WOJT GMINY ZARZADZENIE Nr096/2021

Sierakowice
woj. pomorskie Wdéjta Gminy Sierakowice

z dnia 30 wrzesnia 2021 r.

w sprawie: wprowadzenia procedur instrukcji obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych

Na podstawie art. 53, 68 ust. 1, 69 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (Dz. U. z 2021 r., poz. 305 z p6zn. zm.) i art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia
1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r., poz. 217).

Wojt Gminy Sierakowice

zarzqdza conastepuje:

§1

Wprowadza si¢ Instrukcj¢ obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych w Urzedzie Gminy
Sierakowice, stanowiacq zalacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie Nr 159/2020 Wojta Gminy Sierakowice z dnia 31 grudnia 2020 roku
w sprawie wprowadzenia procedur instrukcji obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych
w Urzedzie Gminy Sierakowice.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik nr 1

do Zarzqdzenia Nr 096/2021
Wajta Gminy Sierakowice

z dnia 30 wrzesnia 2021 r.

INSTRUKCJA

Kontroli i obiegu dokumentow finansowo - ksiggowych
w Urzedzie Gminy Sierakowice

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Instrukcja zawiera zbiér uprawnien i obowiazkéw zwiazanych z dokumentowaniem operacji gospodarczo -
finansowych i wykonywaniem zawartych w tych dowodach dyspozycji. W instrukcji ustala si¢ zasady
obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych.

Celem instrukcji jest:
1) ujednolicenie sposobu zalatwiania spraw zwiazanych z obstuga finansowo - ksiggowa,
2) okreslenie oséb odpowiedzialnych za: dyspozycje, sprawdzanie faktur (rachunkéw) pod wzgledem
merytorycznym, rachunkowym oraz formalnym, zatwierdzanie do wyplaty,
3) ustalenie zasad podpisywania dokumentéw finansowo - ksiggowych,
4) zapewnienie terminowego dokonywania operacji gospodarczych, prowadzenia ewidencji ksiggowej
oraz sporzadzania deklaracji, planéw i sprawozdan.

§2

Ilekro¢ w instrukcji jest mowa o:

1) Urzedzie - rozumie si¢ przez to Urzad Gminy Sierakowice,

2) Skarbniku - rozumie si¢ przez Skarbnika Gminy,

3) referatach merytorycznych - rozumie sig przez to wyodrgbnione w strukturze organizacyjnej Urzedu
Gminy referaty oraz inne réwnorzedne komoérki organizacyjne realizujace zadania okre$lone
w Regulaminie Organizacyjnym Urz¢du Gminy Sierakowice,

4) dowodach ksiggowych - rozumie sig¢ przez to dokumenty odzwierciedlajace w skroconej formie tresé
operacji gospodarczych, ktére stanowia podstawg do ujgcia operacji w ewidenc;ji,

5) RADIX - oznacza to Zintegrowany pakiet oprogramowania, stuzacy do prowadzenia ewidencji
ksiggowej operacji gospodarczych dotyczacych dziatalnosci Urzedu.

§3

Wystgpujace operacje gospodarcze i finansowe wymagaja wiasciwego dla danej sprawy udokumentowania,
a mianowicie w zakresie:
1) wydatkéw - zobowigzan wynikajacych z zawartych umoéw na realizacje robdt, ushug,
z zakupow Srodkow trwatych, materialéw itp. oraz innych wydatkéw ujetych w budzecie
Gminy Sierakowice;

a. Kazdy wydatek winien by¢ poprzedzony zloZzeniem zapotrzebowania przez
pracownika bezposrednio odpowiedzialnego za dokonanie zakupu. Zapotrzebowanie
jest sporzadzone wedlug wzoru stanowiacego zalacznik nr 1 do niniejszej instrukcji.

b. Podstawa wydatku moga by¢ réwniez zamoéwienia, umowy lub zgloszenia udzialu
w szkoleniu, zawierajace wszystkie elementy wskazane we wzorze zapotrzebowania.

¢. Dokument bedacy podstawa wydatku (lub jego kopia, jesli zapotrzebowanie, zlecenie,
zamoOwienie nie dotyczy wydatku jednorazowego), stanowi integralny zalacznik do



faktury, rachunku itp. potwierdzajacy dokonanie wydatku.

d. przy dokonywaniu wydatkow zwiazanych z dostawa ustug statych, tj. wody, energii
elektrycznej, gazu, wywozu nieczystosci, oplat za uslugi telekomunikacyjne itp. oraz
wydatkéw wynikajacych z zawartych uméw, nie obowiazuja procedury opisane w ppkt
a-c.

2) dochodéw - naleznoéci wynikajacych z aktow notarialnych i umoéw (faktury, rachunki), decyzji,
porozumien, sprawozdan urzedéw skarbowych, sprawozdan jednostek budzetowych o dochodach
budzetowych, deklaracji podatkowych, a takze z decyzji o dotacjach na zadania zlecone.

§4

1. W pojeciu ogélnym dokument §wiadczy o zaszlych lub zamierzonych czynnosciach gospodarczych (np.
sprzedazy, zamianie, darowiznie) i finansowych (np. platnosciach) albo odzwierciedla istniejacy stan

rzeczy

(np. zuzycie, likwidacjg, zmnicjszenic wartosci $rodkéw rzeczowych). Odpowiednio

sporzadzony dokument, stwierdzajacy 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 i finansowych
podlegaja ocenie pod wzgledem:

1y

2)

3)

legalnosci, j. czy zachowana jest zgodnos¢ z:

a) obowiazujacymi zewnetrznymi i wewnetrznymi przepisami prawa,

b) ustaleniami i warunkami wynikajacymi z realizowanych uméw lub porozumien,
celowosci, tj. czy dzialania powodujace skutki finansowe wiaza si¢ z osiggnigeiem
zamierzonych efektow w ramach wykonywania zadan oraz zgodnosci z planem finansowym
Urzedu,
gospodarnosci, tj. czy po dokonaniu analizy wszelkich dostgpnych dokumentéw, moga
wyplywaé wnioski $wiadczace o zachowaniu nalezytej starannosci w zakresie wydatkowania
srodkéw publicznych pod wzgledem oszczednosci, wyboru najkorzystnigjszej oferty oraz
zminimalizowania ryzyka szkdd i strat finansowych.

§5

1. Zgodnie z ustawa o rachunkowosci dowody ksiggowe mozna zakwalifikowac jako:

1
2)
3)

zewngtrzne obce — otrzymywane od kontrahentow,
zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,
wewngtrzne — dotyczace operacji wewnatrz Urzedu.

2. Podstawa zapisu mogga by¢é réwniez sporzadzone przez jednostkg dowody ksiggowe:

1)
2)

zbiorcze - shuzace do dokonania lacznych zapiséw zbioru dokumentéw zrodlowych,
korygujace poprzednie zapisy.

§6

1. Dowéd ksiggowy jest podstawa ksiggowan i zgodnie z ustawa o rachunkowosci, powinien zawiera¢ co

najmnie;j:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7

8)

oznaczenie rodzaju dowodu,

numer ewidencyjny dowodu,

wskazanie stron (nazwy, adresu) dokonujacych operaciji, ktorej dowod dotyczy,

przedmiot operacji oraz jej warto$¢, jezeli za$ operacja jest wymierna w jednostkach
naturalnych, takze jej ilosciowe okreslenie,

date dokonania operacji, a w przypadku, gdy dowod zostal sporzadzony pod inng data — takze
datg sporzadzenia dowodu,

okreslenie warunkéw platnosci,

podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjgto skladniki
aktywow,

stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych,
przez wskazanie miejsca ksiggowania, wskazanie kont, na ktérych zapis winien by¢ dokonany



L.

(dekretacja) oraz opatrzenie dowodu wlasnorgcznym podpisem osoby odpowiedzialnej za te
wskazania.
Dowdd  ksiggowy powinien by¢ sporzadzony w sposob staranny, czytelny i trwaly (pismem
komputerowym, maszynowym lub odrgcznie — atramentem lub dtugopisem).

. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerobek.
. Bledy w dowodach ksiggowych zrédlowych zewngtrznych obeych i wlasnych mozna korygowaé jedynie

innym dokumentem zawierajacym sprostowanie i uzasadnienie.

. Bledy w dowodach ksiggowych wewngtrznych wlasnych mozna poprawiaé przez skre$lenie blednej tresci

lub liczby i wpisaniu poprawnej tresci lub liczby. Skre§lenia nalezy dokona¢ w taki sposob, aby
umozliwialo ono odczytanie pierwotnej tresci lub liczby. Niedopuszczalne jest poprawianie pojedynczych
liter lub cyfr.

. Poprawka tresci lub liczby w dowodzie ksiggowym winna by¢ opatrzona datq jej dokonania i podpisem

osoby upowaznionej do jej dokonania.

. Nie moga by¢ poprawiane przez skreslenia dowody obce, a takze te dowody wlasne, ktére uprzednio

zostaly przekazane kontrahentowi zewngtrznemu. W obu tych przypadkach dowody moga byé
poprawiane jedynie przez wystawienie i wyslanie kontrahentowi dowodu korygujacego.

. Dowdd ksiggowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim lub obcym w przypadku transakcji

z kontrahentem zagranicznym. Dowody zewngtrzne obce sporzadzane w jgzyku obcym winne by¢
przetlumaczone na je¢zyk polski, jezeli wymaga to wyjasnienia tresci operacji gospodarczej, dokonanej
z kontrahentem zagranicznym.

. W przypadku, gdy oryginal dowodu zrédlowego zewngtrznego obcego lub wilasnego ulegnie zniszczeniu

albo zaginie, wystawiony ponownie dow6d musi zawiera¢ adnotacj¢ ,,DUPLIKAT”, dat¢ wystawienia
i podpis osoby wystawiajace;.

§7

Realizacja $rodkéw z funduszy Unii Europejskiej nastgpuje zgodnie z procedurami postepowania
okreslonymi w poszczegdlnych umowach o dofinansowanie projektow.

W

KONTROLA DOWODOW KSIEGOWYCH

§8

Dowody ksiggowe musza by¢:
1) rzetelne — tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji, ktéra dokumentuja,
2) kompletne — zawierajace dane okreslone w § 6 instrukgeji,
3) wolne od bledéw rachunkowych.
Zakres kontroli dowodéw ksiggowych obejmuje:
1) sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym,
2) sprawdzenie pod wzgledem formalno-rachunkowym.
Sprawdzenia pod wzglgdem merytorycznym dokonuje si¢ w referatach merytorycznych.
Sprawdzenia pod wzglgdem formalno-rachunkowym dokonuja pracownicy Referatu Finansowego.

§9

. Dowody ksiggowe w referatach merytorycznych podlegaja kontroli pod wzgledem merytorycznym.

Merytoryczna kontrola polega na ocenie wydatku pod wzglgdem legalnosci, celowosci i gospodarnosci
oraz zgodno$ci z ustawg o zamowieniach publicznych, a takze zgodnosci pod wzgledem rachunkowym
z dokumentem zrédlowym (np. umowa, zaméwieniem). Osoby uprawnione do kontroli dokumentéw
odpowiedzialne sa za prawidlowe udokumentowanie w/w operacji i dziatan.

Sprawdzenie dowodu ksiggowego pod wzgledem merytorycznym obejmuje w szczeg6lnosci:
1) kompleksowe zweryfikowanie danych w nim zawartych z dokumentacja stanowiaca podstawe jego
wystawienia,
2) wskazanie zrédla finansowania okre$lonego w budzecie lub w planie finansowym urzedu gminy,



3) sprawdzenie, czy na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawarta: umowa, wzglednie czy
zlozono zaméwienie,

4) zaklasyfikowanie wydatku do odpowiedniej kategorii wydatkéw strukturalnych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

5) ocen¢ udokumentowanej dowodem ksiggowym operacji gospodarczej z punktu widzenia
celowosci, oszczednosci, zachowania zasady efektywnosci oraz zgodnosci z przepisami prawa,

6) weryfikacje terminéw realizacji, a w przypadku ich niedotrzymania ustalenie finansowych
konsekwencji i trybu ich windykacji,

7) stwierdzenie spelnienia wymogéw prawnych dotyczacych trybu udzielenia zamoéwien publicznych
(jezeli operacja gospodarcza dotyczy wykonania robot budowlano- montazowych, zakupu
materialéw i towardw lub $wiadczenia ustug),

8) zweryfikowanie faktur pod wzgledem prawidlowego ustalenia stawek i kwot naleznego podatku
VAT, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

9) rachunkowe zweryfikowanie dowodu zrédtowego.

3. Do dowodu ksiggowego nalezy dolaczyé w formie zalacznikow dokumenty bezposrednio zwigzane
z operacjq gospodarcza, ktéra opisuja.
4., Zalacznikami do dowodéw ksiggowych sa w szczegolnoscei:
1) potwierdzenie dostawy materialow, towaréw lub odbioru ustug, np. w formie protokotu odbioru,
2) protokély odbioru robét potwierdzone przez inspektoréw nadzoru,

3) akty notarialne.
§10

Stwierdzone w dowodach nieprawidlowos$ci polegajace na niezgodnos$ci ze stanem faktycznym badz
przedmiotem umowy stanowia podstawe do zwrotu przez referat merytoryczny dowodu do kontrahenta wraz
z podaniem powodu zwrotu i informacja, ze dowdd pozostaje bez ksiggowania. Inne nieprawidlowosci
powinny byé uwidocznione na zalaczonym do dowodu szczegélowym opisie nieprawidlowosci,
podpisywanym przez sprawdzajacego, co bedzie podstawa zadania od kontrahenta wystawienia faktury

korygujacej.

§11

Kontrolujacy w dowéd dokonania kontroli merytorycznej zamieszcza na odwrocie dokumentu klauzulg,
stwierdzajaca dokonanie kontroli, w brzmieniu:

»Sprawdzono pod wzglegdem merytorycznym,

»

data...iuiin podpis:.:ccais :

§ 12

1. Kontrola formalno - rachunkowa polega na ustaleniu:

1) czy dowod posiada wszystkie elementy prawidlowego dowodu,

2) czy dowdd zostal opatrzony wlasciwymi pieczgciami stron bioracych udzial w zdarzeniu, w tym
pieczeciami imiennymi i podpisami (lub czytelnymi podpisami) oséb dzialajacych w imieniu
stron,

3) czy dowdd jest wolny od bledéw rachunkowych,

4) czy dowod posiada przeliczenie na walutg polska, jesli opiewa na walutg obcg oraz czy w sposob
prawidlowy dokonano przeliczenia dowodu wystawionego w walucie obcej na walutg polska.

2. Na okoliczno$é sprawdzenia pracownik Referatu Finansowego podpisuje klauzulg:

»Sprawdzono pod wzglgdem formalno-rachunkowym,

»

data ............ podpis............. ;



§13

I. Dokumenty sg przekazywane do Referatu Finansowego bez zbgdnej zwloki. Pracownik dokonuje kontroli
formalno — rachunkowej i dekretacji dokumentu, a nastgpnie przekazuje do Skarbnika, ktéry kontroluje
czy dokumenty zostaly sprawdzone pod wzglgdem merytorycznym i formalno-rachunkowym, i wstepnie
zatwierdza je do wyplaty, co potwierdza podpisem.

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

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

2) nie ma zastrzezen do kompletnosci oraz formalno — rachunkowej rzetelnosci i prawidtowosci
dokumentéw dotyczacych tej operacji,

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

3. Dokumenty sa przekazywane do Wéjta Gminy lub jego Zastgpcey, ktéry zatwierdza je do wyplaty.

4. Dokumenty po zatwierdzeniu s3 przekazywane do Referatu Finansowego w celu dokonania zaplaty.

5. Do skladania podpiséw stwierdzajacych sprawdzenie dowodéw pod wzgledem merytorycznym
upowaznieni sa kierownicy referatow, pracownicy samodzielnych stanowisk oraz upowaznieni
pracownicy referatéw, Sekretarz i Skarbnik. Do skladania podpiséw stwierdzajacych sprawdzenie
dowod6éw pod wzgledem formalno-rachunkowych upowaznieni sa poszczegdlni pracownicy Referatu
Finansowego. Do zatwierdzania dowodu do zaplaty wlasciwy jest Wéjt, Zastgpca i Skarbnik, ktéry sklada
kontrasygnate.

§ 14

I. Na podstawie dowodéw zrédiowych zatwierdzonych do wyplaty sporzadza si¢ dyspozycje przelewu
w formie wydruku z systemu Internet Banking lub wystawia si¢ czeki gotéwkowe. Powyzsze dokumenty
sq podpisywane przez osoby wymienione na Karcie wzoréw podpiséw ztozonej 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 zaplaty na przelewie sa zgodne z danymi umieszczonymi w dowodzie,

3) w przypadku, jezeli dane odbiorcy na przelewie sa rézne od danych na dowodzie, przelew jest
dokonany zgodnie z pisemnym upowaznieniem osoby uprawnionej do otrzymania ptatnosci (np.
oswiadczenie pracownika o wyrazeniu zgody na przelewanie wynagrodzenia na konto
wspotmaltzonka).

2. Sprawdzona dyspozycja przelewow jest podpisana do realizacji przez Skarbnika i Wéjta badz Zastgpcg.

3. Po podpisaniu do realizacji dyspozycja przelewow jest autoryzowana w systemie Internet Banking przez
Skarbnika lub Inspektora ds. ksiggowosci budzetowej i Wéjta lub Zastepce z zastosowaniem $rodkow
zabezpieczajacych udostgpnionych przez bank.

4. Pracownik Referatu Finansowego obstugujacy Internet Banking dokonuje technicznej transmisji danych
do banku.

5. Zapisy w wyciagu bankowym, dotyczace operacji finansowych (np. prowizja bankowa), dokonywanych
przez bank, nie ujgte w zrealizowanej dyspozycji, dokumentuje si¢ dowodami zastgpczymi,
wystawianymi przez pracownika Referatu Finansowego.

6. Na wszystkich zrealizowanych w systemie Internet Banking dowodach umieszcza si¢ klauzule
“zaplacono przelewem, dnia......... o

i podpis pracownika Referatu Finansowego, co uniemozliwia powtérne zrealizowanie tego samego dowodu.

7. Dowody zrédtowe po dokonaniu zaplaty podlegaja ewidencji w ksiegach rachunkowych za pomoca



systemu RADIX w odpowiednich modulach.

OBIEG DOWODOW KSIEGOWYCH ZEWNETRZNYCH OBCYCH

§15

Dowodami ksiggowymi zewnetrznymi obcymi sa dokumenty sporzadzone i przekazywane do Urzgdu przez
kontrahentdw, organy i instytucje zewngtrzne, powodujace skutki gospodarcze takie jak:

1
2)
3)

powstanie zobowigzan,

powstanie naleznosci,

zmiang stanu ilosciowo — wartosciowego lub wartosciowego sktadnikow majatkowych,
ktorych ewidencje ksiggowa prowadzi Urzad.

§ 16

Dowodami ksiggowymi zewngtrznymi obcymi, ktore powoduja powstanie zobowigzan sg m.in.:

)
2)

3)

4)
5)
6)

7)
8)
9)

faktury i rachunki,

noty obcigzeniowe powodujace powstanie zobowiazan finansowych nie podlegajacych
dokumentowaniu fakturg lub rachunkiem,

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

decyzje administracyjne uprawnionych organow rodzace zobowiazania finansowe,

wyroki sadowe nakladajace na Urzad obowigzek zaspokojenia roszczen majatkowych,

tytuly egzekucyjne organéw egzekucji sadowej i administracyjnej zobowiazujace Urzad do
zaplaty naleznosci,

wnioski jednostek budzetowych o przekazanie Srodkow budzetowych na realizacj¢ wydatkow,
informacje o przekazanie przyznanych dotacji budzetowych dla instytucji kultury,

polisy ubezpieczeniowe z tytulu ubezpieczen majatkowych i od odpowiedzialno$ci cywilnej
dotyczace Urzedu.

§17

Dowodami ksiggowymi zewnetrznymi obcymi, ktdre powoduja powstanie naleznoéci lub zmiang wartosci
sktadnikéw majatkowych sg m.in.:

1)
2)
3)
4)

3)

noty uznaniowe,
decyzje administracyjne organow zewngtrznych w zakresie spraw finansowych i majatkowych,
wyroki sadowe przyznajace Gminie Sierakowice prawo do roszczen majatkowych,
rozliczenia finansowe jednostek i instytucji dotyczace wykorzystania otrzymanych dotacji
budzetowych,
protokoly przekazania — przyjgcia sktadnikéw 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
Sierakowice,
e) likwidacji jednostek budzetowych i zakladéw budzetowych, instytucji kultury oraz spétek
komunalnych.

§18

1. Dowody ksiegowe zewngtrzne obce wplywaja bezposrednio lub poczta do Biura Podawczego, gdzie
dokonuje si¢ wskazania daty przyjecia dokumentu celem prawidlowego ustalenia terminu platnosci.
Niezwlocznie po przyjeciu przekazywane sa do Referatu Finansowego lub referatdéw merytorycznych.



2. Wydzialy merytoryczne dokonujq ich merytorycznej weryfikacji zgodnie z postanowieniami § 9
Instrukcji po czym zwracaja do Referatu Finansowego w terminie okre$lonym w § 13 ust.1 niniejszej
Instrukeji.

3. Dokumenty, dla ktérych uptynat termin zaplaty, beda przyjmowane tylko z pisemnym wyjanieniem
przyczyn opdznienia oraz wskazaniem osoby odpowiedzialnej za zaistniala sytuacje, poniewaz
nieterminowa realizacja platnosci za zobowiazania moze spowodowaé naliczenie odsetek karnych za
zwlokg, a tym samym stanowi naruszenie dyscypliny finanséw.

4. W przypadku zagubienia oryginatlu faktury VAT/rachunku, pracownik, ktéry zagubil dokument
wystepuje do kontrahenta o wystawienie duplikatu .

OBIEG DOWODOW ZEWNETRZNYCH WLASNYCH

§19
1. Dowodami ksiggowymi zewnetrznymi wlasnymi sa sporzadzane przez wydzialy merytoryczne
dokumenty, spelniajace wymogi okreslone w § 6 Instrukcji, powodujace skutki gospodarcze takie jak:
1) powstanie zobowigzan,
2) powstanie naleznosci,

3) zmiang stanu iloSciowo — wartoSciowego lub wartosciowego skladnikéw majatkowych gminy
podlegajace obowigzkowi ujgcia w ewidencji ksiggowej prowadzonej przez Urzad.

2. Dowody ksiggowe zewngtrzne wlasne przygotowuja wydzialy merytoryczne odpowiadajace za zakres
dzialania lub realizujace zadanie.

3. Zakres czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dowodéw obejmuje w szczegélnoscei:
1) sporzadzenie dowodu i uzyskanie wymaganych uzgodnien,
2) uzyskanie podpiséw os6b upowaznionych ,

3) dorg¢czenie dowodu wszystkim odbiorcom.

§20

Dowodami ksiggowymi zewngtrznymi wlasnymi, ktére powoduja powstanie zobowigzan sq m.in.:
1) umowy, porozumienia i ugody zawierajace zobowiazanie do zaplaty bez koniecznosci dodatkowego
udokumentowania, noty uznaniowe,
2) decyzje administracyjne Wéjta Gminy,
3) umowy pozyczki z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

§21
Dowodami ksiggowymi zewngtrznymi wlasnymi, ktére powoduja powstanie naleznosci lub zmiang warto$ci
sktadnikéw majatkowych sq m.in.:

1) faktury sprzedazy skladnikéw majatkowych oraz uslug, a takze oplat wieczystego uzytkowania
bedacych zrédtem przychodéw,

2) umowy, porozumienia i ugody zawierajace ustalenia zaplaty nalezno$ci nie wymagajace
dodatkowego udokumentowania,

3) decyzje organu podatkowego w sprawie wymiaru podatkéw i oplat,
4) decyzje organu podatkowego okreslajace wysokos¢ zobowiazan podatkowych i oplaty skarbowej,
5) decyzje organu podatkowego w sprawie:

a) umorzenia zaleglosci podatkowych,

b) odroczenia terminu platno$ci podatkéw lub roztozenia zaplaty podatku na raty,

¢) odroczenia lub rozlozenia na raty zaplaty zaleglosci podatkowych wraz z odsetkami za zwloke,

6) decyzje administracyjne Wojta Gminy w sprawach:



a) przeksztalcenia prawa wieczystego uzytkowania nieruchomosci w prawo wlasnosci,
b) ustanowienia trwalego zarzadu nieruchomoscia,
¢) nabycia wlasnosci nieruchomosci przez wieczystego uzytkownika z mocy prawa,

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

8) protokoly przyjecia skladnikéw majatkowych zaliczanych do Srodkow obrotowych (z wyjatkiem
srodkéw pienigznych) w wyniku likwidacji jednostek budzetowych, spolek komunalnych oraz
pozostatych instytucji utworzonych przez Gming,

9) dyspozycje w sprawie umorzenia naleznosci na podstawie Zarzadzenia Wojta Gminy.
§22

1. Dowody zewngtrzne wlasne wymienione w § 20 przygotowane przez wydzialy merytoryczne zgodnie
z zasadami § 19 ust. 3 podlegaja merytorycznej weryfikacji zgodnie z § 9 ust. 2, po czym jeden
egzemplarz dowodu wydzial merytoryczny niezwlocznie przekazuje do Referatu Finansowego.

2. Pracownik Referatu Finansowego dokonuje kontroli formalno - rachunkowej przekazanych dowodow
w zakresie okreslonym w § 12 ust.1 i przekazuje do akceptacji przez Skarbnika i zatwierdzenia przez
Wojta lub jego Zastgpeg.

3. Zatwierdzone dowody ksiggowe sa przekazywane w ramach Referatu Finansowego do zaksi¢gowania
oraz do zaplaty zobowiazania/przekazania $rodkéw do jednostek budZzetowych/dokonania zwrotu
pomniejszajacego dochdd, w wymaganym terminie.

§23

Dowody zewngtrzne wlasne wymienione w § 21 (z wylaczeniem pkt 3,4 i 5) przygotowywane sa przez
wydzialy merytoryczne zgodnie z postanowieniami § 19 ust. 3

OBIEG DOWODOW WEWNETRZNYCH

§24

1. Dowodami ksiggowymi wewnetrznymi sa dokumenty spelniajace wymogi okreslone w § 6 i stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczej wewnatrz Urzedu Gminy.

2. Dowody wewngtrzne przygotowuja wydzialy merytoryczne 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) doreczenie dowodu wszystkim odbiorcom.

§25

Dowodami ksiggowymi wewngtrznymi sa m. in:

1) protokoly przyjgcia srodkow trwalych,

2) protokoly wykre$lenia z ewidencji $rodkéw trwatych,

3) protokoly likwidacji i przekazania sktadnikéw majatkowych,

4) rozliczenia kosztéw podrézy stuzbowych i zaliczek na pokrycie wydatkéw z tytulu podrozy
stuzbowych,

5) listy wyplat wynagrodzen, nagréd, stypendiéw i odpraw,

6) listy wyplat pozostalych nalezno$ci osobom fizycznym, stanowiacych podstawg naliczenia
skladek ZUS lub zaliczek na podatek dochodowy,

7) polecenia ksiggowania,

8) noty ksiggowe.



§26

1. Dowody wewngtrzne wymienione w § 25 pkt 1- 6 przygotowuja wydzialy merytoryczne w zakresie
okreSlonym w § 24 ust. 3.

2. Po podpisaniu i zatwierdzeniu przez upowaznione osoby, dokumenty niezwlocznie przekazywane sq przez
referat merytoryczny do Referatu Finansowego.

3. Referat Finansowy dokonuje kontroli formalno — rachunkowej przekazanych dowodéw w zakresie
okreSlonymw § 12 .

4. Dokumenty dotyczace zobowiazan Urzedu przekazywane sa do akceptacji przez Skarbnika
1 zatwierdzenia przez Wdjta lub jego Zastepce .

5. Zatwierdzone dowody ksiggowe, dotyczace zobowiazan Urzedu, przekazywane sa w ramach Referatu
Finansowego do zaksiggowania oraz do zaplaty zobowigzan w wymaganym terminie.

DOWODY OBROTU SKELADNIKAMI MAJATKOWYMI
§27

1. Majatek jednostki stanowia:
— $rodki trwale,
— pozostate Srodki trwate (wyposazenie),
— warto$ci niematerialne i prawne.

2. Srodki trwale - to rzeczowe aktywa trwale o przewidywanym okresie ekonomicznej
uzyteczno$ci dtuzszym niz jeden rok, kompletne i zdatne do uzytku. Za $rodki trwale uwaza sig
skladniki majatku, ktérych cena nabycia przekracza wartos$é 3.500,00 zt.

Bez wzgledu na warto$¢ na koncie $rodkéow trwalych ewidencjonuje si¢ grunty, budowle
1 budynki, sprz¢t komputerowy.

Warto$¢ $rodka trwalego moze by¢ zwigkszona lub zmniejszona w wyniku zarzadzanej
aktualizacji wyceny. Zwigkszenie wartosci poczatkowej $rodkow trwalych moze nastapié
o rownowarto$¢ kosztow inwestycji zwiazanych z ich ulepszeniem.

Dokonywanie odpisow amortyzacyjnych danego $rodka trwalego odbywa sie na koniec roku.
Rozpoczecie amortyzacji ustala si¢ proporcjonalnie, od miesiaca nastepujacego po miesiacu,
w ktérym Srodek trwaty zostat przyjety do uzywania i wprowadzony do ewidencji jednostki, a jej
zakonczenie do konca tego miesiaca, w ktérym nastgpuje zréwnanie sumy odpiséw z ich
warto$cia poczatkowa lub w ktérym postawiono go w stan likwidacji, zbyto lub stwierdzono
niedobor.

Wyceny sktadnikow majatkowych dokonuje si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie
o rachunkowosci, z tym ze $rodki trwale stanowiace wlasno$¢ jednostki otrzymane nieodplatnie
na podstawie decyzji wla$ciwego organu, wycenia si¢ wedlug wartosci okreslonej w decyzji.

3. Pozostale Srodki trwale - pozostale $rodki trwale o wartosci poczatkowej nie przekraczajacej
warto$ci stanowigcej dolng granice Srodka trwalego, umarza si¢ w 100 % poprzez spisanie
w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania. Dolng granice wartoéci pozostalych $rodkéw
trwalych ustalono na poziomie 800,00 zi. Pozostale $rodki trwale w uzywaniu wycenia sig
wedlug cen zakupu brutto, tj. facznie z podatkiem VAT.
Ustala sig dolna granicg warto$ci wyposazenia podlegajacego ewidencji ilosciowo-wartoéciowe;
na poziomie 10% wartoSci Srodkéw trwatych (na dzien sporzadzania instrukcji dolna granica
srodka trwatego wynosi 3.500,00 zt x 10% = 350,00 z1).



4. Wartosci niematerialne i prawne - Wartosci niematerialne i prawne, ktorych wartos¢ nie
przekracza 3.500,00 zt umarza sig jednorazowo w 100% poprzez odpisanie w koszty w miesiacu
przyjecia do uzywania, za$ gdy warto$¢ ich jest wyzsza niz 3.500,00 zi, ich odpisow
amortyzacyjnych dokonuje si¢ na koniec roku wg stawki ustalanej na podstawie art. 16m ustawy
o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.”

§28

Dowody ksiggowe w zakresie dokumentowania zmian w majatku:
- OT - przyjecie skladnika majatkowego,
- PT - protokét zdawezo odbiorczy nieodplatnego przyjecia/przekazania sktadnika majatkowego,
- LT - likwidacja sktadnika majatkowego;
- MT - zmiana miejsca uzytkowania sktadnika majatkowego;
- WT - zmiana warto$ci skladnika majatkowego;
- protokét zdawczo-odbiorczy skladnika majatku (dot. zmiany osoby materialnic odpowiedzial-
nej).

1.) Dowéd OT ,przyjecie skladnika majgtkowego” po zrealizowaniu dostawy Srodkow
transportowych maszyn, urzadzen, wyposazenia itd. stanowiacych $rodki trwate, pozostale $rodki
trwale, wartoéci niematerialne i prawne lub po zakonczeniu procesu inwestycyjnego
dokumentowanego fakturami, pracownik merytoryczny urzedu nadzorujacy i dokonujacy zakupu
wystawia w dwoch egzemplarzach dowod OT z przeznaczeniem:

- Oryginat zostaje przekazany do referatu finansowego celem ujgcia w ksiggach,

- I kopia pozostaje u pracownika merytorycznego.
W przypadku przyjecia kilku skladnikow majatku tego samego dnia dla tej samej osoby
odpowiedzialnej mozliwe jest wystawienie zbiorczego dokumentu OT.
Pozostate srodki trwale lub wartosci niematerialne i prawne z zakupu przyjmowane s na stan na
podstawie wystawionych faktur lub rachunkéw. Pracownik, ktoremu powierzono prowadzenie
ewidencji majatku ewidencjonuje go, zaznaczajac jego cechy charakterystyczne (np. numer
fabryczny) oraz oznacza jego miejsce uzytkowania.
Zaewidencjonowany skladnik majatkowy, oznakowany numerem inwentarzowym, przekazywany
jest uzytkownikowi.
Numer inwentarzowy zwolniony po wycofaniu z uzywania skladnika majatkowego nie jest
uzywany do oznaczenia innego sktadnika.

2) Dowdd PT ,protokél przyjecia/przekazania skladnika majatkowego” stuzy do
udokumentowania nicodplatnego przyjecia/przekazania $rodka trwalego, pozostalego Srodka
trwatego lub WNiP.
Nicodplatne przekazanie skladnika majatkowego nastgpuje na podstawie decyzji wlasciwego
organu. Dopuszczalne jest dokonanie przyjecia/przekazania skladnika majatkowego jedynie na
podstawie stosownej umowy np. darowizny.
Pracownik merytoryczny sporzadza PT w trzech egzemplarzach:

- Oryginal - dla ksiggowosci,

- Oryginal - dla jednostki przejmujacej skiadnik majatkowy,

- II kopia - dla pracownika merytorycznego.



3.) Dowéd LT ,likwidacja skladnika majatkowego” sluzy do udokumentowania zuzycia,
zniszczenia, niedoboru lub sprzedazy skladnikow majatku. Likwidacja dokonywana jest
komisyjnie.
Dowdd LT sporzadza si¢ w dwdch egzemplarzach:

- Oryginat - dla ksiggowosci,

- Kopia - dla pracownika merytorycznego.
W przypadku likwidacji kilku skladnikow majatku mozliwe jest wystawienie zbiorczego
dokumentu LT.
Bezpos$redni uzytkownicy majatku (osoby odpowiedzialne) na biezaco zglaszaja pracownikowi
nadzorujacemu calo§¢ skladnikéw majatkowych informacje o $rodkach trwatych i pozostatych
srodkach trwatych, ktére w ich ocenie moga by¢ zakwalifikowane jako zbedne lub zuzyte. Komisja
likwidacyjna przystepuje do ich likwidacji (sprzedazy, oddania w najem lub dzierzawe,
nieodplatnego przekazania innej jednostce, darowizny, zniszczenia itp.).
Zuzyte skladniki majatku ruchomego, stanowiace odpady w mysl przepisow o odpadach sa
unieszkodliwiane. W przypadku przekazania przedmiotow do Punktu Selektywnej Zbiorki
Odpadéw Komunalnych - do protokotu dotacza si¢ dowod przyjecia z PSZOK-u.

4.) Dokument MT ,zmiana miejsca uzytkowania skladnika majgtkowego” stuzy do
udokumentowania przesunigcia rzeczowych skladnikow majatkowych w zwigzku ze zmiang
miejsca uzytkowania - zaréwno Srodkéw trwatych jak i wyposazenia. Dokument MT podpisuje
osoba zlecajaca, zdajaca i przyjmujaca skladnik majatku. Sporzadzony dokument MT osoba
dokonujaca przeniesienia przekazuje do Referatu Finansow do osoby zajmujacej si¢ ewidencja
sktadnikow majatku, w celu dokonania zmian w ksiggach inwentarzowych i urzadzeniach
ksiggowych.

5.) Dokument WT ,zmiana wartosci skladnika majgtkowego” stuzy do udokumentowania
zwigkszenia lub zmniejszenia wartosci $rodkow trwalych, warto$ci niematerialnych i prawnych
oraz wyposazenia. Pracownik merytoryczny sporzadza WT w dwoch egzemplarzach:

- Oryginat - dla ksiggowosci,

- I kopia - dla pracownika merytorycznego.

§29
Gospodarka gruntami
Informacja o zmianach dotyczacych gruntéw przekazywana jest z Referatu Geodezji i Gospodarki
Gruntami do Referatu Finansowego najpozniej do konca miesiaca, w ktéorym byly dokonywane
zmiany (sprzedaz, zakup, zamiana, przekazanie, decyzje komunalizacyjne itp.). Pracownik Referatu
Finansowego odpowiedzialny za ewidencjg¢ sktadnikéw majatku, na podstawie otrzymanych aktow
notarialnych, decyzji administracyjnych lub innych dokumentéw, sporzadza odpowiednio dokument
OT, WT, PT badz LT oraz dowdd PK, ktory przekazywany jest do zaksiggowania.

§30

Ewidencja $rodkéw trwalych prowadzona jest przez pracownika Referatu Finansowego

komputerowo w podziale na grupy zgodne z klasyfikacja srodkow trwatych, stanowiaca zalacznik
do Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkow
Trwatych (KST) (Dz. U. 2016 . poz. 1864).



DRUKI SCISLEGO ZARACHOWANIA

§31

p—

. Podstawowymi drukami $cistego zarachowania stosowanymi w Urzedzie sa ponizsze formularze:
1) czeki gotowkowe,
2) blankiety oplaty targowej,
3) kwitariusze przychodowe,
4) arkusze spisOw z natury (po ponumerowaniu).

2. Szczegblowe zasady gospodarki drukami $cistego zarachowania reguluje Instrukcja w sprawie ewidencji
i kontroli drukéw Scistego zarachowania, w formie zarzadzenia Wojta.

INWENTARYZACJA

§32

1. Inwentaryzacje rzeczowych skladnikéw majatkowych przeprowadza si¢ na podstawie pisemnego
zarzadzenia Wojta w terminach ustalonych przepisami prawa.

2. Szczegdlowe zasady przeprowadzania inwentaryzacji reguluje Instrukcja Inwentaryzacyjna, ktora jest
zalacznikiem do Zasad (polityki) rachunkowosci Urzedu Gminy Sierakowice.

UDOSTEPNIANIE I PRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW
§33

1. Uporzadkowane zbiory dowodéw ksiggowych przechowywane sa w Urzedzie. Dowody ksiegowe
dotyczace zamknigtego roku poprzedniego wraz z ksiggami rachunkowymi i rocznym sprawozdaniem
przechowuje sig do korica roku w ksiggowosci. W nastgpnym roku dokumentacja ta wraz z urzadzeniami
ewidencyjnymi przekazywana jest do archiwum zakladowego po ustaleniu okresu przechowywania wg
ogdlnie obowiazujacej kategorii dokumentéw i zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci.

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

3. Zbiory dokumentacji ksiggowej, w tym takze przechowywane w formie no$nikéw magnetycznych
(dyskietki, dyski itp.) powinny byé magazynowane w sposéb chroniacy je przed uszkodzeniem lub
zZniszczeniem.

§34

Zbiory dowodéw lub ich czgs¢ moze by¢ udostgpniona do wgladu osobie trzeciej za zgoda Wojta wylacznie
na terenie Urzedu.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§35

Niniejsza instrukcja, zawierajaca zbidr uprawnien i obowiazkéw zwiazanych z dokumentowaniem operacji
gospodarczo - finansowych i wykonywaniem zawartych w tych dowodach dyspozycji, zostata udostgpniona
Kierownikom Referatéw i pracownikom na samodzielnych stanowiskach Urzedu Gminy w Sierakowicach
oraz kierownikom jednostek podleglych - wykaz osob stanowi Zalacznik nr 2.



Zalgcznik nr 1

do Instrukcji kontroli i obiegu dokumentéw
finansowo-ksiggowych

w Urzedzie Gminy Sierakowice

WNIOSEK - ZAPOTRZEBOWANIE
W SPRAWIE ZACIAGNIECIA ZOBOWIAZANIA LUB DOKONANIE WYDATKU
W URZEDZIE GMINY SIERAKOWICE

1. Whossqey wniosek

data podpis z pieczatka imienng lub podpis czytelny
2. Przedmiot wydatkn lub sobowiqzania przewidywana kwota wydatku:
Dziat/ Rozdziat/ Paragraf

3. Uzasadnienie celowosci, legalnosci i gospodarnosici dokonania wydatkn lub 3aciqgniecia sobowigsania

data podpis i pieczatka imienna lub podpis czytelny

4. Wyragenie 3gody na saciqgniecie sobowiqzania lub dokonania wydatkn

data odreczny podpis z imienng pieczatky Wojta
lub 0s6b upowaznionych
5. Akceptagal Nieakeeptaga* wydatkn lub saciqgniecia sobowiqzan 5 art.................... pod wgledenm Prawo

ZLamowien Publicznych

data odrgczny podpis z pieczatky imienng

* Niepotrzebne skresli¢

6. Potwierdzenie abexpiecsenia planowancgo wydatku lnb saciqgniecie J0bowiqzania w planie finansowym

data odreczny podpis z pieczatky imienng

7. Akceptaga wydatkn lnb saciqgniecia sobowiqzania

data odreczny podpis z imienng pieczatka Skarbnika lub osoby

upowaznionej

Zalgcznik nr 2



do Instrukcji kontroli i obiegu dokumentow
finansowo-ksiggowych
w Urzed=ie Gminy Sierakowice

Wykaz stanowisk organizacyjnych jednostki*

Ktérym przekazano egzemplarz , Instrukcji kontroli i obiegu dokumentow finansowo-ksi¢ggowych”
w Urzedzie Gminy Sierakowice:

L.p. Imig i nazwisko Stanowisko
1. | Ewelina Lila Sekretarz Gminy
2. | Mariola Klinkosz Skarbnik Gminy
3. | Piotr Zengerski Kierownik Referatu Inwestycji i Drog
4, | Tomasz Maszke Kierownik Referatu ds. Unii Europejskiej
5. | Magdalena Cirocka Kierownik Referatu Geodezji i Gospodarki Gruntami
6. | Adam Wroblewski Inspektor ds. ochrony przeciwpozarowej
7. | Waldemar Kilarski Inspektor ds. obrony cywilnej
8. | Iwona Mielewczyk Inspektor ds. ewidencji dzialalno$ci gospodarczej
9. | Sylwia Klejna-Czaja Inspektor ds. gospodarowania mieniem komunalnym
10. | Mariusz Laska Kierownik Referatu Ochrony Srodowiska
11. | Justyna Konkel Kierownik Referatu Budownictwa
12. | Agnieszka Kostuch Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego
13. | Dorota Bir Kierownik Dziatu Swiadczen Rodzinnych
14. | Marian Wnuk-Lipinski Koordynator ds. sportu
15. | Marta Skrzypkowska Sam. stanowisko pracy ds. analizy wplywow z tyt. oplat i podatkéw lok.
16. | Marzena Korzeniewska Pelnomocnik Wéjta ds. osob niepetnosprawnych
17. | Katarzyna Formela Pelnomocnik Wéjta ds. przeciwdzialania alkoholizmowi
18. | Agnieszka Rybakowska-Krél | Redakcja Wiadomosci Sierakowickich
19. | Edyta Krefta Audytor wewngtrzny
20. | Wlodzimierz Siemieniuk Inspektor w Referacie Rolnictwa
21. | Barbara Labuda Podinspektor w Referacie Rolnictwa
22. | Emilia Mejna Podinspektor w Referacie Spraw Obywatelskich

*Wykaz na dzien 30 wrze$nia 2021 roku

Zobowiazuje si¢ wskazane wyzej osoby do zapoznania sig, Scislego przestrzegania zasad
okrelonych w instrukcji oraz postgpowania zgodnie z zawartymi w ni¢j postanowieniami.
Jednoczes$nie nalezy zapoznaé z treécia niniejszej instrukcji podleglych Panstwu pracownikow.



