Zarzgdzenie Nr 151/2016
Wojta Gminy Inowroclaw
z dnia 26 lutego 2016 r.

w sprawie wprowadzenia instrukeji obiegu i kontroli dokumentow
finansowo - ksiegowych w Urzedzie Gminy Inowroclaw.

Na podstawie art. 4 ust. 3 pkt 6 1 art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330 z pofn. zm.'), zarzadza sie,
co nastepuje:

§ 1. Wprowadza  sie  instrukcje obiegu 1  kontroli  dokumentow
finansowo - ksiggowych w Urzedzie Gminy Inowroctaw, stanowigca zatgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgecg od
1 stycznia 2016 roku.

§ 4. Traci moc zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 54/2002 Wiéjta Gminy
Inowroctaw z dnia 24 maja 2002 roku w sprawie wprowadzenia instrukcji
dotyczacych funkcjonowania zasad rachunkowosci w Urzedzie Gminy

Inowroctaw.
Wit Gmu'(q&nowroclaw

Tadeusz Ka przak

' Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2013 r. poz. 613, z 2014 1. poz. 768 i
poz. 1100 oraz z 20135 r, poz. 4, poz. 978, poz. 10435, poz. 1166, poz. 1333 i poz. 1844.



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 151/2016
Wojta Gminy Inowroclaw
z dnia 26 lutego 2016 1.

INSTRUKCJA OBIEGU I KONTROLI
DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH
W URZEDZIE GMINY INOWROCEAW

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Instrukcja sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw finansowo — ksiegowych zwana
dalej instrukcja jest ujeciem zasad, wymogéw i przebiegu czynnoéci kontroli i
udokumentowania operacji gospodarczych i finansowych, zabezpieczenie mienia, zasad
rachunkowosci wystepujacych w dzialalnosci Urzedu Gminy Inowroclaw,

2. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania kontroli i obiegu dokumentéw w Urzedzie
Gminy Inowroctaw.

II. PODSTAWOWE ZASADY SPORZADZANIA DOWODOW
KSIEGOWYCH

§2

1. Do ksigg rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzié w postaci
zapisu kazde zdarzenie, ktdre nastapilo w tym okresie sprawozdawczym.

Dokumenty te s3 podstawowym uzasadnieniem zapiséw ksiegowych dokonywanych
w sposob prawidlowy zapewniajacy:
a) rzetelne i terminowe przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej oraz

wyniku finansowego,
b) stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania dzialalnodci gospodarczej,

szezegolnie z punktu widzenia legalnosci i celowoscei dokonanych operacii

gospodarczych,
c) stworzenie podstaw do dochodzenia praw 1 udowodnienia dopeiniania

obowigzkdw.
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3. Podstawa zapisu w ksiggach rachunkowych sg dowody ksiggowe stwierdzajgce
dokonanie operacji gospodarczej, zwane dalej ,, dowodami ZzZrédlowymi™:

a) zewngtrzne obce — otrzymane od kontrahentéw ( np. otrzymane faktury,
faktury korygujace, rachunki, noty obcigzeniowe, noty korygujace),

b) zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom (np.
wystawione przez jednostke faktury, faktury korygujace, noty korygujace,
noty obcigzeniowe),

c) wewnetrzne dotyczace operacji wewnatrz jednostki (np. polecenie
ksiggowania PK, delegacje shuzbowe, listy plac, dowséd przyjecia OT,
przekazania PT badz likwidacji srodka trwatego LT) .

4. Podstawg zapisdw moga by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:

a) zbiorcze — stuzace do dokonania lacznych zapiséw zbioru dowodéw
zrodiowych, ktére muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione
(np. wyciag bankowy, raport kasowy),

b) korygujace poprzednie zapisy (np. polecenie ksiegowania PK korygujace
bledny zapis, faktura korygujaca),

¢} zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu
zrodlowego (np. faktura pro forma),

d) rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych (np. storno blednego zapisu).

§3

Zgodnie z ustawa o rachunkowosci za prawidlowy uwaza sie dowod ksiegowy
stwierdzajgcy fakt dokonania operacji gospodarczej, ktory winien byé:
a) rzetelny, czyli zgodny z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczych,
b) kompletny,
¢) wolny od bledéw rachunkowych,
d) zawierajacy co najmniej:
- okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,
- okreslenie stron ( nazwy, adresy ) uczestniczacych w operacji gospodarczej,
- Opis operacji, okredlenie jej wartodci i ilosci, jezeli operacja jest wymierna w
Jednostkach naturalnych,
- datg dokonania operacji, a gdy dowod zostal sporzadzony z inna data - takze
date¢ sporzadzenia dowodu,
- podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano tub od ktdrej przyjeto
skdadniki aktywow,
- stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiegach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w
ksiggach rachunkowych, dekretacja, podpis osoby odpowiedzialnej za te
wskazama.
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§4

1. Dowody ksiggowe winny by¢ sporzadzone w sposéb staranny, czytelny i trwaly
( dlugopisem, pismem maszynowym, komputerowym).

2. Dowody ksiggowe powinny by¢:
a) rzetelne ~ czyli zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej,
ktérg dokumentuja,
b) kompletne —zawierajace co najmniej dane wymienione w § 3,
¢) wolne od bleddéw rachunkowych.

3. Podpisy na dowodach ksiggowych sklada sie odrecznie.

4. Dowdd wystawiony w walutach obcych powinien zawieraé przeliczenie ich wartosci
na walut¢ polska wedhig kursu obowiazujacego w dniu przeprowadzenia operacji
gospodarczej. Przeliczenie to powinno byé zamieszezone bezposrednio na dowodzie,
oprocz przypadkéw, gdzie system przetwarzania danych zapewnia automatyczne
przeliczenie walut obcych na walute polska, a przeliczenie jest potwierdzone
odpowiednim wydrukiem.

5. Jezeli dowod jest sporzadzony w jezyku obcym to jego tresé winna by¢ wiarygodnie
przetlumaczona na jezyk polski.

6. Bledy w dowodach zrédtowych zewnetrznych obeych i wihasnych mozna korygowad
jedynie przez wyslanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego
sprostowanie, wraz ze stosowym uzasadnieniem, chyba, Ze inne przepisy stanowia
inaczej.

7. Biedy w dowodach wewngtrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie blednej
tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazeni lub liczb, wpisanie
tresci poprawnej i daty poprawki oraz zlozenie podpisu osoby do tego upowaznionej.
Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.

8. Wprowadzenie do ksiag dowodu zawierajacego korekty blednych zapiséw moze
nastapi¢ tylko zapisem dodatnim albo ujemnym (niedozwolone storno czarno-

CZerwone).

9. W razie ujawnienia blgdow po zamknieciu miesigca lub prowadzenia ksiag
rachunkowych przy uzyciu komputera korekty moga by¢ przeprowadzone tylko przy
pomocy dowoddw korygujaeych (PK — polecenie ksiegowania ).

10. Zakupy rzeczowych skladnikéw majatku moga byé udokumentowane wylacznie
fakturami VAT. Nie stanowia podstawy ksiegowania zakupy udokumentowane
paragonami, dowodami wplat do kasy i itp. dokumentami.



II. ZASADY OBIEGU DOWODOW KSIEGOWYCH

§5

1. Obieg dowodow ksiggowych obejmuje drogg od chwili ich sporzadzenia, albo wplywu
do urzgdu, az do momentu ich zadekretowania i przekazania do ksiegowania. Obieg
dokumentéw powinien odbywac¢ si¢ droga najkrdtszg i najprostsza.

2. Wszystkie komérki organizacyjne na linii obiegu dokumentéw ksiegowych powinny
dazy¢ do skrécenia czasu ich opracowania i kontroli. W tym celu nalezy stosowaé

nastepujace zasady:
a) sprawnej dekretacji i przekazywania dokumentéw bezposrednio do komérek

organizacyjnych, wiasciwych dla danego dowodu,

b) przestrzegania réwnomiernego obiegu wszystkich dokumentéw w celu
zapobiegania okresowemu spigtrzeniu prac, ktére moga spowodowaé
powstanie omylek 1 bledow,

c) dazenia do skrécenia czasu przetrzymywania dokumentéw przez poszczegolne
komérki organizacyjne do niezbgdnego minimum, by zapewnié terminowe i
systematyczne ujecie dowodéw w ksiggach rachunkowych, oraz uniknaé
realizacji zobowigzan po ustalonym terminie.

3. Na obieg dokumentéw finansowo — ksiggowych skladaja sie nastepujace czynnosci:

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

b) gromadzenie i grupowanie dowodéw oraz przeprowadzanie wstepnej ich
kontroli,

¢) kontrola dowodéw pod wzgledem merytorycznym i formalno ~ rachunkowym,

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

¢) umowanie danych z dowodéw w prowadzonej ewidencji ksiegowej,

1) przechowywanie biezacej dokumentacji w podziale na okresy sprawozdawcze,

g) archiwizowanie akt przez okres ustawowo wymagany.

TV. KONTROLA DOWODOW KSIEGOWYCH

§6

1. Dokumenty ksiggowe podlegaja sprawdzeniu i zbadaniu ich:
a) legalnosci,
b) rzetelnosci,
c) prawidiowosci zdarzed i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych
dokumentach.

2. W celu ustalenia czy dokument odpowiada stawianym wymogom, powinien by¢
sprawdzony pod wzgledem merytorycznym oraz formalnym i rachunkowym.
3. Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu czy:
a) dane zawarte w dokumentacji odpowiadaja rzeczywistosci,



b) ceny na dokumencie sg zgodne z umows, cennikami lub taryfami,
¢) wyrazona w dowodzie operacia gospodarcza byla celowa z punktu widzenia

gospodarczego oraz oszczednoscei i zgodna z obowiazujgcymi przepisami.
4. Kontroli merytorycznej dokonuje kierownik wiasnej komérki organizacyjnej lub

upowazniony pracownik. Dokonanie sprawdzenia powinno by¢ stwierdzone na dowodzie
poprzez umieszczenie i podpisanie klauzuli:

-SPRAWDZONO POD WZGLEDEM MERYTORYCZNYM.,,

Ponadto, na dowodzie ksiggowym musi zostaé okreslony tryb zaméwienia publicznego
w formie opisowej lub do zastosowania pieczatki:

Arf-—mees ustawy o zamoéwieniach publicznych

Dnia.............. podpiS....ovniiiinnne,

Za przestrzeganie zasad, formy i tryb postepowania przy udzielaniu zamoéwien
publicznych czyni¢ odpowiedzialnych pracownikéw urzedu merytorycznie
odpowiedzialnych za realizacje budzetu, dyrektoréw i kierownikéw Jjednostek
organizacyjnych gminy.

Na dokumentach dotyczacych wykonanych na rzecz jednostki ustug obcych osoba
odpowiedzialna za odbiér pracy stwierdza, ze ustuga zostala wykonana lub dolgcza
protokét odbioru pracy.

Dokumenty zwigzane z zakupami inwestycyjnymi mogg by¢ przedmiotem realizacji po
umieszczeniu na rachunku adnotacji:

»wpisano do ksiegi inwentarzowej pod poz.....,,

Kontrola formalno- rachunkowa dokonywana jest przez glownego ksiegowego lub

przez upowaznionego przez niego pracownika Referatu Finansowo — Ksiggowego
ksiggowosci zgodnie z zakresami czynnosci. Dokonanie kontroli dokumentu musi by¢
odpowiednio uwidocznione za pomoca pieczatki:

»SPRAWDZONO POD WZGLEDEM F ORMALNO-RACHUNKOWYM,,



V. DEKRETACJA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH
§ 7

1. Dowéd ksiggowy podlega zaksiegowaniu po dokonaniu dekretacji wg wzoru
podanego ponizej:

DEKRETACJA DOKUMENTOW DO WYPLATY /wzor pieczatki/

Nrjedn. Zatwierdzono do wyplaty ze srodkdw Nr dowodu
konto Symbol podziatki klasyfikacji kwota konto
WN Budzetowej MA
Razem
Potracenia
Do wyptaty /zwrotu/
Gléwny ksiegowy Kierownik jednostki

........................................................

Dekretacjg i zatwierdzanie dokumentéw do wyplaty dokonuje Skarbnik Gminy /gléwny ksiegowy/
lub osoba przez niego upowazniona.

Na dokumencie stanowigcym podstawe wyplaty nalezy po dokonaniu wyplaty, wystawienin
przelewu, badz obcigzeniu rachunku bankowego w innej formie zamieseié klauzule:

~ZAPLACONO GOTOWKA, CZEKIEM NR...,PRZELEWEM DNIA.......... T

Dokumenty stajg si¢ dowodami ksiegowymi i sg podstawa ewidencji operacji i zdarzen
gospodarczych.

2. Pod numerem dowodu gléwny ksiegowy lub osoba wyznaczona okresla sposob jego
ewidencji w odpowiednich urzadzeniach ksiegowych zgodnie z zasadami ustalonymi w
polityce rachunkowosci dla Gminy Inowroctaw i Urzedu Gminy Inowroctaw.

3. Dekretacja to ogél czynnodci zwiazanych z przygotowaniem dokumentéw do ksiggowania.
Obejmuje nastepujace etapy:

a) segregacja dokumentow,

b) sprawdzanie prawidlowosci dokumentow,

¢} oznaczenie sposobu ksiegowania.



4. Segregacja dokumentéw polega na :
a) wylaczeniu z ogétu dokumentéw wplywajacych do ksiggowosci tych dokumentdw, ktore
nie podlegaja ksiggowaniu (nie wyrazaja operacji gospodarczych),
b) kontroli kompletnosci dokumentéw na oznaczony dzien, dekade (raporty kasowe,
wyciagi bankowe).

5. Sprawdzanie prawidlowosci dokumentéw polega na ustaleniu, ze sa one podpisane na dowdd
zakwalifikowania do ksiggowania w odniesieniu do dowodéw kasowych stanowigcych podstawe
wyplaty gotéwki- nalezy sprawdzi¢ czy sa one zatwierdzone przez kierownika jednostli lub
upowazniong przez niego osobg. Dokumenty niesprawdzone i niezaakceptowane winny byé
zwrdcone do uzupelnienia,

6. Wiasciwa dekretacja polega na:

a) nadaniu wlasciwej klasyfikacji budzetowej, przez glownego ksiggowego lub osobe
upowazniong,

b) nadaniu dokumentom ksiggowym kolejnych numerow,

¢) oznaczeniu w jakich urzadzeniach (rejestrach, zbiorach) ma by¢ zaksiegowany,

d) okregleniu sposobu rejestracji dowodu w urzadzeniach analitycznych (kontach,
wydrukach),

e) okredleniu daty pod jaka ma byé zaksiegowany (wlasny- pod inng data niz data
wystawienia, obcy — pod data wplywu),

1) podpisaniu przez osobe upowazniona.

VI. SZCZEGOLOWA PROCEDURA OBIEGU DOKUMENTOW

§8
Dokumentowanie zakupow towaréw, materialow i ustug.

1. Dla udokumentowania operacji zakupu towaréw, materialéw i ushug stuza nastepujace
zewngtrzne dowody obce:

a) faktury (faktury, faktury korygujace, faktury zaliczkowe, duplikaty faktur),

b) rachunki,

c) noty ksiggowe obce,

d) inne dokumenty (np. decyzje administracyjne, wezwania do zaplaty, postanowienia).

2. W celu prawidiowego i terminowego ewidencjonowania faktur VAT dotyczacych zakupu
towardw, materialéw, uslug, Srodkéw trwalych, pozostatych $rodkéw trwatych
(wyposazenia), rob6t budowlanych, wartosci niematerialnych i prawnych a takze celu
terminowego dokonywania platnodci ustala sie nastepujacy obieg dokumentéw:

a) wszystkie faktury VAT, faktury korygujace, noty korygujace sa skladane w biurze
podawczym urzgdu. Na dowdd wplywu dokumentéw, o ktérych mowa wyzej,
pracownik biura podawczego na kazdym z nich umieszcza pieczeé z data wplywu, po
czym wpisuje je do odpowiedniego rejestru,



b) po dokonaniu wstgpnej dekretacji dokumentéw przez kierownika jednostki lub osobe
przez niego upowazniona, dokumenty trafiaja do pracownikéw merytorycznie
odpowiedzialnych,

¢) pracownicy merytoryczni zobowigzani sa do:

e sprawdzenia faktur i ich zgodnosci ze stanem faktycznym,

* opisaniu oryginalu faktur i faktur korygujacych do zaplaty poprzez
umieszczenie na odwrocie faktury zapisu informacyjnego o zdarzeniu
gospodarczym, ktérego faktura dotyczy,

e potwierdzenia prawidtowosci danych umieszczonych na fakturze poprzez
zlozenie swojego podpisu.

e tak opisana faktura przekazywana jest do kierownika referatu lub do
bezposredniego przelozonego, ktory sklada podpis zatwierdzajge
poprawno$¢ dokonanej operacji gospodarczej (za wyjatkiem, gdy opisu
dokonuje bezpodrednio kicrownik referatu, lub pracownik posiadajgcy
samodzielne stanowisko a nastepnie do Referatu Finansowo — Ksiegowego.

d) pracownicy Referatu Finansowo — Ksiegowego odpowiedzialni za ewidencjonowanie
faktur w odpowiednich urzadzeniach ksiegowych, zobowiazani sa do ich ujecia w
zbiorach w porzadku chronologicznym tak, aby spelnialy wymogi okreslone w art, 24
ustawy z dnia 9 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.

3. W zakresie zlecania zamdwienia na zakupy materiatow, towaréw, ustug, srodkdw trwatych,
pozostatych Srodkéw trwalych (wyposazenia) i robdt inwestycyjnych obowiazuje w jednostce
Ustawa o zamOwieniach publicznych. Przygotowanie dokumentacji w tym zakresie lezy w
kompetencji kazdego pracownika dokonujacego zaméwienia,

4. Dokumentacja wraz z zalacznikami znajduje sie¢ u pracownika dokonujacego
zamoOwienia,

5. Umowg na piSmie wraz z zawiadomieniem (informacjg) o wyborze dostawey
(wykonawcy), odpowiedzialny pracownik przedkiada do podpisu kierownikowi jednostki
przy kontrasygnacie skarbnika.

Na egzemplarzu umowy (dotyczacej zaréwno zakupu materialow, towardow, ushug, srodkéw
trwatych i robdt inwestycyjnych), ktéry bedzie przechowywany w jednostce powinien
znajdowacd sie dodatkowo:

a) podpis osoby sporzadzajacej dang umowe,

b) podpis kierownika wlasciwego referatu odpowiedzialnego za sporzadzenie umowy,

¢) podpis pracownika Referatu Finansowo — Ksiegowego w celu ujecia w ewidencji
zaangazowania wydatkdw budzetowych.

6. Umowa sporzadzona jest co najmniej w dwoéch egzemplarzach, ktérych jeden wraz z
zalgcznikami 1 kompletem materialéw z procedury wyboru dostawcy znajduje sie na
stanowisku prowadzacym (merytorycznym) a drugi otrzymuje dostawca (wykonawca).

7. W przypadku, gdy faktury, rachunki badZ inne dokumenty na podstawie ktorych dokonuje
si¢ platnosci wystawione sg na podstawie wezesniej zawartych uméw miedzy jednostkg a
kontrahentem (przy czym umowa kontrasygnowana jest przez skarbnika), wéwczas w opisie
faktury lub rachunku dodatkowo dokonuje sie adnotacji o zgodnodcei zakupu materialow,
towardw, ustug, srodkéw trwalych, pozostatych érodkéw trwalych (wyposazenia) 1 robot



inwestycyjnych z dana umowa. Do tak opisanych dokumentéw pracownik odpowiedzialny za
dokonanie zakupu lub ustugi nie zalacza zadnej dokumentaci.

8. Na fakturze dokumentujacej zakup pozostatych $rodkow trwatych pracownik dokonujacy
zakupu opisuje dokument z uwzglednieniem informacji o miejscu uzytkowania pozostatych
srodkéw trwatych i osobie materialnie odpowiedzialnej.

9. Protoké6! odbioru koricowego i przekazanie inwestycji do uzytku stanowi podstawe
udokumentowania przyjgcia do uzytku obiektow majgtku trwalego, powstalych w wyniku
robét budowlano- montazowych. Protokét odbioru koricowego i przekazania inwestycji do
uzytku oraz dowody ,,OT” sporzadza pracownik prowadzacy zadanie inwestycyjne, w
czterech egzemplarzach w porozumieniu z pracownikiem Referatu Finansowo-Ksiegowego i
przekazuje:

a) oryginal i pierwszag kopi¢ — dla Referatu Finansowo-Ksiegowego, w terminie
zapewniajgcym przyjecie $rodka trwalego do ewidencji $rodkéw trwatych Zgodnie z ustawg o
rachunkowosci, tj. w miesiacu przyjecia do uzytkowania,

b) druga kopie — dla pracownika odpowiedzialnego za przyjety lub wyremontowany obiekt,

¢) trzecig kopig — dla pracownika prowadzacego dane zadanie inwestycyjne.

10. Dowéd ,,OT” powinien zawiera¢é nazwe, charakterystyke (z podaniem informacji dot.
danego srodka trwalego, np. dlugos¢ drogi, rodzaj nawierzchni, materiat z jakiego zostata
wybudowana, kubaturg, przeznaczenie, w przypadku budynku lub budowli: parametry
techniczne, numery fabryczne, rok produkcji, itp. — w przypadku urzgdzen), wartos¢ budowy
lub nabycia, miejsce uzytkowania, klasyfikacje rodzajowa oraz podpis osoby materialnie
odpowiedzialne;j.

11. Polecenie ksiggowania sporzgdzone przez pracownika Referatu Finansowo - Ksiegowego
na podstawie odpowiednich dowodéw zrédlowych stanowi udokumentowanie przyjecia na
stan srodkéw trwalych lub wartosci niematerialnych i prawnych.

12.Pracownicy potwierdzajacy prawidiowosé merytoryczng dokonywanego wydatku
dokonujg réwniez czynnosci polegajacych na wyodrebnieniu wydatkéw strukturalnych z
ogblu wydatkéw jednostki budzetowe;.

13. Wydatki strukturalne obejmuja wylacznie krajowe wydatki publiczne poniesione na cele
strukturalne. Kwoty wydatkéw strukturalnych nalezy przyporzadkowaé odpowiednim
obszarom tematycznym oraz kodom z tematami priorytetowymi zgodnie z rozporzadzeniem
Ministra Finansow w sprawie szczegélowej klasyfikacji wydatkéw strukturalnych oraz
zgodnie z Zarzadzeniem Wéjta Gminy Inowroclaw sprawie ewidencji i sporzadzania
sprawozdan budzetowych Rb-WSa w zakresie wydatkéw strukturalnych ponoszonych przez
Gming Inowroctaw oraz jednostki organizacyjne Gminy.

14. Do faktury dokumentujgcej zakup materialéw, towardw, ustug, srodkéw trwalych i
pozostalych srodkéw trwatych, ktére w nieodplatnej formie sy przekazywane innym
podmiotom lub osobom fizycznym pracownik dokonujacy zakupu dodatkowo przedklada
informacje o tym, komu i w jakiej wysokosci zostalo przekazane nicodplatne $wiadczenie.

15. Dane o ktérych mowa w pkt. 14 powinny zawieraé:
a) na polrzeby realizacji obowiazkéw wynikajgcych z ustawy o podatku VAT:
- dla 0s0b fizycznych: imie¢ i nazwisko, adres zamieszkania,



- dla innych podmiotéw: nazwa jednostki, adres, NIP,
b) na potrzeby realizacji obowiazkéw wynikajacych z ustawy o podatku dochodowym od
0s6b fizycznych:

- imig i nazwisko, adres zamieszkania, PESEL.

16. Pracownik dokonujgcy zakupu materialéw, towarow, ustug, $rodkéw trwalych i
pozostatych srodkéw trwatych (wyposazenia) w celu nieodplatnego przekazania innym
podmiotom lub osobom fizycznym bedzie zwolniony z przedlozenia informacji o ktorej
mowa w pkt. 14 tylko wowcezas, gdy:

a) nieodplatne $wiadczenie jest materialem reklamowym Iub prezentem (upominkiem) o
matej wartodci, tzn. Ze jego jednostkowa wartosé (cena nabycia lub koszt wytworzenia) nie
przekracza kwoty 10 2! netto,

b) nieodplatne $wiadczenie jest nagroda w konkursie otwartym oglaszanym przez srodkd
masowego przekazu o wartoscei do 760 zi,

¢) nieodplatne $wiadczenie jest nagroda w konkursie otwartym z dziedziny nauki, kultury,
sztuki dziennikarstwa i sportu (bez wzgledu na sposéb organizacji i ogloszenia) o wartosci do
760 zt.

§9

Dokumentacja obrotu gotowkowego
1. Zaliczki.

Dla zaptacenia rachunku(faktury) w formie gotéwkowej mozna pobra¢ zaliczke z kasy
jednostki. Podstawg wyptacenia zaliczki jest wniosek o zaliczke wypelniony przez pracownika,
Sprawdzony merytorycznie przez wiasciwego kierownika Iub osoby upowaznione i
zatwierdzony do wyplaty przez wlasciwego kierownika lub osoby upowaznione i zatwierdzony
do wyplaty przez giéwnego ksiggowego i kierownika jednostki lub osoby upowaznione.

Na wniosku winien byé okreslony termin rozliczenia zaliczki. Termin ten nie moze
przekroczy¢ 14 dni od daty pobrania zaliczki.

Wniosek o wyplacenie zaliczki nalezy zlozyé¢ w kasie w dniu poprzedzajgcym jej pobranie.
W uzasadnionych przypadkach mogg by¢ wyplacane zaliczki stale z terminem rozliczenia w
miesigcu grudniu biezacego roku.
Zaliczki state moga by¢ udzielane dla:

- kierowcow na zakup paliwa,

- pracownikowi zaopatrzenia na drobne zakupy,

- innym pracownikom w miar¢ uzasadnionych potrzeb.

Zaliczkobiorca bezpodrednio po dokonaniu transakeji rozlicza zaliczke na formularzu
»Rozliczenie zaliczki”, do ktorego dolacza oryginalne rachunki, na ktérych dokonano wyplaty
zaliczki, sprawdzone i zatwierdzone zgodnie z niniejsza instrukeja.

Roznice miedzy kwotg pobranej zaliczki a dokonanymi wydatkami nalezy wyplacié lub podjaé

z kasy jednostki w dniu rozliczenia zaliczki. Kwoty zaliczki nie rozliczone w terminie
podlegaja potraceniu z najblizszego wynagrodzenia.
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2. Rachunki kosztow podrozy.
Wystawienie polecenia wyjazdu shuzbowego nastepuje na podstawie decyzji kierownika
jednostki. Dokument wystawiany jest w jednym egzemplarzu przez pracownika do spraw
pracowniczych, kadr i robét publicznych podpisany przez kierownika jednostki. Pracownik moze
otrzymac¢ zaliczke do wysokodci przewidywanych kosztéw podrézy. Dowodem kasowym
bedacym podstawa do wyplaty zaliczki jest odcinek druku polecenia wyjazdu stuzbowego.

Delegacje stuzbowe sprawdzone merytorycznie nalezy sktadaé do rozliczenia w Referacie
Finansowo — Ksiggowym najpézniej w terminie 7 dni po odbyciu podrézy shuzbowe;.
Pracownik w/w dziatu sprawdza pod wzglgdem formalno-rachunkowym i przedklada do
zatwierdzenia gléwnemu ksiggowemu i kierownikowi jednostki.

3.Listy plac
Podstawg sporzadzenia list plac sg angaze (zaszeregowania), zaswiadczenia o czasowej

niezdolnosci do pracy L-4, decyzje ZUS, dokumenty z kadr o nieobecnosci pracownika w pracy,
oraz inne dokumenty dotyczace wyplat jednorazowych zaakceptowane przez kierownika jednostki.
Listy plac sporzadza pracownik Referatu Rachunkowo- Finansowego. Listy sporzadza sie w takim
ukiadzie klasyfikacji budzetowej w celu ustalenia kosztéw wynagrodzen wg kosztéw i jednostek
organizacyjnych. Listy sporzadza sie w jednym epgzemplarzu. Dodatkowo sporzadza si¢ dla
kazdego pracownika roczny PIT iraport RMUA oraz na prosbe pracownika pasek wyplaty dot.
wielkosci wynagrodzenia, jego sktadnikéw i dokonanych potracen.

Podstawg sporzadzenia list ptac dot. uméw zlecen i dzielo sy rachunki do uméw w ktérych
potwierdzone jest wykonanie pracy wynikajacej z umowy i  zaakceptowane zostaly przez
kierownika jednostki.

W dniu wyplaty wynagrodzenia przekazywane sa na konta osobiste pracownikéw Iub wyplacane
w kasie UG. W dniu wyplaty przekazywane sa rowniez wszystkie potracenia z listy plac na
odpowiednie rachunki bankowe. Za prawidlowe dyspozycje na przelewach odpowiada pracownik
ds. plac i ubezpieczent a wyplaty gotdéwkowe kasjer.

Listy plac podpisuje sporzagdzajacy pracownik ksiegowosci kontrolujacy pod wzgledem formalno-
rachunkowym. Kontrolg merytoryczng sprawuje Sekretarz Gminy lub upowazniony pracownik ds.
pracowniczych, kadr i robét publicznych. Tak przygotowane listy plac po ich zatwierdzeniu przez
glownego ksiggowego i kierownika jednostki stanowig podstawe do wyplaty. Karty wynagrodzen
prowadzone sg komputerowo przez pracownika ds. plac i ubezpieczen. Angaze pracownikow
pracownik ds. kadr na biezgco przekazuje na stanowiska ds. plac i ubezpieczen.

4.Swiadczenia z tytulu ubezpieczenia spolecznego.
Swiadczenia te dotycza zasitkéw chorobowych, opiekuiczych, macierzynskich, rodzicielskich itp.
Dokumentacj¢ niezbedng do wyplaty zasitkoéw chorobowych, opiekunczych itp. przekazuje do
Referatu Finansowo - Ksiggowego pracownik ds. pracowniczych, kadr i robot publicznych bez
zbednej zwloki.

Szczeg6lowe wytyczne w sprawie obliczania skladek i zasitkéw z tytulu ubezpieczen spolecznych
oraz ich udokumentowania zawarte sa w ustawie o systemie ubezpieczen spolecznych oraz innych
ustawach, instrukcjach i zarzgdzeniach ZUS.

3.Wyplaty nagréd jubileuszowych i innych wyplat jednorazowych.

Wyplaty nagrod jubileuszowych i innych jednorazowych nagrod odpraw nastepuja na wniosek
pracownika kadr zaakceptowany przez kierownika jednostki.
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6. Tryb i zasady wyplaty wynagrodzen.

Wynagrodzenia pracownicze przekazywane s3 na indywidualne rachunki bankowe lub wyplacane
w kasie w dniach ustalonych w Regulaminie Pracy Urzedu Gminy Inowroctaw. Wynagrodzenie
wyplaca si¢ do rgk pracownika, a w wyjatkowych wypadkach do rak innej osoby upowaznionej na
pismie przez zainteresowanego. Autentycznoéé podpisu pracownika na upowaznieniu musi byé
stwierdzona przez bezposredniego przelozonego lub pracownika kadr.

7. Kwitariusze przychodowe K-103 shiza do przyjmowania wptat z tytutu podatkéw i oplat przez
inkasentéw, natomiast wplaty z nastepujacych tytutow:
- refundacja wydatkéw,
- wplaty naleznosci z dochodow z réznych tytuléw,
- zwrotu nadplat wynagrodzen , zasitkéw,
- splaty niedoborow,
- wplaty darowizn,
- zwrotu zaliczek
dokonywane sa bezposrednio w kasie urzedu, na ktére wydawane jest ,,POK WITOWANIE” jako
druki sciste zarachowania i s3 przechowywane w kasie jednostki. Pokwitowanie z kwitariusza na
kazdg wplate wynikajgcg z dziatalnosci jednostki dokonuja upowaznieni do tego pracownicy
Referatu Rachunkowo- Finansowego.

Dzienne wplaty nalezy codziennie podsumowaé i uzgodnié z raportem kasowym.
Odprowadzanie gotowki zgodnie z Instrukcjg Kasows.

Kwitariusze sa ewidencjonowane w ksiazce drukéw scislego zarachowania. Zuzyte kwitariusze
musza by¢ skontrolowane przez pracownika ksiegowosci poprzez konfrontacje zapisow w
kwitariuszu i w kontrolce

Na dowoéd kontroli pracownik ksiggowosci sklada podpis i date na okladce kwitariusza w rubryce
uwagi. Rozpoczecie nowego kwitariusza nastgpuje po zuzyciu poprzedniego.

Ewidencja i kontrola kwitariuszy zgodnie z Instrukeja Ewidencji i Kontroli Drukéw Scislego
Zarachowania.

8. Czeki gotowkowe.

Czeki wystawia kasjer na podstawie dowodéw zrédtowych (rachunki, listy platnicze, delegacje,
itp.). Jednoczesnie kasjer sporzadza podkladke zawierajgca wszystkie cechy czeku i zalacza do
raportu kasowego. Czeki podpisuje gléwny ksiegowy i kierownik jednostki wzglednie osoby przez
nich upowaznione zgodnie z wzorami podpiséw ztozonymi w banku.

Czeki ewidencjonowane sa w ksigzce drukéw Scislego zarachowania prowadzonej przez kasjera.

9. Raporty kasowe.
Raporty sporzadza kasjer na biezaco w miare dokonywanych wyplat i przyjetych wptlat, a
nastgpnie przekazuje wraz z dowodami do koniroli pracownikowi ksiggowosci. Fakt
przeprowadzenia kontroli raportu pracownik potwierdza swoja parafka na raporcie.
Kasjer sporzadza oddzielnie raport dla jednostek organizacyjnych, dla ktorych prowadzi sie
obstuge finansowa oraz dochody.
Podstawg dokonywania wyplat z kas stanowia Zrodlowe dochody rozchodow, a
mianowicie:
a. ostemplowane przez bank dowody wplat wlasnych na rachunek bankowy,
b. listy platnicze, jak np.: listy wynagrodzen, nagrod, premii, itp.,
c. inne wilasne dowody rodlowe, np. wystawione w zwigzku wyptlata zaliczek do rozliczenia,
Stanowiace podstawe wyplaty z kasy zrédlowe dochody kasowe powinny by¢ sprawdzone
pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzone do wyplaty.
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Wszystkie dowody kasowe powinny by¢ wpisane do raportu kasowego prowadzonego przez
kasjera. Zapisy w raporcie powinny byé¢ dokonywane chronologicznie. Jednorodne dowody
mogg by¢ wpisywane zbiorczo na podstawie zestawieri dowodow.

§10
Dokumentacja obrotu bezgotowkowego

1. Zlecenia i zamoéwienia.
W odniesieniu do dostaw, robot i ustug — zlecenia i zamdwienia sporzadzone sg przez
wyznaczonych pracownikéw merytorycznie odpowiadajacych za realizacje budzetu danego
zadania- dziatu, parafowane na kopiach przez pracownika ds. zaméwien publicznych ,nastepnie
podpisane przez giéwnego ksiggowego i kierownika jednostki lub osoby przez nich upowaznione.
Pracownicy parafujacy zlecenia i zamowienia odpowiadajg za celowosé, gospodarczosé, legalnosé
wydatkéw, zgodng z prawem realizacje zakupéw. Podstawa sporzadzania zleceri i zamowieni 53
wnioski i zapotrzebowania ztozone przez poszczegélne komérki objete obstuga finansowo-
ksiggowa.

Zlecenia i zamdwienia sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach z ktorych:

- oryginal przesyla si¢ zainteresowanemu kontrahentowi,
- pierwsza kopie przekazuje si¢ do ksiegowosci w celu zaksiegowania zaangazowanych wydatkéw
- druga pracownik odpowiadajacy merytorycznie za dane zlecenie czy zamdwienie.

Wybierajac wykonawce na ushugi nalezy kierowaé sie zasada oszczednosci i gospodarnosci.
Zgodnie z ustawg o zamowieniach publicznych zakupy nalezy realizowaé u sprzedawcow
oferujgcych najlepsze warunki.

W przypadkach okreslonych obowiazujacymi przepisami oglasza sie przetarg. Dokumentacje
dotyczaca przetargu przygotowujg kierownicy zainteresowanych jednostek lub samodzielne
stanowiska pracy w uzgodnieniu z pracownikiem d/s zaméwien publicznych.

2. Umowy zlecenia, umowy o dzielo.
Umowy te powinny by¢ zawierane w formie pisemnej. Mogg mie¢ miejsce w wypadkach, gdy
wykonanie danej pracy nie moze by¢ wykonane w ramach normalnych obowiazkéw pracownikéw
danego stanowiska lub wykonania uslugi przez osobe z poza urzedu.
Umowy zlecenia i umowy o dzieto sporzadza sie w dwéch egzemplarzach z ktérych:
- jeden otrzymuje zleceniobiorea,
- drugi otrzymuje ksiegowos¢ wraz z rachunkiem (oryginal).
Umowy te akceptuje gléwny ksiegowy i kierownik jednostki.

§ 11
Dokumentacja transportu

Ewidencja materialéw ( paliwo) — karty drogowe.
Zakup paliwa ksiggowany jest na stan materialéw i odpowiedzialny pracownik

sprawdza czy zakupione ilosci paliwa zostaly wpisane do karty drogowe;.

13



Niezaleznie od tego w karcie drogowej kierowca podaje iloéé przejechanych kilometrow, ilogé
godzin przepracowanych, stan paliwa z poprzedniego dnia oraz stan licznika w momencie
przystapienia do pracy i zakoriczenia pracy.

Wydane i podpisane karty drogowe stanowia druk scislego zarachowania. Wydana karte drogowg
nalezy niezwlocznie zaewidencjonowa¢ w kontrolce kart drogowych. Wydanie nowej karty
drogowej moze nastapi¢ po zwrocie karty z poprzedniego dnia.

W oparciu o powyzsze dane ustala si¢ jakie bylo w danym miesigcu zuzycie paliwa dla pojazdu w
stosunku do zatwierdzonej normy zuzycia paliwa. W przypadku przepahu nalezy obcigzyé
kierowcg. Nadzér nad prawidlowym prowadzeniem w/w dokumentacji sprawuje Kierownik
Referatu Inwestycji, Gospodarki Komunalnej i Zaméwien Publicznych. Natomiast za rozliczenie
zakupionego paliwa do pojazdéw pozarniczych odpowiada pracownik ds. ochrony
przeciwpozarowej gminy i OSP,

§12
Polecenie wyjazdu stuzbowego

Polecenia wyjazdu shuzbowego ewidencjonowane s pod numerem delegacji. Kierownik jednostki
lub jego zastepca podpisuje delegacje, okresla jednoczesnie rodzaj $rodka komunikacii, ktérym
podréz ma si¢ odbyé. Po zakonczeniu podrézy stuzbowej, pracownik skiada kierownikowi
jednostki sprawozdanie z odbytej podrozy. Polecenie wyjazdu shuzbowego zatwierdza do wyplaty
gléwny ksiggowy 1 kierownik jednostki.

§13
Dokumentowanie sprzedazy towaréw, materialow i uslug.

1. Dokumentami stanowigcymi podstawg zaewidencjonowania sprzedazy sa:
a) faktury VAT,
b) rachunki uproszczone.

2. Dokumenty sprzedazy wystawiane sa na:
a) sprzedaz skiadnikow majatkowych,
b) najem lub dzierzawe sktadnikéw majatkowych,
¢) wykonanie ushugi na podstawie zawartych umdw,
d) przeniesienie kosztéw na osobe trzecig (refakturowanie),
e) innych czynnosci podlegajacych przepisom ustawy o podatku od towaréw i ushug
wykonywanych przez urzad.

3. Faktury wystawiane sg przez pracownika Referatu Finansowo — Ksiegowego na podstawie
uméw, pism i wnioskéw otrzymywanych od innych pracownikéw merytorycznych urzedu wg
nastepujgcych zasad:
a) faktury VAT wystawiane sg w 2 egzemplarzach, oryginat otrzymuje nabywca, kopia
pozostaje w Referacie Finansowo — Ksiegowym,
b) faktury wystawiane sg zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra w sprawie zwrotu podatku
niektorym podatnikom, wystawiania faktur, sposobu ich przechowywania oraz listy
towardw 1 uslug, do ktorych nie majg zastosowania zwolnienia od podatku od towarow i
ushug,
¢) faktury VAT sg kolejno numerowane.
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4. W przypadku popeienia bledu w dowodach sprzedazy (fakturze VAT) polegajacego na
pomylce dotyczacej cen jednostkowych, wartosci lub stawki podatku VAT, osoba wystawiajaca
dowod sprzedazy, wystawia dowdd wiasciwy — fakture korygujaca w dwéch egzemplarzach,
niezwiocznie po ujawnieniu pomylki i oryginal przekazuje kupujacemu a kopi¢ pozostawia w
swoich aktach. W przypadku innych bleddw, osoba wystawiajaca dowod sprzedazy wystawia note
korygujaca réwniez w dwoch egzemplarzach i przekazuje jak wyzej.

5. Dla celow rozliczania si¢ z Urzedem Skarbowym z tytutu podatku od towardéw i ushug sporzgdza
sie:

a) rejestr sprzedazy,

b) deklaracje VAT-7,

¢) przelew naleznego urzgdowi skarbowemu podatku VAT zgodnie z deklaracjag VAT-7.

6. Rejestr sprzedazy sporzadzany jest za okresy miesigczne i obejmuje wszystkie wystawione w
danym miesigcu faktury i faktury korygujace. W kolejnych latach zaklada si¢ nowe rejestry
sprzedazy. Dane wynikajace z rejestru sprzedazy wykazywane sg w deklaracji VAT-7 i muszg byc
zgodne z ewidencja ksiegowa.

7. Pracownik referatu finansowo — ksiggowego w ramach powierzonych obowiazkéw:
a) prowadzi rejestr sprzedazy,
b) sporzadza miesigczng deklaracje VAT-7,
¢) sklada deklaracj¢ VAT-7 do wlasciwego urzedu skarbowego.

8. Deklaracje VAT-7 sporzadzane sg co miesigc i sktadane do wlasciwego urzedu skarbowego w
terminie do 25-tego kazdego miesigca, w ktérym powstat obowiazek podatkowy. W tym samym
terminie odprowadza sig na konto urzedu skarbowego nalezny podatek VAT,

9. Wszystkie dokumenty, bedace podstawa wystawienia faktury VAT, faktury korygujacej, noty
korygujgcej, nastgpnie rejestru sprzedazy, a w konsekwencji deklaracji VAT 7, winny by¢
przekazane do referatu finansowo — ksiggowego najpézniej nastepnego dnia od zaistnienia fakt
sprzedazy towaru lub ustugi.

§ 14

Dokumentowanie wyplaty wynagrodzen

1. Podstawowymi dokumentami stwierdzajacymi wyplate wynagrodzen sa:
a) lista plac pracownikow,
b) lista dodatkowych wynagrodzen osobowych,
¢) pozostale listy wyplat, w szczegdlnosci:
lista wyplat dla 0s6b zatrudnionych na podstawie umowy zlecenie, umowy o dzielo,
lista wyplat diet radnych i soltysow,
lista wyplat z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
lista wyplat ryczaltu samochodowego.
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2. Listy plac sporzadza pracownik Referatu Finansowo — Ksiggowego w jednym egzemplarzu, na
podstawie odpowiednio sporzadzonych (przez odpowiedzialnych za to pracownikow jednostki) i
sprawdzonych dowodow Zrodiowych. Listy ptac powinny zawieraé nastgpujace dane:

a) numer listy,

b) okres, za jaki zostalo naliczone wynagrodzenie,

¢) nazwisko i imie pracownika,

d) sumg wynagrodzer brutto z rozbiciem na poszczegodlne skladniki funduszu plac,

¢} sume potracen z podziatem na poszczegélne tytuly,

f) faczng sume wynagrodzenia netto — do wyplaty.

3. Dowodami Zrédlowymi do sporzadzenia listy plac sa:
a) akt powolania lub wyboru,
b) umowa o prace lub zmiana umowy o prace,
C) Tozwigzanie umowy o prace,
d) pisma okreslajgce wysokosé dodatkéw stazowych, dodatkéw specjalnych, wysoko$é
nagrod,
e)Uchwaty Rady Gminy,
f) rachunek za wykonang prace,
g) inne dokumenty majace wplyw na wysokosé otrzymanego wynagrodzenia (np.
zaswiadczenia o czasowe] niezdolnosdci do pracy itp.).

4. Dokumenty, stanowigce podstawe do sporzadzenia list plac, pracownik ds. pracowniczych, kadr
rob6t publicznych oraz pracownicy merytoryczni zawierajacy mowy zlecenia lub umowy o dzieto
przekazuja do Referatu Finansowo-Ksiggowego na biezaco bez zbednej zwloki.

5. Potrgeenic z wynagrodzenia dokonywane jest na podstawie artykuhu 87 kodeksu pracy oraz inne
potracenia, na ktore jest pisemna zgoda pracownika.

6. Lista ptac powinna by¢ podpisana przez:
a) osobe sporzadzajaca,
b) osobe sprawdzajgca pod wzgledem merytorycznym,
c) osobg sprawdzajaca pod wzgledem formalno - rachunkowym,
d) skarbnika lub jego zastgpce (zatwierdzenie do wyplaty),
e) kierownika jednostki lub jego zastepce (zatwierdzenie do wyplaty).

7. Na podstawie list wynagrodzen podpisanych przez osoby wymienione w pkt. 6, pracownik
Referatu Finansowo — Ksiggowego sporzadza przelewy na konta bankowe pracownikow, ktorzy
majg zaloZone rachunki oszczednosciowo-rozliczeniowe. Dla pozostatych pracownikéw wyplata
dokonywana jest w kasie urzedu gminy. Potwierdzone przez bank polecenie dokonania przelewu,
zgodnie z kwotg wynikajaca z listy plac stanowi potwierdzenie dokonania wyplaty wynagrodzen.

8. Zaswiadczenia o zatrudnieniu i wysokosci wynagrodzenia

Zaswiadczenie o zatrudnieniu okreslajgce wysoko$é wynagrodzenia dla celow emerytalno-
rentowych oraz inne za$wiadczenia potwierdzajace fakt aktualnego zatrudnienia i wysokos¢
wynagrodzenia na wladciwym druku wystawia pracownik ds. plac, potwierdzaja gldwny ksiegowy
i kierownik jednostki Jub osoby przez nich upowaznione.
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9. Szczegolowe wytyczne w sprawie obliczenia zasitkéw z tytulu ubezpieczen spolecznych oraz
ich udokumentowania zawarte sa w Ustawie o systemie ubezpieczenn spolecznych oraz
instrukejach i zarzadzeniach ZUS.

§15

Dowody bankowe

1. Dowodami bankowymi sg takie dowody, ktére powoduja zmiane stanu $rodkéw na rachunku
bankowym, a zwlaszcza:

a) czek gotdwkowy,

b) bankowy dowod wplaty,

c) polecenie przelewu,

d) wyciag bankowy,
e) umowa lokaty terminowej.

2. Czek gotowkowy wystawiony jest przez wyznaczonych pracownikéw Referatu Finansowo —
Ksiggowego w jednym egzemplarzu. Prawidlowo wystawiony czek jest podpisywany przez osoby
do tego upowaznione zgodnie z karta wzoréw podpiséw zlozonych w banku.

3. Czeki wystawione sg na blankietach wydawanych przez bank, zawierajacych nazwe banku i
numer rachunku bankowego.

4. Czeki wypenia si¢ dlugopisem w sposdb czytelny i trwaly. Tresei czeku nie mozna przerabiac,
wycieraé lub usuwac¢ w inny sposéb. W przypadku pomylki w jego wypeknianiu, blankiet czeku
nalezy anulowa¢ poprzez przekreslenie i umieszczenie adnotacji ,,ANULOWANO” wraz z datg i
podpisem osoby, ktéra go anulowala. Anulowane czeki sa komisyjnie niszczone a z ich likwidacji
sporzadza sie protokotl.

5. Dowodem ksiggowym jest maty odcinek czeku zwany zawiadomieniem o ksiggowaniu. Stanowi
on zalgeznik do raportu kasowego. Kwota podjeta czekiem podlega sprawdzeniu zgodnosci z
kwota ujeta na wyciagu bankowym.

6. Bankowy dowdd wplaty wypelniony jest w dwéch egzemplarzach Przez wyznaczone osoby
referatu finansowo — ksiegowego. Oryginal dowodu zatrzymuje bank jako potwierdzenie uznania
rachunku bankowego, natomiast kopie dowodu otrzymuje jednostka. Kopia dowodu wplaty
ujmowana jest w raporcie kasowym.

7. Polecenie przelewu stanowi udzielong bankowi dyspozycje dhuznika obcigzenia jego rachunku,
zgodnie z umowg rachunku bankowego. Podstawg do wystawienia powinien by¢ oryginat
dokumentu podlegajacy zaplacie. W jednostce polecenie przelewu dokonuje si¢ za pomocg
systemu bankowosci elektroniczne]j uzytkowanego przez jednostke na podstawie umowy zawartej
z bankiem. Polecenie przelewu w programie bankowym sporzadza upowazniony pracownik
Referatu Finansowo — Ksiggowego. Przygotowane przelewy podpisywane S§ za pomocg
zaszyfrowanych kart wydanych przez bank osobom upowaznionym do zatwierdzania przelewow.
W wyjatkowych sytuacjach mozliwe jest sporzadzanie polecenia przelewu na specjalnie do tego
przeznaczonym druku wystawionym w dwéch egzemplarzach. Po podpisaniu przez upowaznione
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0soby, pracownik upowazniony sklada w banku. Po zrealizowaniu przelewu jednostka otrzymuje 1
egzemplarz.

8. Wyciag bankowy z rachunku biezacego i rachunkéw pomocniczych jest dokumentem
potwierdzajgcym dokonanie operacji na rachunku bankowym (uznaniowych i obciazeniowych).
Wyciag bankowy odzwierciedla jednoczesnie stan $rodkow pienigznych na rachunku bankowym.

9. Wycigg bankowy jest dokumentem wygenerowanym elektronicznie w programie bankowym w
ramach umowy z bankiem, po czym dokonywana jest dekretacja wyciggu i wprowadzenie do
ewidencji ksiegowe;j.

§ 16
Dowody kasowe

Szczegdlowe zasady obiegu dokumentéw kasowych reguluje odrebna instrukcja w sprawie obslugi
kasowej.

§17

Rozliczanie dotacji udzielanych z budzetu Gminy Inowroclaw

1. Dotacje udzielane z budzetu Gminy sa wydatkami podlegajacymi szczegdlnym zasadom
rozliczania. Beneficjentem dotacji z budzetu gminy moga by¢ jednostki sektora finansow
publicznych oraz podmioty spoza sektora finansow publicznych (fundacje i stowarzyszenia).

2.Szczegblowe zasady wykorzystania i rozliczania dotacji okresla umowa lub porozumienie
zawarte z wykonawcy zadania.

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

4. Kontrola merytoryczna i formalno — rachunkowa udzielonych przez gmine dotacji realizowana
jest przez pracownikéw odpowiedzialnych za rozliczenie dotacji. Odpowiedzialnym pracownikiem

Jest osoba, ktérej powierzono te obowigzki w zakresie czynnosci. Pracownik odpowiedzialny za
rozliczenie dotacji sktada swoj podpis i wpisuje date dokonania wyzej wymienionej czynnosci.

5. Rozliczenie dotacji stanowi podstawe ewidencji w ksiegach rachunkowych jednostki.

§18
Dokumentowanie inwentaryzacji oraz majatku trwalego

1. Dowody ksiegowe dotyczace majatku trwalego:
a) przyjecie $rodka trwalego w uzywanie,
b) zmiana miejsca uzytkowania srodka trwalego,
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c) protokot zdawezo-odbiorezy srodka trwalego,

d) aktualizacja wyceny srodka trwalego,

e) likwidacja srodka trwalego,

f) przewartosciowanie srodka trwalego po jego ulepszeniu,

g) obey Srodek trwaty w uzytkowaniu,

h) wydzierzawienie $rodka trwatego,

i) nota umorzen i amortyzacji srodkéw trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych
oraz innych skladnikéw majgtku trwatego,

1) protokoét potwierdzajacy fizyczng likwidacje srodka trwatego,

k) likwidacja pozostalego Srodka trwatego w uzywaniu,

1) zmiana miejsca uzytkowania pozostalego $rodka trwatego w uzywaniu,
1) nieodplatne przekazanie srodka trwalego,

m) nieodplatne przekazanie pozostatych $rodkéw trwatych,

n) plan amortyzacji.

2. Dowody obrotu skladnikami majatku trwalego

a) Przyjmowanie §rodkéw trwalych pochodzacych z zakupu

Dowodem uzasadniajgcym przyjecie na stan srodka trwatego jest faktura lub dokument
zakupu oraz druk OT wypehiony i podpisany przez osobg odpowiedzialng za majgtek w
Urzedzie i kierownika jednostki.

Na druku tym okresla si¢ nazwg przedmiotu. W rubryce ,,charakterystyka ** podaje sie
cechy indywidualne np. nr fabryczny, rozmiary, itp.

Wartos¢ przyjmowanego srodka trwalego ustala sie na podstawie ceny nabycia. Dowéd
wewngtrzny sporzadza si¢ niezaleznie od innych dowodéw w dwéch egzemplarzach, z
ktérych:

- oryginat dolgcza si¢ do rachunku dla potrzeb ksiegowosci

- kopig pozostawia si¢ a/a.

b) Likwidacja srodka trwalego.
Komisja likwidacyjna powolana przez kierownika jednostki na wniosek poszczegdlnych

jednostek lub stanowisk dokonuje ogledzin sprzetu nie nadajgcego sie do uzytku i
zakwalifikuje go do likwidacji.
Protokot likwidacji sporzadza si¢ w dwéch egzemplarzach ktéry powinien zawieraé:
e nazwe przedmiotow objetych likwidacja,
doktadng charakterystyke: nr fabryczny, rozmiar, itp.,

]

o ilosc zlikwidowana,
e cen¢ jednostkowa,
e  wartoscé,

L]

podpisy z data i opinig czlonkdéw komisji,
sposdb fizycznej likwidacji sprzetu.

Protokél podpisuje pracownik materialnie odpowiedzialny oraz kierownik jednostki
organizacyjnej lub samodzielne stanowisko ds. ,.jako wnioskujacy”’. Protokél stanowi podstawe
wyksiegowania tych pozycji z ksiazek inwentarskich po zatwierdzeniu przez kierownika. Jeden
egzemplarz protokolu likwidacji przewodniczacy komisji likwidacyjnej obowiazany jest zlozy¢
niezwlocznie w ksiegowosci.

Drugi egzemplarz przekazuje pracownikowi materialnie odpowiedzialnemu- druk likwidacji
srodka trwalego LT.
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¢) Obrot rzeczowymi skiadnikami majatku trwalego migdzy jednostkami.

Przekazywanie rzeczowych skiadnikéw majatku trwatego nastepuje przy zastosowaniu
drukéw PT. Druki te wystawia pracownik odpowiedzialny za gospodarke majgtkiem trwalym w
trzech egzemplarzach, ktére podpisane przez kierownika jednostki przekazujacej i przyjmujacej
przekazuje sie:
o oryginal dla ksiegowosci,
e kopie dla jednostki przekazujacej,
e kopiaa/a.

d) Ewidencja skladnikéw majatku trwalego.

Kierownik jednostki wyznacza pracownika odpowiedzialnego za gospodarke i
ewidencje majgtkiem trwalym. Pracownik ten sklada o$wiadczenie o odpowiedzialnosci
materialnej za powierzony jego pieczy majatek.

Znajdujgey sig w dzialach majatek trwaty musi byé oznaczony inicjalem jednostki i odpowiednio
ocechowany. Prawidlowo ocechowany przedmiot zawiera oznakowanie;

1. grupa
2. podgrupa,
3. rodzaj,
4. nr strony,
5. pozycja,

kt6re odpowiada zapisowi danego przedmiotu w ksiazce inwentarzowe].

Obowiazek ocechowania majgtku trwalego ciazy na pracowniku odpowiedzialnym za majatek w
jednostce. W pomieszczeniach, w ktorych znajdujg sie srodki podstawowe winny by¢ wywieszone,
spisy tych przedmiotéw. Pracownik ma réwniez obowiazek prowadzié ewidencje analityczna
srodkow trwatych i wyposazenia w ksigzce inwentarzowej odrebnie dla Srodkéw trwalych i

wyposazenia.

Do ksigzki inwentarzowej wpisuje sie pojedyncze pozycje skladnikéw majatku zakupionych,
przekazywanych lub zlikwidowanych.

Uzgodnienie zapisdw w ksiggach inwentarzowych z ewidencja ksiggows nastgpuje wg stanu na 31
grudnia. Dowéd uzgodnienia strony potwierdzaja swymi parafkami w ksiggach inwentarzowych
oraz sporzadzajg protoké! uzgodnienia podpisany dwustronnie obejmujacy wartosé majatku
trwalego wg stanu na dany dzien.

Skladniki majatku trwalego sa objete inwentaryzacjg okresowa nie rzadziej jak raz na 4 lata i
kazdorazowo przy zmianie pracownika materialnie odpowiedzialnego.

§ 19

Gospodarka materialami i rzeczowymi skladnikami majatkowymi

1.Za prawidlowa gospodarke materialows odpowiedzialny jest pracownik ds. administracyjno-
gospodarczych. Pracownik administracyjno- gospodarczy sporzadza zestawienia zbiorcze
poszczegolnych zapotrzebowari i po zatwierdzeniu przez kierownika jednostki wystawia
zamowienie i dokonuje zakupu. Zakupione materialy pracownik rozdysponowuje zgodnie z



zapotrzebowaniem. Fakt otrzymania materialéw potwierdzony musi byé na odwrocie rachunku lub
rozdzielniku sporzgdzonym przez pracownika administracyjno-gospodarczego.

2. Rzeczowe skiadniki majatkowe stosownie do przepiséw ustawy o rachunkowosci dzielg sie na:
srodki trwate i $rodki obrotowe.

Zaliczanie $rodkow trwalych do poszezegélnych grup rodzajowych okresla ,, Klasyfikacja
rodzajowa Srodkéw trwalych’® wydawana przez Gléwny Urzad Statystyczny. Srodki trwate s to
przedmioty i urzadzenia o wartosci poczatkowej 3.500 zl i okresie uzywalnosci przekraczajacy 1
rok.

3.Za srodki trwale uznaje sie, stanowiace wlasno$é lub wspdtwiasnosé podatnika, nabyte lub
wytworzone we wiasnym zakresie, kompletne i zdatne do uzytku w dniu przyjecia do uzywania:

a) nieruchomosci (grunty, budynki i budowle, w tym takze lokale bedace odrgbna wilasnoscia,

b) maszyny, urzadzenia i $rodki transportu,

¢) inne przedmioty, o przewidywanym okresie uzywania dhuzszym niz rok, wykorzystywane
przez podatnika na potrzeby zwiazane z prowadzong przez niego dziatalnoscig gospodarcza
albo oddane do uzywania na podstawie umowy najmu, dzierzawy lub innej umowy o
podobnym charakterze.

4. Do $rodkéw trwatych podatnika zalicza sie réwniez niezaleznie od przewidywanego okresu
uzywania:

a) przyjete do uzywania inwestycje w obeych $rodkach trwalych, zwane dalej ,,inwestycjami
w obcych srodkach trwatych”,
b) $rodki trwale, wymienione nie stanowigce wiasnosci lub wspotwlasnosei podatnika,
wykorzystywane przez niego na potrzeby zwiazane z prowadzong dziafalnodcia na podstawie
umowy najmu, dzierzawy lub innej umowy o podobnym charakterze, zawartej z wladcicielem
lub wspdiwlascicielami tych $rodkéw - jezeli zgodnie z odrebnymi przepisami srodki te sg
zaliczane do sktadnikéw majatku podatnika, budynki i budowle wybudowane na cudzym
gruncie.

Jezeli warto$¢ poczatkowa skladnikéw majatku nie przekracza 3.500 zl, podatnik moze nie
zalicza¢ tych sktadnikéw do srodkéw trwatych.

5. Ewidencjg syntetyczng i analityczng ilosciowo-wartodciowa srodkéw trwalych prowadzi sie
Za pomocy:
a) ksiegi inwentarzowej,
b) tabel amortyzacyjnych / stanowigcych zatacznik do niniejszej instrukcji/,
c) kont syntetycznych,
d) szezegotowych kont analitycznych poszezegélnych srodkéw trwatych.
6. Ewidencj¢ syntetyczng i analityczng érodkéw trwalych prowadzi sie systemem
Komputerowym w Referacie Rachunkowo- Finansowym.
7. Wpisu lub skreslenia zapisu dokonuje sie na podstawie otrzymanych Zrédlowych
Dokumentow.
8. Dokumentacje w zakresie §rodkow trwatych wg stosownych drukéw sporzgdza sie w 3
egzemplarzach.



§ 20
Zabezpieczenie mienia

Mienie bedgce wlasnoscia lub zdeponowane w zakladzie powinno by¢ zabezpieczone w sposob
wykluczajacy mozliwosci kradziezy. Pomieszezenie stuzbowe, w ktérym chwilowo nie przebywa
pracownik powinno byé zamkniete na klucz, a klucze odpowiednio zabezpieczone. Po
zakoficzeniu pracy budynek zakladu ( a takze wszystkie jego pomieszczenia ) powinien byé
zamknigty na klucz, okna pozamykane. Klucze od pomieszczen powinny byé umieszczone w
specjalnej gablocie.

§ 21

Ochrona danych

Warunkiem wiarygodnosci, a wige mocy dowodowej ksigg rachunkowych i sporzadzonych na ich
podstawie sprawozdan finansowych jest - z jednej strony — latwy dostgp do nich, takze po uplywie
lat i mozliwosci szybkiego znalezienia poszukiwanych informacji, z drugiej strony
niedozwolonymi  zmianami, uszkodzeniem, zniknieciem  lub nieupowaznionym
rozpowszechnieniem. Zgodnie z ustawa nalezy przechowywaé dowody ksiggowe i dokumenty
inwentaryzacyjne, a po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy, takze
ksiggi rachunkowe w porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiag, z podzialem na
miesigce oraz opisu przyjetych zasad rachunkowodci sprawozdania finansowego, jak rowniez
sprawozdania z dziatalnosci w oryginalnej postaci.

Zbiory te zaopatruje si¢ nazwa i symbolem roku, wlatwiajacym ich odszukanie oraz poczatkowym
i kornicowym numerem zbioru dowodéw ksiegowych, dokumentéw inwentaryzacyjnych kart
kontowych ksiegi glownej i ksigg pomocniczych.

Wojt ijnkgl wroctaw

Tadeusz K Qorzak
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