Zarzadzenie Nr 41 )2019
Wojta Gminy Ostrowite
z dnia 3 lipca 2019 r.

W sprawie instrukeji obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych
w Urzedzie Gminy w Ostrowitem

Na podstawie art.4 ust.5 i art.10 ust.1 i 2 Ustawy o rachunkowoéci z dnia 29 wrzeénia 1994 r.
(tj. Dz. U. 22019 1. poz. 351 )

zarzgdzam, co nastepuje :

§1.

Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku wewnetrznego instrukcj¢ obiegu dokumentéw
finansowo-ksiggowych w Urzedzie Gminy w Ostrowitem , stanowigca zalgcznik Nr 1
do niniejszego zarzadzenia

g3,

1.Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy, Sekretarzowi Gminy,
Kierownikom Referatow Urzedu Gminy Ostrowite.

2. Zobowigzuje wszystkich pracownikéw wiasciwych merytorycznie, z tytutu powierzonych
im obowigzkow do zapoznania si¢ z instrukcja i przestrzegania w pelni zawartych w niej
postanowien

§ 3.

Tract moc Zarzgdzenie Nr 24)2011 Wéjta Gminy Ostrowite z dnia llipca 2011 Wéjta Gminy
Ostrowite.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatgcznik nr 1

do Zarzgdzenia nr /2019
Wéjta Gminy Ostrowite
zdnia lipca 2019 .

INSTRUKCJA

kontroli i obiegu dokumentéw finansowo — ksiegowych
w Urz¢dzie Gminy OSTROWITE

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Instrukcja zawiera zbidr uprawnien i obowigzkéw zwigzanych z dokumentowaniem operacji
gospodarczo - finansowych i wykonywaniem zawartych w tych dowodach dyspozycji.
W instrukeji ustala si¢ zasady obiegu i kontroli dokumentéw ksicgowych.

Celem instrukcji jest:

1) ujednolicenie sposobu zatatwiania spraw zwigzanych z obshiga finansowo — ksiegowa,

2) okreslenie o0s6b odpowiedzialnych za: dyspozycje, sprawdzanie faktur (rachunkow)
pod wzglgdem merytorycznym, rachunkowym oraz formalnym, zatwierdzanie do wyplaty,

3) ustalenie zasad podpisywania dokumentéw finansowo — ksiegowych,

4) zapewnienie terminowego dokonywania operacji gospodarczych, prowadzenia ewidencji
ksiggowej oraz sporzadzania deklaracji, planoéw i sprawozdan.

5)Pracownicy Urzgdu Gminy z racji powierzonych im obowigzkéw winni zapoznaé sig
Z jej tredcig i bezwzglednie przestrzegaé zawartych w niej postanowien.

§2

Wystgpujace operacje gospodarcze i finansowe wymagaja wlasciwego dla danej sprawy
udokumentowania, a mianowicie w zakresie:

1.

1) wydatkéw - zobowigzan wynikajacych z zawartych umoéw o realizacje robot, ustug, z zakupow
Srodkow trwatych, materialow itp. oraz innych wydatkéw ujetych w budzecie Gminy Ostrowite,

2) dochodow - nalezno$ci wynikajacych z aktow notarialnych i uméw (faktury, rachunki),
decyzji, porozumien, sprawozdan urzedéw skarbowych, sprawozdan jednostek budzetowych
o dochodach budzetowych, deklaracji podatkowych, a takze z decyzji o dotacjach na zadania
zlecone.

§3

W pojeciu  ogdlnym dokument $wiadczy o zaszlych lub zamierzonych czynno$ciach
gospodarczych (np. sprzedazy, zamianie, darowiZnie) i finansowych (np. platnosciach)
albo odzwierciedla istniejgcy stan rzeczy (np. zuzycie, likwidacje, zmniejszenie wartosci srodkow
rzeczowych).

Odpowiednio sporzadzony dokument, stwierdzajagcy dokonanie lub rozpoczgcie operacji
gospodarczej, podlegajacy ewidencji ksiggowej — tj. bedacy podstawa zapisu w ksiggach
rachunkowych — jest dowodem ksiggowym.



2. Dowody finansowo — ksiggowe stanowiace podstawg realizacji operacji gospodarczych
1 finansowych podlegajg ocenie pod wzgledem:
1) legalnosci, tj. czy zachowana jest zgodno$¢ z:
a) obowigzujgcymi zewngtrznymi i wewngtrznymi przepisami prawa,
b) ustaleniami i warunkami wynikajacymi z realizowanych umow lub porozumien,

2) celowosci, tj. czy dzialania powodujgce skutki finansowe wigzg si¢ z osiggnieciem
zamierzonych efektow w ramach wykonywania zadan oraz zgodnosci z planem
finansowym Urzgdu,

3) gospodarnosci, tj. czy po dokonaniu analizy wszelkich dostepnych dokumentéw, moga
wyplywa¢ wnioski $wiadczace o zachowaniu nalezytej starannosci w zakresie
wydatkowania  $rodkéw publicznych pod wzglgdem oszezednosci, wyboru
najkorzystniejszej oferty oraz zminimalizowania ryzyka szkod i strat finansowych.

§4
1. Zgodnie z ustawg o rachunkowosci dowody ksiggowe mozna zakwalifikowaé jako:
1) zewngtrzne obce — otrzymywane od kontrahentow,
2) zewngtrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,
3) wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz Urzedu,
2. Podstawg zapisu moga by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:
1) zbiorcze - stuzace do dokonania tgcznych zapisdw zbioru dokumentdéw zrodtowych,
2) korygujace poprzednie zapisy.

§5
1. Dowdd ksiggowy jest podstawa ksiggowai i zgodnie z ustawg o rachunkowosci, powinien zawieraé
€O najmnie;j:

1) okreslenie rodzaju dowodu,

2) numer ewidencyjny dowodu,

3) okreslenie stron (nazwy, adresu, NIP ) dokonujacych operacji, ktorej dowod dotyczy,

4) przedmiot operacji oraz jej wartosc¢, jezeli za$ operacja jest wymierna w jednostkach
naturalnych, takze jej ilosciowe okre$lenie,

5) datg dokonania operacji, a w przypadku, gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg —
takze date sporzadzenia dowodu,

6) okreslenie warunkow platnosci,

7) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto
skladniki aktywow

8) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach
rachunkowych, przez wskazanie miejsca ksiggowania, wskazanie kont, na ktérych zapis
winien by¢ dokonany (dekretacja) oraz opatrzenie dowodu wiasnorgcznym podpisem
osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

2. Dowéd ksiggowy powinien by¢ sporzadzony w sposob staranny, czytelny i trwaly (pismem
komputerowym, maszynowym lub odrecznie — atramentem lub dhugopisem).

3. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerébek.

4. Bledy w dowodach ksiggowych Zrédtowych zewngtrznych obeych i wlasnych mozna korygowaé
jedynie innym dokumentem zawierajacym sprostowanie i uzasadnienie.

5. Btedy w dowodach ksiggowych wewngtrznych wlasnych mozna poprawiaé przez skreslenie blednej
treSci lub liczby i wpisaniu poprawne;j tresci lub liczby. Skreslenia nalezy dokonac¢ w taki sposdb,
aby umozliwialo ono odczytanie pierwotnej tresci lub liczby. Niedopuszczalne jest poprawianie
pojedynczych liter lub cyfr.

6. Poprawka tresci lub liczby w dowodzie ksiggowym winna by¢ opatrzona data jej dokonania
i podpisem osoby upowaznionej do jej dokonania.

7. Nie mogg by¢ poprawiane przez skre$lenia dowody obce, a takze te dowody wiasne, ktore
uprzednio zostaly przekazane kontrahentowi zewngtrznemu. W obu tych przypadkach dowody
moga by¢ poprawiane jedynie przez wystawienie i wystanie kontrahentowi dowodu korygujgcego.
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8. Dowod ksiggowy powinien by¢ sporzadzony w jgzyku polskim lub obcym w przypadku transakcji
z kontrahentem zagranicznym.,

Dowody zewngtrzne obce sporzadzane w j¢zyku obcym winne by¢ przethumaczone na jezyk
polski, jezeli wymaga to wyjaénienia tresci operacji gospodarczej, dokonanej z kontrahentem
zagranicznym,

9. W przypadku, gdy oryginal dowodu zrédlowego zewngtrznego obcego lub wiasnego ulegnic
zniszezeniu albo zaginie, wystawiony ponownie dowod musi zawieraé adnotacje ,, DUPLIKAT®,
date wystawienia i podpis osoby wystawiajacej.

10.Pracownicy Referatu Finanséw odpowiedzialni za ewidencjonowanie faktur w odpowiednich
urzadzeniach ksiggowych, zobowigzani s do ich ujgcia w zbiorach w porzadku chronologicznym
tak, aby spetnialy wymogi okreslone w art. 24 ustawy z dnia 9 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci

KONTROLA DOWODOW KSIEGOWYCH

§6
1. Dowody ksiggowe muszg by¢:
1) rzetelne — tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji, ktorag dokumentuja,
2) kompletne — zawierajace dane okre$lone w § 5 instrukcji,
3) wolne od blgdow rachunkowych.,
2. Zakres kontroli dowodéw ksiggowych obejmuje:
1) sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym,
2) sprawdzenie pod wzglgdem formalno-rachunkowym.
3. Sprawdzenia pod wzglgdem merytorycznym dokonujg pracownicy merytoryczni w Urzedzie,
podpisujac klauzulg o tresci ,, sprawdzono pod wzglgdem merytorycznym, data ..... podpis ...... -
4. Sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym dokonuja pracownicy Referatu
Finansowego, podpisujac klauzulg o tresci ,, sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym,
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data ..... podpis ...... .

§7
1. Kontrola formalno — rachunkowa polega na ustaleniu:

1) czy dowadd posiada wszystkie elementy prawidtowego dowodu,

2) czy dowdd zostat opatrzony whasciwymi pieczeciami stron biorgcych udziat w zdarzeniu,
w tym piecz¢ciami imiennymi i podpisami (lub czytelnymi podpisami) oséb dziatajacych
W imieniu stron,

3) czy dowdd jest wolny od btgddw rachunkowych,

4) czy dowod posiada przeliczenic na walute polska, jesli opiewa na walute obca
oraz czy w sposob prawidtowy dokonano przeliczenia dowodu wystawionego w walucie
obcej na walute polska.

2. Na okoliczno$¢ sprawdzenia pracownik Referatu Finansowego podpisuje klauzulg ,,sprawdzono
pod wzgledem formalno — rachunkowym,  data ........... podpis..usien ;

§8
1. Po zarejestrowaniu w rejestrze faktur pracownik Obstugi Interesanta w Urzedzie przekazuje
faktur¢( dokument ) do sprawdzenia pod wzglgdem merytorycznym wiaéciwemu
pracownikowi merytorycznemu w Urzedzie Gminy..

Pracownik merytoryczny dokonuje kontroli pod wzgledem merytorycznym.

Merytoryczna kontrola polega na ocenie wydatku pod wzgledem legalnosci, celowosci i gospodarnosci

oraz zgodnosci z ustawy o zaméwieniach publicznych, a takze zgodnosci  pod wzgledem rachunkowym

z dokumentem Zrédlowym (ap. umowq, zamdwieniem).

Osoby uprawnione do kontroli dokumentéw odpowiedzialne sq za prawidlowe udokumentowanie w/w operacji
i dziatan.



2. Sprawdzenie dowodu ksiggowego pod wzglgdem merytorycznym obejmuje w szczegdlnosci:

1) kompleksowe zweryfikowanie danych w nim zawartych z dokumentacjs stanowiaca
podstawe jego wystawienia,

2) sprawdzenia czy wydatck miesci sig w planie, dokonuje dekretacji dokumentu poprzez
oznaczenie dziatu, rozdziahu i paragrafu,

3) sprawdzenie, czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta: umowa, wzglednie
czy ztozono zamowienie, oraz czy umowa ta (zamowienie) zostala zaangazowana,

4) oceng udokumentowanej dowodem ksiggowym operacji gospodarczej z punktu widzenia
celowosel, oszczednodci, zachowania zasady efektywnosci oraz zgodnosci Z przepisami
prawa,

5) weryfikacje terminéw realizacji, a w przypadku ich niedotrzymania czy naliczono kary
umowne,

6) stwierdzenie spetnienia wymogdéw prawnych dotyczacych trybu udziclenia zamoéwieh
publicznych, (jezeli operacja gospodarcza dotyczy wykonania robot budowlano-
montazowych, zakupu materiatow i towaréw lub $wiadezenia ushug),

7) zwerylikowanie faktur pod wzglgdem prawidlowego ustalenia stawek i kwot naleznego
podatku VAT, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

8) rachunkowe zweryfikowanie dowodu zrodlowego.

3. Do dowodu ksiggowego nalezy dotaczy¢ w formie zalagcznikéw dokumenty bezposrednio zwiazane
z operacjg gospodarcza, ktdéra opisujg.
4. Zalgcznikami do dowodow ksiegowych sg w szczegdlnosei:

1) potwierdzenie dostawy materiatéw, towaréw lub odbioru ustug, np. w formic protokotu
odbioru,

2) protokoéty odbioru robot potwierdzone przez inspektoréw nadzoru,

3) akty notarialne.

5. W przypadku faktur dotyczgcych wydatkéw realizowanych w trybie ustawy Prawo Zaméwien
Publicznych, ich sprawdzenia pod wzgledem zgodnosci z ustawa dokonuje takze pracownik
merytorycznie odpowiedzialny potwierdzajac to podpisem.

Nie nalezy opisywaé faktur VAT lub innych dokumentéw obeych na czolowej stronie
dokumentu, gdzie dozwolone jest tylko zamieszczanie numeru identyfikacji wewnetrznej
dokumentu.

§9
Stwierdzone w dowodach nieprawidlowosci polegajace na niezgodnos$ci ze stanem faktycznym badz
przedmiotem umowy stanowig podstawe do zwrotu przez pracownika merytorycznego dowodu
do kontrahenta wraz z podaniem powodu zwrotu i informacja, ze dow6d pozostaje bez ksiggowania.
Pracownik merytoryczny przekazuje informacjg o tym pracownikowi Biura Obstugi Interesanta
co stanowi podstawe do wyrejestrowania dowodu z rejestru.
Inne nieprawidlowosci powinny by¢ uwidocznione na zataczonym do dowodu szczegdtowym opisie
nieprawidlowosci, podpisywanym przez sprawdzajgcego, co bedzie podstawa zadania od kontrahenta
wystawienia faktury korygujace;.



§ 10
Kontrolujacy w dowdd dokonania kontroli merytorycznej zamieszcza na odwrocie dokumentu
klauzule, stwierdzajaca dokonanie kontroli, w brzmieniu:
»Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym,
data.............. czytelny podpis.....c.cecveennnns i

i zwraca go pracownikowi Biura Obshugi Interesanta w Urzedzie a ten nastepnie
pracownikowi Referatu Finansowego odpowiedzialnemu za sprawdzenie dokumentu
pod wzgledem formalno-rachunkowym

§11

1. Dokumenty sg przekazywane do Referatu Finansowego w terminie najp6zniej 7 dni przed
terminem zaptaty.
Wiasciwy pracownik Referatu Finansowego kontroluje czy dokumenty zostaty sprawdzone
pod wzglgdem merytorycznym i formalno-rachunkowym, czy posiada $rodki w budzecie
1 przedstawia dokument do zatwierdzenia Skarbnikowi Gminy ( w czasie jego nicobecnosci
Podinspektorowi Ksiggowosci Budzetowej ).

2. Podpis Skarbnika ztozony na dowodzie ksiggowym oznacza, ze:

1) nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wiaciwych rzeczowo pracownikéw oceny
prawidiowosci merytorycznej operacji gospodarczej i finansowej okreslonej w dowodzie
ksiggowym i jej zgodnosci z prawem,

2) nie ma zastrzezen do kompletnosci oraz formalno — rachunkowej rzetelnoéci i prawidlowosci
dokumentow dotyczacych tej operacji,

3) zobowiazania wynikajace z operacji mieszczg si¢ w planie finansowym oraz harmonogramie
wydatkow.

3. Dokumenty sa przekazywane do Wojta Gminy a w czasie jego nieobecnoéci do Sekretarza Gminy,
ktory zatwierdza je do wyplaty.

4. Do skiadania podpisow stwierdzajacych sprawdzenie dowodéw pod wzgledem merytorycznym
sg upowaznieni pracownicy Urzgdu Gminy i Sekretarz Gminy .
Do skifadania podpisow stwierdzajacych sprawdzenie dowodéw pod wzgledem formalno-
rachunkowych upowaznieni sg merytoryczni pracownicy Referatu Finansowego oraz Skarbnik
Gminy.
Do zatwierdzania dowodu do zaptaty wlasciwy jest Wojt Gminy oraz akceptacji Skarbnik Gminy.
Wykaz 0sob upowaznionych do sktadania podpiséw wraz ze wzorem podpisu stanowi
zatgcznik Nr 2 do niniejszej Instrukcyi.

§12

1. Na podstawic dowodow zrodtowych zatwierdzonych do wyplaty sporzadza sie¢ dyspozycje przelewu
w formie wydruku z systemu Internet - Banking lub przekazuje si¢ dokument do zaptaty w kasie
Urzedu Gminy.
Powyzsze dokumenty sg podpisywane przez osoby wymienione w karcie wzoréw podpiséw
zlozonej w Banku.
Dyspozycja przelewu podlega sprawdzeniu przez Skarbnika lub upowaznionego pracownika
Referatu Finansowego pod wzglgdem formalno-rachunkowym.
Sprawdzenie to ma na celu stwierdzenie, ze:

1) kazdy przelew jest realizowany na podstawie zatwierdzonego do wyptaty dowodu,

2) dane odbiorcy, kwota i tytul zaptaty na przelewie sa zgodne z danymi umieszczonymi
w dowodzie,

3) w przypadku, jezeli dane odbiorcy na przelewie s rézne od danych na dowodzie, przelew
Jest dokonany zgodnie z pisemnym upowaznieniem osoby uprawnionej do otrzymania
platnosci (np. o$wiadczenie pracownika o wyrazeniu zgody na przelewanie wynagrodzenia
na konto wspotmalzonka).



2. Sprawdzona dyspozycja przelewow jest podpisana do realizacji przez Skarbnika i Wojta, a w czasie
ich nieobecnosci przez osoby wskazane w karcie wzoréw podpiséw zlozonych w BS Stupca
0) Ostrowite.

3. Na wszystkich zrealizowanych w systemie Internet - Banking dowodach umieszcza sie klauzulg

”zaplacono przelewem, dnia......... i podpis .............. pracownika Referatu Finansowego,
co uniemozliwia powtorne zrealizowanie tego samego dowodu.

OBIEG DOWODOW KSIEGOWYCH ZEWNETRZNYCH OBCYCH

§13
Dowodami ksiggowymi zewnetrznymi obcymi sg dokumenty sporzadzone i przekazywane do Urzedu
przez kontrahentow, organy i instytucje zewngtrzne, powodujace skutki gospodarcze takie jak:
1) powstanie zobowigzan,
2) powstanie naleznoSci,
3) zmiang stanu iloSciowo — warto$ciowego lub wartosciowego skladnikéw majatkowych,
ktorych ewidencje ksiggowg prowadzi Urzad.

§ 14
Dowodami ksiggowymi zewngtrznymi obcymi, ktore powodujg powstanie zobowigzan sa m.in.:

1) faktury i rachunki,

2) noty obcigzeniowe powodujgce powstanie zobowigzan finansowych nie podlegajacych
dokumentowaniu fakturg lub rachunkiem,

3) rachunki wystawione przez osoby fizyczne nie prowadzace dziatalnosci gospodarczej
za ustugi $wiadczone na podstawie uméw cywilno — prawnych,

4) decyzje administracyjne uprawnionych organéw rodzace zobowiazania finansowe,

5) wyroki sagdowe nakladajace na Urzad obowigzek zaspokojenia roszczen majatkowych,

6) tytuly egzekucyjne organéw egzekucji sadowej i administracyjnej zobowigzujace Urzad
do zaptaty naleznosci,

7) wnioski jednostek budzetowych o przekazanie $rodkéw budzetowych na realizacje
wydatkow,

8) wnioski instytucji kultury o przekazanie przyznanych dotacji budzetowych,

9) polisy ubezpieczeniowe z tytutlu ubezpicczen majatkowych i od odpowiedzialnosci
cywilnej dotyczace Urzedu.

§ 15
Dowodami ksiggowymi zewngtrznymi obcymi, ktére powodujg powstanie naleznosci lub zmiane
warto$ci sktadnikoéw majatkowych sg m.in.:
1) noty uznaniowe,
2) decyzje administracyjne organdéw zewnetrznych w zakresie spraw finansowych
i majatkowych,
3) wyroki sadowe przyznajgce Gminie Ostrowite prawo do roszczen majatkowych,
4) rozliczenia finansowe jednostek i instytucji dotyczace wykorzystania otrzymanych dotacji
budzetowych,
5) protokoly przekazania — przyjecia sktadnikow majatku trwatego w wyniku:
a) zakupu,
b) nieodplatnego przekazania, darowizny, zamiany,
¢) komunalizacji mienia Skarbu Panstwa,
d) wygasnigcia prawa wieczystego uzytkowania i trwalego zarzadu nieruchomosci
Gminy Ostrowite,



1.

§ 16
Dowody ksiggowe zewngtrzne obce wplywaja bezposrednio do Biura Obstugi Intersanta , gdzie
dokonuje si¢ wskazania daty przyjecia dokumentu celem prawidlowego ustalenia terminu
platnoéci. Niezwlocznie po przyjeciu i zarejestrowaniu przekazywane sa do pracownika
merytorycznego w Urzedzie Gminy.
Pracownicy merytoryczni dokonujg ich merytorycznej weryfikacji zgodnie z postanowieniami § 8
instrukcji po czym zwracajg ponownie pracownikowi Biura Obshugi Klienta a ten nastepnie
przekazuje dowodd do Referatu Finansowego w terminie okreslonym w § 11 niniejszej instrukcji.
Referat Finansowy otrzymujac dowéd ksiggowy do realizacji pieczetuje go pieczatka :
s» Dowod wplynal do ksiegowos$ci w dniu ........, podpis............ 3
Dokumenty, dla ktérych uptynat termin zaplaty, beda przyjmowane tylko z pisemnym
wyjaSnieniem przyczyn opéZnienia oraz wskazaniem osoby odpowiedzialne] za zaistnialg
sytuacjg, poniewaz nieterminowa realizacja platnoéci za zobowigzania moze spowodowacé
naliczenie odsetek karnych za zwloke, a tym samym stanowi naruszenie dyscypliny finansow
publicznych.
W przypadku zagubicnia oryginatu faktury VAT/rachunku, pracownik, ktory zagubil dokument
wystepuje do kontrahenta o wystawienie duplikatu .

OBIEG DOWODOW ZEWNETRZNYCH WEASNYCH

§17
Dowodami ksiggowymi zewnetrznymi wlasnymi sa sporzadzane przez pracownikow
merytorycznych dokumenty takie jak :
1) powstanie zobowigzan,
2) powstanie naleznoéci,
3) zmiang stanu ilo$ciowo — wartoSciowego lub warto$ciowego skladnikéw majatkowych gminy
podlegajgce obowigzkowi ujgcia w ewidencji ksiggowej prowadzonej przez Urzad.

2. Dowody ksiggowe zewngtrzne wiasne przygotowuja pracownicy merytoryczne odpowiadajgce

za zakres dziatania lub realizujgce zadanie.

3. Zakres czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dowodéw obejmuje w szczegdlnosei:

1) sporzadzenie dowodu i uzyskanie wymaganych uzgodnien,
2) uzyskanie podpisow 0s6b upowaznionych ,
3) dorgczenie dowodu wszystkim odbiorcom,

§18

Dowodami ksiggowymi zewngtrznymi wlasnymi, ktére powodujg powstanie zobowigzan sa m.in.:

1) umowy, porozumienia i ugody zawierajgce zobowigzanie do zaptaty bez koniecznosci
dodatkowego udokumentowania, noty uznaniowe,
2) decyzje administracyjne Wojta Gminy,

§19

Dowodami ksiggowymi zewngtrznymi wiasnymi, ktére powoduja powstanie naleznoéci lub zmiang
wartosci sktadnikow majatkowych sg m.in.:

1) faktury sprzedazy skladnikow majgtkowych oraz ustug, a takze opfat wieczystego
uzytkowania bgdacych zrodtem przychodow,

2) umowy, porozumienia i ugody zawierajace ustalenia zaplaty naleznosci nie wymagajace
dodatkowego udokumentowania,

3) decyzje organu podatkowego w sprawic wymiaru podatkow i oplat,



4) decyzje organu podatkowego okreslajgce wysoko§¢ zobowigzan podatkowych i oplaty
skarbowej,

5) decyzje organu podatkowego w sprawie:

a) umorzenia zaleglo$ci podatkowych,

b) odroczenia terminu ptatnosci podatkow lub rozlozenia zaplaty podatku na raty,

¢) odroczenia lub roztozenia na raty zaplaty zaleglosci podatkowych wraz z odsetkami za
zwiloke,

6) decyzje administracyjne Wéjta Gminy w sprawach:

a) przeksztatcenia prawa wieczystego uzytkowania nieruchomosci w prawo wlasnosci,
b) ustanowienia trwatego zarzgdu nieruchomoscia,
¢) nabycia wlasno$ci nieruchomosci przez wieczystego uzytkownika z mocy prawa,

7) dyspozycje o zmianie wysokosci oplat za wieczyste uzytkowanie nieruchomosci.

8) protokoly przyjgcia sktadnikow majgtkowych zaliczanych do $rodkéw obrotowych
(z wyjatkiem srodk6éw  pienigznych) w wyniku likwidacji jednostek budzetowych
oraz pozostatych instytucji utworzonych przez Gming,

9) dyspozycje w sprawie umorzenia naleznosci na podstawie Zarzadzenia Wéjta Gminy.

OBIEG DOWODOW WEWNETRZNYCH

§20
1. Dowodami ksiggowymi wewngtrznymi sa dokumenty spelniajace wymogi okreslone w§ 5
i stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczej wewnatrz Urzedu Gminy.
2. Dowody wewngtrzne przygotowuja pracownicy merytoryczni w ramach wyznaczonego zakresu
dzialania i realizowanych zadan.
3. Przygotowanie dowodu obejmuje w szczegdlnoscei:
1) sporzadzenie dowodu,
2) sprawdzenie merytoryczne dowodu i jego podpisanie,
3) dorgczenie dowodu wszystkim odbiorcom.

§ 21
Dowodami ksiggowymi wewnetrznymi sg m. in:

1) wnioski o zaangazowanie srodkow budzetowych,

2) protokoty przyjecia $rodkdw trwatych,

3) protokoty wykreslenia z ewidencji $rodkdw trwatych,

4) protokoty likwidacji sktadnikéw majatkowych,

5) protokoty aktualizacji wyceny wartoéci poczatkowej sktadnikéw majatku trwatego,

6) protokoly zmiany miejsca uzytkowania $rodkow trwatych,

7) rozliczenia kosztow podrozy stuzbowych i zaliczek na pokrycie wydatkow z tytutu
podrézy stuzbowych,

8) listy wyplat wynagrodzen, nagréd, stypendidéw i odpraw,

9) listy wyplat pozostatych naleznosci osobom fizycznym, stanowiacych podstawe naliczenia
sktadek ZUS lub zaliczek na podatek dochodowy,

10) polecenia ksiegowania,

11) noty ksiggowe.

§ 22
1. Dowody wewngtrzne wymienione w § 21 pkt. 1- 9 przygotowuja pracownicy merytoryczni
w zakresie okreslonym w § 20 ust. 3.
2. Po podpisaniu i zatwierdzeniu przez upowaznione osoby, dokumenty niezwlocznie przekazywane
sg przez pracownika merytorycznego do Referatu Finansowego.



1. Referat Finansowy dokonuje kontroli formalno — rachunkowe; przekazanych dowodow w zakresie
okreslonym w § 7 .

4. Dokumenty dotyczace zobowiazan Urzedu przekazywane sg do zatwierdzenia Wojtowi Gminy

5. Zatwierdzone dowody ksiggowe, dotyczace zobowigzan Urzedu, przekazywane sa
do zaksiggowania oraz do zaplaty zobowigzah w wymaganym terminie.

OBIEG DOWODOW KSIEGOWYCH DOTYCZACYCH REALIZACJI
ZADAN INWESTYCYJNYCH

§23
Inwestycje polegajace na wytworzeniu, nabyciu, montazu lub modernizacji $rodkéw trwatych
prowadzone sg przez wlaSciwych merytorycznie pracownikow urzedu.

§24
Pracownicy merytoryczne odpowiedzialni prowadzg ewidencj¢ nakladow dotyczacych
realizowanych zadan inwestycyjnych.

§25
Do pracownika merytorycznego, realizujgcego inwestycje dostarczane sg:
- faktury i rachunki wykonawcow dotyczgce inwestycji prowadzonych przez Urzad
wraz z protokotami odbioru wykonanych robét,

§26
Dokumenty, o ktérych mowa w § 25 po dokonaniu kontroli merytorycznej w terminie najpozniej 7 dni
roboczych przed terminem ptatno$ci wraz ze sprawdzonym rozliczeniem nakladow, przekazywane sg
do Referatu Finansowego celem sprawdzenia pod wzglgdem formalno-rachunkowym, uzyskania
akceptacji Skarbnika, zatwierdzenia przez Wojta Gminy, dokonania ptatnoéci oraz ujecia w ewidencji
ksiggowej Urzedu.

§27
Po zakonczeniu zadania inwestycyjnego pracownik merytoryczny sporzadza rozliczenie naktadow
dotyczgcych zrealizowanych zadan inwestycyjnych , wystawia dowéd przyjecia srodka trwalego
1 po jego podpisaniu przekazuje do Referatu Finansowego w terminie 14 dni od daty otrzymania
ostatniej faktury.

§28
W przypadku zakupu $rodka trwalego nic wymagajacego montazu i uruchomienia, pracownik
merytoryczny przekazuje do Referatu Finansowego fakturg zakupu wraz z dowodem przyjecia
srodka trwatego ,,OT” w terminie najpdzniej 7 dni roboczych przed terminem platnoéci.

. §29

W przypadku nabycia nieruchomo$ci pracownik merytoryczny sporzadza dowody przyjecia
poszezegolnych sktadnikéw nieruchomosci, zaklasyfikowanych zgodnie z klasyfikacja $rodkow
trwatych w terminie do 14 dni od daty podpisania aktu notarialnego i niezwlocznie przekazuje
do Referatu Finansowego Urzgdu Gminy wraz z potwierdzong za zgodno$é z oryginatem
kserokopig aktu notarialnego .
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§30
Naklady inwestycyjne dotyczace zadan zaniechanych podlegajg weryfikacji przez pracownika
merytorycznego realizujacego inwestycje w terminie do 31 pazdziernika kazdego roku.

§31
Dla inwestycji nie rozliczonych efektem gospodarczym pracownicy odpowiedzialni sporzgdzaja
do 30 listopada kazdego roku protokoty rozliczenia nakladow inwestycyjnych ($rodkéw trwalych
w budowie) bez efektu gospodarczego.
Zatwierdzone przy Wojta protokoly stanowig podstawe spisania nakladéw inwestycyjnych bez
efektu w straty.

ZASADY OBIEGU WYBRANYCH DOWODOW KSIEGOWYCH

§ 32
Wprowadza sig zasady obiegu dowoddw ksiggowych, okreélajace szczegdlowo obieg poszczegdlnych
dokumentow wystegpujacych w dziatalnoéci Urzedu,

§ 33
Zasady obiegu dokumentow zwigzanych z ksiggowoscia wydatkéw Urzedu
1) Faktura VAT (Rachunek) otrzymana od kontrahenta (zakup towaru lub ustugi)
Nazwa dokumentu: Faktura VAT / Rachunek
Cel otrzymania dokumentu: udokumentowanie zobowigzania z tytutu zakupu ushugi lub towaru,
zaplata za zobowigzanie oraz ujgcie operaciji gospodarczej w ksiggach rachunkowych Urzgdu,
Stanowisko pracy : pracownik merytoryczny,
llo$¢ egzemplarzy dokumentu: oryginal otrzymany od kontrahenta,
Sprawdzenie merytoryczne: weryfikacja i podpis przez pracownika merytorycznego zgodnie
z zakresem czynnosci, ,
Wymagane zatgczniki, dotgczane do dokumentu przez pracownika merytorycznego:
- oryginal lub potwierdzona za zgodno$¢ z oryginatem kopia protokotu potwierdzajacego
dokonanie dostawy towaru lub odbioru ustug, zatwierdzony przez Woéjta.
Termin przekazania do Referatu Finansowego:
- do 7 dni roboczych przed wyznaczonym terminem zaplaty zobowigzania wraz z kompletem
wymaganych zalacznikow,
Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik referatu Finansowego, zgodnie z zakresem
czynnosci oraz Skarbnik,
Zatwierdzenie: Wojt Gminy,
Ksiggowanie: pracownik referatu finansowego,
= FKB+:
® ujgcie w ksiegach rachunkowych- pracownik Referatu Finansowego.

2) Faktura VAT — korekta - dokumentujgca korekte dokonanego zakupu
Nazwa dokumentu: Faktura VAT — korekta
Cel otrzymania dokumentu: udokumentowanie korekty zobowigzania z tytutu zakupu ustugi lub
towaru, ujgcie operacji gospodarczej w ksiggach rachunkowych Urzedu oraz ewentualnie
zaplata za zobowigzanie
Stanowisko pracy: pracownik merytoryczny  (pracownik, ktéry wezeéniej otrzymat fakture
VAT, podlegajaca korekcie)
Ilo$¢ egzemplarzy dokumentu: oryginat otrzymany od kontrahenta; na kopii nalezy potwierdzi¢
datg otrzymania dokumentu, podpisaé go i odesta¢ kopie faktury do kontrahenta
Sprawdzenie merytoryczne: weryfikacja przez pracownika merytorycznego zgodnie z zakresem
czynnosci i nastgpnie podpisanie
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Wymagane informacje sporzadzane przez wydzial merytoryczny:

-wyjasnienie przyczyny otrzymania faktury korygujacej

Termin przekazania do Referatu Finansowego:

- do 7 dni roboczych przed wyznaczonym terminem zaplaty zobowigzania wraz z kompletem
wymaganych zatacznikdow

Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik Referatu Finansowego, zgodnie z zakresem
czynnosci oraz Skarbnik

Zatwierdzenie: Wojt Gminy jezeli z tresci faktury korygujacej wynika koniecznosé dodatkowej
platnosci (wydatek)

Ksi¢gowanie: pracownik referatu Finansowego

FKB+:

" uj¢cie w ksiegach rachunkowych- pracownik Wydziatu Finansowo-Budzetowego.

3) Nota korygujaca — dotyczaca faktury dokumentujacej dokonanie zakupu
Nazwa dokumentu: Nota korygujgca
Cel sporzadzenia: poprawienie bleddw, ktore wystapity w fakturze VAT w zakresie danych
takich jak — nazwa, adres oraz numer NIP sprzedawcy lub nabywcy, zgodnie z ustawa
o rachunkowosci,
Stanowisko pracy: pracownik dokonujacy sprawdzenia formalno-rachunkowego
Termin sporzadzenia dokumentu: niezwlocznie po sprawdzeniu formalno-rachunkowym faktury
otrzymanej od kontrahenta
Llo$¢ egzemplarzy dokumentu: 2
Rozdzielnik:
Kopia — Referat Finansowy w celu dotgczenia do blednie wystawionej faktury, po podpisaniu
przez kontrahenta
Oryginat - kontrahent

Ksiggowanie:
dokument nie podlega ksiggowaniu, nalezy go dotaczy¢ do blednie wystawione; faktury

4) Rachunek z tytutu umowy zlecenia lub umowy o dzieto, wykonanej przez osobe fizyczng,
Nazwa dokumentu: Rachunek z tytutu umowy zlecenia lub umowy o dzieto
Cel otrzymania dokumentu: udokumentowanie zobowigzania wynikajacego z umowy zlecenia
lub umowy o dzielo wykonanej przez osobe fizyczna, zaptata za zobowigzanic oraz ujgcie
operacji gospodarczej w ksiggach rachunkowych Urzedu
Stanowisko pracy: pracownik merytoryczny
llo$¢ egzemplarzy dokumentu: oryginat otrzymany od kontrahenta
Rozdzielnik: Oryginat — Referat Finansowy (ptace)
Sprawdzenie merytoryczne: weryfikacja przez pracownika merytorycznego zgodnie z zakresem
czynnosci, nastepnie podpisanie przez Wojta Gminy
Wymagane dokumenty przekazywane do Referatu Finansowego przez pracownika
merytorycznego :
- umowa zawarta zgodnie z wymogami przepisow o zamdOwieniach publicznych
wraz z o$wiadczeniem zleceniobiorcy celem rejestracji w ZUS (w przypadku umowy zlecenia).
Rejestracja w ZUS musi nastapi¢ w ciggu 7 dni od dnia podpisania umowy zlecenia.
- oryginal lub potwierdzona za zgodno$¢ z oryginalem kopia protokohu potwicrdzajacego
dokonanie dostawy towaru lub odbioru ustug,
Termin przekazania do Referatu Finansowego (place):
- do 7 dni roboczych przed wyznaczonym terminem zaplaty zobowigzania wraz z kompletem
wymaganych zatacznikow,
Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik referatu Finansowego (place), zgodnie
z zakresem czynno$ci oraz Skarbnik
Zatwierdzenie: Wajt Gminy
Ksiggowanie: pracownik Referatu Finansowego
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* FKB+:
ujgeie w ksiggach rachunkowych na podstawie zataczonej listy ptac - pracownik Referatu
Finansowego

5) Polecenie podrozy stuzbowej krajowej, zagraniczne;
Nazwa dokumentu: polecenie podrozy stuzbowej
Cel sporzadzenia dokumentu: rozliczenie kosztéw podrézy stuzbowej krajowe;, zagranicznej,
ujecie operacji gospodarczej w ksiggach rachunkowych Urzedu
Stanowisko pracy (komorka organizacyjna) sporzadzajace dokument: pracownik d)s ogélno-
organizacyjnych
Ilo$¢ egzemplarzy dokumentu: 1
Wymagane zatgczniki, dofgczane do dokumentu przez pracownika merytorycznego:
- oryginaly faktur/rachunkdw za noclegi, jesli zostaty zaptacone gotowka,
- bilety dokumentujgce koszty przejazdu
- o$wiadczenie pracownika w przypadku braku dokumentow dotyczacych kosztow przejazdu,
Pracownik moze wnioskowa¢ o udzielenie zaliczki na pokrycie kosztow podrézy stuzbowe;j
do wysoko$ci przewidywanych kosztow.
Termin przekazania do Referatu Finansowego: w ciagu 14 dni od dnia ukonczenia delegacji.
W przypadku pobrania zaliczki na pokrycie kosztéw podrozy stuzbowej pracownik
zobowigzany jest do terminowego rozliczenia zaliczki, w przeciwnym wypadku nie rozliczona
kwota podlega potraceniu z naleznego wynagrodzenia,
Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik  d)s ogllno-organizacyjnych,  zgodnie
z zakresem czynnoéci
Akceptacja: Skarbnik Gminy
Zatwierdzenie: Wojt Gminy
Ksiggowanie: pracownik Referatu Finansowego
s FKB+ :
ujecie w ksiggach rachunkowych- pracownik Referatu Finansowego.

0) Lista nagrod Woijta
Nazwa dokumentu: Lista wyplat nagréd
Cel sporzadzenia dokumentu: udokumentowanie wyplat nagrod, ujecie operacji gospodarczej
w ksiggach rachunkowych Urzedu
Stanowisko pracy : pracownik merytoryczny
llo$¢ egzemplarzy dokumentu: 2
1 - pracownik merytoryczny
2 — Referat Finansowy (place)
Sprawdzenie merytoryczne: weryfikacja przez pracownika merytorycznego zgodnie z zakresem
czynnosci, nastgpnie podpisanie przez pracownika merytorycznego
Wymagane zalaczniki, dotgczane do dokumentu przez wydziat merytoryczny :
- dokumenty potwierdzajace przyznanie nagrody (np. zarzadzenia)
Termin przekazania do Referatu Finansowego(ptace):
- do 7 dni roboczych przed wyznaczonym terminem zaplaty zobowigzania wraz z kompletem
wymaganych zatacznikdw
Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik Referatu Finansowego (place), zgodnie
z zakresem czynno$ci oraz Skarbnik
Zatwierdzenie: Wo6jt Gminy
Ksiggowanie: pracownik Referatu Finansowego
= FKB+:
ujecie w ksiggach rachunkowych- pracownik Wydziatu Finansowo-Budzetowego

13



7) Wniosek o zaptate zobowiazan — rézne tytuly
Nazwa dokumentu: Wniosek o zaptate zobowigzan
Cel sporzadzenia dokumentu: udokumentowanie wyplat z tytutu zobowigzan Urzedu, ujecie
operacji gospodarczej w ksiggach rachunkowych Urzedu
Stanowisko pracy sporzadzajace dokument: pracownik merytoryczny
Iloé¢ egzemplarzy dokumentu: 2
Rozdzielnik: 1 - pracownik merytoryczny
2 — Referat Finansowy
Sprawdzenie merytoryczne: weryfikacja przez pracownika merytorycznego zgodnie z zakresem
czynno$ci, nastepnie podpisanie przez Wojta
Wymagane zalaczniki, dolaczane do dokumentu przez pracownika merytorycznego:
- dokument, z ktorego wynika koniecznoéé¢ dokonania przedmiotowej wyplaty (akt notarialny,
decyzja, wyrok sadowy, wnioski o odpis z ksiggi wieczystej, porozumienie, i inne)
- wskazanie numeru konta bankowego kontrahenta
Termin przekazania do Referatu Finansowego:
- do 7 dni roboczych przed wyznaczonym terminem zaplaty zobowigzania wraz z kompletem
wymaganych zatgcznikdow
Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik Referatu F inansowego, zgodnie z zakresem
czynnosci i Skarbnik.
Zatwierdzenie: Wojt.
Ksiggowanie: pracownik Referatu Finansowego
FKB+ ;
® ujgeie w ksiggach rachunkowych- pracownik Referatu Finansowego

8) Nota obcigzeniowa
Nazwa dokumentu: nota obcigzeniowa (otrzymana od kontrahenta)
Cel sporzadzenia dokumentu: udokumentowanie naliczonych kar lub innych opfat
obcigzajagcych Urzad, ujgcie operacji gospodarczej w ksiegach rachunkowych Urzedu
llo$¢ egzemplarzy dokumentu: 2
Rozdzielnik: oryginat — Referat Finansowy
kopia - kontrahent
Sprawdzenie merytoryczne: weryfikacja przez pracownika merytorycznego zgodnie z zakresem
czynnosci,

Wymagane zataczniki, dofaczane do dokumentu przez pracownika merytorycznego:

-dokument stanowigcy podstawg naliczenia kar, optat (np. umowa, decyzja)
Termin przekazania do Referatu Finansowego:
- do 7 dni roboczych przed wyznaczonym terminem zaplaty zobowiazania
Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik Referatu Finansowego, zgodnie z zakresem
czynnosci oraz Skarbnik
Zatwierdzenie: Wojt Gminy.
Ksiggowanie: pracownik Referatu Finansowego
FKB+:
® ujgeie w ksiggach rachunkowych- pracownik Referatu Finansowego

9) Lista Plac — pracownicy Urzedu
Nazwa dokumentu: Lista ptac
Cel sporzadzenia dokumentu: udokumentowanie wyptat wynagrodzen, ujecie  operacji
gospodarczej w ksiggach rachunkowych Urzedu
Wyplata wynagrodzen i zasitkow z ubezpieczenia spolecznego jest dokonywana przelewem
na imienny rachunek oszczgdnosciowo — rozliczeniowy pracownika w terminie ustalonym
w Regulaminie Pracy Urzedu.
Pracownik nie posiadajacy rachunku bankowego odbiera wynagrodzenie na podstawic listy ptac
w formie gotowkowej w kasie Urzedu Gminy, co potwierdza wlasnorgeznym podpisem.
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Pracownik otrzymuje raport miesigczny ZUS RMUA sporzgdzony przez pracownika
Referatu Finansowego prowadzgcego sprawy plac.

Termin wyptat wynagrodzefi reguluje Regulamin Pracy Urzedu Gminy Ostrowite

Stanowisko pracy (komorka organizacyina) sporzadzajace dokument: Wydzial Finansowy

lloé¢ egzemplarzy dokumentu: 1

Rozdzielnik: Oryginat — Referat Finansowy (pface)

Sprawdzenie merytoryczne: Sekretarz Gminy

Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik Referatu Finansowego, zgodnie z zakresem

czynnosci

Akceptacja: Skarbnik

Zatwierdzenie: Wojt Gminy.

Ksiggowanie:. pracownik Referatu Finansowego

FKB+:

= uj¢cie w ksiggach rachunkowych- pracownik Referatu Finansowego zgodnie z zakresem
czynnosci

10) Lista wyptat ryczattow samochodowych
Nazwa dokumentu: Lista wyptat ryczaltéw samochodowych
Cel sporzadzenia dokumentu: udokumentowanie wyplat ryczattu naleznego pracownikowi
z tytulu uzywania samochodu prywatnego do celéw shizbowych na podstawie oswiadczen
0 uzywaniu samochodu prywatnego do celow stuzbowych.
Termin sktadania o§wiadczen nastgpuje do 10-tego dnia nastepnego miesiaca.
Stanowisko pracy/ komérka organizacyjna otrzymujaca dokument: Referat Finansowy (ptace),
llos¢ egzemplarzy dokumentu: oryginat otrzymany od pracownika Urzedu
Rozdzielnik: Referat Finansowy (place)
Sprawdzenie merytoryczne: pracownik merytoryczny zgodnie z zakresem czynnosci
Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik Referatu Finansowego  (place), zgodnie
z zakresem czynno$ci oraz Skarbnik
Zatwierdzenie: Wojt Gminy
Ksiggowanie: pracownik Referatu Finansowego
* FKB+:
" ujgcie w ksiggach rachunkowych na podstawie zalgczonej listy wyptat ryczaltow - pracownik
Referatu Finansowego zgodnie z zakresem czynnosci.

§ 40
Zasady obiegu dokumentéw zwigzanych z pozostatymi rozliczeniami

1) Wniosek o zwrot wadium lub kaucji
Nazwa dokumentu: wniosek o zwrot kaucji lub wadium
Cel otrzymania dokumentu: udokumentowanie zwrotu zobowiazan z tytutu kaucji lub wadium
oraz uj¢cie operacji gospodarczej w ksiggach rachunkowych Urzedu
Wadium wplacone przez podmiot, ktéry w wyniku przetargu nabywa nieruchomos¢, zostaje
zaliczone na poczet nalezno$ci z tytulu sprzedazy nieruchomoéci i przekazane na konto
dochodéw budzetu na podstawie dowodu polecenic ksiegowania PK sporzgdzonego przez
pracownika Referatu Finansowego na podstawie pisma pracownika merytorycznego
Stanowisko pracy/ komorka organizacyjna sporzadzajaca dokument: pracownik merytoryczny
Ilo$¢ egzemplarzy dokumentu: 2
Rozdzielnik: 1 - pracownik merytoryczny

2 — Referat Finansowy

Sprawdzenie merytoryczne: weryfikacja przez pracownika merytorycznego zgodnie z zakresem
czynno$ci, nastepnie podpisanie przez Wojt Gminy

Termin przekazania do referatu Finansowego:

- co najmniej 2 dni robocze przed wyznaczonym terminem zwrotu wadium w przypadku
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sprzedazy nieruchomosci

- najpézniej 7 dni roboczych przed terminem zwrotu z tytutu kaucji lub wadium pozostatych
nalezno$ci .

Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik Referatu Finansowego, zgodnie z zakresem

czynnosci oraz Skarbnik

Zatwierdzenie: Wojt Gminy.

Ksiggowanie: pracownik Referatu Finansowego

FKB+ :

®* ujecie w ksiggach rachunkowych- pracownik Referatu Finansowego.

2) W ramach wydatkéw Urzedu przewidziane na dany rok $rodki budzetowe na Zakladowy Fundusz
Swiadczen Socjalnych okresowo — w obowigzujgcych terminach — przekazywane sg na odrgbny
rachunek bankowy. Kierunki wydatkowania tych $rodkéw okresla obowigzujacy regulamin. Ze
Srodkow Funduszu dokonuje si¢ wyplat po zatwicrdzeniu przez Skarbnika i Waijta
zgodnie ze ztozonym wnioskiem .

3) Do kontroli i rozliczenia wysokosci wptywéw - pobieranych i przekazywanych na rachunek
budzetu Gminy — stuzg sprawozdania sporzadzane przez urzedy skarbowe z terenu catego kraju.
Na podstawie tych sprawozdan sporzadzane s3 zbiorcze zestawienia naleznych dochodow w celu
poréwnania z dokonanymi wptatami oraz ujgcia w ksiggach rachunkowych .

DOWODY OBROTU SKEADNIKAMI MAJATKOWYMI
§ 41

1. Do $rodkow trwatych zalicza sie:

1) kompletne i zdatne do uzytku w momencie przyjecia do uzywania, nieruchomosci, maszyny
1 urzadzenia, $rodki transportu oraz inne przedmioty o przewidywanym okresie uzytkowania
dluzszym niz jeden rok,

2) grunty, w tym prawo wieczystego uzytkowania gruntu.

2. Skiadnikami majgtkowymi s wartoéci niematerialne i prawne — nabyte prawa majatkowe nadajace
si¢ do gospodarczego wykorzystania w dniu przyjgcia do uzywania obejmujace:

1) autorskie prawa majatkowe,

2) licencje.

3. Przekazane do uzywania skladniki majatku, o ktérych mowa w ust. 1 1 2, podlegaja umorzeniu,
ujmowanemu w ksi¢gach rachunkowych na podstawie dowodu wewnetrznego (PK) ksiggowanego
na koniec roku, w ktérym podana jest warto§¢ amortyzacji $rodkéw trwatych wg ustalonych stawek
amortyzacyjnych; dotyczy to skiadnikéw o wartosci poczatkowej powyzej kwoty okreslonej
w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych. Pozostale skladniki majatku,
nie wymicnione w § 41 ust. 1, sg uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100 % ich wartoéci
w momencie oddania do uzywania,

§42

Zasady obiegu dokumentéw zwigzanych z ewidencjg ksiggowa skladnikéw majatkowych odnoszace
si¢ do ewidencji rzeczowych $rodkéw trwatych, wartoéci niematerialnych i prawnych .

1) Przyjgcie srodka trwatego (w tym gruntu) uzyskanego w wyniku zakupu — dowéd OT
Nazwa dokumentu: Przyjecie $rodka trwatego OT - uzyskanego w wyniku:
- zakupu gotowego $rodka trwatego
- zakoficzonej inwestycji
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- zakupu gruntu
Cel sporzadzenia: udokumentowanie przyjecia §rodka trwatego do ewidencji Urzedu.
Skiadniki majatkowe obce otrzymane do uzytkowania przez stanowisko Obrony Cywilnej
i Zarzgdzania Kryzysowego, podlegaja ewidencji iloSciowej na tym stanowisku
Pozostale skladniki majatkowe obce otrzymane do uzytkowania na podstawie umoéw
z wlascicielami — podlegaja ewidencji ilosciowej na stanowisku d)s ogélno-organizacyjnych
Stanowisko pracy wystawiajgce dokument: pracownik merytoryczny
Termin sporzgdzenia dokumentu i przekazania do Referatu Finansowego:
- zgodnie z trescig § 28 Instrukcji
-w przypadku stwierdzenia wiasno$ci Gminy na podstawie decyzji administracyjnej —
w ciggu 14 dni od daty otrzymania ostatecznej decyzji
Ilo§¢ egzemplarzy dokumentu: 3
Rozdzielnik: Oryginat — Referat Finansowy (pracownik odpowiedzialny za ewidencje
srodkow trwatych - analityczng)
I kopia - Referat Finansowy (pracownik odpowiedzialny za ewidencje
ksiggowg — syntetyczng)
IT Kopia — pracownik merytoryczny
Sprawdzenie merytoryczne : pracownik merytoryczny
Akceptacja — podpisy: Wéjt Gminy

Ksiggowanie : pracownik Referatu Finansowego odpowiedzialny za ewidencje ksiegowg —

syntetyczng 1 za ewidencije analityczng $rodkdw trwatych

2) Przyjgcie srodka trwalego (w tym gruntu) uzyskanego w wyniku nieodplatnego otrzymania—
dowod PT
Nazwa dokumentu: Przyjecie srodka trwatego uzyskanego w wyniku:
- nieodptatnego otrzymania $rodka trwatego
- nieodplatnego nabycia gruntu
Cel sporzadzenia: udokumentowanie przyjecia do ewidencji Urzedu uzywanego érodka
trwalego oraz nieodptatnego nabycia gruntu.
Stanowisko pracy wystawiajace dokument: pracownik — merytoryczny odpowiedzialny
za przyjecie Srodka trwalego, nieodplatne nabycie gruntu.
Termin sporzadzenia dokumentu:
-w ciggu 21 dni od daty przyjecia $rodka trwatego
-w przypadku stwierdzenia wiasno$ci Gminy na podstawie decyzji administracyjnej —
w ciggu 30 dni od daty otrzymania ostatecznej decyzji
-w przypadku sporzadzenia dokumentu w zwigzku z regulacja stanu prawnego -
w ciggu 30 dni od daty otrzymania zawiadomienia o zmianie
Ilos¢ egzemplarzy dokumentu: 3
Rozdzielnik: Oryginat — Referat Finansowy (pracownik odpowiedzialny za ewidencje $rodkow
trwatych - analityczng)
I Kopia - Referat Finansowy (pracownik odpowiedzialny za ewidencj¢ ksiggowa
— syntetyczng)
II Kopia — pracownik merytoryczny
Akceptacia - podpisy: Wéjt Gminy
Termin przekazania do Referatu Finansowego:
-niezwlocznie po podpisaniu dokumentu przez upowaznione osoby, nie pdzniej jednak
niz do 10-tego dnia miesiaca kolejnego po miesigcu sporzgdzenia dowodu.
Wymagane zataczniki, dolgczane do dokumentu przez pracownika merytorycznego :
Decyzja wlaSciwego organu, zarzadzenie Wojta Gminy, uchwata Rady Gminy, protokét
przekazania $rodka trwatego.
Ksiggowanie: pracownik Referatu Finansowego odpowiedzialny za ewidencje $rodkow
trwatych — analityczng oraz ewidencje $rodkow trwatych — syntetyczna.
FKB+ :
® yjgcie zmian w ksiggach rachunkowych- pracownik Referatu Finansowego odpowiedzialny
za ewidencje ksiggowg — syntetyczng.
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3) Zwigkszenie wartosci poczatkowe] posiadanego $rodka trwatego (w tym gruntow )
—dowdd ZW
Nazwa dokumentu: Zwigkszenie warto$ci - poczatkowej posiadanego érodka trwatego
w wyniku:
- ulepszenia
- zwigkszenia warto$ci gruntu
- urzgdowej aktualizacji wyceny
Cel sporzadzenia: udokumentowanie przyjgcia do ewidencji Urzedu ulepszonych srodkow
trwatych, zwigkszenia warto$ci skfadnikow majatkowych
Stanowisko pracy wystawiajace dokument: pracownik merytoryczny sprawujacy piecze
nad danym sktadnikiem majgtkowym
Termin sporzadzenia dokumentu i przekazania do Referatu Finansowego:
- zgodnie z trescig § 28 instrukcji
-w przypadku stwierdzenia wtasnoéci Gminy na podstawie decyzji administracyjnej —
w ciggu 14 dni od daty otrzymania ostatecznej decyzji
-w przypadku sporzgdzenia dokumentu w zwigzku z regulacjg stanu prawnego -
w ciggu 30 dni od daty otrzymania zawiadomienia o zmianie
llo$¢ egzemplarzy dokumentu: 3
Rozdzielnik: Oryginat - Referat Finansowy (pracownik odpowiedzialny za ewidencije érodkow
trwatych - analityczna)
I Kopia — Referat Finansowy (pracownik odpowiedzialny za ewidencj¢ ksiggowa
— syntetyczna)
I1 Kopia — pracownik merytoryczny
Sprawdzenie merytoryczne: Pracownik merytoryczny
Podpisy: Wéjt Gminy
Wymagane zatgczniki, dotgczane do dokumentu przez pracownika merytorycznego :
Kserokopie: faktury zakupu dotyczace ulepszenia $rodka trwalego, protokoty zakonczenia
inwestycji albo akt notarialny potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem przez pracownika
merytorycznego.
Ksiggowanie:
pracownik Referatu Finansowego odpowiedzialny za ewidencj¢ $rodkéw trwatych — analityczna
i za ewidencj¢ ksicgowa — syntetyczna.

FKB +:
" uj¢cie zmian w ksiggach rachunkowych- pracownik Referatu Finansowego odpowiedzialny
za ewidencj¢ ksiggowa — syntetyczng.

4) Przekazanie $rodka trwatego innemu podmiotowi — dowéd PT
Nazwa dokumentu: Przekazanie $rodka trwatego
Wycofanie $rodka trwatego z eksploatacji w wyniku:
- nicodptatnego przekazania $rodka trwatego (na podstawie decyzji wlasciwego organu)
Cel sporzgdzenia: udokumentowanie wycofania z ewidencji Urz¢du srodkéw trwatych
Stanowisko pracy wystawiajagce dokument: pracownik — merytoryczny odpowiedzialny
za przekazanie $rodka trwatego / zbycie gruntéw.
Termin sporzadzenia dokumentu: w ciggu 30 dni od daty stwierdzenia ostatecznej decyzji
dotyczacej wycofania z cksploatacji $rodka trwatego
Ilo$¢ egzemplarzy dokumentu: 3
Rozdzielnik: Oryginat — Nabywca $rodka trwatego
I Kopia — Referat Finansowy (pracownik odpowiedzialny za ewidencje ksiegowa
— syntetyczna)
IT Kopia — pracownik merytoryczny sprawujgcy piecze
Sprawdzenie merytoryczne: pracownik merytoryczny
Podpisy: Woijt Gminy
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Termin przekazania do referatu Finansowego :

-niezwlocznie po podpisaniu dokumentu przez upowaznione osoby, nie pozniej jednak

niz do 10-tego dnia miesigca kolejnego po miesigcu sporzadzenia dowodu.

Wymagane zatgczniki, dotaczane do dokumentu przez pracownika merytorycznego :

- decyzja, zarzadzenie, protokot

Ksiggowanie:

pracownik  Referatu Finansowego odpowiedzialny za ewidencje $rodkéw trwalych —

analityczng oraz ewidencje ksiggowg — syntetyczna.

FKB+ :

® ujecie zmian w ksiggach rachunkowych- pracownik Referatu Finansowego odpowiedzialny
za ewidencj¢ ksiggowa — syntetyczng.

5) Sprzedaz Srodkéw trwatych w tym przeniesienie prawa wiasnoéci gruntow (odptatne
i nieodptatne) — dowéd LT
Nazwa dokumentu: Sprzedaz srodka trwatego lub przeniesienie prawa wiasnosci gruntu
(odptatne i nieodptatne)
Wycofanie $rodkow trwatych z ewidencji Urzedu Gminy na skutek:
- sprzedazy
- przeniesienia prawa wiasnosci na podstawie decyzji wlaéciwego organu
Cel sporzadzenia: udokumentowanie wycofania $rodkéw trwatych z ewidencji Urzedu
oraz przeniesienia prawa wtasnosci gruntéw na podstawie decyzji whasciwego organu
Stanowisko pracy wystawiajace dokument: pracownik merytoryczny odpowiedzialny za zbycie
Srodkow trwatych.
Termin sporzgdzenia dokumentu:
-w ciggu 21 dni od daty sprzedazy sktadnika majatku
-w ciagu 21 dni od daty stwierdzenia ostatecznej decyzji dotyczacej przeniesienia prawa
wiasnosci
Ilos¢ egzemplarzy dokumentu: 3
Rozdzielnik: Oryginat - Referat Finansowy (pracownik odpowiedzialny za ewidencje
srodkow trwatych - analityczng)
I Kopia - Referat Finansowy (pracownik odpowiedzialny za ewidencje
ksiggowa — syntetyczna)
IT Kopia — pracownik merytoryczny
Sprawdzenie merytoryczne: pracownik merytoryczny

Podpisy: Wojt Gminy
Termin przekazania do referatu Finansowego :
- niezwlocznie po podpisaniu dokumentu przez upowaznione osoby, nie pézniej jednak
niz do 10- dnia miesigca kolejnego po miesigcu sporzadzenia dowodu
Wymagane zalaczniki, dotaczane do dokumentu przez pracownika merytorycznego :
- decyzja, zarzadzenie, protokot
Ksiegowanie:
Pracownik referatu Finansowego odpowiedzialny za ewidencj¢ §rodkéw trwatych — analityczng
oraz za ewidencje¢ ksiggowg — syntetyczng.
FKB+:
® ujecie zmian w ksiggach rachunkowych- pracownik Referatu Finansowego odpowiedzialny
za ewidencj¢ ksiggowa — syntetyczng.

6) Likwidacja srodka trwatego —dowéd LT/CL
Nazwa dokumentu: Likwidacja/czgéciowa likwidacja srodka trwatego
Wycofanie srodka trwatego z eksploatacji w wyniku:
- postawienia w stan likwidacji na skutek zuzycia lub zdarzenia losowego
(na podstawie decyzji wladciwego organu)
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Likwidacja $rodka trwatego moze by¢ dokonana przez Komisj¢ Likwidacyjna, ktéra powohije
Wojt Gminy poprzez zmniejszenie wartoéci poczatkowej $rodka trwatego na skutek czebciowej
likwidacji, t.j.:
- postawienia w stan likwidacji na skutek zuzycia lub zdarzenia losowego czesci $rodka

trwalego (na podstawic decyzji wiasciwego organu).
Cel sporzagdzenia: udokumentowanie wycofania z ewidencji Urzgdu $rodkéw trwalych
Stanowisko pracy wystawiajagce dokument: pracownik merytoryczny odpowiedzialny
za likwidacje $rodka trwatego na podstawie protokotu Komisji Likwidacyjne;.
Termin sporzadzenia dokumentu:
- w ciggu 21 dni od daty likwidacji $rodka trwatego
- Iloé¢ egzemplarzy dokumentu: 3
Rozdzielnik: Oryginat — Referat Finansowy (pracownik odpowiedzialny za ewidencje $rodkow

trwatych - analityczna)
I Kopia - Referat Finansowy (pracownik odpowiedzialny za ewidencje
ksiggowg — syntetyczna)
IT Kopia — pracownik merytoryczny sprawujacy piecze

Sprawdzenie merytoryczne: pracownik merytoryczny
Podpisy: Wéjt Gminy
Termin przekazania do Referatu Finansowego :
- niezwlocznie po podpisaniu dokumentu przez upowaznione osoby, nie pozniej jednak

niz do 10- dnia miesigca kolejnego po miesigcu sporzadzenia dowodu
Wymagane zalaczniki, dotaczane do dokumentu przez pracownika merytorycznego :
- decyzja, zarzadzenie, protokdt
Ksiegowanie:
pracownik Referatu Finansowego odpowiedzialny za ewidencj¢ srodkéw trwatych — analityczng
oraz za ewidencj¢ ksiggowa — syntetyczng.
FKB +:
® ujgcie zmian w ksiggach rachunkowych- pracownik Referatu Finansowego odpowiedzialny

za ewidencje ksiggowa — syntetyczna.

§ 43
Ewidencj¢ wartosciowsa srodkéw trwatych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych o wartosci
przekraczajgcej kwotg ustalong w przepisach o podatku dochodowym od 0séb prawnych, prowadzi
pracownik Referatu Finansowego ( zgodnie z zakresem czynnosci ) .
Ewidencja ta prowadzona jest wedtug klasyfikacji tych §rodkow.
Sktadniki majatku o przewidywanym okresie uzytkowania dtuzszym niz rok i wartosci poczatkowe;
rownej lub nizszej niz 200,00 zt sg zaliczane bezpo$rednio do kosztéw zuzycia materialow
a ewidencje 1 kontrolg tych skiadnikéw prowadzi pozaksiggowo pracownik administracyjny w sposob
umozliwiajgcy identyfikacje kazdego przedmiotu oraz miejsce ich uzytkowania i 0séb
za nie odpowiedzialnych.

§ 44
1. Ewidencjg ilosciows i wartosciows prowadzg pracownicy Referatu Finansowego zgodnie
z zakresem czynnosci w odniesieniu do pozostatych §rodkow trwalych , wartosci niematerialnych
1 prawnych o warto$ci przekraczajacej kwote 200 ,00 zt
1) meble,
2) sprzet RTV, wideo, rzutniki, aparatura nagtasniajaca,
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3) inne nie wymienione w pkt . 1, 2 o wartosci nie mniejszej niz 10 % i nie wigkszej niz 100%
kwoty ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od 0s6b prawnych, ktore sa uznawane
za koszt uzyskania przychodu w 100 % ich warto$ci w momencie oddania do uzywania

4. Ewidencj¢ srodkéw w uzytkowaniu zakupionych w ramach Funduszu Soteckiego prowadzi
pracownik obshigujgcy soltysow

2. Gwarancje na zakupiony sprzet przechowywane sa na stanowisku d)s 0golno-organizacyjnych
w Urzedzie Gminy.

3. Kazdy $rodek trwaty, stanowiacy wyposazenie Urzedu, przekazywany jest do uzytkowania
po ocechowaniu w sposéb trwaty odpowiednim numerem inwentarzowym, co nalezy do zadan
pracownika merytorycznego zgodnie z zakresem czynnosci .

INWENTARYZACJA

§ 50
I. Inwentaryzacj¢ rzeczowych sktadnikow majatkowych przeprowadza sie na podstawie pisemnego
zarzadzenia Wojta Gminy w terminach ustalonych przepisami prawa.
2. Szezegdlowe zasady przeprowadzania inwentaryzacji reguluje Instrukcja Inwentaryzacyjna
dla Urzgdu Gminy Ostrowite.

UDOSTEPNIANIE I PRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW

§ 51
1. Uporzadkowane zbiory dowodow ksiggowych przechowywane sa w Urzedzie. Dowody ksiggowe
dotyczace zamknietego roku poprzedniego wraz z ksiggami rachunkowymi i rocznym
sprawozdaniem przechowuje si¢ przez okres dwoch lat po zamknigciu danego roku w ksiggowosci.
Po uplywie tego terminu dokumentacja ta wraz z urzadzeniami ewidencyjnymi przekazywana jest
do archiwum zaktadowego .

2. Okresy przechowywania oblicza sig od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, ktorego
dane zbiory dotycza.

3. Zbiory dokumentacji ksiggowej, w tym takze przechowywane w formie elektronicznej powinny by¢
magazynowane w sposob chroniacy je przed uszkodzeniem lub zniszczeniem.

§52
Zbiory dowodow lub ich cz¢$¢ moze by¢ udostepniona do wgladu osobie trzeciej za zgoda Wojta
wylgcznie na terenie Urzedu.
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POSTANOWIENIA KONCOWE

§53

Zabezpieczenie mienia i odpowiedzialno$é pracownikow za mienie

1. mienie bgdgce wiasnoscig lub zdeponowane w jednostce powinno by¢ zabezpieczone w sposob
wykluczajgcy mozliwo$é kradziezy

2. pomieszczenie stuzbowe, w ktérym chwilowo nie przebywa pracownik powinno by¢ zamkniete
na klucz a klucz odpowiednio zabezpieczony

3. po zakonczeniu pracy budynek Urzedu ( a takze wszystkie jego pomieszczenia ) powinien byé
zamknigty, okna pozamykane

4. klucze od pomieszczef powinny by¢ umieszczone w szafie w zabezpieczonym pomieszczeniu
Urzedu Gminy

5. na przebywanie w budynku po godzinach pracy konieczna jest zgoda Wojta Gminy

6. pieczatki oraz wszelkie dokumenty powinny by¢ po zakoficzeniu pracy umieszczone w zamknietych
szafach

§ 54
W przypadkach nieuregulowanych niniejsza instrukcija stosuje sie inne przepisy wewnetrzne
oraz ogolne przepisy prawa

§ 55
1.Niniejsza instrukcja zostata opracowana w oparciu o obowiazujgce przepisy prawa
2. Zatatwianie i obieg korespondencji okresla instrukcja kancelaryjna
3. Instrukcja obowigzuje wszystkie stanowiska pracy Urzedu Gminy Ostrowite i winna by¢
przestrzegana przez wszystkich pracownikow.
Jednostki organizacyjne winny opracowaé wiasne przepisy z uwzglednieniem ww. zasad
4.Instrukcja ma zastosowanie z dniem podpisania

§ 56

Wszelkie zmiany instrukcji wymagaja formy pisemnej i s3 dokonywane przez Wojta Gminy
na wniosek Skarbnika lub Sekretarza.
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Zalgcznik Nr 1 do Instrukcji obiegu dokumentow
finansowo-ksiggowych w Urzedzie Gminy Ostrowite

Wykaz 0s6b upowaznionych do sktadania podpiséw na wlasnych i obcych dowodach ksiegowych
w Urzedzie Gminy Ostrowite*

L.p. |Imiei nazwisko Stanowisko Wzér podpisu
Mateusz Wojciechowski | Wojt Gminy - 4
L c7/24 &éqz&zré
5 Matgorzata Wesolowska | Sekretarz Gminy g)
, |Elzbieta Paulinska Skarbnik Gminy //i
: ()
4 |Leokadia Frackowiak | Ksiegowa &}a
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Zatgcznik Nr 2 do Instrukcji obiegu dokumentow
Jinansowo-ksiegowych w Urzedzie Gminy Ostrowite

Potwierdzenie zapoznania si¢ i otrzymania instrukcji do stosowania

Nazwisko i imie

Stanowisko

Podpis

W

10

11

12

15

14

15

16

24
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18

19

20

21
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