WOJT CMINY

PABIANICE
walewddztwo Mdzkia

25-200 Pabianice .
ol Torows 21 Zarzgadzenie Nr 98

Wajta Gminy Pabianice
z dnia 31 grudnia 2012 r.

W sprawie wprowadzenia instrukeji obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych.

Na podstawie art. 10 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z

2009 r. Nr 152, poz.1223, Nr 157, poz. 1241, Nr 165, poz. 1316, Dz. U. z 2010 Nr 47, poz. 278, Dz.

U. z 2011 Nr 102, poz. 585) oraz Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie

szezegllnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek

samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych,

panstwowych funduszy celowych oraz pafistwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza

granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2010 Nr 128 poz. 861) wypelniajac obowiazki z

zakresu kontroli zarzadczej na podstawie art. 39 i art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o

- “mansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240; z 2010 r. Nr 28, poz. 146, Nr 96, poz. 620, Nr 123,
poz. 835, Nr 152, poz. 1020, Nr 238, poz. 1578, Nr 257, poz. 1726) zarzadzam co nastepuje:

§1.Wprowadza si¢ instrukeje obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych, ktéra stanowi
zafgeznik nr 1,1a, 1b, 1c,1d,1e do niniejszego zarzadzenia.

§2.Zobowiazuje Skarbnika Gminy do zapoznania z treécia instrukeji wszystkich pracownikéw
Urzedu.

§3.Za prawidlowe przestrzeganie instrukcji odpowiedzialni sa wszyscy pracownicy Urzedu
Gminy w Pabianicach.

§4 Traci moc zarzadzenie nr 46 Wéjta gminy Pabianice z dnia 30 listopada 2006 r. i
Zarzadzenie Nr 9 Wéjta Gminy Pabianice z dnia 18 maja 2006 r.

§5. Zarzgdzenie wehodzi w zycie z dniem podjecia, z moca obowigzujacg od dnia 1 stycznia
2013 roku.




Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr..............
Wiaijta Gminy Pabianice

zdnia 31 grudnia 2012 r,

1. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.

1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzgdzania, kontroli i obiegu dokumentéw w Urzedzie

Gminy w Pabianicach.

[S®]

Sprawy nie objete niniejsza instrukcja zostaly uregulowane odrebnymi zarzadzeniami Wéjta

Gminy Pabianice.

3. Dokumentacja ksiggowa to zbidér wihasciwie sporzgdzonych dokumentéw (dowoddw
ksiegowych), odzwierciedlajacych w skroconej formie tresé operacii i zdarzen gospodarczych,
podlegajgcych ewidencji  ksiegowej. Kazdy dowod ksiegowy musi odpowiada¢ ustawowo
okredlonym wymaganiom. Przede wszystkim powinien on zawieraé¢ okreslone elementy
niezbedne do wyczerpujgcego odzwierciedlenia dokonanej operacji gospodarczej lub
zdarzenia od samego poczatku, w trakcie ich trwania i po zakoriczeniu.

4. Pracownicy Urzgdu Gminy w Pabianicach z racji powierzonych im obowiazkéw winni

zapoznad sig z jej trescia i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej postanowien.

5. Instrukcja stanowi element kontroli zarzadczej w urzedzie Gminy w Pabianicach.
IL. ZASADY PRZYGOTOWANIA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

ROZDZIAL T - CHARAKTERYSTYKA DOWODOW KSIEGOWYCH

/ Dowody ksiggowe — dane podstawowe /

§ 2.
Dowody ksiegowe — definicja

Wszystkie operacje gospodarcze powinny byé udokumentowane odpowiednimi dowodami
ksiegowymi.
1. Dowéd ksiggowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacii gospodarczej lub

2



]

finansowej w okreslonym miejscu i czasie. Prawidiowo wystawiony dowdd ksiegowy stanowi
podstawe do zaksiggowania go w odpowiedniej ewidencji.

Wystawienie konkretnego dowodu ksiggowego jest zwiazane z zaistnieniem operacji: kupna,
sprzedazy, przesunigcia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiaﬁy, darowizny, zuzycia,
zniszczenia  Srodkéw  rzeczowych albo operacji finansowych - gotéwkowych Iub
bezgotowkowych, w pienigdzu Iub w papierach wartosciowych, realnych lub szacunkowych
(wycenionych metodami posrednimi) - w postaci: wplat, wyplat, przedplat, regulowania
naleznodci lub zobowiazania naliczenia platnosci, wyceny skladnikéw majatkowych i
roznych rozliczen wartoéciowych.

Dowodami ksiggowymi dokonuje sie réwniez korekty sprawozdar i przeszacowar.
Dokumenty ksiggowe podlegaja sprawdzeniu i zbadaniu ich legalnosci, rzetelnosci oraz
prawidlowosci zdarzen i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych dokumentach. W
celu ustalenia czy dokument ksiegowy odpowiada stawianym wymogom, powinien by¢

sprawdzony pod wzgledem merytorycznym oraz formalnym i rachunkowym.

§3.

Cechy dowodu ksiggowego

. Kazdy dowod ksiggowy powinny charakteryzowaé:

dokumentalno$¢ zaistniatych zdarzen lub standw ( dokumentuje zdarzenia lub stany w danym
migjscu i/ lub w czasie ),

trwalos¢ wpisanej tresci i liczb (zapobiegajaca usunigciu, wymazaniu, poprawieniu lub
wyblakniecin z uplywem czasu),

rzetelnos¢ danych (dane na dowodzie ksicgowym muszg odzwierciedla¢ stan faktyczny,
realnie istniejacy),

kompletnosé danych (na dowodzie ksiegowym dane muszg by¢ kompletne, zawierajace co
najmnie;j te, o ktorych mowi art. 21 ustawy o rachunkowosci),

jednorodno$é¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na jednym
dowodzie ksiegowym mozna dokumentowaé operacje tego samego rodzaju lub jednorodne),
chronologiezno$é¢ wystawionych kolejno dowoddw ksiegowych (kolejne dowody tego samego
rodzaju muszg by¢ datowane zpodnie ze stanem faktycznym, nie wolno antydatowaé
dowodéw ksiegowych),

systematycznos¢ numerowania kolejnych dowodéw ksiegowych (dowody tego samego

rodzaju musza posiadaé numeracje kolejna od poczgtku roku obrotowego),
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k.

identyfikacyjnosé kazdego dowodu ksiegowego, polega na powigzaniu dokumentdw
kosztowych, przychodowych z wyciggiem bankowym w systemie komputerowym ,
poprawnos¢ formalna (1j. zgodnosé wystawionego dowodu ksiggowego z przepisami prawa i
niniejsza instrukeja),

poprawno$¢ merytoryczna (tj. zgodnos¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa )

poprawnosé rachunkowa (tj. zgodnosé obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym i
zasadami matematyki),

podmiotowosé dowodu ksiggowego (kazdy dowdd musi zawieraé dane o podmiocie Iub
podmiotach uczestniczgcych w operacji gospodarczej lub finansowej ), wg tej cechy stosuje sig

podzial kolejnych egzemplarzy np. oryginat dla nabywcy, kopia dla sprzedawcy.

§ 4.

Funkeje dowodu ksiggowego

Dowdd ksiggowy winien spelnia¢ nastepujace funkcje :

funkcja ,,dokumentu” - prawidlowo wystawiony dowod ksiegowy jest dokumentem w
rozumieniu prawa: dowody ksiggowe wchodza do zbioru dokumentéw,

funkcja dowodowa - opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywidcie
nastapity w okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze warto$ciowym lub ilosciowym jest to
dowad w sensie prawa materialnego,

funkeja ksiegowa - jest podstawa do ksiegowania,

funkecja kontrolna - pozwala na kontrolg analityczng (rodlows) dokonanych operacji

gospodarczych i finansowych,

§ 5.

Tres¢ dowodu ksiggowego

Zgodnie z wymogami zawartymni w art. 21 ustawy o rachunkowosgci kazdy dowod ksiegowy
spelnia swoja funkcje, jezeli jest prawidlowo wystawiony czyli powinien zawieraé co
najmniej:

okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikujacego,

okreslenie stron (nazwa, adresy, NIP) dokonujacych operacji gospodarczej,

. Opis operacji oraz jej wartosci jezeli to mozhiwe, okreslong takze w jednostkach naturalnych
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(ti. umieszczenie na dowodzie ksiegowym opisu operacji gospodarczej lub finansowej oraz
wartosci tej operacji jezeli operacja jest mierzona w jednostkach naturalnych, musi by¢ podana
ilos¢ tych jednostek. Na fakturach VAT- wyszczegdlnienie stawek i wysokosci podatkéw od
towarow i ushug),

dat¢ dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzgdzony pod inng data - takze date
sporzadzenia dowodu,

dowéd ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé prezeliczenie ich wartosci na
walute polska wg kursu obowiazujacego w dniu przeprowadzania operacji gospodarcze;.
Wynik przeliczenia winien by¢ zamieszezony bezpodrednio na dowodzie, chyba ze
przeliczenie to zapewnia system przetwarzania danych, co jest potwierdzone odpowiednim
wydrukiem.

Podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto skladnik aktywadw.
Stwierdzenie sprawdzenia zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych
przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja),

podpisy oséb odpowiedzialnych za te wskazania.
§ 6.
Rodzaje dowodéw ksiggowych
Wyrdznia sig nastepujgee grupy dowodéw ksiegowych:
* Zewngtrzne obce — otrzymywane od kontrahentow,

s Zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom

¢ Wewngtrzne — dotyczace operacji wewnetrznych w jednostce.

Wyréznia sig nastgpujace rodzaje dowoddw ksiggowych:

L.DOKUMENTACJA OBROTU GOTOWKOWEGO

Obrot gotéwkowy realizowany jest przy pomocy nastgpujgcych dowodéw ksiegowych:

1)
2)
5)
4)
5)
6)
7)

KP —dowdd wplaty do kasy

KW — dowdd wyplaty z kasy

WP-4 - wplata gotowkowa/polecenie przelewu
CG - czek gotowkowy

PWS — polecenie wyjazdu sluzbowego

WOZ — wniosek o zaliczke

RPZ —rozliczenie pobranej zaliczki




8) RIK —raport kasowy

9) Kwitariusz przychodowy [K-103,

1.KP — dowéd wplaty do Kkasy (,,kasa przyjmie™).
Dowod ,KP” jest drukiem scistego zarachowania.
Dowod ,KP” jest wystawiany elekironicznie. Dowdd wplaty kasjer drukuje w jednym, dwoch Iub
trzech egzemplarzach w zaleznosci od rodzaju wplaty.
W dowodzie wplaty KP — okredla sie:
1) date wptaty
2) doktadne okreslenie tytutu wplaty
3) kwote wplaty cyfrowo i slownie
4) nr dowodu KP (numer nadawany jest elektronicznie narastajgco w okresie calego roku i rodzaju
poszczegdlnego raportu kasowego)
5) dane wplacajgcego
6) oznaczenie dowodu w raporcie kasowym tj. nr i pozycje pod kiore wpisano wplate do raportu
kasowego
Jeden egzemplarz KP w zaleznosci od rodzaju wplaty otrzymuje wplacajacy, drugi jest zatgcznikiem

do raportu kasowego, trzeci ewentualnie ksiegowos¢ budzetowa.

Na dowdd wystawienia dowodu KP kasjer w pozycji ,,wystawil” sklada wlasnorgczny podpis. Drugi
podpis sktada kasjer w pozycji »otrzymatem”, jako potwierdzenie przyjecia golowki.

W dowodzie KP nie mozna dokonywaé zadnych poprawek kwot wplaty gotowki wyrazonej cyframi i
slownie. Biedy popelnione w tym zakresie poprawia sig przez anulowanie blednego dowodu i
wystawienie nowego prawidlowego dowodu. Anulowane formularze dowodu KP nie moga by¢

zniszezone, podlegaja one przechowywaniu w celu ewideneyjnego rozliczenia.

2. KW — dowdd wyplaty (,kasa wyplaci”).
Dowdd ,. KW jest réwniez drukiem scislego zarachowania.
Dowdd KW” jest wystawiany elekironicznie. W zakresie wydawania, oznakowania i rozliczania

wykorzystanych formularzy obowigzujg te same zasady, jakie dotycza dowodow ,.KP”,

Kasjer wystawiajgc dowod ,. KW okresla w nim:
1} date wyptaty
2) nazwisko, imie /nazwe/ oraz adres 0soby na rzecz ktorej dokonuje sie wyplaty
3) tytul wyplaty
4) kwote cyframi i stownie
5) ar dowodu KW(nadawany jest automatycznie przez system elektroniczny w okresie danego
roku i raportu kasowego)
6) oznaczenie dowodu w raporcie kasowym §j. nr i pozycja pod kidre wpisano wyplate do

raportu kasowego




Dowdd wyplaty . KW™ drukuje sie w dwéch i tizech egzemplarzach w zaleznosci od potrzeb.
Oryginat dowodu KW jest zalgeznikiem do raportu kasowego, kopie otrzymuje osoba otrzymujaca
gotowke z kasy.

Dowoéd podpisujg: wyplacajgey i otrzymujacy gotdwke.

W dowodzie ,KW” nie mozna dokonywaé zadnych poprawek kwot wyplaty gotowki wyrazonej
cyframi i slownie. Sprostowanie bledu moze nastgpi¢ tylko w drodze anulowania blednego dowodu i
wystawienia nowego prawidlowego dowodu. Anulowane formularze dowodu LKW nie mogg byé

zniszezone, podlegajg one przechowywaniu w celu ewidencyjnego rozliczenia.

3. Wplata gotéwkowa/polecenie przelewu
Dowdd ten jest udokumentowaniem odprowadzenia na rachunek bankowy wplat dokonanych do kasy
gminy. Wystawia go kasjer w dniu odprowadzenia potowki. Sporzadzany jest w 2 egzemplarzach.
Oryginal pozostaje w banku wplacajacego, kopig otrzymuje kasjer. W dowodzie tym winny znalezé
sig nastgpujgce informacje:

1) kwota wptaconej gotéwki — cyfrowo i stownie,

2) nazwa i adres wplacajgcego,

3) nazwa i adres wlasciciela konta bankowego oraz numer jego konta,

4) tytul i data wplaty.

4. Czek gotéwkowy
Stuzy on do podjecia gotéwki z rachunku bankowego do kasy gminy. Wystawia go
(W jednym egzemplarzu) kasjer. W czeku nalezy poda¢: kwot¢ pobieranej gotowki {cyfrowo
i slownie), numer rachunku bankowego, date wystawienia czeku oraz tmig, nazwiskoe i numer dowodu
osobistego osoby pobierajacej gotowke. Grzbiet czeku otrzyvmuje kasjer i zalgeza go pod raport

kasowy.

5. Whniosek o zaliczke
Wniosek jest dokumentem stanowiacym podstawe wyplaty zaliczki z kasy gminy, ale tylko wylacznie
dla 0s6b zatmdnionych w urzedzie gminy . Wystawia go pracownik ublegajgcy si¢ o zaliczke a
podpisuja osoby upowaznione. We wniosku o zaliczke, obok imienia, nazwiska i stanowiska
stuzbowego pracownika nafezy podac kwotg zaliczki i cel jej przeznaczenia. Pobranie zaliczki musi
by¢ pokwitowane podpisem pracownika. Rozliczenie pobranej zaliczki winno byé¢ dokonane w

terminie 21 dni od jej pobrania.

6.Rozliczenie pobranej zaliczki.
Rozliczenie niniejsze jest odzwierciedleniem wydatkdéw poniesionych w ramach pobranej zaliczki
oraz wyplaty naleznosei przekraczajgcej kwote zaliczki. W | rozliczeniu™ nalezy podac¢ imie i

nazwisko oraz stanowisko stuzbowe rozliczajacego, kwote zaliczki i date jej pobrania, wysokogé
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pomiesionych i udokumentowanych rachunkami wydatkéw oraz ewentualng roznice zwrotu zaliczki
lub wyplaty naleznosci. Do rozliczenia pobranej zaliczki nalezy dolaczyé oryvginaly rachunkow/faktuy

potwierdzajgeych dokenanic wydatkow .

7. RK - raport kasowy

Raport kasowy sluzy do ewidencji szczegdlowej wszystkich dowodow kasowych dotyczacych wplat i
wyplat dokonywanych przez kasjera.

W raporcie nalezy wykazaé stan gotdwki na koniec okresu, dla ktdrego raport jest sporzadzany. Stan
ten jest rezultatem pordwnania stanu poczatkowego gotowki w kasie oraz przychodow z rozchodamj
zaewidencjonowanymi w raporcie.

Raport kasowy (RK” - wystawiany jest elektronicznie.

Raport kasowy drukuje kasjer w dwach egzemplarzach. Orvginal wraz ze wszystkimi zalgeznikami
/dowodami przychodowymi i rozchodewymi/ ulozonymi chronologicznie 1 odpowiednio spietymi
izekazuje do upowaznionych pracownikow ksiegowodc finansowej .

Kopia raportu pozostaje w kasie.

8.Kwitariusz przychodowy [-103
Dowdd ten stuzy do przyjecia gotowki z tytulu wplat podatkowych i innych dochodow budzetowych.
Nalezy w nim wyszczegolnié;

1 l)imie i nazwisko wptacajgcego,

2) adres wplacajacego,

3) date wystawienia kwitu,

4) rodzaj wplaty,

5) kwote liczbowo i stownie,

6) podpis osoby wypisujgce].
Niniejszy dokument sporzadzony jest w 3 egzemplarzach: oryginal dla wplacajacego, pierwsza kopia

dla kasjera, druga kopia pozostaje w bloczku.

Kasjer przeprowadza kontrole rachunkows kwitariuszy przychodowych.

Formularze dowodéw wplat gotéwki powinny byé polgczone w bloki, ktére winny by¢
ponumerowane. Liczba formularzy w kazdym bloku powinna by¢ poswiadczona przez upowazniong
osobe.

Na okladce kazdego bloku nalezy odnotowa¢ :

1/ numer kolejny bloku formularzy,

2/ numer kart bloku formularzy,

3/ okres, w ktorym korzystano z bloku formularzy / od...do.../




Bloki kwitariuszy mogg byé wydawane osobom upowaznionym wylacznie za pokwitowaniem w

ewidencji drukéw $cistego zarachowania, kt6éra powinna umozliwié kontrole przychodu, rozchodu

oraz stan blokéw formularzy. Gospodarke drukami scistego zarachowania prowadzi komorka

finansowa (kasjer)

Bloki formularzy przychodowych oraz rozchodowych ujete sa w ewidencji drukow $cistego

zarachowania.

a.

Ewidencje drukow Scistego zarachowania przechowywanych w kasie prowadzi sig odrebnie dla

kazdego rodzaju drukéw w ksigdze o ponumerowanych stronach. Na ostatniej stronie nalezy

wpisac:" Ksiega zawiera ............... stron ponumerowanych", a nastepnie podpis osoby
upowaznione;.
. Zapisy w ksigdze drukow Scislego zarachowania powinny byé dokonywane czytelnie dlugopisem

lub atramentem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie lub wyskrobywanie omylkowych
zapisow. Omylkowy zapis nalezy przekregli¢ tak, aby mozna go bylo odczytaé i wpisaé zapis

prawidlowy. Obok naniesionej poprawki osoba dokonujaca jej powinna umiescié swéj podpis.

. Druki scislego zarachowania powinny byé inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku.

W protokole nalezy wymieni€ rodzaje, serie i numery drukéw oraz wymienié ich liczbe.

. Po stwierdzeniu zaginigcia drukéw $cistego zarachowania nalezy

- niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukow i ustalié liczbe i cechy / numery, serie /
zaginionych drukéw,
- sporzadzié protokol zaginiecia,

- w uzasadnionych przypadkach gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa, zawiadomié policje.

. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw scistego zarachowania nalezy sporzadzié protokot,

ktory powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe odpowiedzialng

za gospodarke drukami $cistego zarachowania.

1. Dowody dotyczace wyplaty wynagrodzen.
2.1 Podstawowym dokumentem stwierdzajacym wyplate wynagrodzen jest lista ptac. Zrédtami
sporzadzania listy ptac sg:
a. umowa prace,
b. dokumenty o przyznaniu nagrody jubileuszowej, odprawy lub innych nagrod,
c. wykaz godzin nadliczbowych i rozliczenie przepracowanych godzin nadliczbowych,

d. rozliczenie wynagrodzenia prowizyjnego,




miesigczne karty pracy
oswiadczenie na pobodr zaliczek na podatek dochodowy,

oswiadczenie do wyplaty zasilku opiekunczego,

@ oo

karta zasitkowa,

umowa zlecenia

—a

}. umowa o dzieto

k. za$wiadezenie o czasowej niezdolnosci do pracy ( druk ZUS ZLA)

1. przyznanie innych sktadnikéw wynagrodzenia np. dodatki specjalne, premii pracownikow
obshugi, ekwiwalentéw za urlop, odpraw emerytalnych , itp.

L. wykaz osdb, ktérym przystugujg dodatki mieszkaniowe

m. o$wiadczenie pracownika do wyplaty ryczaltu za korzystanie z samochodu prywatnego do
celow stuzbowych

n. wykaz osob, kiorym przystuguje ekwiwalent za pranie wraz z jego wysokoscia.

0. wykazy oséb do wyplaty $wiadczen wyplacanych z FSS

p. inne nie wymienione wyzej dokumenty, wystawiane w zaleznosei od okolicznosci

powodujacych koniecznosé wyplaty

2. Dowody ksi¢gowe dotyczace majatku trwalego

a. przyjgcie $rodka trwalego w uzytkowanie — oryginat (symbol OT)

b. zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwalego-oryginal (symbol MT)

¢. protokot zdawezo — odbiorezy srodka trwalego — oryginat (symbol PT)

d. likwidacja srodka trwatego — oryginat (symbol LT)
3. Dowody ksiegowe rozliczeniowe

a. nota ksiggowa zewnetrzna — kopia

b. nota ksicgowa wewngtrzna-oryginat

c. polecenie ksiggowania (PK)- oryginat

d. deklaracja DRA

e. PIT

f. deklaracja VAT
5. Dowody ksiggowe dot. podatkéw, oplat

Okreslone zostaly w § 4 Rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 25.10.2010r. w sprawie

zasad rachunkowodci i planu kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu

terytorialnego ( Dz. U. Nr 208 , poz.1375)

6.Pozostale dowody ksiegowe.
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a. zestawienie do wyplaty zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego

b. decyzja /zestawienie wyplat zasitkéw badz stypendiéw szkolnych,

c. decyzja wyplat dodatkéw mieszkaniowych.

d. lista dotyczaca zwrotu kosztéw poniesionych na dow6z uczniow niepelosprawnych do
szkot

e. decyzje na zwrot kosztow doksztalcania mlodocianych pracownikow

g. inne nie wymienione wyzej dokumenty, wystawiane w zaleznosci od okolicznodci

powodujgcych koniecznos¢ wyplaty

7. Prawidlowymi sg réwniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:

zbiorcze (zestawienia dochoddw ksiggowych, polecenia ksiegowania) — stuzace do dokonania

tgeznych zapiséw zbioru dowodow zrédlowych, ktére muszg by¢ w dowodzie zbiorczym

pojedynczo wymienione

© korygujace poprzednie zapisy — stuzace do korekt poprzednich zapiséw, sprostowan lub
stornowan

* zastg¢pcze — wystawione do czasu ofrzymania zewngtrznego obcego dowodu Zzrodlowego (w
przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowoddw
Zrodiowych, kierownik jednostki moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczej
za pomocg ksiggowych dowoddw zastepezych, sporzadzanych przez osoby dokonujgce tych
operacji)

° rozliczeniowe - wjmujace juz dokonane zapisy wedhig nowych kryteriow klasyfikacyjnych —

czyli dotyczacych wszelkich przeksiegowan przewidzianych w zakladowym planie kont i

ewentualnie w innych przepisach, wedlug dozwolonych zasad i kryteriow

ROZDZIAL 11 - KONTROLA DOWODOW KSIEGOWYCH

§7.

W jednostce stosuje sie nastepujace rodzaje kontroli dowodow ksiegowych:
a. kontrole merytoryczng,
b. kontrole formalna,

c. kontrole rachunkows.

§ 8.

1. Kontrola merytoryczna dowoddéw ksiegowych polega na ustaleniu zgodnosci danych ze
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stanem faktycznym i potwierdzenin, czy dana operacja faktycznie wystapila i czy zostala
przeprowadzona prawidlowo.
Keontrola merytoryczna polega na zbadaniu:
a. czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistym zdarzeniom gospodarczym,
b. czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byla celowa i zgodna z obowigzujgcymi
przepisami,
C. czy dokument zostal wystawiony przez wlasciwy podmiot,
d. czy planowana operacja gospodarcza, znajduje  potwierdzenie w  zalozeniach
zatwierdzonego planu finansowego,
€. czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujgcym prawem ze szczegdlnym
uwzglednieniem prawa zamdwien publicznych,
f. czy na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawarta: umowa o prace lub
wykonawstwo ustugi, umowa o dostawe , wzglednie czy zlozono zamoéwienie,
8. czy zastosowane ceny i stawki sq zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowiazujagcymi w danym zakresie,
h. czy nie ma opéznien w realizacji umowy, a w przypadku wystgpienia takich op6znien —
czy nastgpito naliczenie kary umowne;.
Stwierdzone w dowodach nieprawidlowosci merytoryczne winny byé uwidocznione pisemnie na
dowodzie ksiggowym bgdz na oddzielnym piSmie stanowiacym integralna czesé dowodu
ksiggowego, podpisanym przez sprawdzajacego pracownika. Stwierdzone nieprawidfowosci moga
by¢ podstawa do ewentualnego zazgdania od kontrahentdw wystawienia faktury korygujacej,
dochodzenia odszkodowania badZ niedokonania zaplaty. Kontroli merytorycznej dokonuje
pracownik, w ktérego zakresie czynnosci znajduje sig obszar dziatalnodei, ktérego dotyczy dowdd
ksiegowy.
Pracownik dokonujacy kontroli merytorycznej i nie wnoszacy uwag co do celowosci i legalnosci

wydatku na dowodach ksiegowych umieszeza pieczecie z klauzula:

» Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

» Zakup dokonany zgodnie z ustaws z dnia

29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien



publicznych (t.j. Dz .U. z 2010 r. Nr 113
poz. 759) wtrybie......cociciiinininnnnnn..

------------------------------------------------------------

(podpis pracownika (data)
odpowiedzialnego merytorycznie)

lub
Zakup dokonany zgodnie z Zarzgdzeniem
Nr 17/2007 Wéjta Gminy Pabianice

z dnia 11 czerwea 2007 r. na podstawie ....

Wydatek zakwalifikowano do wydatku

strukturalnego
W WYSOKOSCE ovnieiiiriinnre e
(Slownie....ccoivviiieiiiiiiii e
Obszar.........vuue. Kod..oocoviainnininane
data podpis pracownika

Wykaz pracownikéw Urzedu Gminy w Pabianicach dokonujacych kontroli merytorycznej wraz z
wzorami podpisow zawiera zalgcznik Nr 1a
Z;Kontrola formalno-rachunkowa.

Kontrola formalno-rachunkowa dokonywana jest przez pracownika Referatu Finansowego.
Dokonanie kontroli dokumentu musi by¢ odpowiednio opatrzone datg i podpisem osoby
sprawdzajacej. Pracownik sprawdzajacy pod wzgledem formalno-rachunkowym w razie
stwierdzenia nieprawidlowosci w przedlozonych dokumentach, zwraca je wlasciwemu rzeczowo
pracownikowi celem usunigcia nieprawidlowosci lub zazadania od kontrahenta faktury
koryguijace;.

Na okoliczno$¢ dokonania kontroli formalnej i rachunkowej pracownik dokonujacy kontroli
umieszcza na dowodzie ksiggowym pieczeé z klauzula:

» Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym”

Pod pieczgcig umieszeza date dokonania kontroli oraz podpis.
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2a. Kontrola formalna polega na sprawdzeniu, czy dokument zostal wystawiony w sposob
prawidlowy i zgodnie z obowiazujgcymi w tym zakresie przepisami oraz czy zawiera co
najmniej dane wskazane ponizej:

a. okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

b. wskazanie podmiotdéw uczestniczacych w operaci gospodarczej
/okreslenie stron — nazwa, adres/,

c. date wystawienia dokumentow oraz date lub czas dokonania operacji gospodarczych, ktérych

dowdd dotyezy,
d. okreslenie przedmiotu operacji oraz wartosci i ilosci,
e. podpisy 0s6b odpowiedzialnych za dokonanie operacji i jej udokumentowanie.
2. Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dowdd ksiggowy jest wolny od bledéw

rachunkowych.

Wykaz pracownikéw Urzedu Gminy w Pabianicach dokonujacych kontroli formalno-rachunkowe;

wraz z wzorami podpisow zawiera zalacznik Nr 1 b .

3 Prawidlowo sporzadzone dokumenty ksiegowe, sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i
formalno-rachunkowym stanowia podstawe do wyplaty $rodkow finansowych. Przed ich
ostateczng realizacjg, dokumenty te podpisuje Skarbnik lub osoba przez niego upowazniona oraz
Wojt Gminy nie wnoszac uwag co do celowosci, legalnosci i gospodarnodci wydatku pod
zamieszczong pieczeciy :

4
Zatwierdzam do wyplaty ze srodkéw..............

Konto SYMBOL KWOTA Konto
WN podziatki klasyfikacji Ma
Razem
Potracenia
Do wyptaty /zwrotu

SIOWIIE:. ...

Skarbnik Gminy Kierownik
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Wykaz pracownikow Urzedu Gminy w Pabianicach zatwierdzajgeych dokumenty ksiegowe do

wyplaty wraz z wzorami podpiséw zawiera zatgcznik Nr 1 ¢.

Rachunki, faktury i inne dokumenty stanowiace podstawg do wyplaty sprawdzone w sposéb okreglony
w punktach 1 — 4 przekazywane sg do wyptaty. Po dokonanin wyplaty lub wystawieniu polecenia
przelewu na dowodzie stanowigcym podstawe dokonania wyplaty, osoba sporzgdzajaca zamieszcza

W spos6b trwaly numer kolejny asygnaty KW lub klauzule ,, zaptacono przelewem w dniu”

potwierdzajac ten fakt wiasnorecznym podpisem.

4. W przypadku wewnetrznych dowodéw ksiggowych, w szczegdlnosci dowodéw polecenia
ksiggowania ,PK” zatwierdzenia dokonujg jednoosobowo upowaznieni pracownicy

ksiggowosci .

L. ZASADY OBIEGU DOKUMENTOW KSIEGOWYCH.

ROZDZIAL I- OBIEG DOKUMENTOW - DOKUMENTOWANIE OPERACJT
KSIEGOWYCH

§9.

Zasady obiegu dowodow ksiegowych
1. Obieg dokumentow ksiegowych jest systemem przekazywania dokumentéw od chwili ich
sporzgdzenia wzglednie wplywu do jednostki z zewnatrz, az do momentu ich
zakwalifikowania i ujecia w ksiegach rachunkowych.
2. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazyc, aby ich obieg odbywat sie najkrétsza
droga. W tym celu nalezy stosowaé nastepujgce zasady obiegu dowoddw ksiggowych:

- zasadg ferminowosei — polegajaca na przestizeganiu ustalonych termindéw przekazywania

dokumentéw, tj. niezwlocznie po ich otrzvmaniu, wystawienin czy wykorzystaniu, do
pracownikoéw, ktorych dotycza. Ostateczne zaksiggowanie operacji gospodarczych danego
miesigca musi umozliwié terminowe sporzadzenie sprawozdan i deklaracji,

- zasadg systematycznosci — polegajacg na wykonywaniu czynnosci zwiazanych z obiegiem
dowodéw ksiegowych w spos6b systematyczny i ciggly,

- zasade samokontroli obiegu — polegajaca na bezkolizyjnym obiegu dokumentéw pomicdzy

osobami uczestniczacymi w systemie obiegu, nawzajem sie kontrolujgcych,
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- zasade odpowiedzialnosci indywidualnej — imienne wyznaczenie oséb odpowiedzialnych za
konkretne czynnosei przynalezne do systemu  obiegu dokumentéw, przekazywanie
dokumentéw tylko do tych pracownikow, ktorzy istotnie korzystajas z zawartych w nich

danych i sa kompetentni do ich sprawdzenia.

§ 10.

Dowody ksiegowe zwiazane z rozliczeniami z kontrahentami i pracownikami
1. Projekt umowy na dostawe towardw, realizacje robdt budowlanych i wykonanie ushug, w tym
umowy zlecenia i o dzieto, sporzadza z zachowaniem zasad ustawy o zamowieniach publicznych
pracownik merytoryczny,
2 Projekt umowy podpisuja — jako sporzadzajacy umowe pracownik merytoryeznie
odpowiedzialny, nastepnie kieruje umowe do Radey Prawnego celem dokonania kontroli pod
wzgledem formalno-prawnym. Jezeli projekt umowy zostal sporzadzony prawidlowo, radca
prawny parafuje umowe. W przypadku uwag do umowy, radca prawny nanosi proponowane
poprawki i umowa wraca do pracownika merytorycznego celem dokonania korekt. Sprawdzony
przez pracownika projekt umowy powodujacy skutki finansowe kierowany jest do Skarbnika
Gminy lub osoby upowaznionej celem zlozenia przez niego kontrasygnaty, a nastepnie
przekazywany jest do Wojta Gminy lub osoby dzialajacej w zastepstwie.
3.W sytuacji, gdy umowa przewiduje wniesienie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,

pracownik sporzgdzajacy umowe ma obowiazek:

dopilnowa¢ dopetnienia obowigzku przez kontrahenta w w/w zakresie,

e sprawdzié prawidiowosé wnoszonego zabezpieczenia innego niz w pienigdzu,

* kontrolowad terminy obowigzywania zabezpieczen,

* terminowo, zgodnie z obowiazujacymi przepisami, skiada¢ do ksiegowosci pisemne

wnioski o zwrot zabezpieczenia ( z podaniem kwoty podlegajacej zwrotowi oraz numerem
rachunku bankowego, na ktéry nalezy dokonaé¢ zwroty — przy zabezpieczeniach w pienigdzu)

po uprzednim sprawdzeniu zasadnosci zwroty.

4. W przypadku zamiaru podpisania umowy wykraczajgcej poza rok budzetowy zwigzanej z
zaciggnigciem zobowiazania na projekty, przedsiewziecia Iub zadania inwestycyjne wieloletnie
nalezy zglosi¢ ten fakt do Skarbnika Gminy celem ujecia go w wykazie przedsigwzied
stanowigcych zalacznik do uchwaly w sprawie Wieloletniej Prognozy Finansowej Gminy
Pabianice. Zgloszenie musi nastapic¢ odpowiednio wezesniej, gdyz wykaz przedsigwzieé moze by¢

zmieniony jedynie uchwata Rady Gminy. W przeciwnym wypadku zobowigzanie nie moze byé
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zaciggniete.
5.Umeowy zlecenia lub umowy o dzielo zaliczane sg do prac deraznych. Projekt umowy zlecenia
lub o dzielo sporzadza wlasciwy rzeczowo pracownik merytoryezny. Umowe sporzadza sie w 3
egzemplarzach, z ktérych jeden otrzymuje zleceniobiorca, drugi zleceniodawca, trzeci pozostawia
sobie dzial merytoryczny. Umowe nalezy przekazaé w terminie 6 dni od dnia jej zawarcia do
referatu ksiegowoscei finansowej .
Projekt umowy zlecenie lub o dzielo , wymagaja kontrasygnaty Skarbnika lub
upowaznionej osoby oraz podpisu Wéjta lub upowaznionej osoby.
6. W zakresie dokumentacji rozrachunkéw z tytutu dostaw, robét i ustug rozréznia sig nastepujace
dokumenty:
e faktura VAT
e faktura korygujaca
o rachunek
e protokoél odbioru — kopia,
* dowdd zwrotu — kopia ( stosowany w sytuacji zwrotu materiatéw, produktéw lub
towardéw od dostawcy z przyczyn uzasadnionych ),
e umowa,

* nota ksiegowa.

-1

- W przypadku uméw objetych procedura zamoéwien publicznych do faktury lub rachunku za
wykonanie roboty i ustugi budowlano-remontowe w celu rozliczenia umow, dolacza sie w
szczegdlnosci protokol odbioru.
8. Podstawa do dokonania wydatkow sa réwniez sporzadzone przez pracownika merytorycznego
dokumenty wewnetrzne odpowiednio:
a. dyspozycja przekazania dotacji,
b. wnioski o dokonanie zaplaty w zakresie:
- oplat sadowych i egzekucyjnych,
- dyspozycje wyplat kaucji,
- odpisu na rzecz Izby Rolniczej od uzyskanych wplywow z podatku rolnego,
¢. dyspozycja wyplaty sporzadzona na podstawie prawomocnego nakazu zaplaty lub
wyroku,
d. dyspozycja wyplaty sporzadzona na podstawie prawomocnej decyzji administracyjnej,
e. dyspozycia wyplaty sporzadzona na podstawie zawiadomienia komorniczego o
wysokosci kosztow egzekucyjnych.
9. Podstawg do dokonywania wydatkéw w zakresie skladek na rzecz organizacji, do kiérych

nalezy Gmina jest informacja wyzej wymienionej organizacji o wysokosei rocznych sktadek
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opisana przez odpowiedniego pracownika merytorycznego.
10. Podstawg do dokonania innych wydatkéw niz wynagrodzenia dotyczgeych rozliczen z

pracownikami sa:

- wniosek o zaliczke

- rozliczenie zaliczki

- polecenie wyjazdu shuzbowego

- rachunki, faktury zaplacone przez pracownikéw z wlasnych $rodkéw, opatrzone opisem
» zaplacono gotowka”,

- decyzje (opinie) Komisji Socjalnej

Pracownikom na wniosek moga byé wyplacone zaliczki :

1/ jednorazowe,
2/ state - gdy w zwiazku z czynnodciami stuzbowymi pokrywajg stale powtarzajace sie wydatki,
jednak w wysokosci nie przekraczajacej przecictnej kwoty wydatkow péttoramiesiecznych, w

gotowce oraz na potrzeby inkasenta zbierajacego oplaty za ustugi komunalne.

2. Zaliczki powinny by¢ rozliczane :
1/ jednorazowe - w ciggu 21 dni po wykonaniu zadania,
2/ stale po uplywie okresu ich waznodei, bad? przed ustaniem stosunku pracy, nie pozniej jednak

niz przed koricem roku  budzetowego.

3. Jezeli zaliczka podjeta przez pracownika nie zostanie rozliczona w ustalonym terminie, potraca sie
Ja z najblizszego wynagrodzenia pracownika. Pracownikowi temu do czasu rozliczenia poprzednio

wyplaconej zaliczki nie mogg by¢ wyplacone dalsze zaliczki.

§ 11.

Dokumentowanie wyplaty wynagrodzen, wyplaty diet radnym, soltysom, zasitkéw szkolnych
dodatkéw mieszkaniowych oraz innych zobowigzan
Wyptata wynagrodzeri pracowniczych.
1. Dokumentami poprzedzajacymi wyplate wynagrodzedl w Urzedzie Gminy w Pabianicach sa
dowody opisane w § 6 punkt 2 ,, Dowody dotyczace wyplaty wynagrodzen”.
2. Umowy o prace, wszelkie zmiany do UMowy oraz rozwigzanie umowy o prace sporzadza

pracownik odpowiedzialny za kadry w Urzedzie Gminy — w oparciu o wezesniejsze wnioski
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zatwierdzone przez Wojta. Umowy o prace podpisane przez Wajta Gminy sporzadza sig w
czterech egzemplarzach z przeznaczeniem dla:

e pracownika,

¢ kadr—2 egzemplarze pracownika prowadzacego akta osobowe pracownikow,

¢ plac - pracownika odpowiedzialnego za sporzadzanie list plac.

(]

- Listy plac sporzadza pracownik ds. ptac na podstawie dowodow zrodlowych /umowy, pisma
polecen wyplat / otrzymanych w jednym egzemplarzu z kadr od pracownika merytorycznie
odpowiedzialnego, przedlozone do komérki plac /finanse/. Listy plac sporzadza sie za okres

jednego miesiaca.

=N

- Listy ptac powinny zawiera¢, co najmniej nastgpujgce dane:

o okres za jaki zostalo naliczone wynagrodzenie,

e nazwisko i imie pracownika,

° sumeg wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszezegélne skiadniki funduszu plac,

* sumg potracen z podzialem na poszczegdlne rodzaje,

¢ laczng sume wynagrodzenia netto — do wyplaty,

¢ pokwitowanie odbioru wynagrodzenia - w przypadku wyplaty gotéwkowej, a gdy
wynagrodzenie przekazywane jest na konto, potwierdzeniem Jjest wyciag bankowy.

5. Szcezegblowe zasady dokumentowania, przyznawania uprawnien wyplacania i rozliczania
zasikéw z ubezpieczenia spotecznego oraz podatku dochodowego od os6b fizycznych
reguluja odrgbne przepisy.

6. Lista ptac powinna by¢ podpisana przez:

¢ osobg sporzadzajgca - odpowiedni pracownik ds. plac,

¢ osobe sprawdzajaca/merytorycznie odpowiedzialng

* Wojta i Skarbnika badz osoby przez nich upowaznione.

7.Na podstawie list wynagrodzen podpisanych przez osoby wymienione w pkt.6,pracownik ds.

plac sporzadza zestawienie wynagrodzen netto i dokonuje przelewu na konta bankowe badz

przekazuje listy plac do wyplaty 7 kasy urzedu .

Wyplata diet radnych oraz soltyséw
1. Podstawowym dokumentem stwierdzajgcym wyplate diet radnym jest lista wyptat diet. Liste
sporzadza pracownik ds. ksiegowosci na podstawie listy ryczaltow dla radnych za dany
miesige sporzadzonej przez pracownika odpowiedzialnego merytorycznie za obstuge Rady
ktéry to wylicza na podstawie list obecnosci na posiedzeniach Komisji fub sesjach Rady
Gminy w Pabianicach w oparciu o zasady zawarte w stosownych uchwatach rady gminy.
Wyplata nastgpuje miesiecznie do 10 dnia nastgpnego miesigca zgodnie z Uchwata Rady
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gminy Pabianice. Wyplata diet soltysow nastgpuje gotéwka z kasy ( pobrana czekiem z
banku )na podstawie listy sporzadzonej zgodnie z listg obecnodci sottyséw na posiedzeniu
sesji rady gminy w dniu posiedzenia. Jest ona opatrzona podpisem pracownika
merytorycznego odpowiedzialnego za obstuge rady gminy. Softysi kwituja odbiér gotowki.
Lista wyplat diet stanowiaca podstawe dokonania przelewu powinna byé skontrolowana i
zatwierdzona zgodnie z zapisami rozdziatu ,II — Kontrola dowoddw ksiegowych” niniejszej

instrukcji.

Wyplata dedatkow mieszhkaniowych

1.Wyplata dodatkéw mieszkaniowych dokonywana jest na podstawie decyzji sporzadzonej przez
pracownika  merytorycznie  odpowiedzialnego za prawidlowe naliczanie  dodatkéw
mieszkaniowych. Za dane w niej ujete odpowiedzialno$é ponosi pracownik sporzadzajgacy
dokument, Wykaz, wraz z kwotami dodatkéw dla poszczegolnych osob nalezy dostarczyé do
pracownika ksiggowosci nie pézniej niz 2 dni przed terminem wyplaty dodatkow
mieszkaniowych. Dodatki mieszkaniowe wyplacane sg do 10-go kazdego miesiaca w formie
bezgotéwkowej lub gotéwkowej na podstawie decyzji.

2. Decyzja stanowiaca podstawe wyplat dodatkow mieszkaniowych w formie przelewu lub
wyplaty gotéwki powinna byé skontrolowana i zatwierdzona zgodnie z zapisami rozdziatu I —

Kontrola dowodéw ksiggowych” niniejszej instruke;ji.

Wyplata zwrotu koszidw poniesionych na dowéy nezniow niepelnosprawnych , zwrotu kosztéw
doksztalcania miodocianych pracownikow, zwrotu producentom roluym podatku akcyzowego

zawarlego w cenie paliwa oraz wyplata pozostalych zobowigzai nie wymienionych wyzej.

1.Wyplaty w/w $wiadczen nastepuja na podstawie list lub wykazéw przedlozonych przez
pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za prawidlowe naliczanie kwot wynikajacych z
dokumentéw stanowigcych podstawe ich naliczenia (umo6w, regulaminéw, stosownych przepisow,
itp.). Za dane ujgte w wykazie /dane personalne i adresowe, nr rachunku bankowego itp./
odpowiedzialno$¢ ponosi pracownik sporzadzajacy dokument. Wykazy/ listy wraz z kwotami dla
poszczegolnych oséb nalezy dostarczyé do pracownika ksiggowosci niezwlocznie po sporzadzeniu
celem dokonania wyplaty w terminie do trzech dni przed uplywem terminu platnosci.

2. Wykazy/listy wyplat stanowiace podstawe dokonania wyplaty powinny by¢ skontrolowane i
zatwierdzone zgodnie z zapisami rozdziatu ,1I — Kontrola dowoddw ksiegowych™ niniejszej
instrukeji.

3.Wyplata nastepuje przelewem na rachunek bankowy lub wyplacana jest z kasy urzedu.
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§ 12.

Dokumenty zwigzane z przekazywaniem dotacji

. Pracownicy merytoryczni, ktérzy w ramach dzialalnoéci swoich referatéw udzielajg

—

dotacji innym podmiotom , zohowigzani s3 do przygotowania dokumentow

wynikajacych z obowigzujacych w tym zakresie przepiséw prawnych.

R

Nastepnie przekazujg dyspozycje przekazania dotacji - zgodnie z zawartg umowg- do

pracownika ksiegowosci.

3. Pracownicy merytoryczni maja obowigzek rozliezyé¢ przekazane dotacje, zgodnie z
umowami i obewigzujacymi przepisami .

4. Dokument zawierajacy rozliczenie przekazanej dotacji powinien by¢ skontrolowany i

zatwierdzony zgodnie z zapisami rozdziatu JT — Kontrola dowoddow ksiegowych” niniejszej

instrukcji.

§ 13.

Dokumentowanie operacji gospodarczych w zakresie majatku trwalego
Srodki trwale i warto$ci niematerialne i prawne
L Srodki trwale
1. Do $rodkéw trwalych zalicza si¢ w szczegdlnoscei:
a. nieruchomosci w tym: grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budowle
1 budynki, a takze bedace odrgbng wlasnoscig lokale,

b. maszyny, urzadzenia, Srodki transportu i inne rzeczy,

¢. ulepszenia w obeych $rodkach trwatych.
Pod pojeciem $rodki trwale rozumie sie rzeczowe aktywa trwale i zrownane z nimi, o
przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznodci diuzszej niz rok, kompletne, zdatne do
uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki, zgodnie z § 3 ust.1 pkt 15 ustawy o rachunkowosci.
2Inwestycje (Srodki trwale w budowie) to zaliczane do aktywow trwalych $rodki trwale w
okresie ich budowy, montazu lub ulepszenia juz istniejgcego $rodka trwalego, zaréwno wlasnego
Jak 1 obcego. Do inwestycji zalicza sig w szczegolnosci koszty:

e dokumentacji projektowej inwestycji,

 badan geologicznych, geofizycznych oraz pomiaréw geodezyjnych,

e przygotowania terenu pod budowe,

¢ nabycia gruntéw i innych skladnikéw rzeczowego majatku trwalego oraz koszty
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wnoszenia budynkéw i budowli, wlgcznie z ich sprzataniem poprzedzajacym
oddanie do uzywania,
¢ oplaty z tytulu uzytkowania gruntdw i terendw w okresie budowy obiektu oraz
z tytutu uzyskania lokalizacji pod budowe,
¢ poniesienie w obcyeh $rodkach trwatych, a zwiazanych z przebudowa, rozbudowa,
modernizacjg i adaptacja tych obiektéw na potrzeby inwestora fuzytkownika/,
tzw. ulepszenie obeych srodkéw trwatych,
¢ ulepszenie wlasnych, juz istniejgcych srodkéw trwalych,
o zakup badz wytworzenie we wlasnym zakresie urzadzen technicznych, maszyn
1 srodkow trwatych, |
® transportu, zatadunku i wyladunku oraz montazu,
* nadzoru autorskiego, inwestorskiego i generalnego wykonawcy,
* ubezpieczen majgtkowych srodkow trwalych w budowie,
¢ inne koszty bezpodrednio zwigzane z inwestycja.
Jeieli Srodki trwale ulegly ulepszeniu /przebudowie, rozbudowie, rekonstrukcji, adaptacji lub
modernizacji/, to wartodé poczatkowa tych srodkow, powicksza sie o sume wydatkdw na ich
ulepszenie. Srodki trwale uwaza si¢ za ulepszone, gdy suma wydatkéw poniesionych na
przebudowe, rozbudowe, rekonstrukcje, adaptacje lub modernizacjg w danym roku podatkowym
przekracza 3.500 zt i wydatki te powodujg wzrost wartosci uzytkowej w stosunku do wartosci z
dnia przyjecia $rodka trwalego do uzytkowania, mierzonej w szezegolnosci okresem uzywania,
zdolnoseig wytworeza, jakoscia produktéw uzyskanych za pomocg ulepszonych $rodkéw trwatych
i kosztami ich eksploatacji ( art.16 ust.13 ustawy o podatku dochodowym od 0s6b prawnych).
3.Pozostale Srodki trwale — sg to srodki trwale, ktorych cena nabycia nie przekracza 3.500 z,
ewidencjonowane sg wartosciowo i ilosciowo. Umarza je sie jednorazowo w miesigeu przyjecia
do uzytkowania.
a) Ewidencje pozostalych srodkéw trwalych stanowia:
¢ ksiegi pozostatych srodkow trwatych ( inwentarzowych) prowadzone przez pracownika
ksiggowosci
® spis pozostalych srodkéw frwalych — wyposazenie umieszczony w  kazdym
pomieszczeniu w widocznym miejscu,
b) Zobowiazuje sie pracownikow Urzgdu Gminy o informowaniu o przeniesieniu,
uszkodzeniu badZz otrzymaniu $rodka trwalego lub pozostalego srodka trwalego
pracownika ksi¢gowosci w celu podjgcia dziatan ustalajgcych co do likwidacji srodka

lub zmiany miejsca uzytkowania.
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1. Wartosci niematerialne i prawne

Wartoscl niematerialne i prawne to wedlug definicji nabyte przez Gmine, zaliczane do aktywow
trwalych, prawa majatkowe nadajace si¢ do gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym
okresie ekonomicznej uzytkowosci diuzszej niz rok, przeznaczone do uzywania na potrzeby Gminy
lub oddane do uzytkowania na podstawie umowy, najmu, dzierzawy Iub innej umowy o podobnym
charakterze.

Do wartosci niematerialnych i prawnych zalicza si¢ w szczegolnosei:

¢ autorskie prawa majgtkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesje,

* prawa do wynalazkow, patentdw, znakow towarowych, wzoréw uzytkowych oraz

zdobniczych,

Wartodci niematerialne i prawne sa wyceniane w cenie nabycia. Nie dokonuje sig aktualizacji
wartosci niematerialnych i prawnych ani nie dokonuje si¢ ich ulepszen. Stopniowo umarza sie
wartosci niematerialne i prawne o wartodei poczatkowej od 3.500 zi. Wartosci niematerialne i
prawne o wartosci poczgtkowej nieprzekraczajacej tej kwoty sa umorzone jednorazowo w

miesigeu przyjecia do uzytkowania.

§14

Dokumentowanie obiegu §rodkéw trwalych

1. W przypadku zakupu nowego srodka trwalego pracownik ksiegowodci finansowej , na
podstawie faktury lub rachunku, sporzadza dowdd przyjecia srodka trwalego OT w momencie
przyjecia tego srodka trwatego do uzywania.

Dowéd OT sporzadza sic w 2 egzemplarzach:

e dla pracownika ksiegowosci w celu ujecia w ewidencji syntetycznej ksigg rachunkowych,
gdzie nalezy dolgczyé kserokopie dokumentu zrodlowego (faktura, rachunek lub inny
dokument),

e dla pracownika merytorycznego prowadzacego ksiegi inwentarzowe (ewidencja analityczna) w

celu ujgcia w/w Srodkéw trwatych w ksiegach.

Ten sam sposéb postepowania przyjmuje si¢ w przypadku przyjecia srodka trwalego z inwestycii,
przy czym przed sporzadzeniem druku OT nalezy uzgodni¢ z pracownikiem ksiegowosci
zakoniczong inwestycje co do wartosci wjetej w ksiggach rachunkowych danej inwestycji.

2. Dowod OT powinien zawieraé nr kolejny i rok, charakterystyke $rodka trwalego, m.in. date

lub rok produkeji, dane techniczne, czesci skladowe, dane wykonawey badz dostawey srodka
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trwatego, oraz miejsce uzytkowania.
3. W przypadku nieodplatnego przekazania érodka trwalego przez inng jednostke lub osobe
fizyczng podstawa zaewidencjonowania jest jeden z wymienionych dokumentow:
o decyzja o przekazaniu,
e akt darowizny,
e protokd! przekazania,
e dowdd PT,

inny dokument potwierdzajgcy fakt nieodplatnie przekazania srodka trwatego oraz

okredlajacy wartosé i podstawowe cechy srodka trwalego.

Podstawa przyjecia srodka trwatego nieodplatnie w sytuacji braku mozliwosci otrzymania dowodu

PT lub innego dokumentu przekazania, moze by¢ réwniez dowdd OT wystawiony przez

odpowiedniego pracownika merytorycznego.

Dowod PT powinien zawieraé w szcezegdlnosci charakterystyke srodka trwalego, okredlenie

wartosci i dotychczasowe umorzenie przekazywanego érodka trwatego, numer inwentarzowy,

okreslenie stron operacji. Dow6d wystawia strona przekazujgca Srodek trwaty w 4 egzemplarzach,

z ktérych dwa przekazywane sa dla przejmujacego w celu ujecia $rodka trwalego w ewidencji

ksi¢gowej oraz w ksiedze inwentarzowe;.

4. Podstawa przyjecia $rodka trwafego do ewidencji w wyniku stwierdzenia nadwyzki srodkow
trwatych w drodze inwentaryzacji jest protokét weryfikacji rdznic inwentaryzacyjnych sporzadzony
zgodnie z instrukeja inwetaryzacyjng.

5. W przypadku nieruchomosgci glownym dokumentem stanowiacym podstawe do wystawienia
dowodu OT jest akt notarialny. Dowéd OT sporzadza pracownik merytoryczny, zgodnie z zapisami
w punkcie 1.

6. Wycofanie $rodka trwalego z ewidencji nastepuje w wyniku:

o sprzedazy,

nieodplatnego przekazania innej jednostce lub osobie,

likwidacji,

stwierdzenia niedoboru w wyniku mwentaryzacji.

7. Decyzja o sprzedazy lub nieodplatnym przekazaniu $rodka trwalego nalezy wylacznie do
Wojta Gminy.

8.  Sprzedaz srodka trwalego dokumentowana Jest zgodnie z przepisami o podatku od towaréw i
uslug. Dokument sprzedazy wystawia pracownik merytoryczny.
Przekazanie $rodka trwalego innej jednostce nastgpuje na podstawie protokotu przekazania,
sporzgdzanego przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za $rodek ﬁwa%y.

9. Likwidacja érodka trwalego dokonywana jest na wniosek osoby, ktorej powierzono w
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uzywanie sktadnik majatkowy lub w ramach odpowiedzialnoci materialne;j.
10. Mienie stanowigce odpady w rozumieniu ustawy o gospodarce odpadami likwiduje sie
poprzez utylizacje.
1. Likwidacji dokonuje powotana przez Wéjta Gminy komisja likwidacyjna.
Z przeprowadzonej likwidacji komisja sporzadza protokét. Na podstawie protokotu komisja
sporzadza dokument LT w 2 egzemplarzach .
Zakupione pozostale srodki trwale oraz wartosei niematerialne i prawne wprowadzane sa do

ewidencji na podstawie faktury lub rachunku dokumentujgcego zakup.

§ 15.

Zasady obiegu dokumentéw ksiegowych wydatkowveh

1. Realizacja zadai budzetowych winna by¢ wykonywana zgodnie z zatwierdzonym planem
finansowo-rzeczowym w ramach posiadanych $rodkéw na dany rok budzetowy.

2. Zaciagnigte zobowigzania winny byé realizowane na zasadach okreslonych w umowach lub
zleceniach.

3. Przyjcta dokumentacja rozliczeniowa winna by¢ kompletna, czytelna, opisana i spelniajaca
wymogi okreslone dla dowodu ksiggowego zgodnie z zapisem art. 21 i 22 ustawy o rachunkowoéci.

4. Faktury, rachunki lub inne dokumenty, spefniajace wymogi dokumentu ksiggowego,
przedkladane do rozliczen finansowych powinny byé wpisane do elektronicznego Dziennika
Korespondencji prowadzonego przez sekretariat Urzedu Gminy w Pabianicach.

5. Wojt lub osoba upowazniona kieruje dokument imiennie do merytorycznie odpowiedzialnego

pracownika,

6. Po otrzymaniu dokumentu ksiegowego pracownik jest obowigzany dokona¢ jego kontroli

zgodnie z zasadami okreslonymi w Rozdziale Il — Kontrola dowodéw ksiggowych™ niniejszej

instrukeji i niezwlocznie przekazaé go do pracownika ksiegowosci, celem ujecia w ewidencii

ksiggowej oraz zapewnienia terminowej realizacji zobowiazania.

7. W przypadku, gdy dokument nie jest wpisany w Dzienniku Korespondencji, a zostat
dostarczony bezposrednio na stanowisko merytoryczne — pracownik musi odnotowaé na nim date
wplywu, a nastepnie jest obowiazany dokonaé kontroli dokumentu zgodnie z zasadami okreslonymi

w Rozdziale ,,IT - Kontrola dowodéw ksiegowych” niniejszej instrukeji i niezwlocznie przekazaé go

do pracownika ksiegowodci, celem ujecia w ewidencji ksiggowej oraz zapewnienia terminowej

realizacji zobowigzania.

8. Pracownik ksiggowosci, po otrzymaniu prawidlowo sporzadzonego i skontrolowanego pod
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wzgledem merytorycznym  dokumentu, dokonuje jego kontroli pod wzgledem formalno
rachunkowym zgodnie z zasadami okreslonymi w Rozdziale ,.II — Kontrola dowodéw ksiggowych”
ninigjszej instrukeji. W ewidencii kosztowej dokument ujmowany jest z data wplywu na sekretariat
urzedu. Jesli dokument trafi do referatu ksiggowego po terminie platnosci jest ujmowany w koszty z
datg wplywu do ksiggowosci .Data wplywu wowezas jest odnotowana na podstawie pieczeci
»Wplynelo do referatu finansowego data....” jak réwniez w prowadzonym przez referat
ksiggowosci rejestrze faktur,

9. Na przefomie miesiecznych okresow sprawozdawczych, dokumenty nanosi sie do ewidencji
kosztdw pod datg ostatniego dnia miesigea koriczacego miesiac jezeli data ich wplywu do urzedu nie
przekracza 5 — go dnia miesigea nastepnego.

10.8zczegblng sytuacja jest zamkniccie roku obrotowego, do ktérego ksieguje sie wszystkie
koszty prawidlowo udokumentowane dowodami ksiggowymi, ktére wplynely do dnia 15 stycznia
roku nastepnego.

11.Po zaksiggowaniu w koszty dowodu ksiegowego, sporzadza sie przelew w taki spostb aby
umozliwi¢ terminowe zrealizowanie zobowigzania.

12. Potwierdzeniem dokonania zaplaty z rachunku bankowego jest wycigg bankowy zgodny z
kwotami wynikajagcymi z dowodaw ksiggowych . Wyciag bankowy jest dokumentem zrodlowym

stanowigcym podstawe naniesienia do ewidencji ksiggowej wydatkéw pod jego data.

§ 16.

Zasady obiegu - dokumentéw ksiegowych dochodowych

1. Naleznosci z tytutu dochodéw Gminy i ich ewentualnych zwrotow, podlegajg ewidencji przez
pracownika ksiggowosci na podstawie nastepujacych dokumentéw  sporzadzonych przez
pracownikow merytorycznych:

a. Faktur, rachunkow, aktéw notarialnych, decyzji administracyjnych i pozostatych
dokumentéw okreslajacych rodzaj dochodu.

b. W przypadku wniosku o zwrot nadplaty z tytulu dochodéw Gminy, po
zaewidencjonowaniu w dzienniku korespondencji, jest on przekazywany do wlasciwego
pracownika merytorycznego celem niezwlocznego zaopiniowania i stwierdzenia
zasadnosei zwrotu. Zaopiniowane i zadekretowane, przez pracownika merytorycznego
wnioski, podlegaja zatwierdzeniu do wyplaty przez Skarbnika oraz Wojta albo
upowazniong osobg i skierowane do pracownika ksiggowosci celem dokonania zwrotu.

¢. W przypadku wniosku o udzielenie ulg, rozlozenie na raty, umorzenie w splacie naleznosci

Gminy, do ktérych nie stosuje sie przepisow ustawy-Ordynacji podatkowej, podlegaja one
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opracowaniu przez whasciwego pracownika merytorycznego.

d. W przypadku wnioskéw o ulgi w splacie naleznogci Jednostek organizacyjnych Gminy,
ktérych udzielenie nalezy do kompetencii Wajta Gminy lub Rady Gminy, opracowanie
wniosku dokonuje wiasciwa jednostka przy wspolpracy z odpowiednim pracownikiem
sprawujacym nad nia nadzor.

¢. Opracowanie wniosku polega w szczegdlnosci na:

¢ skompletowaniu dokumentacji potwierdzajacej zasadnos¢ udzielenia wnioskowanej
ulgi,
¢ opracowanie informacji o dtuzniku oraz przedstawienie propozycji co do sposobu
zalatwienia sprawy,
° przygotowanie stosownego projektu zarzadzenia lub innego dokumentu,
¢ uzyskanie opinii radey prawnego o legalnosci decyzji,
Przy udzielaniu ulg nalezy réwniez stosowaé odrebne przepisy regulujace
te kwestie, zwlaszcza stosowna Uchwate Rady Gminy.
2. W przypadku zwloki w splacie naleznosci pracownik merytoryczny wysyla do diuznika
‘wezwanie do zaplaty lub upomnienie w zaleznodci od obowigzujgcego trybu postepowania
egzekucyjnego. Brak reakcji na wezwanie ze strony diuznika stanowi podstawe do wszczecia
postgpowania egzekucyjnego, odpowiednio:

* cywilnego — w stosunku do naleznosdci cywilnoprawnych (sprawa przekazywana jest do
radcy prawnego),

¢ administracyjnego — wystawiane sg tytuly wykonawcze i przekazywane do egzekucji
zgodnie z przepisami o postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

3. Celem terminowego i prawidiowego sporzgdzenia sprawozdan z wykonania dochodéw

Gminy pracownicy merytoryczni zobowigzani sg do:

e terminowego dostarczenia dokumentéw stanowigcych podstawe dokonania przypisu
naleznosci, oraz prawidiowego rozliczenia podatku VAT.

4. Dowody dochodowe obrotu bezgotéwkowego powinny byé dolaczone do wyciggu bankowego,
a obroty gotéwkowe nalezy ujaé¢ w raporcie kasowym.
5. Po wplywie dokumentow ksiggowych potwierdzajacych dochody Gminy dokonuje sie ich
dekretacji polegajacej na:
e sklasyfikowaniu dowodu pod wzgledem budzetowym — w zakresie dochodéw,
© naniesieniu odpowiednich kont (dekretacii),
e okresleniu daty, pod jakg dowod ma by zaksiggowany,
6. Dochedy z tytulu sprzedazy ustug komunalnych ksiegowane sg w programie komputerowym

»Woda” na kontach poszczegélnych odbiorcéw na podstawie wyciggdw bankowych oraz
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pokwitowart kasowych ktére ujmowane sg takZe na miesiecznym zestawieniu wplat
uwzgledniajgcym kazdy dzien miesigea w podziale na poszczegélne dzialy, rozdzialy i paragrafy
dochodow.

7. W przypadku wplaty dochodéw podatkowych i pozostatych dochodow ewidencja ksiegowa
prowadzona jest na podstawie wyciggu bankowego oraz na podstawie dowodéw wplat
znajdujacych sig pod raportem kasowym gdzie kwoty dochodéw ewidencjonuje sie z rozbiciem na
poszczegdlne zrédla dochodéw. Dowody ksiegowe ewidencjonowane sa w urzadzeniach
ksiegowych pod datg zgodng z wyciagiem bankowym i zgodnie z datg raportu kasowegpo.

8. Po ujgciu w ewidencji analityczne; wszystkich dowodow ksiegowych za dany okres dokonuje

si¢ ich uzgodnienia z ewidencjg syntetyczna.

§17.

Obsluga bankowa

1. Dokonywanie przelewéw odbywa sie na podstawie dowodow ksiegowych przedkiadanych
przez pracownikéw merytorycznych po sprawdzeniu merytorycznynt, formalno-rachunkowym

1 zatwierdzeniu do wyptaty.

3

Za poprawnos¢ wprowadzonych danych, a zwlaszcza nazwe i numer konta bankowego
odpowiedzialny jest pracownik wprowadzajacy dane do systemu bankowego. Wydruk
wygenerowanego elektronicznie wyciagu bankowego jest migdzy innymi  dowodem
poprawnego polecenia platniczego.

3. Przygotowane przelewy sa akceptowane przez osoby upowaznione /zgodnie z bankowg karta
podpiséw/ i przekazywane do realizacji za posrednictwem elektronicznego systemu

bankowego.

ROZDZIAL I1II - KONTROLA DOWODOW KSIEGOWYCH

§ 18.

1. Kontrola wewnetrzna, stanowigca element kontroli zarzgdezej, ma na celu badanie zgodnosci
kazdego postepowania z obowigzujacymi przepisami prawnymi, badanie efektywnosci
dziatania i realizacji zadan, badanie realizacji proceséw gospodarczych, inwestycyjnych i
innych rodzajéow dzialalnosci przez porownanie ich z planem, normami oraz wykrywanie

odchylen i nieprawidlowosei w realizacji tych zadan, ujawnianie niegospodarnego dziatania,




marnotrawstwa mienia spolecznego oraz ustalenie oséb odpowiedzialnych za ich powstanie,
wskazanie sposobéw i srodkéw umozliwiajgcych likwidacje tych nieprawidlowosci.
2. Kontrola wewnetrzna wykonywana jest w postaci:
a. kontroli wstgpnej, majacej na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym
dzialaniom, obejmujacej w szczegdlnodei badanie projektéw uméw, porozumien

i innych dokumentéw powodujgeych powstanie zobowiazar,

b. kentroli bietgcej, polegajacej na badaniu czynnosci i operacji w toku ich wykonywania
w celu stwierdzenia, czy przebiegaja one prawidlowo, badaniu rzeczywistego stanu
rzeczowych 1 pienigznych skiadnikéw majgtkowych oraz  prawidlowosci ich

zabezpieczenia przed kradzieza, zniszczeniem, uszkodzeniem, itp.,

c. kontroli nastepnej, obejmujacej badanie stanu faktycznego 1 dokumentow
odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane.
3. Warunkiem zakwalifikowania dowodu do ujecia w ewidencji ksiegowej jest jego sprawdzenie i
poddanie:

a/ kontroli zgodnosci z prawem zamdwieri publicznych, czyli sprawdzenie zgodnosci
przedmiotu zamowienia, trybu zaméwienia, adresu dostawey lub wykonawcy, ceny
jednostkowej oraz wartosci ( zgodnie z ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwient
publicznych), ktérej dokonuje pracownik merytorycznie odpowiedzialny.

b/ kontroli merytorycznej, - opisanej w § 9 pkt.1

</ kontroli formalno-rachunkewej — opisanej w § 9 pkt.2

4. Dowody ksiegowe poddane kontroli wewnetrzng] powinny by¢ podpisane. Kontroli
dokumentéw pod wzgledem merytoryczoym i formalno-rachunkowym, zawierajacych
dyspozycje (polecenie) wykonania operacji kasowych i bankowych winno dokonywaé sie
przed wykonaniem danej operacji gospodarczej. Kazda nastgpna osoba, majgca wykonad
okreslone czynnosci kontrolne powinna sprawdzié, czy czynnosci poprzednie zostaly
wykonane w sposob wlasciwy i zostaly potwierdzone odpowiednig adnotacjg na dokumencie.

Podpisy na dowodach ksiggowych sktada sie odrecznie, atramentem Ilub diugopisem, w sposob

umozliwiajacy identyfikacje osoby podpisujacej zgodnie z wzorami podpisow.

5. W razie ujawnienia nieprawidlowosci w czasie wykonywania kontroli wewnetrzne;j,
kontrolujacy zobowiazany jest:

a/ zwrécié niezwlocznie nieprawidlowe dokumenty wilasciwym osobom z wnioskiem o

dokonanie zmian i uzupelnien,




b/ odméwi¢ podpisu dokumentéw nierzetelnych, nieprawidlowych lub dotyczacych operacji
sprzecznych z obowiazujgcymi przepisami, zawiadamiajac jednocze$nie na pi$mie
kierownika jednostki o tym fakcie. W sprawie dalszego postepowania decyzje podejmuje
kierownik jednostki.

6. W razie ujawnienia w toku kontroli nieprawidlowosci, osoba odpowiedzialna za jej wykonanie
zobowigzana jest niezwlocznie zawiadomié bezposredniego przetozonego oraz przedsiewziac
niezbgdne kroki zmierzajace do usuniecia tych nieprawidlowosci.

7. W razie ujawnienia w toku kontroli czynu majgcego cechy przestgpstwa, kontrolujacy
niezwlocznie zawiadamia o tym Wéjta, jak réwniez zabezpiecza dokumenty i przedmioty

stanowigce dowdd przestepstwa.

IV. POSTANOWIENIA KONCOWE

§19.
W przypadkach nieuregulowanych niniejszg instrukcja stosuje si¢ inne przepisy wewnetrzne
oraz ogolne przepisy prawa.
§ 20.
Instrukcja obowiazuje wszystkie stanowiska pracy Urzedu Gminy i winna by¢ przestrzegana
przez wszystkich pracownikéw. Jednostki organizacyjne winny opracowac wiasne przepisy dotyczace

kontroli i obiegu dokumentéw ksiegowych.

§ 21.

Wszelkie zmiany instrukcji wymagajg formy pisemne;j.
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