Podpisany przez:
Maciej Kedzierski
dnia 3 stycznia 2022 r.

ZARZADZENIE NR 0050.4.2022
WOJTA GMINY WAPNO

z dnia 3 stycznia 2022 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych w Urzedzie
Gminy Wapno

Na podstawie art.10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 roku poz. 217 ze
zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku wewngtrznego Instrukcje obiegu ikontroli dokumentow
finansowo-ksiegowych w Urzedzie Gminy Wapno, stanowigcg zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje si¢ pracownikow odpowiedzialnych za gospodarke finansowo-ksiggowa iewidencje
srodkéw rzeczowych do S$cistego stosowania i przestrzegania Instrukcji obiegu ikontroli dokumentow
finansowo - ksiggowych.

§ 3. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§ 4. Traci moc zarzadzenie nr 46/07 Wojta Gminy Wapno z dnia 31 grudnia 2007 r. w sprawie instrukcji
obiegu i kontroli dokumentow finansowo - ksiegowych i gospodarki rzeczowymi sktadnikami majatkowymi.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowiazujacg od dnia 1 stycznia 2022 r.
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 0050.4.2022
Wojta Gminy Wapno
z dnia 3 stycznia 2022 r.

Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych w Urzedzie Gminy Wapno

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Instrukcja  ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli, obiegu, przechowywania
i archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiggowych w Urzedzie Gminy Wapno, oraz okre$la kompetencje
1 odpowiedzialno$¢ zwigzang z prawidlowym 1irzetelnym opracowaniem dowodéw od momentu ich
wystawienia lub wplywu z zewnatrz, az do przekazania ich do zbioréw archiwalnych.

Pracownicy Urzedu Gminy Wapno z racji powierzonych im obowigzkéw winni zapoznac si¢ z jej trescia
1 bezwzglednie przestrzegaé¢ zawartych w niej postanowien.

2. Instrukcja ma zapewni¢ prawidlowe zarzadzanie ikierowanie Urzedem Gminy Wapno przez
zapewnienie pelnych informacji o realizacji zadan finansowo-rzeczowych wynikajacych z planu finansowego.

3. Instrukcje opracowano na podstawie obowiazujacych przepisow prawnych, a w szczegdlnosci:
1) ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2021 r., poz. 217),
2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2021 r., poz. 305),

3) ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansé6w publicznych
(Dz.U. 22020 r., poz. 284 z pdzn. zm.)

4) ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz.U. z 2020 r., poz.106 ze zm.).
4. Instrukcja okresla podstawowe zasady obiegu i kontroli dowodow ksiggowych, a przede wszystkim:
1) rodzaje dowodow ksiggowych stosowanych w Urzedzie, ich elementy i zasady funkcjonowania,

2) sposéb iterminy oraz komoérki organizacyjne zobowigzane do wystawiania iosoby upowaznione do
podpisywania poszczegdlnych dowodow ksiggowych,

3) komorki organizacyjne oraz osoby zobowiazane do sprawdzenia dowodéw ksiggowych pod wzgledem
merytorycznym, formalno-rachunkowym oraz celowosci, gospodarnosci ilegalnosci dokonywanych
operacji,

4) sposob postgpowania w razie wykrycia w toku kontroli nieprawidlowosci w dowodach ksiggowych lub
ujetych w nich operacjach gospodarczych,

5) terminy przekazywania poszczeg6lnych rodzajow dowodow ksiggowych do referatu finansowego po ich
opracowaniu i skontrolowaniu.

5. W przypadku dokumentéw finansowo-ksiegowych dotyczacych zadan realizowanych ze $rodkéw
zewnetrznych majg zastosowanie odrebne procedury ustalone w tym zakresie. W przypadku braku takich
procedur majg zastosowanie odpowiednie zapisy niniejszej instrukcji.

6. Sprawy nieobje¢te niniejszg instrukcja zostaty uregulowane odrebnymi zarzadzeniami.

PODSTAWOWE ZASADY SPORZADZANIA DOWODOW KSIEGOWYCH I KSIAG
RACHUNKOWYCH

§ 2. 1. Wszystkie operacje gospodarcze w Urzedzie powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi
dowodami ksiegowymi.

2. Dowodem ksiggowym okresla si¢ dokumenty stwierdzajagce dokonanie lub rozpoczgcie operacji
gospodarczej lub finansowej podlegajacej ewidencji ksiegowej. Prawidlowo wystawiony dowod ksiggowy
stanowi podstawe do zaksiggowania go w odpowiedniej ewidencji.
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3. Wystawienie danego rodzaju dowodu ksiggowego zwigzane jest z zaistnieniem operacji gospodarczych:
kupna, sprzedazy, przesuni¢cia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny, zuzycia, zniszczenia
srodkéw rzeczowych albo operacji finansowych — gotdéwkowych lub bezgotoéwkowych, w pieniadzu lub
w papierach warto§ciowych, w postaci: wplat, wyptat, regulowania naleznos$ci lub zobowiazan, naliczenia
ptatnosci, wyceny sktadnikow majatkowych
i roznych rozliczen wartoSciowych. Dowodami ksiggowymi dokonuje si¢ rowniez korekty zapisow
ksieggowych, oraz nadania lub zmiany klasyfikacji okreslonych zdarzen gospodarczych.

4. Poza spelieniem podstawowej roli, jakg jest uzasadnienie zapisow ksiggowych, oraz odzwierciedlenie
operacji gospodarczych — prawidtowo, rzetelnie i starannie opracowane dowody ksiegowe maja za zadanie
stworzenie:

1) podstawy w kierowaniu, kontroli i badaniu dziatalno$ci jednostki, szczegdlnie z punktu widzenia legalnos$ci
i celowosci dokonywanych operacji gospodarczych,

2) podstaw do dochodzenia praw iudowodnienia obowigzkow, w szczegdlnosci w celu dochodzenia
nalezno$ci.

5. Dowdd ksiegowy powinien zawieraé:
1) okreslenie rodzaju dowodu — poprzez wskazanie nazwy dowodu i ewentualnie jego symbolu ,

2) okreslenie stron dokonujacych operacji gospodarczej — tj. podanie na dowodzie petnej nazwy z adresem
kontrahentow lub podmiotdéw uczestniczacych w operacji gospodarczej,

3) opis operacji oraz jej wartosc, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach naturalnych,

4) dat¢ dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inng datg — takze dat¢ sporzadzenia dowodu
—w przypadku zaptaty zaliczkowej moze zawiera¢ rowniez dat¢ otrzymania lub przekazania zaliczki,

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktoérej przyjeto sktadniki aktywow — na
fakturach VAT, fakturach wewnetrznych, rachunkach oraz fakturach irachunkach korygujacych: imi¢
i nazwisko osoby wystawiajacej, przy czym:

a) nie jest wymagany podpis osoby wystawiajacej na wyciggach bankowych oraz fakturach VAT, oraz
innych dokumentach, jezeli przepisy szczegdlne dopuszczaja brak podpisu;

b) nie wymaga si¢ wskazania i podpisu osoby uprawnionej do odbioru faktury lub rachunku.

6) stwierdzenie i1 zakwalifikowanie dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez wskazanie miejsca
ksiggowania oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych (dekretacja), podpis osoby
odpowiedzialnej za te wskazania,

7) sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym przez wilasciwe komorki
organizacyjne Urzgdu oraz na dowdd sprawdzenia podpisy 0sob upowaznionych,

8) numer identyfikacyjny dowodu umozliwiajacy powigzanie dowodu z zapisami ksiggowymi dokonanymi na
jego podstawie.

6. W Urzedzie, o ile nie jest to okreslone w odrebnych przepisach lub w niniejszej instrukcji, nie stosuje si¢
jednolitych wzoréw, drukéw i formularzy dowodow ksiegowych, z tym, ze dowod powinien zawiera¢ elementy
wskazane w ust. 5, oraz odpowiada¢ wymogom stawianym przepisami prawa, (w szczegolno$ci w odniesieniu
do faktur, rachunkéw, 1 innych pokrewnych im dokumentow).

7. Dowdd ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci na walute
polska, wedtug kursu obowigzujacego w dzien przed przeprowadzeniem transakcji operacji gospodarczej —
dokonania przelewu. Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie.

8. Dowody ksiggowe powinny by¢é wystawione w sposob staranny, czytelny, trwaly irzetelny, to jest
zgodnie zrzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej; by¢ kompletne, zawierajace wszystkie dane
wymagane przepisami i wynikajace z operacji, ktére dokumentuja; by¢ wolne od btedow rachunkowych, zostac
opatrzone numerem kolejnym wedlug przyjetych w jednostce zasad numerowania dowodow ksiegowych.

9. Podstawa ksiegowan sa dowody zrodtowe (dowody ksiegowe stwierdzajace dokonanie operacji
gospodarczej):

1) zewngtrzne obce — otrzymane od kontrahentoéw,

2) zewnetrzne wlasne — przekazane w oryginale kontrahentom,
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3) wewngtrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki,

4) zbiorcze — stuzace dokonaniu tgcznych zapiséw zbioru dowodéw zrédlowych, ktore musza byc
w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione i zatgczone do dowodu,

5) korygujace poprzednie zapisy — w szczegolnosci faktury korygujace i noty korygujace - dowody obce lub
zewnetrzne wlasne, oraz wewngtrzne dowody ,,Polecenia ksiegowania” (wydruk z programu Finansowo
ksiggowego), sluzace do sprostowania zapisow ksiegowych, lub storn),

6) rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow klasyfikacyjnych, lub
dokumentujagce wszelkiego typu przeksiegowania o charakterze technicznym, np. otwarcie ksiag,
przeniesienia miedzy ewidencjami, przeksiggowania w koncu roku, itp.

10. Btedy w dowodach zrédlowych zewngtrznych obcych i wlasnych mozna korygowaé jedynie przez
wystawienie i dorgczenie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie wraz ze
stosownym uzasadnieniem, chyba ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

11. Bledy w dowodach wewnetrznych, oraz opisy iadnotacje wtasne jednostki dokonane na dowodach
obcych moga by¢ poprawione przez skreslenie blednej tresci lub kwoty z utrzymaniem czytelnosci skreslonych
wyrazen lub liczb, wpisaniem tresci poprawnej idaty poprawki oraz zlozenia podpisu osoby do tego
upowaznionej. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr. Korekt dokonuje si¢ jednocze$nie na
wszystkich egzemplarzach dokumentu. Nie mozna w ten sposob poprawia¢ dokumentdéw stanowiacych wydruk
odzwierciedlajagcy elektroniczny zapis ksiggowy — wtym przypadku nalezy dokonaé korekty poprzez
wprowadzenie w ksiggach rachunkowych zapisow korygujacych.

12. W razie prowadzenia ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera za réwnowazne z dowodami
zrodtowymi uwaza si¢ zapisy w ksiggach rachunkowych, wprowadzane automatycznie za posrednictwem
urzadzen tacznosci, komputerowych no$nikéw danych lub tworzone wedlug algorytmu (programu) na
podstawie informacji zawartych juz w ksiggach, przy zapewnieniu, ze podczas rejestrowania tych zapisow
zostang spelnione co najmniej nastepujace warunki:

1) uzyskujg trwale czytelng postaé¢ zgodng z trescig odpowiednich dowodow ksiggowych,

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

3) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawno$ci przetworzenia odno$nych danych oraz
kompletnosci i identycznych zapiséw, dane zrodlowe w miejscu ich powstania s3 odpowiednio chronione,
W sposOb zapewniajacy ich niezmienno$¢, przez okres wymagany do przechowywania danego rodzaju
dowodow ksiggowych

KONTROLA DOWODOW KSIEGOWYCH

§ 3. 1. Wszystkie wydatki dokonywane ze §rodkow publicznych, gromadzenie tych $rodkéw jak réwniez
gospodarowanie mieniem podlegaja kontroli:

1) wstepnej,
2) biezacej, w tym:
a) kontrola merytoryczna
b) kontrola formalna-rachunkowa
¢) zgodnosci z planem finansowym jednostki

§ 4. Kontrola wstepna jest przeprowadzana przez Skarbnika badz osobe zastepujaca przed podjeciem
decyzji rodzacych skutki finansowe. Przedmiotem kontroli wstepnej jest juz sam zamiar dokonania operacji
gospodarczej (np. dokonanie wydatku). Wstgpna kontrola jest przeprowadzana na etapie podpisania
zaméOwienia, zlecenia lub umowy na dokonanie zakupoéw lub wykonanie uslug. Realizacja zamierzen
gospodarczych bez kontroli Skarbnika badz osoby zastepujacej jest niedozwolona.

§ 5. 1. Kontrola biezaca sklada si¢ na:

a) Kontrola merytoryczna polega na sprawdzeniu operacji gospodarczej przez pracownikow Urzedu, pod
wzgledem zastosowania kryterium legalnosci, celowosci, gospodarnosci i rzetelnosci.

W szczegdlnosci kontrola merytoryczna polega na sprawdzeniu:
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- czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistym zdarzeniom gospodarczym,
- czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byta celowa i zgodna z obowigzujgcymi przepisami,
- czy dokument zostat wystawiony przez wlasciwy podmiot,

- czy planowana operacja gospodarcza, znajduje potwierdzenie w zalozeniach zatwierdzonego planu
finansowego,

- czy zdarzenie gospodarcze przebiegalo zgodnie z obowigzujagcym prawem,

- czy na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawarta: umowa o pracg lub wykonawstwo ushlugi,
umowa o dostawe , wzglednie czy ztozono zamowienie,

- czy zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami obowigzujacymi
w danym zakresie,

- czy nie ma opdznien w realizacji umowy, a w przypadku wystapienia takich opdznien, czy nastapilo
naliczenie kary umownej,

- w przypadku ustugi — z opisu merytorycznego musi wyraznie wynika¢, ze dana usluga zostala wykonana
prawidtowo,

-w przypadku zakupu materiatdbw — podania sposobu ich zaewidencjonowania lub zamieszczenia
potwierdzenia ich pobrania przez pracownikow, ktorzy je otrzymali.

Stwierdzone w dowodach nieprawidlowo$ci merytoryczne winne by¢ uwidocznione — stanowic to
bedzie podstawe do ewentualnego zazadania od kontrahentow wystawienia faktury korygujacej lub
ukarania os6b materialnie odpowiedzialnych.

Ponadto na potwierdzenie kontroli merytorycznej na dowodzie powinien by¢ zapis dotyczacy trybu
zamoOwienia publicznego, zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych, badz podstawy wylaczenia
z ustawy zamowien oraz podana celowoscé.

Kontroli merytorycznej dokonuje osoba odpowiedzialna za realizacj¢ zakupu lub ustugi. Na
okoliczno$¢ dokonania kontroli dowodow ksiegowych pracownik umieszcza pieczeci,

b) Zgodno$¢ z planem finansowym jednostki polega na sprawdzeniu, czy dokument miesci si¢ w planie
finansowym dla odpowiedniej podziatki klasyfikacji budzetowej. Skarbnik badZz osoba zastgpujaca po
uzgodnieniu z pracownikiem merytorycznie odpowiedzialnym weryfikuje zakup zplanem iw celu
prawidlowej ewidencji ksiggowej dokonuje dekretacji faktury. Gdy dany zakup nie miesci si¢ w planie
finansowym, skarbnik badz osoba zastgpujaca cofa faktur¢ do pracownika dokonujgcego zamoéwienia oraz
weryfikuje wykorzystany plan finansowy.

c) Kontrola formalno-rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dokument zostal wystawiony
w sposob prawidtowy i zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami oraz czy zawiera co najmniej
okreslenie rodzaju dowodu ijego numeru identyfikacyjnego, wskazanie podmiotéw uczestniczacych
w operacji gospodarczej (okreslenie stron — nazwa, adres etc.), date wystawienia dokumentow oraz date lub
czas dokonania operacji gospodarczych, ktérych dowod dotyczy, okreslenie przedmiotu operacji oraz
wartosci 1 ilosci, podpisy 0sob odpowiedzialnych za dokonanie operacji ijej udokumentowanie oraz czy
dowod ksiegowy jest wolny od btedow rachunkowych.

Kontrola formalno-rachunkowa dokonywana jest przez pracownika referatu finansowego. Pracownik
sprawdzajacy pod wzgledem formalno-rachunkowym wrazie stwierdzenia nieprawidlowosci
w przedtozonych dokumentach, zwraca je wlasciwemu rzeczowo pracownikowi celem usunigcia
nieprawidlowos$ci lub zazadania od kontrahenta faktury korygujacej. Na okoliczno$¢ dokonania kontroli
formalnej i rachunkowej pracownik dokonujacy kontroli przy klauzuli:

., Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym”.
Zapisuje date dokonania kontroli oraz podpis.
DEKRETACJA KSIEGOWA DOKUMENTOW
§ 6. 1. Wlasciwa dekretacja dowodow ksiggowych polega na:

1) nadaniu dowodom ksiggowym numerow, pod ktorymi zostang zaewidencjonowane,
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2) umieszczeniu na dowodach symboli kont syntetycznych - celem ich zakwalifikowania do zaksiggowania
w odpowiednich urzadzeniach ewidencyjnych,

3) nadaniu obowiazujacej klasyfikacji budzetowej,

4) okresleniu daty, pod jaka dowdd ma by¢ zaksiegowany, jezeli dowdd ma by¢ zaksiegowany pod inng data
niz:

a) data jego wystawienia - przy dowodach wtasnych,
b) data otrzymania - przy dowodach obcych,
5) podpisaniu przez osobe dokonujgcag dekretacji.
2. Dowody ksiegowe sa dekretowane przez skarbnika badz osobe zastgpujaca.

3. Pracownicy referatu fianasowego odpowiedzialni za dekretowanie i ksiggowanie dowodéw ksiegowych
zobowigzani sg do kontroli poprawnosci ksiggowan na biezaco i na koniec kazdego miesiaca, ktérego dotycza
ksiggowania.

4. Pracownicy odpowiedzialni za zamoéwienia moga uzyska¢ w referacie finasowym, na biezaco ipo
zakonczeniu ksiggowan danego miesigca, wydruki uwzgledniajace wielko$ci planu, poniesionych wydatkow
oraz zaangazowania w poszczegdlnych podziatkach klasyfikacji budzetowe;.

ZASADY OBIEGU DOWODOW KSIEGOWYCH

§ 7. 1. Obieg dowodow ksiegowych obejmuje droge od chwili ich sporzadzenia albo wplywu do Urzedu,
poprzez przejscie dokumentu przez wlasciwe stanowiska pracy, az do momentu ich zadekretowania,
zaksiggowania i wlaczenia do zbioréw dokumentacji ksiggowe;j.

2. W przypadku stwierdzenia, ze dokumenty nie byly skontrolowane, lub zawieraja braki formalne (np.
brak podpisu, pieczatki, opisu) nalezy je zwroci¢ do wlasciwej osoby w celu uzupetienia.

3. Typowy obieg obcych dokumentow wydatkowych:

1) sekretariat, w ktorym dokumenty podlegaja rejestracji wptywu poprzez opatrzenie dowodow pieczgcia
z data przyjecia oraz nadanie numeru rejestracyjnego,

2) Sekretarz Gminy lub osoba zastepujaca — gdzie dokumenty podlegajg analizie iskierowaniu do
odpowiedniej osoby merytorycznej,

3) wszystkie osoby — gdzie dokumenty podlegaja kontroli merytorycznej przez upowaznione osoby,

4) referat finansowy — gdzie dokumenty podlegaja dekretacji, zgodnos$ci z planem finansowym oraz kontroli
formalno-rachunkowe;j,

5) Wéjt Gminy lub osoba przez niego upowazniona akceptuje podpisem dany dokument do zaptaty,
6) referat finansowy — gdzie dokument podlega zaptacie oraz ewidencji ksiegowe;j,
7) archiwum zakladowe — gdzie dokument zostaje ztozony celem przechowania.

4. Obieg dokumentow ksiggowych powinien odbywac si¢ droga najkrotsza i najprostszg. Wszelkie komorki
organizacyjne na linii obiegu dokumentow ksiggowych powinny dazy¢ do skrocenia czasu ich opracowania
i kontroli. Poniewaz poszczegolne dowody ksiegowe majg rdzne drogi obiegu nalezy przestrzegaé
obowiazujacych zasad obiegu dowodow ksiggowych:

1) zasady terminowoSci:

a) otrzymane dowody ksiggowe (faktury, rachunki, noty i inne) po uzupetnieniu pieczatkg wptywu (datg
wplywu) i zaewidencjonowaniu kieruje si¢ na wlasciwe stanowisko pracy rozpoczynajace droge obiegu,

b) wtasne dowody ksiegowe, po ich wystawieniu kieruje si¢ bezzwlocznie w obieg,

c¢) wlasne dowody ksiggowe dokumentujace zaistniate zdarzenia gospodarcze wystawia sie niezwtocznie po
ich wystapieniu, w szczegélnosci z zachowaniem przepisow o podatku od towaréw i ushig
1 fakturowaniu sprzedazy,

d) niedopuszczalne jest antydatowanie dokumentow wlasnych iwystawianie ich w nieuzasadnionym
opoznieniu w stosunku do faktycznej daty wystapienia zdarzenia gospodarczego, ktore dokumentuja,
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e) nalezy bezwzglednie przestrzega¢ terminow arbitralnych np. termin platnosci, termin zatatwienia
sprawy,

f) nalezy dazy¢ do maksymalnego skrocenia czasu przetwarzania i przekazania dokumentow pomiedzy
stanowiskami,

g) nalezy dazy¢ do niezwlocznego dokonania niezbednych czynnos$ci z dokumentami ksiegowymi w celu
ich nadania w dalszg droge stluzbowa, zwlaszcza gdy droga dokumentu obejmuje wiele etapow
(stanowisk),

h) nalezy dazy¢ do skrdécenia czasu przetrzymywania dokumentow przez poszczegdlne komorki
organizacyjne do niezbg¢dnego minimum,

i) nalezy dazy¢ do opracowania dokumentow o charakterze ksiggowym w trybie priorytetowym, zwlaszcza
w przypadku gdy majg ustalony termin zalatwienia sprawy lub termin platnosci,

j) niedopuszczalne jest nieuzasadnione przetrzymywanie jakichkolwiek dokumentow ksiggowych na
stanowiskach pracy, w szczego6lno$ci dokumentow z okreslonym terminem platnosci.

2) zasady systematycznosci iczestotliwo$ci — unikanie przestojow inieuzasadnionego wstrzymywania
dokumentéw na stanowisku, zapobieganie okresowemu spigtrzeniu prac, ktore mogg spowodowaé
powstanie pomytek ibtgdow poprzez wykonywanie czynnosci zwigzanych z obiegiem dokumentow
W sposob ciagly, rOwnomierny i systematyczny, przy okreslonej powtarzalnosci — w szczegolnosci nalezy
wyraznie okresli¢ zasady zastegpowania oséb obstugujacych w wydziale obieg dokumentéw finansowych
(ksiggowych), aby ich nieobecnos¢ nie spowodowata op6znien w obiegu tych dokumentow,

3) zasady odpowiedzialno$ci indywidualnej — imienne, wynikajace z zakresu czynno$ci wyznaczenie 0sob
odpowiedzialnych za konkretne czynnos$ci przynalezne do systemu obiegu dokumentdéw, przekazywanie
dokumentéow tylko do tych stanowisk, ktore istotnie korzystaja z zawartych w nich danych 1isa
kompetentne do ich sprawdzenia lub przetworzenia, oraz dyscyplinarna odpowiedzialno$¢ indywidualna za
spowodowanie uchybien w prawidtowym obiegu dokumentéw ksiggowych,

4) zasady samokontroli obiegu — poszczegolne stanowiska nawzajem si¢ kontrolujg i wymuszaja ciaggly ruch
obiegowy.

WYBRANE DOWODY KSIEGOWE
§ 8. Umowy/porozumienia

1. Umowa/porozumienie jest podstawowym dokumentem stanowigcym podstawe zaciggni¢cia zobowigzan
finansowych, ksztaltujacym prawa i obowiazki stron, w tym zabezpieczajacym interes Urzedu, uwzgledniajac
zasady gospodarki finansowej okreslone w ustawie o finansach publicznych.

2. Zakupy towardéw i ushug (w tym gotowych srodkoéw trwatych) dokonywane s3a:
1) w trybie ustawy o zamowieniach publicznych,

2) w przypadkach nieobjetych ustawa prawo zamowien publicznych — w trybie wewnetrznej procedury
w sprawie zasad udzielania zamowien nieobjgtych trybem okreslonym w ustawie prawo zamowien
publicznych.

3. Za przestrzeganie przepisow ustawy o zamowieniach publicznych odpowiedzialny jest kazdy pracownik
na swoim stanowisku pracy, ilekro¢ realizuje zamoéwienie na dostawy iushugi, co winien odpowiednio
udokumentowac.

4. Procedurg przetargowa przeprowadza osoba odpowiedzialna za przetargi i jest ona odpowiedzialny za
przestrzeganie przepisow ustawy o zamowieniach publicznych.

5. Umowe¢/porozumienie  przygotowuje wlasciwa osoba merytoryczna Urzedu wco najmnigj
3 egzemplarzach, po jednym dla:

1) kontrahenta,
2) osoby merytorycznej Urzedu,

3) osoby odpowiedzialnej za dokonanie rejestracji umowy.
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6. Warunkiem zawarcia umowy/porozumienia lub dokumentu o podobnym charakterze jest zabezpieczenie
srodkéw finansowych w ramach planu finansowego jednostki, w odpowiedniej podziatce klasyfikacji
budzetowej, przyznanego wlasciwej komorce merytorycznej Urzedu.

7. W przypadku zawierania uméw/porozumien, dla ktérych termin regulowania zobowiazan przekracza rok
budzetowy, niezbedne jest zabezpieczenie srodkow w Wieloletniej Prognozie Finansowej Gminy Wapno.

8. Umowa/porozumienie podlega na zaparafowaniu przez radce prawnego, co oznacza akceptacje
formalno-prawng umowy/porozumienia,

9. Umowa/porozumienie, z ktdrej wynika zobowigzanie pieni¢zne, podlega kontrasygnacie Skarbnika lub
osoby przez niego upowaznionej. Kontrasygnowanie umowy/porozumienia oznacza potwierdzenie
zabezpieczenia §rodkéw w budzecie jednostki.

10. Kontrasygnata jest wymagana w przypadku umoéw, ktére:

1) z chwilg ich zawarcia powoduja powstanie zobowigzan pieni¢znych,

2) moga spowodowac powstanie zobowigzan pienigznych w przysztosci, np. umowy:
a) przedwstepne kupna/sprzedazy,
b) porgczenia kredytow/pozyczek,

c) dotyczace $wiadczen niepienigznych, ale zawierajace postanowienia o konieczno$ci zaptaty odsetek za
zwloke lub kar umownych (w razie zwtoki w ich wykonaniu lub w razie ich niewykonania).

11. Po uzyskaniu kontrasygnaty umowa przedktadana jest do podpisu Wojtowi Gminy.
§ 9. Zamowienia/zlecenia

1. W przypadku niezawierania umoéw, dokumentem finansowo-ksiggowym stanowigcym podstawe
zaangazowania S$rodkéw budzetowych Urzgedu moze by¢é zamowienie lub zlecenie przygotowane przez
komorke organizacyjna, faktura/rachunek lub inny dokument o rdwnowaznej wartosci formalne;j.

2. Zamowienie na dostawy lub zlecenie wykonania uslug sporzadzaja osoby merytoryczne, zgodnie
z ustaleniami zawartymi w zarzadzeniu 0050.21.2021 z dnia 24 lutego 2021 roku.

3. Zamowienia/zlecenia wystawiane sa w 2 egzemplarzach po jednym dla.
- jednostki, do ktorej kierowane jest zamowienie/zlecenie,
- osoby merytorycznej, gdzie zostaje podpiety pod fakture dokumentujaca wykonanie zamowienia
4. ZamoOwienie/zlecenie powinno zawieraé:
1) numer i dat¢ zamowienia,
2) dane dostawcy/wykonawcy (nazwa, adres, NIP, numer rachunku bankowego),
3) dane zamawiajacego/zlecajacego (nazwa, adres, NIP),
4) warto$¢ zamowienia/zlecenia,
5) termin dostawy/wykonania,
6) sposob i termin ptatnosci.
§ 10. Dowody obce dokumentujace zakupy towaréw i ustug
1. Dla udokumentowania operacji zakupu towardw i ustug w Urzedzie stuza:
1) faktury VAT,
2) faktury korygujace VAT,
3) rachunki
4) noty ksiegowe
5) akt notarialny
6) dowody wptat KP/pokwitowania
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2. Dowody wymienione w ust. 1 winny zawiera¢ niezbedne elementy dowodu ksiggowego, oraz by¢
zgodne z przepisami ustawy o podatku od towarow i ustug, oraz przepisami wykonawczymi do tej ustawy,
w szczegllnosci w zakresie zawartych w nich tresci i1 innych elementéw formalnych.

3. Urzad wystawia ,,note korygujaca” w przypadku otrzymania faktury lub faktury korygujacej zawierajacej
pomyiki dotyczace:

1) sprzedawcy towaru lub ushugi,
2) nabywcy towaru lub ustugi,
3) oznaczenia towaru lub ushugi.

4. Nota korygujaca przesyltana jest wystawcy faktury lub faktury korygujacej wraz z kopia. Jezeli wystawca
faktury lub faktury korygujacej zgadza si¢ z trescia noty korygujacej, potwierdza jej tres¢ podpisem osoby
uprawnionej do wystawiania faktury lub faktury korygujacej i odsyla jej kopi¢. Nota korygujaca powinna by¢
opatrzona tytutlem ,NOTA KORYGUJACA”.

Nota korygujaca jest dokumentem, ktory nie podlega ksiegowaniu.

5. Zaptata za zobowigzania wynikajagce z dokumentoéw potwierdzajacych wykonanie ustugi lub nabycie
towaru nastgpuje po opisaniu dokumentow, ich kontroli i zatwierdzeniu w ogdlnym trybie - przelewem, lub
gotowkowo - w zalezno$ci od ustalonych w zleceniu lub umowie warunkow ptatnosci i w ustalonych tam
terminach.

6. Do faktury dokumentujacej zakup $rodka trwatego pracownik dokonujacy zakupu dotacza dokument OT
»przyjecie srodka trwalego”, w ktorym wskazuje miejsce uzytkowania §rodka trwalego, osobg odpowiedzialna,
oraz klasyfikacje rodzajowa, zgodna zobowiazujaca Klasyfikacja Srodkéw Trwalych. Nie sporzadza sig
dokumentu OT do faktur dokumentujgcych zakup wyposazenia objegtego ewidencja ilo§ciowa.

7. W zakresie robot budowlano — montazowych oraz naktadow na przebudowe i modernizacje zaliczanych
do inwestycji, do faktury powinien by¢ dolaczony protokét odbioru wykonanych iprzekazanych robot,
elementéw robdt lub obiektow. Dokumentami stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania operacji
dotyczacych inwestycji sa:

1) faktury cze$ciowe wraz z dotagczonym oryginatem protokotu odbioru wykonanych roboét podpisanym przez
inspektora nadzoru z wyszczeg6lnieniem robot od poczatku budowy, warto$¢ robot wykonanych wg
poprzednich protokotow oraz warto$ci robot wykonanych w okresie rozliczeniowym. Na protokole
inspektor nadzoru potwierdza zgodno$¢ z harmonogramem, podajac pozycj¢ z harmonogramu — jezeli taki
harmonogram obowiazuje,

2) faktura koncowa i protokot koncowego odbioru robét,
3) dowdd lub dowody OT — przyjecia srodka trwatego,
4) dowod lub dowody PT protokot zdawczo-odbiorczy $rodka trwatego.

8. Podstawe przyjecia do uzytku inwestycji zakonczonych w postaci obiektow majatku trwalego,
powstatych w wyniku robot budowlano-montazowych stanowig protokoly odbioru koncowego, ewentualnie
przekazania inwestycji do uzytkowania, wraz z dowodami OT ,przyjecie $rodka trwatego”. Dowody te
sporzadza pracownik wydziatu merytorycznego prowadzacy irozliczajacy calo$¢ zadania inwestycyjnego na
zasadach okre§lonych dokumentéw dotyczacych majatku trwalego.

9. W przypadku gdy s$rodki trwate powstate w wyniku inwestycji sa nieodptatnie przekazywane na rzecz
gminnej jednostki organizacyjnej nastepuje to w drodze wystawienia protokotu zdawczo odbiorczego PT, przy
czym nie jest konieczne uprzednie sporzadzenie protokotu OT ,,przyjecie srodka trwatego”.

10. Dokumentem stanowiacym podstawe zaewidencjonowania zakupu ustug w zakresie wykonania
dokumentacji projektowej, projektowo-kosztorysowej itp. stanowi faktura lub rachunek z dotaczonym
protokotem odbioru dokumentacji zawierajacym adnotacje ocelu dla jakiego zostala sporzadzona,
z wyszczegdlnieniem zadania inwestycyjnego, dla realizacji ktérego zostata sporzadzona.

11. Zakupiona w ramach realizowanego zadania inwestycyjnego dokumentacja, w przypadku zmiany
realizatora zadania inwestycyjnego winna by¢ przekazana jednostce realizujgcej zadanie inwestycyjne
stosownym dokumentem ksiegowym PT. Podobnie nalezy postapi¢ w przypadku przekazania innej jednostce
poniesionych naktadow inwestycyjnych w trakcie jej realizacji. Odpowiedzialnym za prawidtowe przekazanie
jest kierownik wtasciwego referatu merytorycznego.
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12. W przypadku ujawnienia wad w wykonaniu ustugi lub w nabytym towarze po dokonaniu zaplaty
pracownik prowadzacy sprawe sporzadza protokdt reklamacyjny i zglasza reklamacj¢ dostawcy, wykonawcy
badz innemu wlasciwemu podmiotowi. W przypadku odmowy uznania reklamacji wymagana jest opinia radcy
prawnego co do dalszego sposobu postgpowania.

13. W przypadku gdy zaistniate wady w wykonaniu umowy obcigzaja wykonawce (kontrahenta) pracownik
prowadzacy sprawe sporzadza dokument rozliczeniowy, uwzgledniajac ewentualne zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy, i przekazuje go do referatu finansowego, celem wystawienia noty obcigzeniowe;.

Przekazanie dokumentow do ksiegowosci nastgpuje niezwlocznie po ich sporzadzeniu.

14. Jednostki, ktore nie sg podatnikami podatku od towarow i ushug lub sg zwolnione z podatku od towaréw
i ustug, moga dokumentowac sprzedaz rachunkami.

Rachunek wystawiany jest w dwoch egzemplarzach, z ktoérych oryginal otrzymuje kupujacy, a kopia
pozostaje w aktach sprzedawcy.

Kazdy rachunek musi posiadac:
1) numer kolejny rachunku,
2) nazwe 1 adres sprzedawcy i kupujacego badz wykonawcy i odbiorcy ustugi,
3) datg wystawienia,
4) okreslenie rodzaju i ilosci towarow lub wykonanych ustug oraz ich ceny jednostkowe,
5) ogoblng sume naleznos$ci wyrazong liczbowo i stownie.

Rachunki ztytulu wykonania umowy zlecenia lub umowy o dzietlo winny by¢ wystawiane na
specjalnym druku wraz z podpisang umowa. Po zatwierdzeniu merytorycznym przedmiotu umowy,
rachunek podlega rozliczeniu przez pracownika referatu finansowego. Rozliczenie polega na naliczeniu
obowiagzkowych sktadek ZUS ipodatku dochodowego, wyliczeniu kwoty netto, przygotowaniu
obowiazujacych deklaracji podatkowych i ZUS.

15. Nota ksiegowa to zgodnie z definicja ,uniwersalny dowdd ksiggowy stuzacy dokumentowaniu
transakcji, dla ktorych nie przewidziano innego sposobu dokumentacji”.

Nota ksiggowa moze by¢ uznaniowa, obcigzeniowa lub uznaniowo - obciazeniowa.

Urzad otrzymuje noty obcigzeniowe dokumentujace wydatki - poniesione przez jednostk¢ dokonujaca
obcigzenia - niepodlegajace przepisom ustawy o VAT, do sfinansowania przez Urzad, m.in. od jednostek
organizacyjnych gminy i innych urzgdow prowadzacych obstuge jednostek samorzadu terytorialnego.

§ 11. Faktury (sprzedazy i uslug) wystawiane przez Gmin¢ Wapno
1. Gmina Wapno jest zarejestrowanym, czynnym podatnikiem podatku od towaréw i ushug.

2. Dla udokumentowania operacji sprzedazy towardéw iushug w Urzedzie stuza nastgpujace zewnetrzne
dowody wtasne:

1) faktury ,
2) faktury korygujace ,
3) duplikaty faktur.
3. Faktury sa wystawiane do udokumentowania:
1) sprzedazy wody, odbioru $ciekow
2) najmu lub dzierzawy sktadnikow majatkowych,
3) wykonania ustugi,
4) przeniesienia kosztow na osobe trzecig (refakturowania),
5) sprzedazy sktadnikow majatkowych,

6) innych czynnosci podlegajacych przepisom ustawy o podatku od towardéw i ustug, wykonywanych przez
Urzad.
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4. Faktury wystawiane sg w referacie finansowym na podstawie umoéw, pism i wnioskéw otrzymywanych
od pracownikow merytorycznych Urzegdu.

5. Wystawianie faktur odbywa si¢ przy uzyciu programu komputerowego.
6. Faktury korygujace sa wystawiane w przypadku:

1) otrzymania od komorki merytorycznej aneksu,

2) rozwigzania umowy,

3) w przypadku mylnie wystawionej faktury .

7.Dla potrzeb rozliczenia podatku VAT konieczne jest posiadanie potwierdzenia odbioru faktury
korygujacej lub dokumentacji, z ktorej bedzie wynikaé, uzgodnienie z nabywca warunki obnizenia podstawy
opodatkowania .

8. W przypadku zniszczenia lub zagubienia faktury lub faktury korygujacej Urzad - na wniosek nabywcy -
wystawia, zgodnie z danymi zawartymi w kopii dowodu, duplikat faktury lub faktury korygujace;j.

9. Faktura wystawiona ponownie jest oznaczona wyrazem ,,DUPLIKAT” oraz zawiera dat¢ wystawienia
zardwno oryginatu faktury, jak i duplikatu. Duplikat faktury wystawiany jest w dwoch egzemplarzach dla
nabywcy i Urzedu.

§ 12. Dokumentowanie faktur dla celow rozliczenia z urz¢edem skarbowym
1. Dla celoéw rozliczenia z urzedem skarbowym z tytulu podatku od towaréw i ustug, w jednostce sporzadza
sig:
1) rejestr sprzedazy,
2) rejestr zakupu,
3) JPK VAT z deklaracje,
4) przelew naleznego urzgdowi skarbowemu podatku VAT, wynikajacego z JPK VAT z deklaracja.

2. Rejestr sprzedazy Urzgdu Gminy, sporzadzany za okresy miesigczne, prowadzony jest w referacie
finansowym w wersji elektroniczne;j.

3. Otrzymane od kontrahentéw faktury i faktury korygujace, uprawniajagce Gming do odliczenia podatku
naliczonego od naleznego ujmuje si¢ w rejestrze zakupu prowadzonym w referacie finansowym w wersji
elektronicznej - z podzialem na okresy miesigczne dla danego roku obrachunkowego.

4. JPK_ VAT z Deklaracjg sporzadza pracownik referatu finansowego. Dane wykazane w JPK VAT
z deklaracjg winny by¢ zgodne z danymi, wynikajacymi z ewidencji ksiegowe;j.

5. Jednostki organizacyjne Gminy Wapno prowadza wtasne rejestry zakupu i sprzedazy.

6. Jednostkowe miesieczne rejestry sprzedazy i zakupu wraz z JPK VAT z deklaracja przesylane sg do
Urzedu Gminy w formie plikow elektronicznych w celu sporzadzenia zbiorczej gminnej deklaracji JPK VAT.

8. Zbiorcze miesigczne JPK VAT z deklaracja zatwierdzane 1 wysyltane sa w wersji elektroniczne;j.
§ 13. Zrédlowe dowody kasowe

1. Szczegotowe zasady gospodarki kasowej w Urzedzie reguluje obowiazujaca instrukcja kasowa —
zarzadzenie 0050.3.2021 zdnia 3 stycznia 2022 roku, ktéra okresla zasady sporzadzania i postgpowania
z dowodami kasowymi.

§ 14. Faktury i rachunki zaplacone gotowka

1. Faktury irachunki zaplacone gotoéwka moga stanowi¢ podstawe do wyplaty gotowki osobie, ktora
dokonata zaptaty pod warunkiem, ze zostaty one wystawione na Urzad Gminy lub Gming, zakupu dokonano na
zlecenie komodrki merytorycznej Urzedu realizujacej budzet, a poniesiony wydatek miesci si¢ w planie
wydatkow.

2. Dowody zewnetrzne optacone gotowka przez pracownika Urzedu winny by¢ przedstawione do rejestracji
w sekretariacie oraz opisane i sprawdzone pod wzgledem merytorycznym przez pracownika, na zlecenie ktorej
dokonano zakupu oraz sprawdzone pod wzgledem formalno-rachunkowym i zaakceptowane przez Wojta do

wyplaty.
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§ 15. Whnioski o zaliczke

1. Zaliczki na wydatki do rozliczenia moga by¢ udzielane na poczet kosztow podrozy oraz na pokrycie
drobnych wydatkow.

2. Wniosek o zaliczke wypetnia pracownik pobierajacy zaliczke. Po uzyskaniu akceptacji pod wzgledem
merytorycznym, formalno-rachunkowym, zgodnosci z planem finansowym jednostki, oraz zatwierdzeniu do
wyplaty przez Wojta lub upowaznione osoby, pracownik sktada dokument u kasjera.

3. Warunkiem udzielenia zaliczki jest catkowite rozliczenie si¢ z uprzednio pobrane;.
4. Zaliczki powinny by¢ rozliczone nie pozniej niz w terminie 14 dni po wykonaniu zadania.

5. Jezeli zaliczka podjgta przez pracownika nie zostala rozliczona w ustalonym terminie, pracodawca ma
prawo do jej potracenia z najblizszego wynagrodzenia pracownika.

§ 16. Rozliczenie zaliczki

1. Rozliczenie zaliczki powinno zawiera¢ wyszczeg6lnienie wydatkow udokumentowanych fakturami,
rachunkami, paragonami, biletami itp.

2. Do wypetnionego formularza Rozliczenie zaliczki nalezy dolaczy¢ dowody — rachunki opisane
i sprawdzone pod wzgledem merytorycznym.

3. Klasyfikacja budzetowa wydatkéw poniesionych w ramach otrzymanej zaliczki winna by¢ zgodna
z klasyfikacja wskazang w momencie ztozenia wniosku o zaliczke.

4. Rozliczenie zaliczki sporzadza Kasjer w 1 egzemplarzu i przekazuje do referatu finansowego wraz
z dotaczonymi dokumentami.

§ 17. Rozliczenie kosztow podrozy stuzbowych

1. Podstawe wyjazdu stuzbowego stanowi prawidtowo wystawione polecenie wyjazdu. O potrzebie
i celowosci wyjazdu stuzbowego decyduje Wojt lub osoba przez niego upowazniona. Ewidencje wydanych
polecen wyjazdow stuzbowych prowadzi pracownik sekretariatu.

2. Rachunek kosztow podrézy delegowany przedklada do rozliczenia w referacie finansowym najpdzniej
w ciggu 14 dni po zakonczeniu podrézy stuzbowe;.

3. Rozliczenie kosztow podrozy nastgpuje w kasie Urzgdu, lub na rachunek bankowy po zatwierdzeniu
przez Wjta (lub osoby upowaznione), w ciggu 7 dni od daty przedtozenia.

§ 18. Dokumentowanie wyplat wynagrodzen
Listy plac

1. Listy ptac sporzadza pracownik referatu finansowego na podstawie odpowiednio sporzadzonych (przez
odpowiedzialnych za to pracownikéw jednostki) i sprawdzonych dowodéw zrodlowych.

2. Listy ptac zawieraja co najmniej nastepujace dane:

1) numer listy i okres, za jaki zostato naliczone wynagrodzenie,

2) nazwisko i imi¢ pracownika,

3) sum¢ wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegdlne sktadniki funduszu ptac,

4) sume potracen z podziatem na poszczegodlne tytuly oraz taczng sum¢ wynagrodzenia netto — do wyplaty.
3. Dowodami zrodtowymi do sporzadzenia listy ptac sa:

1) akt powotania lub wyboru,

2) umowa o prac¢ lub zmiana umowy o prace,

3) rozwigzanie umowy o prace,

4) pisma okreslajace wysokos$¢ dodatkow,

5) pisma okreslajagce wysoko$¢ nagrod,

6) zatwierdzone wnioski w sprawie wyptat ekwiwalentow, odszkodowan, odpraw, nagrod jubileuszowych,

7) zwolnienia lekarskie,
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8) oswiadczenia do wyplaty zasitku opiekunczego,
9) pisma dotyczace okresu udzielonego urlopu macierzynskiego,
10) o$wiadczenia pracownikow o wyplate ryczaltow samochodowych zgodnie z zawartymi umowami.

4. Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 3 pkt. 1-10 przekazywane sa do referatu finansowego przez
pracownika odpowiedzialnego za ich przygotowanie.

5. W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie potrgcen okreslonych odrgbnymi przepisami prawa.
6. Lista plac powinna by¢ podpisana przez:

1) osobe sporzadzajaca (kontrola pod wzgledem merytorycznym),

2) pracownika referatu finansowego (kontrola pod wzgledem formalno-rachunkowym),

3) Glownego Ksiggowego ( kontrola czy wydatek jest zgodny z planem finansowym),

4) Wojta Gminy lub osoby upowaznionej (zatwierdzenie do wyplaty).

7. Dokumenty stanowigce podstawe do wyptaty wynagrodzen oraz potracen zlisty ptac winny by¢
dostarczane do referatu finansowego na biezaco.

8. Listy ptac wynagrodzenia wynikajacego ze stosunku pracy sporzadza upowazniony pracownik referatu
finansowego najpdzniej na jeden dzien przed wyptatg wynagrodzenia.

9.Na podstawie podpisanych list ptac pracownik referatu finansowegoego dokonuje przelewu
wynagrodzen netto na konta bankowe pracownikéw, wyplaty gotdéwkowe pracownicy odbieraja
w kasie urzedu.

§ 19. Rozliczeniowe dowody ksiegowe

1. Rozliczeniowymi dowodami ksiggowymi sa:
1) nota ksiegowa,
2) polecenie ksiegowania,

2. Nota ksiegowa

Nota ksiegowa to uniwersalny dowdd ksiegowy, stuzacy dokumentowaniu rozrachunkéw wzajemnych
miedzy Urzgdem ainnymi podmiotami zewngtrznymi, dla ktoérych nie przewidziano innego sposobu
dokumentacji, w szczegolnosci rozrachunkéw nie podlegajacych fakturowaniu lub objeciu rachunkiem (np.
kary umowne).

Wystepuja:

1) noty obcigzeniowe — wlasne lub obce zewnegtrzne dowody ksiegowe, wskazujace na wystepowanie
nalezno$ci Urzgdu od osoby trzeciej wskazanej w wystawionej lub otrzymanej nocie, z okreslonego tytutu.

2) noty uznaniowe — wlasne lub obce zewnetrzne dowody ksiegowe, wskazujace na wystepowanie
zobowigzania Urzedu wobec osoby trzeciej wskazanej w otrzymanej lub wystawionej nocie, z okre§lonego
tytutu.

Nota ksiegowa zawiera podstawowe elementy dowodu ksiggowego, podlega sprawdzeniu pod
wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym, akceptacji Glownego Ksiegowego, zatwierdzenia
Wojta.

Szczegdlnym rodzajem noty jest nota odsetkowa z naliczeniem naleznych odsetek, ktora mozna

stosowa¢ w przypadkach, gdy odsetki nie s3 objete innymi dokumentami np. upomnieniem lub
wezwaniem do zaptaty.

3. Polecenie ksiegowania (,,PK”)

Polecenie ksiegowania (symbol ,,PK”) to ogoélny wewngtrzny wtorny dowod ksiggowy majacy
zastosowanie do udokumentowania zapisow ksiggowych, ktore stanowia podstawe do:

1) przeniesienie danych ksiggowych w ewidencji analitycznej,

2) dokonanie w ksiggach rachunkowych przeniesien i zmian klasyfikacji,
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3) dokonanie réznego rodzaju przeksiegowan o charakterze technicznym i formalnym, wymaganych przez
przepisy i metodologi¢ dokonywania zapisow ksiegowych,

4) dokonanie w ksiggach rachunkowych storn i korekt btednych zapisow,

5) operacje gospodarcze nieudokumentowane odrebnymi dowodami ksiggowymi, lub udokumentowane
dowodami nie bedacymi samodzielnymi dowodami ksiggowymi w rozumieniu niniejszej instrukcji —
w szczegolnoscei:

a) aktualizacja naleznosci,

b) wycena aktywow,

¢) umorzenie i amortyzacja §rodkow trwalych, i wartosci niematerialnych i prawnych,
d) inne wyzej nie wymienione.

Pod dowody ,,PK” dolacza si¢ dokumenty zrodtowe typowe dla charakteru ewidencjonowanej
w ksiggach rachunkowych operacji. Dowodem zrodlowym moga by¢ takze stosowne wydruki z ksiag
rachunkowych. Dowody ,,PK” podpisuja pracownicy sporzadzajacy.

§ 20. Dotacje udzielane z budzetu gminy
1. Z budzetu Gminy Wapno za posrednictwem Urzedu Gminy na zasadach okres§lonych w ustawie
o finansach publicznych moga by¢ udzielane dotacje:
1) podmiotowe,
2) przedmiotowe,
3) celowe.

2. Dotacji udziela i rozlicza pracownik merytoryczny, ktéremu powierzono to zadanie i ktéremu przyznano
srodki w budzecie gminy na jego realizacje.

3. Dotacji udziela si¢ w trybie ina zasadach okreslonych w przepisach regulujacych funkcjonowanie
danego rodzaju dotacji.

4. Za prawidlowe i terminowe rozliczenie udzielonych dotacji odpowiada pracownik merytoryczny, ktory
zgodnie z planem finansowym jest realizatorem budzetu w zakresie udzielonej dotacji, tj. ktéra nadzorowata
udzielenie dotacji.

5. Rozliczanie udzielonych dotacji polega na:

1) przyjeciu od beneficjenta dotacji sprawozdania z wykorzystania srodkéw pochodzacych z dotacji, w formie
i terminach okre$lonych przepisami powszechnie obowigzujacymi, lub umowa wiazaca beneficjenta, przy
czym komorka merytoryczna zobowigzana jest do kontroli terminowosci przekazywania dotacji, jak
i kontroli terminowosci sktadania przez beneficjentéw sprawozdan z wykorzystania dotacji,

2) kontroli poprawnos$ci formalnej, merytorycznej i finansowej przedtozonego sprawozdania i zataczonych do
niego dowodow, w szczegolnosci w zakresie wykorzystania dotacji zgodnie z przeznaczeniem i wykonania
zadania na ktore udzielono dotacji,

3) terminowym zatwierdzeniu przedlozonego sprawozdania tj. uznanie dotacji za rozliczong badz
nierozliczong (w catosci lub czgsci),

4) ustalenie beneficjentowi kwoty przypadajacej do zwrotu w przypadku odmowy uznania prawidlowosci
przedlozonego rozliczenia.

6. Po analizie ikontroli przedlozonego sprawozdania, osoba rozliczajaca dotacj¢ sporzadza informacje
zrozliczenia dotacji, odpowiednio uznajgc dokonane wydatki za rozliczone lub odmawia uznania
prawidlowosci rozliczenia w catosci lub czesci.

7. Informacje zrozliczenia udzielonych dotacji podpisuje sporzadzajacy pracownik, kierownik komorki
merytorycznej, akceptuje Skarbnik i zatwierdza Wojt lub osoba przez niego upowazniona.

8. Zatwierdzong informacje z rozliczenia dotacji przekazuje si¢ celem zaksiggowania rozliczenia dotacji
w ksiegach rachunkowych poprzez fakt zatwierdzenia rozliczenia, lub przypisanie do zwrotu kwot dotacji.
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9. Informacje z rozliczenia udzielonych dotacji nalezy sporzadzaé¢ kazdorazowo dla poszczegolnych dotacji,
na biezgco, zgodnie zterminami zawartymi wumowach, po rozliczeniu si¢ beneficjenta dotacji
i zaakceptowaniu badz zakwestionowaniu tego rozliczenia przez Urzad. W szczegodlnie uzasadnionych
przypadkach dopuszcza si¢ zbiorcze rozliczenie wielu dotacji za dany okres, w szczegdlnosci w zakresie dotacji
podmiotowych.

10. Termin wykorzystania udzielonej dotacji oraz zwrotu niewykorzystanej czesci dotacji okresla si¢ na
podstawie ustawy o finansach publicznych, ustaw na podstawie ktérych przyznano dotacje, oraz zawartych
umow.

§ 21. Ewidencjonowanie Srodkow trwalych w budowie oraz majatku trwalego

1. Ewidencja sktadnikéw majatku trwatego, w szczegdlnosci srodkow trwatych i wartosci niematerialnych
i prawnych opisana jest w obowigzujacych ,,Zasadach prowadzenia rachunkowosci i zaktadowego planu kont
dla budzetu Gminy Wapno oraz dla Urzgdu Gminy Wapno”.

2. W przypadku wydzierzawienia $rodka trwatego lub przekazania do uzytkowania innej jednostce
w formie uzyczenia, kiedy uprawnienia wiascicielskie pozostaja w Urzedzie Gminy Wapno, $rodek trwaty
pozostaje w ewidencji ksiggowej Urzedu z odpowiednig adnotacja w kartotece $rodkéw trwatych, komu ina
jak dhlugo go przekazano. Adnotacja dokonywana jest na podstawie pisemnej informacji otrzymanej
z wlasciwego wydzialu merytorycznego, wraz z kopia umowy uzyczenia lub pokrewne;.

3. W Urzedzie stosowane s3 nastepujace dowody ksiegowe dokumentujgce ruch srodkow trwatych
i warto$ci niematerialnych i prawnych:

1) OT przyjecie $rodka trwatego do uzywania,
2) PT protokét zdawczo-odbiorczy srodka trwatego,
3) LT likwidacja $rodka trwatego,

4) PK polecenie ksiggowania umorzen i amortyzacji srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz innych sktadnikéw majatku trwalego,

5) protokoty z rozliczenia inwentaryzacji wraz z zestawieniem réznic inwentaryzacyjnych.

4.Za sporzadzenie dokumentow ksiggowych zwigzanych zruchem s$rodkow trwatych lub wartosci
niematerialnych iprawnych odpowiedzialny jest kierownik komorki organizacyjnej realizujacej operacje
gospodarcza lub odpowiedzialnej za dany $rodek trwaty, srodek trwaty w budowie (inwestycje¢ rozpoczeta) lub
warto$¢ niematerialng i prawna.

5. Dowdd OT przyjecia Srodka trwatego

1. Dowdd ten wystawia si¢ na podstawie faktur zakupu, rozliczenia zadan (naktadéw) inwestycyjnych albo
odpowiednich protokotéw lub porozumien w sprawie przejecia Srodkow trwatych od innych jednostek. Jest on
podstawa do ujgcia zakupu/nabycia sktadnika majatku na koncie ksiggowym 011/...

2. Zapisu na koncie 011/.. ,Srodki trwate” dokonuje si¢ dodatkowo z podzialem na grupy okreslone
w KST.

3. Wystawiajacym dowod OT jest pracownik rozliczajacy si¢ z zakupu $rodka trwatego Iub nakladow
inwestycyjnych, albo realizujacy porozumienie o przyjeciu $rodka trwatego od jednostki przekazujace;j.

4. Dowody OT nalezy wystawia¢ niezwlocznie, bezposrednio po nabyciu s$rodka trwalego badz
zakonczeniu inwestycji.

5. W polu ,,opis” nalezy wpisac: jakie elementy, czgsci skladowe, powierzchnia, itp. W celu utatwienia
poézniejszej identyfikacji w trakcie inwentaryzacji. Poda¢ ceny poszczegoélnych elementow, oraz jesli taki jest
nadany takze numer seryjny. W przypadku komputerdw czy innego sprz¢tu elektronicznego numer seryjny jest
niezbedny. W polu ,,Numer”, nalezy wpisa¢ kolejny numer dowodu OT.

6. Dowdd OT powinien by¢ wystawiony w dwoch oryginalnych egzemplarzach. Do jednego z nich nalezy
dolaczy¢ ksero wszystkich dowodow potwierdzajacych zakup np. Faktury, rachunki, decyzje czy inne dowody,
ktore stanowig element wartoséci $rodka trwatego. Wartos¢ zalaczonych kserokopii = warto$¢ srodka trwatego
na OT.
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7. Dowdd OT podpisuje w polu ,podpis osoby ktérej powierza si¢ piecze nad przyjetym Srodkiem
trwalym” - osoba ktorej powierzono $rodek trwaty, w polu ,,podpis osoby przyjmujacej $rodek trwaty do
uzywania”, podpisuje Wojt Gminy i Skarbnik Gminy.

8. Wystawione dowody OT trafiaja do ksiegowosci w celu sprawdzenia i przypisania danego sktadnika
majgtku do odpowiedniej klasyfikacji Srodkéw trwatych zgodnie zRozporzadzeniem Rady Ministrow
w sprawie Klasyfikacji Srodkow Trwatych (KST).

9. Egzemplarz dowodu OT wraz zkserokopiami dokumentéw potwierdzajacych zakup, trafia do
wyznaczonego (zgodnie z zakresem czynnosci) pracownika referatu finansowego, ktéry zgodnie z zakresem
obowiazkéw dokonuje ewidencji Srodkow trwalych w wersji papierowej .

10. Drugi egzemplarz powraca do pracownika ktory wystawil dowod OT 1ijest dotaczany do innych
dokumentoéw potwierdzajacych nabycie srodka trwatego lub zakonczenie inwestycji.

6. PT — ,,Protokdt zdawczo-odbiorczy Srodka trwalego”

1. Dowo6d PT —sporzadza si¢ w kazdym przypadku przyjecia lub przekazania $rodka trwatego pomiedzy
gminnymi jednostkami budzetowymi, a Gming i odwrotnie, oraz w kazdym przypadku przeniesienia $rodka
trwatego do innej wydzielonej ksiggowej ewidencji analitycznej.

2. Dowod PT sporzadza si¢ w2 oryginalnych egzemplarzach, zktorych jeden przeznaczony jest dla
Ksiegowosci, natomiast po 1 otrzymuje druga strona transakcji.

3. Wystawiajacym dowod PT jest jednostka przekazujaca §rodek trwaly i/lub zobowigzany do prowadzenia
ksiggi inwentarzowej wg powyzszych ustalen.

7. LT — ,,Likwidacja $Srodka trwalego”

1. Dowod LT — sporzadza si¢ w kazdym przypadku likwidacji srodka trwatego oraz zdjecia srodka ze stanu
mienia gminnego na skutek sprzedazy, wniesienia jako aport do spotki, nieodptatnego przekazania innemu
podmiotowi (poza Gming) lub tez przekazania $rodka trwalego - zgodnie z przepisami - w ramach umowy
leasingu, a takze w przypadku catkowitej lub czgsciowej likwidacji srodka trwalego.

2. Dowod LT wystawia si¢ w 2 oryginalnych egzemplarzach.
3. Dowdd LT wystawia pracownik ktory ten $rodek trwaty uzytkowat.

4. Jeden egzemplarz z przeznaczeniem dla Ksiggowos$ci oraz 1 egzemplarz dla pracownika sporzadzajacego
dokument LT.

Dowod LT powinien zawiera¢ m.in.:
1) numer i datg dowodu,
2) nazwe $rodka trwalego i jego numer inwentarzowy,
3) wartos¢ poczatkowa,
§ 22. Postanowienia koncowe

Niniejsza instrukcja obowigzuje pracownikéw na wszystkich stanowiskach pracy jednostki i winna by¢
przez nich przestrzegana.
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