Zarzadzenie Nr 230/23
Wijta Gminy Kozy
z dnia 29 grudnia 2023 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu i kontroli dokumentow ksiegowych
w Urzedzie Gminy w Kozach

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz.
U. z 2023 poz. 40 ze zm.), art. 10 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (t ..
Dz. U. 2 2023 poz. 120 ze zm.) oraz § 14 ust. 2 pkt. 8 Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu
Gminy

w Kozach, zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1.

Zatwierdzam i wprowadzam do stosowania instrukcje obiegu i kontroli dokumentow
ksiggowych, stanowiacg zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Zobowiazuje si¢ pracownikow Urzedu Gminy do zapoznania si¢ z instrukcja i przestrzegania
zawartych w niej postanowien.

§ 3.
Zarzadzenie powierza si¢ do wykonania Skarbnikowi Gminy.
§ 4.

Traci moc Zarzadzenie Nr 72/2011 Wojta Gminy Kozy z dnia 29 sierpnia 2011 r. w sprawie
instrukcji obiegu i kontroli dokumentow ksiggowych.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2024 r.



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 230/23
Wojta Gminy Kozy
z dnia 29 grudnia 2023 r.

INSTRUKCJA
OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTOW KSIEGOWYCH
W URZEDZIE GMINY W KOZACH

§ 1.

1. Instrukcja okresla tryb i zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentow finansowych
oraz kompetencje i odpowiedzialno$¢ zwigzang z prawidtowym, rzetelnym opracowaniem
dowodow od momentu ich wystawienia, lub wptywu z zewnatrz az do przekazania ich do
archiwum.

2. Celem instrukcji jest zapewnienie prawidtowos$ci ewidencji operacji gospodarczych
i realizacja funkcji przypisanych dokumentom i rachunkowosci.

3. Zasady postepowania w zakresie opracowania dokumentéw stanowigcych dowody
ksiegowe oraz prowadzenia ksigg rachunkowych okreslone sg w ustawie z dnia 29 wrzesnia
1994 r. o rachunkowosci.

4. Pracownicy Urzgdu Gminy z tytulu powierzonych im obowigzkéw winni zapoznac si¢
z trescig instrukeji i bezwzglednie przestrzegaé¢ zawartych w niej postanowien. Fakt
zapoznania si¢ z przepisami zawartymi w instrukcji winien by¢ potwierdzony na
o$wiadczeniu, stanowigcym Zalacznik Nr 1 do niniejszej instrukcji.

5. Wykaz 0s6b bioracych udziat w obiegu dokumentoéw ksiegowych w Urzedzie Gminy
w Kozach, wraz z wzorami podpiséw stanowi Zalacznik Nr 2 do niniejszej instrukeji.
Aktualizacja Zalacznika Nr 2 nie wymaga zmiany zarzadzenia.

6. Wykaz os6b upowaznionych do sprawdzania dokumentow ksiggowych pod wzgledem
merytorycznym, formalno — rachunkowym oraz do ich zatwierdzania, stanowi Zatacznik Nr 3
do niniejszej instrukcji. Aktualizacja Zalacznika Nr 3 nie wymaga zmiany zarzadzenia.

7. Wykaz 0s6b upowaznionych do zatwierdzania dowodow ksiegowych w systemie
bankowym stanowi Zatacznik Nr 4 do niniejszej instrukcji. Aktualizacja Zatacznika Nr 4 nie
wymaga zmiany zarzadzenia.

§ 2.

Definicje 1 podstawowe zasady sporzadzania dowodéw ksiegowych

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



2. Dowodami ksiggowymi sg dokumenty stwierdzajace dokonanie, lub rozpoczecie operacji
gospodarczej podlegajacej ewidencji ksiggowej. Dokumenty te stanowig podstawe zapisow
ksiggowych.

3. Prawidlowo opracowane dokumenty ksi¢gowe:

1) sg podstawg zapisow ksiegowych,

2) odzwierciedlaja operacje gospodarcze,

3) stwarzajg podstawy zarzadzania, kontroli 1 badania dziatalno$ci gospodarczej, szczegolnie
z punktu widzenia legalnos$ci i zasadnos$ci dokonanych operacji gospodarczych.

4. Dowody ksiggowe dzielg si¢ na:

1) zewnetrzne obce i wlasne (np. faktury, faktury korygujace, rachunki, noty obcigzeniowe,
noty korygujace, polecenia zaptaty),

2) wewngtrzne (np. faktury, polecenia ksiggowania, polecenia wyjazdu stuzbowego, dowody
OT - ,,Przyjecie $rodka trwatego do uzywania”, LT -, Likwidacja §rodka trwatego”, PT -
,Protokot przekazania — przejecia Srodka trwatego”,

3) zbiorcze — stuzace dokonaniu tagcznych zapisow, przy czym dowody zrodtowe musza by¢
w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione (np. wyciag bankowy, raport kasowy),

4) korygujace poprzednie zapisy (np. polecenie ksiggowania),

5) zastepcze — wystawiane na czas do otrzymania zewngtrznego dowodu (np. faktura pro
forma),

6) rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wg nowych kryteriow (np. zmiana
klasyfikacji budzetowej).

5. Za rownowazne z dowodami ksiggowymi uznaje si¢ zapisy w ksiegach rachunkowych
wprowadzone automatycznie za posrednictwem urzadzen tagcznosci, komputerowych
no$nikow danych lub tworzone wedtug algorytmu na podstawie informacji zawartych juz

w ksiegach, przy zapewnieniu, ze podczas rejestrowania tych zapisOw spetnione sg
nastgpujace warunki:

1) uzyskuja trwatg i czytelng postac,

2) mozliwe jest stwierdzenie zrodta ich pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej za
ich wprowadzenie,

3) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia danych oraz ich
kompletnos¢,

4) dane zrodlowe sg odpowiednio chronione w sposob zapewniajacy ich niezmiennos¢ przez
okres wymagany dla przechowywania dowodéw ksiegowych.

6. Dowody ksiggowe, muszg spetnia¢ warunki okreslone w art. 21 — 23 ustawy

0 rachunkowosci, a nadto muszg by¢:

1) rzetelne tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktorg dokumentuja,
2) kompletne, zawierajace dane wymagane przepisami,

3) wolne od btedow rachunkowych.



7. Dowody ksiggowe sporzadza si¢ w jezyku polskim; jezeli dotycza operacji gospodarczych
z kontrahentem zagranicznym mogg by¢ réwniez sporzadzone w jezyku obcym (wowczas
powinno by¢ dotaczone wiarygodne thumaczenie na jezyk polski).

8. Dowdd ksiegowy wystawiony w walutach obcych powinien zawiera¢ przeliczenie ich
warto$ci na walute polska wg kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji
gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie.

9. W przypadku, gdy oryginat dowodu zrédlowego zewnetrznego obcego lub wlasnego
ulegnie zniszczeniu albo zaginie, ponownie wystawiony dowod musi zawiera¢ adnotacje
DUPLIKAT wraz z datg jego wystawienia.

10. Btgdy w dowodach ksiegowych zewnetrznych obcych i wiasnych mozna korygowac
jedynie przez wyslanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego
sprostowanie, chyba ze odrebne przepisy stanowig inaczej.

11. Btedy w dowodach wewnetrznych moga by¢ korygowane przez skreslenie btednej tresci,
pozostawiajac ja czytelna, naniesienie treSci poprawnej oraz zaparafowanie wraz z podaniem
daty dokonania poprawki. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.

§ 3.
Kontrola dowodéw ksiggowych

1. Przedmiotem kontroli wstepnej jest juz sam zamiar dokonania operacji gospodarczej, ktory
ma na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dziataniom przez sprawdzenie, czy
planowane dziatania sg zgodne z kryteriami celowosci, gospodarnosci, skutecznosci,
rzetelnosci 1 legalnosci. Wstepna kontrola jest przeprowadzana na etapie podpisania
zamoOwienia, zlecenia lub umowy na dokonanie zakupéw lub wykonanie ustug powodujacych
powstanie zobowigzania. Realizacja zamierzen gospodarczych musi mie¢ zabezpieczenie

W planie finansowym budzetu gminy.

2. Wszelkie dokumenty stanowigce podstawe ksiggowania powinny by¢ poddane kontroli pod
wzgledem:

- merytorycznym (rzeczowym),

- formalno - rachunkowym.

3. Kontrola merytoryczna (rzeczowa) polega na ustaleniu prawdziwosci, rzetelnosci,
celowosci, gospodarnosci 1 zgodnos$ci z przepisami operacji gospodarczej potwierdzonej tymi
dowodami oraz sprawdzeniu, czy dokumenty te zostaly wystawione przez wiasciwe
podmioty. Kontrola merytoryczna ma na celu przede wszystkim sprawdzenie zgodnos$ci
danych dotyczacych danej operacji, zawartej w dowodzie poddanym kontroli, ze stanem
faktycznym (np. czy dokonany zakup materiatow lub wyposazenia odpowiada ilosci, jakosci,
parametrom sprz¢tu okreslonego w specyfikacji zamowienia i przyjetego przez dostawce do
realizacji, a takze czy zamawiana ustuga jest wykonana poprawnie, terminowo).



4. Kontrola formalno-rachunkowa polega na ustaleniu, ze dokumenty wystawione zostaly
W sposob technicznie prawidlowy, zawierajg wszystkie elementy prawidlowego dowodu oraz
ze ich dane liczbowe nie zawieraja btedow arytmetycznych.

5. Prawidtowos$¢ dokumentu powinna by¢ potwierdzona podpisem osoby odpowiedzialnej za
dany odcinek dziatalnosci jednostki ustalony w zakresie obowigzkéw W przypadku braku
podpisu nalezy dowod zwroci¢ do wlasciwej komorki w celu uzupetnienia.

6. Dowody stanowiace podstawe do zaptaty podlegaja sprawdzeniu, czy zostaty
zaakceptowane do wyptaty przez osoby upowaznione. Wykaz oséb upowaznionych do
sprawdzania dokumentow ksiegowych pod wzgledem merytorycznym, formalno —
rachunkowym oraz do ich zatwierdzania, stanowi Zatacznik Nr 3 do niniejszej instrukcji.

§ 4.
Obieg dokumentow ksiegowych

1. Obieg dowodow ksiegowych nastepuje od chwili ich sporzadzenia albo wptywu do
Urzedu, poprzez przej$cie dokumentu przez wtasciwe stanowiska pracy, az do momentu ich
zadekretowania, zaksiggowania i wlaczenia do zbiorow dokumentacji ksiggowe;.

2. W Urzedzie Gminy obowigzuje elektroniczna i papierowa forma rozliczen.

3. Dokumenty finansowe zewng¢trzne obce sktadane w sekretariacie Urzgdu Gminy,
otrzymane drogg pocztowa, droga elektroniczng na skrzynke faktury@kozy.pl oraz z
Platformy Elektronicznego Fakturowania podlegaja zarejestrowaniu w systemie
informatycznym ,,Dysponent” w rejestrze faktur prowadzonym przez sekretariat z
odpowiednio nadanym numerem wg typu dowodu/CRF. Celem funkcjonowania systemu
Dysponent jest elektroniczny monitoring przeptywu dowodow ksiggowych pomiedzy
poszczegbdlnymi referatami Urzedu a referatem finanséw. Na podstawie tego systemu
tworzony jest w systemie finansowo — ksiegowym FK rejestr Zobowigzania typ FAZ -
Faktury zakupu, FZV — Faktury zakupu VAT.

4. Zarejestrowany dowod ksiegowy w systemie Dysponent, po opatrzeniu datg wptywu

w wersji papierowej podlega przekazaniu do wtasciwego merytorycznie wydziatu celem
stwierdzenia merytorycznej zasadnos$ci, okreslenia rodzaju wydatku wedtug klasyfikacji
budzetowej, opisania i wprowadzenia dokumentu do systemu Dysponent. W odniesieniu do
dowodoéw ksiegowych okreslajacych operacje gospodarcze zlecone przez wigcej niz jednego
dysponenta ustala si¢ dysponenta wiodacego, ktory w wersji elektronicznej rozlicza catosé
zobowiazania po wezesniejszym uzgodnieniu z dysponentami czastkowymi.

5. Faktury, rachunki lub inne dokumenty potwierdzajace dyspozycje wykonania lub
zaciggniecia zobowigzania otrzymujg swoj indywidualny numer CRF, ktory potwierdza
wykonanie wczesniej zaciggnigtego zobowigzania lub zaangazowanie srodkow finansowych


mailto:faktury@kozy.pl

(faktury, rachunki lub inne dokumenty nie powigzane z umowg, zaméwieniem lub
zleceniem).

6. Pracownicy merytoryczni umieszczaja na dokumentach ksiegowych nastepujace dane:

1) syntetyczny opis operacji gospodarczej ze wskazaniem okoliczno$ci, podstawy dokonania
zakupu (umowa, porozumienie, zamowienie, itp.) umieszczony na pieczeci okreslajacej tryb
udzielenia zamoéwienia publicznego:

»Nie podlega ustawie Prawo Zamowien
Publicznych wartosé¢ do 130 000 zt netto
NF UMOWY «vvevnneiineiiniiiniinniinninnnn
ZARIA covenenneniiniiiiiiiiiiiiiiiiiiiine
Przedmiot UMOWY ......c.ccevvneineinennnnn.
data.......... POAPIS «ocoeuiiniiniininnn
lub

» Udzielono zamowienia publicznego
WIHPDIE «.ucuuenneiiiniiiiiiiinnnnnnen.
Stwierdzam wykonanie umowy

Nr umowy ......... zdnia .............
Przedmiot umowy ............ceeeenn.
data ............ podpis .........c.u...
Pod pieczgcig umieszcza si¢ date dokonania kontroli oraz podpis pracownika

merytorycznego.

2) umieszczenie pieczeci ,,Wydatek na kwote” - wskazanie rodzaju wydatku wedtug
klasyfikacji budzetowej, jezeli jest nr zadania, umieszczenie daty i ztozenie podpisu,

3) umieszczenie pieczeci ,,Po sprawdzeniu merytorycznym” - umieszczenie daty i ztozenie
podpisu,

4) w przypadku wydatku zwigzanego z realizacja projektu realizowanego przy udziale
srodkoéw pochodzacych z budzetu srodkow europejskich oraz ze srodkoéw z Unii Europejskiej
z funduszy strukturalnych — nazwe projektu oraz zadania w ramach danego projektu.

7. Kontroli merytorycznej dokonuja upowaznieni przez Wojta Gminy pracownicy Urzedu
Gminy zgodnie z zakresem czynno$ci. Dokonanie kontroli dokumentu ksiegowego musi by¢
odpowiednio uwidocznione za pomoca daty i podpisu osoby sprawdzajace;j.

8. Prawidlowo sporzadzony dowod podlega zatwierdzeniu pod wzgledem merytorycznym,
zgodnosci z planem wydatkow w zakresie klasytikacji budzetowej przez kierownika
wlasciwego referatu merytorycznego lub upowaznionych pracownikow poprzez zlozenie
podpisu pod pieczecia ,,Po sprawdzeniu merytorycznym”.

9. Do faktury lub rachunku za wykonanie rob6t budowlano — remontowych oraz naktadow
remontowych i modernizacyjnych zaliczanych jako inwestycje, w celu rozliczenia umow,
dotacza si¢ w szczegodlnosci:

1) protokot odbioru (czgsciowy lub koncowy dla faktur koncowych),

2) kosztorys powykonawczy sprawdzony i zatwierdzony przez inspektora nadzoru.



Protokot odbioru koncowego i1 przekazania inwestycji do uzytku stanowi podstawe
udokumentowania przyjecia do uzytku obiektow majatku trwatego, powstatych w wyniku
rob6t budowlano — montazowych.

10. Do faktury dokumentujacej zakup srodka trwatego, nabycia warto$ci niematerialnych
1 prawnych pracownik merytoryczny dokonujacy zakupu dotgcza dokument ,,OT” — przyjecie
srodka trwatego.

11. Na fakturze dokumentujacej zakup pozostatych srodkéw trwatych pracownik dokonujacy
zakupu opisuje dokument z uwzglednieniem informacji o miejscu uzytkowania pozostatych
srodkow trwalych i osobie materialnie odpowiedzialne;.

12. Sprawdzenie i zatwierdzenie dokumentu w komoérce merytorycznej nastepuje
niezwtocznie, nie pdzniej niz do 3 dni roboczych od daty wptywu do Urzedu, majac

na uwadze termin platno$ci oraz dalsze czynnos$ci zwigzane z przygotowaniem dokumentu do
zapflaty, tj. sprawdzenie dokumentu pod wzglgdem formalnym i rachunkowym

I zatwierdzenie do wyplaty.

Za terminowe przekazywanie faktur do Referatu Finansow odpowiedzialni sg kierownicy
poszczegblnych referatow merytorycznych oraz przetozeni samodzielnych stanowisk.

13. Uprawnienia do zatwierdzania merytorycznego otrzymuja wszyscy pracownicy
merytoryczni. Uprawnienia do zatwierdzania finansowego otrzymuja kierownicy referatow
oraz osoby przez nich do tego upowaznione. Podpis kierownika referatu na fakturze jest
réwnoznaczny z zatwierdzeniem finansowym w systemie Dysponent. Cofnigcie
zatwierdzenia finansowego mozliwe jest tylko przez kierownikow referatow oraz osoby przez
nich do tego upowaznione.

14. Przekazanie dokumentéw do Referatu Finansow w dniu, w ktorym uptywa termin
ptatnosci badZ po tym dniu wymaga dotaczenia pisemnego wyjasnienia przyczyn
przetrzymania dokumentu przez pracownika dokonujacego sprawdzenia dokumentu pod
wzgledem merytorycznym. Przetrzymywanie dowodow finansowo - ksiegowych na
poszczegbdlnych stanowiskach jest niedopuszczalne, gdyz nieterminowa zaptata moze by¢
podstawg do obcigzenia gminy odsetkami, co stanowi naruszenie dyscypliny finansow
publicznych.

15. Po sprawdzeniu i zatwierdzeniu pod wzglgdem merytorycznym dowdd zostaje
sprawdzony pod wzgledem formalnym i rachunkowym przez upowaznionego pracownika
Referatu Finansow, ktorego upowaznienie wynika z zakresu czynnos$ci, poprzez umieszczenie
na dowodzie stosownej pieczeci ,,Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym?”,
umieszczenie daty i ztozenie podpisu.

16. Dokumenty po sprawdzeniu pod wzgledem formalnym i rachunkowym podlegaja kontroli
przez Gtownego Ksiegowego poprzez ztozenie podpisu na pieczeci ,,Dokonano kontroli
wstepnej”, a nastepnie podlegaja zatwierdzeniu do wyplaty przez Wojta lub osoby przez



niego upowaznione poprzez ztozenie podpisu na pieczeci ,,Zatwierdzono do wypftaty ze $r.
Budzetowych Dysponent $r. Budzetowych”.

17. Zatwierdzone dokumenty zostaja wprowadzone lub zaimportowane przez pracownika
Referatu Finanséw do odpowiedniego rejestru ksiegowego (np. Zobowigzania — FAZ -
Faktury zakupu, FZV - Faktury zakupu VAT, Polecenie Ksi¢ggowania - PK) w programie
finansowo — ksiegowym FK Jednostka. Wprowadzone dane podlegajg sprawdzeniu ich
poprawnosci z dokumentem zrédtowym w chwili ksiegowania.
Na potrzeby ujmowania zobowigzan w systemie finansowo — ksiggowym FK rejestr
zobowigzan FAZ — Faktury zakupu i FZV — Faktury zakupu VAT w Referacie Finansow
funkcjonuje pieczatka: »INF dow. ksigg.

Data zapisu”

18. Zatwierdzone dokumenty realizowane za posrednictwem kasy przekazywane sg
kasjerowi.

19. Wprowadzone dokumenty realizowane bezgotowkowo przekazywane sg pracownikowi
Referatu Finanséw przygotowujacemu przelewy bankowe do systemu bankowosci
elektronicznej, a nastgpnie podpisywane s3 przez upowaznione osoby do zatwierdzania
przelewow zgodnie z bankowa kartg podpisow.

W przypadku faktur zakupu towarow i ustug powyzej 15 000 zt nalezy zweryfikowad
kontrahenta w wykazie informacji o podatnikach VAT tzw. Biata Lista (sprawdzenie nazwy
firmy lub nazwiska i imienia przedsigbiorcy, statusu podmiotu, numeru rachunku bankowego
kontrahenta) dostgpnym na stronie Ministra Finanséw. Weryfikacj¢ przeprowadza pracownik
Referatu Finanséw przed zatwierdzeniem faktury do zaptaty w systemie bankowym, poprzez
wydrukowanie i podpigcie pod fakture informacji o podatniku.

Wykaz os6b upowaznionych do zatwierdzania dowodow ksiggowych w systemie bankowym
stanowi Zatgcznik Nr 4 do niniejszej instrukcji.

20. Wydruk wyciggu bankowego z programu bankowego sporzadzany jest przez pracownika
Referatu Finansow, po czym dokonywana jest dekretacja wyciagu i wprowadzenie
dokonanych operacji w ewidencji analitycznej i1 syntetycznej wedtug klasyfikacji budzetowe;.

21. Dokumenty ksiggowe ewidencjonowane sg w systemach ksiggowych. Ksiggowanie
odbywa si¢ w systemie komputerowym. Zrealizowane dowody ksiggowe ujmowane sg
w ewidencji analitycznej i1 syntetycznej wedtug klasyfikacji budzetowej. Po ujeciu w
ewidencji wszystkich dowodéw ksiegowych za okres sprawozdawczy dokonuje si¢ w
Referacie Finansow ich uzgodnien w ramach dochodéw, wydatkow 1 rozliczen. Na ich
podstawie sporzadza si¢ odpowiednie sprawozdania Urzgdu Gminy.

22. Dla zapewnienia nalezytej kontroli w Referacie Finanséw ustala si¢ nastepujace zasady
obiegu dowodow ksiegowych:

1) Zasadg terminowosci — polegajaca na przestrzeganiu ustalonych termindéw przekazywania
dokumentow, tj. niezwtocznie po ich otrzymaniu, wystawieniu czy wykorzystaniu przez



pracownikow, ktérych dotyczg. Ostateczne zaksiggowanie operacji gospodarczych musi
umozliwi¢ terminowe regulowanie zobowigzan, sporzadzenie sprawozdan i deklaracji.

2) Zasadg systematycznosci — polegajaca na wykonywaniu czynno$ci zwigzanych z obiegiem
dowodow ksiggowych w sposob systematyczny i ciagly,

3) Zasade samokontroli obiegu — polegajaca na bezkolizyjnym obiegu dokumentoéw
pomiedzy osobami uczestniczacymi w systemie obiegu, nawzajem si¢ kontrolujacych,

4) Zasade odpowiedzialnosci indywidualnej — imiennie wyznaczone osoby odpowiadajg za
konkretne czynnosci okreslone w zakresie obowigzkow.

23. W ciaggu roku budzetowego ze wzgledu na okreslone terminy sprawozdawcze, przyjmuje
si¢ zasade, zgodnie z ktora warto$¢ zafakturowanych zakupow materiatow, towardéw i ustug
obcigzajacych koszty, ewidencjonuje si¢ w miesigcu, w ktorym koszty powstaly, o ile faktury,
rachunki i inne dokumenty ksiggowe wplyna do Referatu Finanséw w terminie do dnia 5-go
po zakonczeniu miesigca, ktorego koszty dotyczg. Jest to data dokonania kontroli formalno —
rachunkowej. Po tym terminie warto$¢ zafakturowanych zakupéw materiatow, towarow i
ushug ewidencjonuje si¢ w miesigcu otrzymania faktury, rachunku i innego dokumentu
ksiggowego.

Natomiast po zakonczeniu miesigca grudnia wszystkie otrzymane dokumenty ksiegowe

(za wyjatkiem faktur za media) dotyczace poprzedniego roku muszg by¢ ujete w miesigcu
grudniu.

24. W przypadku faktur dotyczacych mediow do ksiag rachunkowych okresu
sprawozdawczego ujmuje si¢ faktury, ktore wptyng do Referatu Finansow do 31 stycznia roku
nastepnego. Ze wzgledu na cigglos¢ dzialalnosci jednostki faktury otrzymane po tym terminie
ujmuje si¢ w koszty roku nastgpnego.

W koszty danego roku budzetowego (zgodnie z zasada memoriatu) ujmuje si¢ wszystkie
faktury dotyczace danego roku budzetowego. Jednakze wplyw faktury w styczniu, lutym lub
marcu roku nastgpnego po roku budzetowym ujmuje si¢ w koszty roku budzetowego za
wyjatkiem faktur za media, ktére ujmuje si¢ w nastepujacy sposob:

— wptyw do 31 stycznia roku nastepnego po roku budzetowym — koszty roku budzetowego

— wplyw po 31 stycznia roku nastgpnego po roku budzetowym — koszty roku nastepnego.

25. Dopuszcza si¢ nie zaewidencjonowanie w danym okresie operacji gospodarczych, gdy
ich ujawnienie nastgpito po sporzadzeniu rocznego sprawozdania i pod warunkiem, Ze nie
wywierajg one istotnie ujemnego wptywu na rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji
majatkowej i finansowej oraz wynik finansowy jednostki.

Przyjmuje si¢ nastepujacy poziom istotnosci do 0,01% sumy bilansowej obejmujacej dane
wynikajace z bilansu jednostki budzetowej (Urzedu Gminy) za rok poprzedni, co oznacza, ze
operacje gospodarcze do wielkos$ci okreslonej poziomem istotnosci nie sg ewidencjonowane
w ksiegach rachunkowych za dany okres.

26. W systemie Dysponent pracownicy poszczegélnych wydziatow wprowadzaja umowy,
zamoOwienia, zlecenia (w tym: umowy zlecenia i o dzieto), ktére otrzymuja swoj
indywidualny numer Centralnego Rejestru Umow potwierdzajacy zaangazowanie srodkow



finansowych. Umowy powodujgce powstanie zobowigzania muszg by¢ zaangazowane w
systemie Dysponent pod datg jej zawarcia. Dopuszcza si¢ odstgpstwa od tej zasady, po
wczesniejszym uzgodnieniu ze Skarbnikiem Gminy lub osobg przez niego upowazniong
(dotyczy to sytuacji np. w przypadku refundacji kosztow i wydatkow przez inny podmiot).

27. Projekty umoéw przed ich zawarciem podlegaja zaparafowaniu na kazdej stronie przez
kierownika referatu pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za sporzadzenie umowy,
kierownika referatu zamowien publicznych (jesli przeprowadzono postgpowanie przetargowe)
skarbnika (jezeli zawieraja dane finansowe 1 wykraczaja poza objety umowa rok budzetowy)
oraz dokonaniu kontroli pod wzgledem formalno - prawnym przez radcg prawnego.

28. Zatwierdzanie finansowe w systemie Dysponent uméw i zlecen moze nastapic tylko
woOwczas jesli na projekcie umowy lub zleceniu w formie papierowej jest parafka Skarbnika
lub w razie jego nieobecno$ci Zastgpcy Skarbnika zapewniajaca, ze zobowigzania wynikajace
z operacji mieszczg si¢ w planie finansowym jednostki oraz gdy zostanie umowa podpisana
przez wykonawce.

29. W zakresie zlecania zaméwienia na zakupy materiatow, towardw, ustug, srodkow
trwatych, pozostatych §rodkow trwatych (wyposazenia) i robot inwestycyjnych obowigzuje w
jednostce Ustawa o zamdwieniach publicznych oraz Zarzadzenie w sprawie przyjecia
procedury udzielenia zamowien, ktdrych warto$¢, bez podatku od towardw 1 ustug, jest
mniejsza niz kwota 130 000 zlotych. Przygotowanie dokumentacji w tym zakresie lezy w
kompetencji kazdego pracownika dokonujacego zamowienia.

30. Umowa powinna zawiera¢ w szczegolnosci:

1) date zawarcia i numer umowy,

2) strony umowy,

3) przedmiot umowy (zakres, miejsce realizacji),

4) termin realizacji,

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

6) zasady fakturowania i ptatnosci,

7) zapisy okreslajace skutki odstgpienia lub rozwigzania umowy oraz w przypadkach
okreslonych ustawa,

8) zapisy dotyczace gwarancji i rekojmi,

9) zapisy dotyczace odpowiedzialnosci odszkodowawczej z tytulu niewykonania lub
nienalezytego wykonania umowy,

10) podpisy stron.

Do umowy o szczegdlnym charakterze np. dotyczacej robdt budowlano-remontowych dotacza
si¢ w szczegolnosci: kosztorys inwestorski prac, wycene materialow, kalkulacje kosztow.

Do umowy z udziatem $rodkéw unijnych dotacza si¢ harmonogram rzeczowo-finansowy
zakresu robdt objetych umowa.



31. Umowe na pismie odpowiedzialny pracownik przektada do podpisu kierownikowi
jednostki przy kontrasygnacie skarbnika.

32. Na egzemplarzu umowy (dotyczacej zarowno zakupu materiatow, towardw, ushug,
srodkow trwalych i robot inwestycyjnych), ktory bedzie przechowywany w jednostce
powinien znajdowac si¢ dodatkowo:

1) podpis osoby sporzadzajacej dang umowe,

2) podpis kierownika wiasciwego referatu odpowiedzialnego za sporzadzenie umowy,
3) zrodio finansowania wydatku objetego zawarta umowa wg podziatek klasyfikacji
budzetowej, w celu poprawnego ujecia zaangazowania w ewidencji ksiegowe;.

33. Umowa sporzadzona jest w co najmniej w dwoch egzemplarzach, z ktorych oryginat
pozostaje w Sekretariacie Urzgdu we wspolnym zbiorze uméw, drugi oryginal przeznaczony
jest dla strony umowy, u pracownika merytorycznego, ktory umowg rejestruje pod
odpowiednim hastem klasyfikacyjnym z Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt, znajduje si¢
kopia umowy wraz z zalgcznikami i kompletem materiatow z procedury wyboru dostawcy.
Jezeli umowa zawiera dane finansowe jeden egzemplarz (oryginal badz kopia potwierdzona
za zgodno$¢ z oryginatem) przekazywany jest do Referatu Finansow z pieczatka
potwierdzajaca wprowadzenie do Centralnego Rejestru Umow oraz z datg zaangazowania
zobowigzania w Systemie Dysponent co znajduje swoje odniesienie na koncie 998. W
przypadku umoéw wieloletnich informacja winna uwzglednia¢ wielko$¢ wydatkow w
poszczegblnych latach, ktéry stanowi podstawe ewidencjonowania na koncie 999. Przy
umowach okreslajacych przedmiot zamowienia kilku dysponentéw obowigzuje zasada
dysponenta wiodacego i dysponenta czastkowego.

34. W sytuacji, gdy umowa przewiduje wniesienie zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy, pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacj¢ zadania ma obowigzek

W oparciu o Zarzadzenie w sprawie trybu postepowania z dokumentami bedacymi
gwarancjami bankowymi i gwarancjami ubezpieczeniowymi stanowigcymi wadia oraz
zabezpieczeniami nalezytego wykonania umow ztozone w postgpowaniach o udzielenie
zamowien publicznych w Urzedzie Gminy Kozy dopilnowa¢ dopetienia obowigzku przez
kontrahenta w ww. zakresie, sprawdzi¢ prawidlowos¢ wnoszonego zabezpieczenia.

§ 5.
Dowody ksiggowe dotyczace majatku trwatego

1. Dokumenty OT - ,,Przyjecie $rodka trwatego do uzywania”, LT - ,,Likwidacja $rodka
trwalego”, PT - ,,Protokot przekazania — przejecia $rodka trwatego” dokumentujg stan
I zmiany w zakresie majatku trwatego, warto$ci niematerialnych i prawnych.

2. Dowod ksiegowy OT ,,Przyjecie $rodka trwatego do uzywania” stuzy do stwierdzenia faktu
przyjecia srodka trwatego do uzywania.

Podstawe sporzadzenia dowodu ksiggowego OT stanowia:

1) przy zakupie - faktura VAT (rachunek),



2) przy nabyciu srodka trwatego w zamian za zalegtosci podatkowe — akt notarialny,

3) przy realizacji inwestycji — faktura VAT (rachunek), protokot odbioru, rozliczenie
inwestycji, itp.,

4) w przypadku ujawnienia $rodka trwatego podczas inwentaryzacji — zestawienie zbiorcze
Spisu z natury wraz z wyciagiem z protokotu rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych,

5) w zakresie gruntow — akty notarialne zakupu, akty darowizny lub spadku, decyzje
komunalizacji mienia,

6) w przypadku nabycia warto$ci niematerialnych i prawnych — faktura VAT (rachunek),

7) w przypadku nabycia prawa wlasnosci nieruchomosci - w tym grunty, prawo uzytkowania
wieczystego gruntu, budowle i budynki, a takze bedace odrebng wiasnoscig lokale,
spotdzielcze prawo do lokalu mieszkalnego oraz spotdzielcze prawo do lokalu uzytkowego -
akt notarialny, prawomocne orzeczenie sadu lub ostateczna decyzja stwierdzajaca nabycie
przez Gming prawa wlasnosci nieruchomosci.

3. Dowdd ksiggowy OT powinien zawiera¢ numer kolejny 1 date przyjecia do uzywania,
symbol klasyfikacji srodkow trwatych i nr inwentarzowy, nazwe $rodka trwatego i jego
charakterystyke, w tym: numer dziatki, powierzchni¢, numer ksiegi wieczystej, wysokos¢
udziatlu, miejsce uzywania, okreslenie dowodu dostawy, warto§¢ poczatkowa, stawke
amortyzacji, sposob ujecia w ksiegach rachunkowych, podpisy zespotu przyjmujacego tj.
pracownik merytoryczny i kierownik referatu oraz podpis osoby, ktorej powierza si¢ piecze
nad przyjetym srodkiem trwatym.

Jako dat¢ nabycia nalezy wskaza¢ date sporzadzenia aktu notarialnego, date prawomocnosci
orzeczenia sadowego lub date ostatecznos$ci decyzji stwierdzajacej nabycie przez Gming
prawa wlasnosci nieruchomosci.

Dowdd OT sporzadzany jest w dwoch egzemplarzach przez pracownika merytorycznego
referatu odpowiedzialnego za prowadzenie spraw zwigzanych z wytworzeniem lub nabyciem
srodka trwatego, z ktérych jeden przekazywany jest niezwlocznie na stanowisko ds. ewidencji
majatku w Referacie Finansow, drugi pozostaje na stanowisku w wydziale merytorycznym.
Dowod OT nalezy sporzadzi¢ niezwtocznie po nabyciu $rodka trwatego badz zakonczeniu
inwestycji. Komplet dokumentéw nalezy przekaza¢ do Referatu Finansow w terminie 7 dni
od sporzadzenia dowodu "OT".

4. Dokument PT ,,Protokot przekazania — przejecia srodka trwatego” - stuzy do
udokumentowania przekazania §rodkoéw trwatych innym jednostkom. Podstawe wystawienia
dowodu PT stanowi Polecenie (decyzja) Wojta oraz protokot zdawczo- odbiorczy. Przejecie
majatku trwatego od innych podmiotow nastgpuje na podstawie: ustaw, uchwaty rady gminy,
umow, porozumien, protokotu zdawczo — odbiorczego, przekazania - przejgcia zawierajacego
elementy dowodu PT.

Dowod PT powinien okresla¢ srodek trwaty, symbol klasyfikacji, numer inwentarzowy,
warto$¢ poczatkowq oraz warto$¢ dotychczasowego umorzenia a takze nazwe przekazujacego
I otrzymujacego oraz podpis 0soby dokonujacej przekazania i podpis osoby dokonujace;j
przyjecia $rodka trwatego. Dowdd PT sporzadza si¢ w czterech egzemplarzach. Oryginat

I kopig przekazuje si¢ jednostce otrzymujacej srodek trwaty, jedna kopi¢ przekazuje si¢ na
stanowisko ds. ewidencji majatku w Referacie Finansoéw, jedna kopia pozostaje w wydziale



merytorycznym dokonujgcym przekazania. Do dowodu PT niezbedne jest dotaczenie
protokotu zdawczo - odbiorczego.

5. Dokument LT ,,Likwidacja $rodka trwalego” - sporzadza si¢ w przypadku zuzycia,
zniszczenia oraz niedoboru. Dowod LT powinien zawiera¢ numer i date dowodu, nazwe
srodka trwatego, numer inwentarzowy, warto$¢ poczatkowa i jego umorzenie, podpisy
komisji likwidacyjnej, podpis kierownika jednostki. Do dowodu LT dotgcza si¢ protokot
komisji likwidacyjnej, fakture sprzedazy lub dokument utylizacji. Dowod LT sporzadza si¢
w dwoch egzemplarzach, z ktorych oryginat przekazuje si¢ do Referatu Finanséw, kopia
pozostaje w referacie merytorycznym.

6. Zakwalifikowanie dokumentéw OT, PT, LT do ujecia w ksiggach rachunkowych oznacza
sprawdzenie ich pod wzgledem formalnym i rachunkowym. Dokumenty muszg wptyngé do
Referatu Finanséw w terminie zapewniajacym ujecie srodka trwatego w ewidencji majatku
trwatego zgodnie z ustawg o rachunkowosci tj. w miesigcu przyjecia danego srodka trwatego
do uzytkowania.

$ 6.

1. Polecenie ksiggowania (symbol ,,PK”) to ogdlny dowdd ksiggowy wlasny wewnetrzny
urzedu majacy zastosowanie do udokumentowania zapiséw ksiggowych, ktore stanowig
podstawe do:
1) przeniesienia danych ksiggowych z ewidencji analitycznej do syntetycznej oraz pomiedzy
wyodrebnionymi jednostkami ksiggowymi, w tym kompensaty wewnetrzne,
2) dokonania w ksiegach rachunkowych przeniesien i zmian klasyfikacji,
3) dokonania roznego rodzaju przeksiggowan o charakterze technicznym i formalnym,
wymaganych przez przepisy 1 metodologi¢ dokonywania zapiséw ksiggowych,
4) dokonania w ksiegach rachunkowych storn i korekt btgdnych zapisow,
5) operacji gospodarczych nieudokumentowanych odrgbnymi dowodami ksiggowymi,
lub udokumentowane dowodami nie bedacymi samodzielnymi dowodami ksiggowymi
W rozumieniu niniejszej instrukcji — w szczegolnosci:

a) aktualizacja naleznosci,

b) wycena aktywow,

C) umorzenie i amortyzacja srodkow trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych,

d) inne wyzej nie wymienione.

2. Do dowodu Polecenie ksiggowania ,,PK” dotagcza si¢ dokumenty zrédtowe typowe dla
charakteru ewidencjonowanej w ksiegach rachunkowych operacji. Dowodem Zrédtowym
moga by¢ takze stosowne wydruki z ksigg rachunkowych. Dowody ,,PK” podpisuja
pracownicy sporzadzajacy. Prawidtowo opisany dowod zrodtowy moze by¢ elektronicznym
dokumentem PK.

3. Dowody rozliczeniowe sg to dokumenty sporzadzone przez referaty np. deklaracje,
polecenie zaptaty, rozliczenia dotacji otrzymanych i przekazanych, wnioski o ptatnos¢,



ktorych oryginaty stanowig podstawe do ewidencji lub dalszych rozliczen. Podpisywane sa
przez osoby do tego upowaznione.

1) rozliczenia dotacji otrzymanej z budzetu panstwa, jednostki samorzadu terytorialnego lub
innego podmiotu - na wniosek dotujacego dokonuje wlasciwy merytorycznie referat bedacy
dysponentem $rodkoéw po wezesniejszym uzgodnieniu z Referatem Finansow kwot
otrzymanych i wydatkowanych,

2) rozliczenia dotacji przekazanych organizacjom pozarzgdowym z budzetu gminy dokonuje
w zakresie merytorycznym pracownik referatu bedacy dysponentem srodkow zgodnie

z zawartg umowg, hatomiast w zakresie finansowo — rachunkowym pracownik Referatu
Finans6w w oparciu 0 przedstawione rozliczenie przez organizacj¢ pozarzgdowa.

4. Dokumenty dotyczace wyplaty wynagrodzenia w postaci listy wyplat wynagrodzen sa
sporzadzane na podstawie Umowy 0 prace, wnioskOw w sprawie przyznania nagrod,
wnioskow w sprawie przyznania dodatkow. Dokumenty dotyczace listy ptac pracownikow
przekazywane sg elektronicznie za posrednictwem programu Kadry do programu Place z
Referatu Organizacyjnego i Spraw Spotecznych do Referatu Finansow.

Whioski w sprawie nagrod przekazywane sa W formie pisemnej przez upowaznionego
pracownika z Referatu Organizacyjnego i Spraw Spotecznych do Referatu Finansow.

5.Listy wyptat podlegaja sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym przez upowaznionego
pracownika Referatu Organizacyjnego i Spraw Spotecznych, pod wzglgdem formalnym

i rachunkowym przez upowaznionego pracownika Referatu Finansow, zatwierdzeniu przez
Skarbnika oraz do wyptaty przez Wojta Gminy lub osoby przez nich upowaznione.

§7.

Dowody bankowe

1. Dowodami bankowymi sg takie dowody, ktore powoduja zmiang stanu §rodkéw na
rachunku bankowym, a zwlaszcza:

1) czek gotowkowy,

2) bankowy dowod wplaty,

3) polecenie przelewu,

4) wyciag bankowy,
5) umowa lokaty terminowe;.

2. Czek gotowkowy wystawiany jest przez wyznaczonych pracownikéw Referatu Finansow
w jednym egzemplarzu. Prawidtowo wystawiony czek jest podpisywany przez osoby do tego
upowaznione zgodnie z kartg wzoréw podpisow.

Czeki wystawiane s3 na blankietach wydawanych przez bank, zawierajacych nazwe banku

1 numer rachunku bankowego.

Czeki wypelnia si¢ dlugopisem w sposéb czytelny 1 trwaty. Tresci czeku nie mozna
przerabiaé, wyciera¢ lub usuwaé¢ w inny sposob. W przypadku pomytki w jego wypetnieniu,
blankiet czeku nalezy anulowa¢ poprzez przekreslenie i umieszczenie adnotacji



~ANULOWANO” wraz z datg i podpisem osoby, ktora go anulowata. Anulowany czek
pozostaje w grzbiecie czekow.

Dowodem ksiggowym jest maly odcinek czeku zwany zawiadomieniem o ksi¢gowaniu.
Stanowi on zalacznik do wyciggu bankowego. Kwota podjeta czekiem podlega sprawdzeniu
zgodnosci z kwotg ujeta na wyciggu bankowym.

3. Bankowy dowod wptaty wypeliany jest w dwoch egzemplarzach przez wyznaczone osoby
Referatu Finansow. Oryginat dowodu zatrzymuje bank jako potwierdzenie uznania rachunku
bankowego, natomiast kopi¢ dowodu otrzymuje jednostka. Kopia dowodu wptaty ujmowana
jest w raporcie kasowym.

4. Polecenie przelewu jest zleceniem — dla banku prowadzacego obstuge bankowa Gminy —
wyplaty bezgotowkowej srodkdw z rachunku bankowego. Podstawa do wystawienia przelewu
powinien by¢ zatwierdzony do wyptaty oryginat dokumentu podlegajacego zaptacie (np.
faktura, rachunek, lista ptac, polecenie przekazania srodkdw, polecenie zwrotu nadptaty lub
inny dowdd ksiegowy). W jednostce polecenie przelewu dokonuje si¢ za pomoca systemu
bankowosci elektronicznej uzytkowanego przez jednostke na podstawie umowy zawartej

z bankiem.

W wyjatkowych sytuacjach (np. awaria systemu bankowosci elektronicznej, przerwa

w dostawie energii elektrycznej) mozliwe jest sporzadzanie polecenia przelewu na specjalnie
do tego przeznaczonym druku wystawianym w dwoch egzemplarzach. Po podpisaniu przez
upowaznione osoby, pracownik upowazniony sktada druk w banku. Po zrealizowaniu
przelewu jednostka otrzymuje 1 egzemplarz (kopig).

5. Wyciag bankowy z rachunku biezacego i rachunkoéw pomocniczych jest dokumentem
potwierdzajacym dokonanie operacji na rachunku bankowym (uznaniowych

1 obcigzeniowych). Wyciag bankowy odzwierciedla wszystkie operacje dokonane na danym
rachunku oraz stan §rodkéw pienigznych na rachunku bankowym.

Wyciag bankowy jest dowodem ksiggowym posiadajagcym posta¢ dokumentu PDF,
sporzadzony przez pracownika Referatu Finansow W programie bankowosci elektroniczne;j
banku prowadzacego obstuge gminy. Na wyciagu bankowym dokonywana jest dekretacja

i wprowadzenie dokonanych operacji do ewidencji ksiegowe;.

6. Potwierdzenie lokaty terminowej — jest dokumentem potwierdzajacym zatozenie lokaty po
wyborze najkorzystniejszego oprocentowana — przez osoby upowaznione odpowiednimi
pelnomocnictwami ztozonymi w banku, z ktorym zawarto lokate terminowa.

§ 8.
Dowody kasowe

1. Szczegotowe zasady gospodarki kasowej w Urzedzie reguluje obowigzujaca instrukcja
kasowa, ktora okresla migdzy innymi zasady sporzadzania i postgpowania z dowodami
kasowymi.



2. Przez dowody kasowe rozumie si¢ te dowody, ktére stanowig podstawe do wyplacenia
gotowki z kasy lub dowod przyjecia gotowki do kasy przez kasjera, a takze wtorne dowody
ksiggowe wystawione na ich podstawie. W Urzgdzie Gminy Kozy w obrocie kasowym
wystepuja nastepujace dokumenty:

1) dowod wptaty (kasa przyjmie — KP),

2) dowod wyplaty (kasa wyptaci — KW),

3) dowody wptaty — kwitariusze przychodowe K-103,

4) czeki gotowkowe,

5) wnioski o zaliczke,

6) rozliczenie zaliczki,

7) rozliczenie wyjazdu stuzbowego,

8) bankowy dowod wptaty,

9) dowody zakupu — faktury, rachunki,

10) listy ptac, premii, nagrod,

11) listy wyptat, np. $wiadczenia dla emerytéw z ZFSS,

12) rachunki za prace wykonane na podstawie umow zlecen lub uméw o dzieto,

13) raporty kasowe — RK,

14) inne akceptowane przez kierownika jednostki lub skarbnika.

3. Podstawa do zaksiggowania sg oryginaty dowodéw ksiggowych, z wyjatkiem dowodow
wplaty, ktérych oryginat otrzymuje wptacajacy. W przypadku wplaty gotowki z kasy na
rachunek bankowy jednostki (odprowadzenie gotowki) — ,,bankowy dowodd wptaty” dowody
sa potwierdzane przez bank realizujacy operacje. Gotowka w kasie podczas wplacania do
banku winna by¢ kwotowo ewidencjonowana przez kasjera w momencie wyplaty z kasy

i kontrolowana przez Skarbnika lub wyznaczong osob¢ w momencie pojawienia si¢ na
wyciagu bankowym jako wptata na konto bankowe.

§ 9.
Udzielenie zaliczki

1. Obieg dokumentdéw udzielenia zaliczki pracownikom urzedu nastgpuje na podstawie
dokumentu ,,Wniosek o zaliczke” lub ,,Polecenia wyjazdu stuzbowego™.

2. Zaliczki moga by¢ udzielane pracownikom na pokrycie wydatkow oraz na poczet kosztow
podrozy stuzbowe;.

3. Whniosek o zaliczke powinien zawiera¢ imi¢ i nazwisko pracownika pobierajacego
zaliczke, stanowisko, jednostke organizacyjng, date, rodzaj wydatku, klasyfikacje budzetowa,
kwotg.

4. Dokument ,,Wniosek o zaliczke” wypetia pracownik pobierajacy zaliczke. Po uzyskaniu
akceptacji pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym, zgodnos$ci z planem
finansowym jednostki, oraz zatwierdzeniu do wyptaty przez Wojta lub upowaznione osoby,
pracownik sktada dokument u kasjera.



5. W przypadku pobierania zaliczki na delegacje, osoba otrzymujaca polecenie wyjazdu
wypehnia dolny odcinek ,,Polecenia wyjazdu stuzbowego”, na ktorym uzyskuje akceptacje
pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym, zgodnos$ci z planem finansowym
jednostki oraz zatwierdzenie do wyptaty przez Wojta lub upowaznione osoby. Na podstawie
tego odcinka wyptacana jest gotdéwka w kasie.

6. Zaliczki powinny by¢ rozliczane bezzwtocznie po dokonaniu wydatku, nie p6zniej niz
w terminie 5 dni od daty pobrania.

7. Zaleca si¢ rozliczenie zaliczki na koniec kazdego miesiaca.

8. Wojt moze wyrazi¢ zgode na dtuzszy termin rozliczenia si¢ z pobranej zaliczki, w takim
przypadku termin ten zostaje okreslony we wniosku o zaliczke.

9. Rozliczenie zaliczki sporzadza pracownik, ktory pobrat zaliczke. Do wypeklionego
formularza ,,Rozliczenie zaliczki” dotagcza dowody (faktury, rachunki, itp.) potwierdzajace
dokonanie zakupu, ustugi, robot lub wydatkow w innym charakterze.

10.  Rozliczenie zaliczki nastgpuje w kasie Urzedu po uzyskaniu akceptacji pod wzgledem
merytorycznym, formalno-rachunkowym, zgodnosci z planem finansowym jednostki oraz po
zatwierdzeniu przez Wojta lub upowaznione osoby.

11. Warunkiem udzielenia zaliczki jest calkowite rozliczenie si¢ z uprzednio pobrane;j
zaliczki.

12. Zaliczki podlegaja bezwzglednie rozliczeniu na koniec kazdego roku kalendarzowego.

13. Jezeli zaliczka podjeta przez pracownika nie zostata rozliczona w ustalonym terminie,
pracodawca ma prawo do jej potracenia z najblizszego wynagrodzenia pracownika.

§ 10.
Polecenie wyjazdu stuzbowego

1. Obieg dokumentdéw rozliczania podrézy stuzbowych pracownikow urzedu odbywanych
na obszarze kraju i poza jego granicami nastepuje na podstawie dokumentu ,,Polecenie
wyjazdu stuzbowego”.

2. Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia pracownik Referatu Organizacyjnego i Spraw
Spotecznych odpowiedzialny za prowadzenie ewidencji wydanych delegacji oznaczonych
kolejnym numerem wynikajacym z prowadzonej ewidenciji.

3. Pracodawca, wydajac polecenie wyjazdu stuzbowego, okresla czas trwania podrézy
stuzbowej oraz Srodek lokomocji, przestrzegajac przy tym zasady gospodarnosci srodkami
finansowymi jednostki.



4. Rozliczenie delegacji podlega wprowadzeniu do systemu Dysponent przez uprawnionego
pracownika Referatu Organizacyjnego i Spraw Spotecznych.

5. Polecenie wyjazdu stuzbowego sporzadzane jest w jednym egzemplarzu i musi zawierac:
numer, imi¢ i nazwisko, stanowisko, cel i dat¢ podrézy stuzbowej, miejscowos¢ oraz
okreslenie srodka lokomoc;ji.

6. W sytuacji polecenia wyjazdu stuzbowego zagranicznego pracownik Referatu
Organizacyjnego i Spraw Spolecznych winien poinformowac osobe delegowana
0 koniecznosci pobrania zaliczki na wyjazd.

7. Pracownik zobowigzany jest potwierdzi¢ pobyt w miejscu, do ktorego byt delegowany,
a W przypadku braku tej mozliwosci potwierdzenia dokonuje pracownik wystawiajacy
polecenie wyjazdu stuzbowego.

8. Po odbyciu podrdzy stuzbowej pracownik dokonuje rozliczenia kosztéw delegacji.
Polecenie wyjazdu stuzbowego stanowi rownoczes$nie rozliczenie poniesionych kosztow
podrézy. Rozliczenia kosztow dokonuje osoba delegowana, zalaczajac do niego wszystkie
dowody zrodtowe potwierdzajace dokonanie wydatku zwigzanego z wyjazdem np. bilety,
faktury (rachunki) za nocleg oraz inne dokumenty. Faktury (rachunki) za nocleg oraz inne
dokumenty opisuje i podpisuje delegowany pracownik.

9. Potwierdzenie wykonania polecenia wyjazdu stuzbowego podlega sprawdzeniu pod
wzgledem merytorycznym przez pracownika Referatu Organizacyjnego i Spraw Spotecznych.

10. Pracownik zobowigzany jest przedtozy¢ rozliczenie kosztéw podrozy stuzbowej
niezwlocznie po wykonaniu polecenia wyjazdu, jednak nie pdzniej niz w terminie do 5 dni od
zakonczenia podrdzy stuzbowej. Terminowos$¢ rozliczenia delegacji podlega weryfikacji
przez pracownika dziatu kadr.

11. Zwrot kosztow podrozy stuzbowej na podstawie prawidtowo wypelnione;j i rozliczonej
delegacji, po uzyskaniu akceptacji pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym,
zgodnosci z planem finansowym jednostki oraz po zatwierdzeniu przez Wojta lub
upowaznione osoby nastgpuje na rachunek bankowy wskazany przez pracownika. Za zgoda
Wojta w uzasadnionych przypadkach zwrot kosztéw podrdzy stuzbowej moze nastapi¢ w
kasie Urzedu.

12. W odniesieniu do Radnych Gminy sprawy wyjazdéw stuzbowych okre$la Uchwata Rady
Gminy.

§ 11.
Dekretacja dokumentow

1. Dowdd ksiggowy podlega zaksiggowaniu po dokonaniu dekretacji.



2. Dekretacjg dokumentow, zgodnie z art. 21 ust. 1 pkt 6 ustawy 0 rachunkowosci, jest
,.Stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych
przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych
(dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania”.

3. Dekretacja obejmuje ogot czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentow
ksiegowych do ksiggowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiegowania
I pisemnym potwierdzeniem jej wykonania.

4. Dekretacja obejmuje nastgpujace etapy:

1) segregacje dokumentoéw polegajaca na:

a) wylaczeniu z ogotu dokumentdéw naptywajacych do ksiegowosci tych dokumentow,

ktore nie podlegajg ksiggowaniu (nie wyrazaja operacji gospodarczych i nie sg ich
zapowiedzig),

b) podziale dowodoéw ksiegowych na jednorodne grupy wedhlug rodzaju poszczegélnych
dziatalnosci jednostki (dochody, wydatki, fundusze, srodki specjalne, inwestycje, itp.),

¢) kontroli kompletnosci dokumentéw na oznaczony okres (np. dzien, dekade).

2) sprawdzeniu prawidtowosci dokumentéw polegajacych na ustaleniu, czy sg one podpisane
na dowdd skontrolowania przez osob¢ odpowiedzialng za dany odcinek dziatalnos$ci
jednostki, ustalony w zakresie obowigzkoéw. W przypadku stwierdzenia braku podpisu, nalezy
dowdd zwrdci¢ do uzupetnienia.

5. Wiasciwa dekretacja polega na:

1) nadaniu dokumentom ksiegowym numerdw, pod ktérymi zostang one zaewidencjonowane,
2) okresleniu miesigca, w jakim dowdd ma by¢ zaksiegowany,

3) umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych dokument ma
byc¢ zaksiggowany,

4) umieszczeniu na dokumencie wtasciwej podzialki klasyfikacji budzetowej, do ktorej dany
dokument nalezy zaliczy¢,

5) wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urzadzeniach (na kontach) analitycznych,

6) okresleniu daty, pod jaka dowdd ma by¢ zaksiggowany,

7) ztozeniu podpisu przez osob¢ dokonujaca dekretaci.

§ 12.

Dowody ksiggowe, na podstawie ktorych dokonywane sa zapisy w ksiggach rachunkowych
przechowywane sa w ciggu roku w Referacie Finansow i podlegaja archiwizacji zgodnie

z przepisami Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. 2011 nr 14, poz. 67).

§ 13.
Obieg dokumentdéw stanowigcych gwarancje i zabezpieczenia.



1. Dokumentami stanowigcymi gwarancje i zabezpieczenia sg gwarancje bankowe

1 ubezpieczeniowe wnoszone przez wykonawce, stanowigce wadia, dotyczace zobowigzania
nalezytego wykonania umowy, celem pokrycia ewentualnych roszczen z tytulu niewykonania,
lub nienalezytego wykonania umowy.

2. Tryb postepowania z dokumentami bedgcymi gwarancjami stanowigcymi wadia oraz
zabezpieczeniami nalezytego wykonania umow reguluje Zarzadzenie Wojta Gminy Kozy

w sprawie trybu postepowania z dokumentami bedacymi gwarancjami bankowymi

1 gwarancjami ubezpieczeniowymi stanowigcymi wadia oraz zabezpieczeniami nalezytego
wykonania uméw ztozone w postepowaniach o udzielenie zamoéwien publicznych w Urzedzie
Gminy Kozy.

3. Gwarancje podlegaja ewidencji ksiegowej zgodnie z polityka rachunkowosci.

§ 14.

Srodki na wydatki dla podleghych jednostek przekazywane sa na podstawie ztozenia
pisemnego zapotrzebowania zgodnie z planem finansowym tych jednostek.

§ 15.
Udostepnianie dowodow ksiegowych

1. Dowody ksiggowe, ktore wptynety do Referatu Finansoéw 1 zostaty zaksiggowane nie moga
by¢ wydawane z referatu. W przypadku zaistnienia konieczno$ci sprawdzenia dokumentu
przez pracownika innego referatu mozna dokument udost¢pnic, wytacznie na miejscu,

w referacie przechowujacym dokument, lub w postaci kserokopii dokumentu. W szczeg6lnie
uzasadnionych przypadkach za zgoda Skarbnika lub osoby upowaznionej, dokumenty
powyzsze moga by¢ wydawane referatom merytorycznym, za pokwitowaniem. Nie dotyczy
to zwrotu dokumentoéw celem uzupetnienia brakow formalnych przed zaksiggowaniem.

2. W przypadku kontroli zewngtrznej 1 wewngtrznej prowadzonej w siedzibie jednostki,
ktérej przedmiotem jest m. in. kontrola dowodoéw ksiegowych, dowody te wydawane sg
kontrolujagcym na polecenie Skarbnika lub osoby upowaznione;.

3. Wydanie dowoddéw ksiggowych na zewnatrz, do organdéw $cigania, sadow, prokuratury, itp.
moze nastgpi¢ w oparciu o upowaznienie organu zadajacego, na podstawie pisemnej zgody
Wojta za pokwitowaniem.

4. W przypadku wydawania na zewnatrz dokumentoéw ksiggowych nalezy sporzadzi¢ ich

kserokopie, ktore po opatrzeniu stosowng adnotacja przechowuje si¢ w miejscu
dotychczasowego przechowywania oryginaléw w zbiorach dokumentow ksiegowych.

§ 16.



Postanowienia koncowe
1. Niniejsza instrukcja zostata opracowana w oparciu o obowigzujace przepisy prawa.

2. Sprawy nie objete niniejszg instrukcja zostaty uregulowane odrgbnymi przepisami
wewnetrznymi.



