy i
najmu oraz
porozumienia w
sprawie roztozenia
na raty,

stycznia na

dany rok,

- w trakcie roku na
biezaco

26 | Referaty merytoryczne | akty notarialne 3 dni po
lub merytoryczni dotyczace podpisaniu
pracownicy nieruchomosci
(umowy sprzedazy,
zamiany)
27 | Referaty merytoryczne | decyzje na zajecie na biezgco
lub merytoryczni pasa drogowego
pracownicy
28 | Referaty merytoryczne | przypisy/odpisy do 05-go dnia
lub merytoryczni dotyczgce nastepnego
pracownicy wysokos$ci optaty miesigca

za wydawanie
zezwolenh na
sprzedaz

alkoholu oraz optaty
za licencje na
wykonywanie
transportu
drogowego

WOIT GMINY METOW

mgr @iz, Tomasz Gesiarz
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