Zatgcznik Nr 1 do ZARZADZENIA Nr 67/2022 WOJTA GMINY KOBYLNICA z dnia 7 marca 2022r.

INSTRUKCJA KONTROLI
| OBIEGU DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

Rozdziat |
Dowody ksiegowe

§1

Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi
dowodami ksiegowymi.

Dowodem ksiegowym jest kazdy dokument stwierdzajgcy powstanie, przebieg lub
skutek zleconych lub tez dokonanych operacji gospodarczych oraz zawierajacy
dyspozycje przeprowadzenia zapisow ksiegowych niewyrazajgcych bezposrednio
operaciji gospodarczych.

Dowdéd ksiegowy jest dokumentem potwierdzajgcym dokonanie operacji
gospodarczej lub finansowej w okreslonym miejscu i czasie. Prawidtowo wystawiony
dowdd ksiegowy stanowi podstawe do zaksiegowania go w odpowiedniej ewidencji.

Dowodd ksiegowy podlega podpisaniu przez wystawiajgcych i akceptacji ze strony
kontrolujgcych oraz zatwierdzajgcych, a wiec przez osoby odpowiedzialne za jego
treSC i zgodnos¢ z faktami (rzetelnos$é, wiarygodnos¢) oraz z prawem (legalnosgé).

Zgodnie z ustawg o rachunkowos$ci za prawidtowy uwaza sie dowod ksiegowy
stwierdzajgcy fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym
przebiegiem.

Dokumenty ksiegowe podlegajg sprawdzeniu i zbadaniu ich legalnosci, rzetelnosci
oraz prawidtowos$ci zdarzen i operacji gospodarczych odzwierciedlajgcych w tych
dokumentach.

Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe:

a) zewnetrzne obce — wystawiane przez zewnetrznych kontrahentow (w
oryginale) za wykonane roboty, ustugi i dostawy. Dowody te stanowig
przede wszystkim:

- faktury VAT,

- faktury koryguijace,

- rachunki,

- dokumenty wystawione przez bank obstugujacy jednostke,

- noty korygujace,

- noty ksiegowe,

- akty notarialne dokumentujgce operacje podlegajgce ksiegowaniu
w ksiegach rachunkowych;
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wiasne wewnetrzne — dotyczgce operacji wewnatrz jednostki, w tym:

- polecenie ksiegowania, ktore sporzgdza sie w celu dokonania
zapisu ksiegowego nie wyrazajgcego faktu dokonania operacji
gospodarczej ( np. wystornowanie btednego zapisu, przeniesienie
rozliczonych kosztéw, otwarcie i zamknigcie ksigg ).

- noty ksiegowe,

- dowody wewnetrzne odnosnie RTV, optaty skarbowe, sgdowe
notarialne i inne,

- wniosek o zaliczke i rozliczenie zaliczki,

- rozliczenie wyjazdu stuzbowego,

- listy ptac, wnioski premiowe i nagrodowe,

- zwolnienia lekarskie,

- listy diet radnych,

- protokot przyjecia srodka trwatego (OT),

- protokot przekazania srodka trwatego (PT),

- likwidacja srodka trwatego (LT) lub pozostatego srodka trwatego
(LN).

zewnetrzne wlasne - do udokumentowania operacji realizowanych z
kontrahentami np. wystawione faktury czy rachunki dla kontrahentéw
(przekazywane w oryginale kontrahentom). Dowody te stanowig m.in.:

- faktury VAT i faktury korygujace,

- noty korygujgce do faktur VAT wystawionych przez kontrahentéw,

- noty ksiegowe,

- decyzje, porozumienia — podlegajgce ksiegowaniu w ksiegach

rachunkowych.

8. Podstawg zapiséw ksiegowych sg rowniez sporzadzone dowody ksiegowe:

a)

zbiorcze — stuzgce do dokonania tgcznych zapiséw zbioru dowodow
zrédlowych, ktére muszg byé w dowodzie zbiorczym pojedynczo
wymienione.

Zestawienia zbiorcze dowodow ksiegowych powinny sktadaé sie co
najmniej z okreslenia jednostki wystawiajgcej, nazwy zestawienia, daty,
lub okresu ktérego dotyczg objete nim dowody , kwot do ksiegowania oraz
podpisu osoby sporzgdzajgcej, zapewniajgc sprawdzalne powigzanie
ujetych w nich kwot z dowodami na ktérych podstawie zostaty
sporzgdzone.

korygujace poprzednie zapisy,

zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego
dokumentu zrédtowego,

rozliczeniowe — ujmujgce juz dokonane zapisy wg nowych kryteriow
klasyfikacyjnych.

9. Dowdd ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru indentyfikacyjnego,

okreslenie stron dokonujgcych operacji gospodarczej,

opis operacji, jej wartosc, oraz jezeli to mozliwe okreslenia ilosciowe,

date dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzgdzony pod inng datg —
takze date sporzadzenia dowodu,

podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktorej przyjeto
sktadniki majatkowe,

stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w
ksiegach rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia
dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja) wraz z podpisem osoby
odpowiedzialnej za te wskazania.
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Dowody ksiegowe powinny byc:
a) rzetelne - to jest zgodne =z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktérg dokumentujg, musza odzwierciedla¢ stan faktyczny,
b) kompletne - zawierajgce dane okreslone w pkt. 9,
c) wolne od btedow rachunkowych - 2zgodne co do wyliczen
rachunkowych ze stanem faktycznym.

Dowaod ksiegowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim — lub w jezyku obcym,
jezeli dotyczy realizacji operacji gospodarczych z kontrahentem zagranicznym (w
takim przypadku powinno by¢ do niego dotaczone wiarygodne ttumaczenie na jezyk
polski).

Dane zawarte w dowodach nie mogg by¢é zamazywane, przerabiane, wycierane,
wyskrobywane lub usuwane innymi srodkami.

Btedy w dowodach zrodtowych zewnetrznych obcych i witasnych mozna korygowac
jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego
sprostowanie, wraz ze stosownym uzasadnieniem.

Btedy w dowodach wewnetrznych mogg by¢é poprawione przez skreslenie btednej
tresci lub kwoty z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazeh lub liczb, wpisywanie
tresci poprawnej i daty poprawki, oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznione;.
Nie mozna poprawi¢ pojedynczych liter lub cyfr.

Jezeli jedng operacje dokumentuje wiecej niz jeden dowdd lub wiecej niz jeden
egzemplarz dowodu, kierownik jednostki ustala sposéb postepowania z kazdym z
nich i wskazuje, ktéry dowdd lub jego egzemplarz bedzie podstawg do dokonania
zapisu.

Dowdd ksiegowy winien spetniaé nastepujgce funkcje:
a) ,dokumentu” — prawidlowo wystawiony dowdd ksiegowy jest dokumentem
w rozumieniu prawa: dowody ksiegowe wchodzg do zbioru dokumentow,

b) dowodowg - opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe
rzeczywiscie nastgpity w okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze
wartosciowym lub ilosSciowym — jest to dowdd w sensie prawa

materialnego,

c) ksiegowg — jest podstawg do ksiegowania,

d) kontrolng — pozwala na kontrole analityczng (zrédtowg) dokonanych
operaciji gospodarczych i finansowych.

§ 2

Dokumentacja dotyczgca dziatalnosci inwestycyjnej - nie odbiega od ogdlnie
obowigzujgcych zasad. Wszystkie dokumenty w tym zakresie powinny by¢
skontrolowane przez pracownika nadzorujgcego wykonywanie inwestycji i remontow.

Dokumentem stanowigcym podstawe zaewidencjonowania operacji, jest faktura
wykonawcy, do ktérej powinien byC dofgczony protokét odbioru wykonanych i
przekazanych robot oraz sprawdzony kosztorys wykonawczy.

W przypadku inwestycji lub ulepszenia Srodka trwatego do faktury, powinien by¢
dotgczony protokét odbioru koncowego i przekazania inwestycji do uzytku, na
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podstawie ktérego przyjmuje sie inwestycje zakonczong jako s$rodek trwaty lub
zwieksza wartos¢ poczatkowg srodka ulepszonego.

Przy pracach projektowo — kosztorysowych do faktury powinien by¢ sporzgdzony
protokdt przyjecia dokumentacji, w ktérym nalezy umiesci¢é dane dotyczace
stanowiska, ktéremu powierzono dokumentacje do przechowania.

Rozdziat Il
Zapisy ksiegowe

§3

Do ksigg rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadza¢ w postaci
zapisu kazde zdarzenie, ktore nastgpito w tym okresie sprawozdawczym.

Dokonywany w ksiegach rachunkowych zapis powinien byé staranny, czytelny i
trwaty. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera nalezy
stosowa¢ wtasciwe procedury i srodki chronigce przed zniszczeniem, modyfikacjg
lub ukryciem zapisu.

Zapis ksiegowy powinien zawiera¢ co najmnie;j:

a) date dokonania operacji gospodarczej,

b) okreslenie rodzaju i numeru dowodu ksiegowego, na podstawie ktdrego
dokonano zapisu oraz jego date, jezeli rozni sie ona od daty dokonania
operaciji,

c) tresci zapisu, przy czym dopuszczalne jest stosowanie ogdlnie przyjetych
skrotow lub kodu opisu operacji, pod warunkiem ustalenia przez Wojta
Gminy w formie pisemnej objasnienia tresci skrétow i kodow.

d) kwote i date zapisu,

e) oznaczenie kont, ktorych dotyczy.

Zapis w ksiegach rachunkowych prowadzony przy uzyciu komputera musi posiadaé
automatycznie nadany numer pozycji, pod ktérg zostat wprowadzony do dziennika a
takze dane pozwalajgce na ustalenie programu wprowadzenia danych i osoby
Zlecajacej te czynnosc.

Stwierdzone btedny w zapisach ksiegowych poprawia sie:

a) przez skreslenie btednej tresci lub liczby i wpisanie tresci lub liczby nowej z
zachowaniem czytelno$ci btednego zapisu oraz podpisanie poprawki i
umieszczenie daty (poprawki muszg by¢ dokonane jednoczeé$nie we wszystkich
ksiegach rachunkowych i nie mogg nastgpi¢ po zamknigciu miesigca);

b) przez wprowadzenie do ksigg rachunkowych dowodu zawierajgcego korekty
btednych zapisow, dokonywane tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi:

- zapis dodatni to tzw. ,storno czarne", ktére polega na dokonaniu zapisu
korygujgcego na tych samych kontach, na ktérych miat miejsce zapis
btedny ale po przeciwnych stronach w stosunku do zapisu btednego,
storno czarne sztucznie zwigksza obroty na kontach.
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- zapis ujemny to tzw. ,storno czerwone", ktore polega na dokonaniu
zapisu korygujacego za pomocg liczb ujemnych (zapisanych w praktyce
kolorem czerwonym lub ze znakiem - albo na niebiesko w ramce) na tych
samych kontach, na ktérych miat miejsce zapis btedny i po tych samych
stronach kont; storno czerwone nie powoduje znieksztatcenia obrotow
kont.

6. W razie ujawnienia bteddw po zamknieciu miesigca lub prowadzenia ksigg przy
uzyciu komputera dozwolone sg tylko korekty dokonywane zapisami dodatnimi lub
ujemnymi.

Rozdziat Il
Kontrola dowodow ksiegowych

§4

1. Wszelkie dokumenty stanowigce podstawe ksiegowania powinny by¢é poddane
kontroli przed zrealizowaniem i zaksiegowaniem.

2. Dowody ksiegowe podlegajg sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym oraz
formalnym i rachunkowym.

3. Kontrola merytoryczna (rzeczowa) polega na sprawdzeniu, czy:

a) dokument zostat wystawiony przez wtasciwy podmiot,

b) operacji gospodarczych dokonaty osoby do tego upowaznione,

c) planowana operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie w zatozeniach
zatwierdzonego planu finansowego,

d) dokonana operacja gospodarcza byta celowa,

e) dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci, tj. czy dane
dotyczgce wykonania rzeczowego faktycznie zostaty wykonane w sposob
rzetelny i zgodnie z obowigzujgcymi normami,

f) zostata zawarta umowa (zlecenie) na operacje, ktora jest dokumentowana tym
dowodem ksiegowym,

g) zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami (zleceniami) lub
innymi przepisami obowigzujgcymi w danym zakresie,

h) zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujgcym prawem.

1. Kontroli merytorycznej dokonuje WSéjt Gminy oraz inne osoby do tego
upowaznione, wskazane w zafgczniku do Zarzgdzenia Wojta Gminy Kobylnica w
sprawie przeprowadzania wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzanh
finansowych i dokonywania wydatkéw.

4. Kontrola formalno-rachunkowa polega na ustaleniu, czy dowody zostaty
wystawione w sposéb technicznie prawidtowy oraz czy ich dane liczbowe nie
zawierajg btedow rachunkowych. Polega ona w szczego6lnosci na sprawdzeniu, czy:

a) dowdd posiada cechy wymagane dla dowoddéw ksiegowych,

b) faktura zostata wystawiona zgodnie z zasadami zawartymi w ustawie z dnia
11 marca 2004r. o podatku od towaréw i ustug (Dz. U. t.j. z 2020r. poz. 106 ze
zm.),

c) dowdd zostat opatrzony wiasciwymi pieczeciami stron biorgcych udziat w
zdarzeniu, w tym pieczeciami imiennymi i podpisami (lub tylko czytelnymi
podpisami) os6b dziatajgcych w imieniu stron,
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d) dowdd jest wolny od btedéw rachunkowych,

e) dowdd posiada przeliczenie na walute polska, jezeli opiewa na walute obca,

f) dokonano w sposoéb prawidiowy przeliczenia dowodu wystawionego w walucie
obcej na walute polskg (jezeli takiego przeliczenia brak, to kontrolujgcy pod
wzgledem formalno-rachunkowym dokonuje takiego przeliczenia).

Wykaz osoéb upowaznionych do dokonywania kontroli pod wzgledem formalno-
rachunkowym stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej Instrukgji.

Nieprawidtowosci formalno-rachunkowe powinny by¢ skorygowane w sposob
okreslony w § 1 ust. 13 i 14 niniejszej Instrukcji.

Fakt dokonania wszystkich form kontroli musi by¢é potwierdzony podpisem osoby
uprawnionej do dokonania kontroli.

Po zakonczeniu czynnosci kontrolnych dowody ksiegowe uznane za prawidtowe
kieruje sie do akceptacji do zaptaty i ostatecznego zatwierdzenia przez Wojta Gminy
lub upowazniong przez niego osobe.

W przypadku stwierdzenia, ze dokumenty nie byly skontrolowane nalezy je zwrécic
do wtasciwej komorki w celu uzupetnienia.

W razie ujawnienia w toku czynnosci kontrolnych dokumentow naduzycia,
kontrolujgcy oprécz zawiadomienia o tym fakcie swego bezposredniego
przetozonego winien ponadto zabezpieczy¢ dokumenty stanowigce dowodd
naduzycia, w tym rowniez wszelkie ujawnione w toku kontroli dokumenty
sfatszowane, fikcyjne, itp.

Po zaakceptowaniu dowody ksiegowe sg dekretowane wedtug zaktadowego planu
kont i w oparciu o klasyfikacje budzetowg przez osobe do tej czynnosci upowazniong
(zgodnie z zakresem obowigzkow).

Rozdziat IV
Dekretacja dokumentow ksiegowych

§5

Dowadd ksiegowy podlega zaksiegowaniu po dokonaniu dekretac;i.

Dekretacja to ogét czynnosSci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw
do ksiegowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiegowania i pisemnym
potwierdzeniem wykonania.

Dekretacja obejmuje nastepujgce etapy:
a) segregacja dokumentéw,
b) sprawdzenie prawidtowosci dokumentéw,
c) witasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiegowania).
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4. Segregacja dokumentow polega na:

a) wylgczeniu z ogotu dokumentéw naptywajgcych do ksiegowosci tych
dokumentéw, ktére nie podlegajg ksiegowaniu (nie wyrazajg operacji
gospodarczych i nie sg ich zapowiedzig),

b) podziale dowodéw ksiegowych na jednorodne grupy wediug rodzaju
poszczegoélnych dziatalnosci jednostki (np. bankowe, kasowe, memoriaty),

¢) kontroli kompletnosci dokumentéw na oznaczony okres (np. dzien, dekade).

5. Sprawdzenie prawidlowosci dokumentéw polega na ustaleniu, czy sg one
podpisane na dowdd dokonania kontroli merytorycznej i formalno rachunkowej. W
wypadku stwierdzenia braku podpisu, nalezy dowdd zwréci¢ do wiasciwej komorki w
celu uzupetnienia.

6. Wiasciwa dekretacja polega na:

a) nadaniu dokumentom ksiegowym numerdow, pod ktérymi zostang one
zaewidencjonowane,

b) umieszczeniu na dokumentach adnotacji rejestru dokumentu (bank, kasa,
memoriat),

¢) wskazaniu na jakich kontach syntetycznych dokument ma by¢ zaksiegowany,

d) wskazaniu do jakich podziatek klasyfikacji budzetowej dany dokument nalezy
zaliczy¢,

e) wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urzadzeniach (na kontach)
analitycznych,

f) okresleniu daty, pod jakg dowéd ma by¢ zaksiegowany, jezeli dowdéd ma byc¢
zaksiegowany pod inng datg niz data jego wystawienia (dot. dowodow
wiasnych) lub data otrzymania (dot. dowoddw obcych),

g) podpisaniu przez Skarbnika, Gtéwnego ksiegowego lub osobe upowazniong .

7. Jezeli okreslone operacje gospodarcze sg udokumentowane dwoma lub wiecej
dowodami albo egzemplarzami tego samego dowodu , kierownik jednostki ustala,
ktéry z dowodéw ( egzemplarzy dowodu ) ma stanowi¢ podstawe zapiséw w ksiegach
rachunkowych.

8. Dla usprawnienia pracy nalezy stosowaé pieczatke z odpowiednimi rubrykami i
tresScig wprowadzong do obiegu Zarzgdzeniem Wodjta Gminy Kobylnica w sprawie
procedury kontroli finansowej oraz przeprowadzania wstepnej oceny celowosci
zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw.

Rozdziat V
Wykaz dokumentow (rodzajow dokumentow) wystepujacych w
poszczegodlnych operacjach gospodarczo - finansowych

§6
Faktury, rachunki, noty ksiegowe:
1. Dokumenty dotyczgce zakupu towardw i ustug:
1) faktura VAT,

2) faktura korygujaca VAT,
3) faktura PROFORMA,

4) rachunek,

5) nota ksiegowa,

6) nota korygujaca.
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2. Faktura VAT, faktura korygujgca VAT oraz noty korygujgce — wystawia sie zgodnie z
przepisami ustawy o podatku od towardéw i ustug (VAT).

3. Faktura to dokument sprzedazy zawierajgcy szczegdtowe dane o transakcji:

a) date wystawienia;

b) numer, ktéry w sposob jednoznaczny identyfikuje fakture;

¢) imiona i nazwiska lub nazwy podatnika i nabywcy towardw lub ustug oraz ich
adresy;

d) numer, za pomocg ktérego podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby podatku
(NIP lub PESEL);

e) date dokonania lub zakonczenia dostawy towardéw lub wykonania ustugi lub
date otrzymania zaptaty, przed dokonaniem okreslonej czynnosci dostawy lub
Swiadczenia ustug, o ile taka data jest okreslona i rozni sie od daty
wystawienia faktury;

f) nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi;

g) miare iilosc (liczbe) dostarczonych towardw lub zakres wykonanych ustug;

h) cene jednostkowg towaru lub ustugi bez kwoty podatku (cene jednostkowa
netto);

i) kwoty wszelkich opustdéw lub obnizek cen, w tym w formie rabatu z tytutu
wczesniejszej zaptaty, o ile nie zostaty one uwzglednione w cenie
jednostkowej netto;

j) wartoé¢ dostarczonych towardw lub wykonanych ustug, objetych transakcja,
bez kwoty podatku (warto$¢ sprzedazy netto);

k) stawke podatku;

I) sume wartosci sprzedazy netto, z podziatem na sprzedaz objetg
poszczegdélnymi stawkami podatku i sprzedaz zwolniong od podatku;

m) kwote podatku od sumy wartosci sprzedazy netto, z podziatem na kwoty
dotyczgce poszczegolnych stawek podatku;

n) kwote naleznosci ogétem;

4. Na etapie planowania operacji gospodarczych (zakup, ustuga) skutkujgcych
powstaniem zobowigzan finansowych w budzecie gminy konieczne jest pisemne
ustalenie z przysztym Wykonawca/Kontrahentem sposobu i terminu zaptaty.
Termin ten dla wszystkich transakcji (objetych umowami oraz bez pisemnej formy
umowy czy zlecenia) nie moze by¢ krétszy niz 14 dni od daty wptywu faktury do
Urzedu Gminy.

5. Dla operacji gospodarczych (zakup, ustuga) zawieranych bez pisemnej formy umowy
stosuje sie wzor oswiadczenia kontrahenta/wykonawcy o wyrazeniu zgody na 14
dniowy termin zaptaty zobowigzania liczony od dnia wptywu faktury/rachunku do
Urzedu Gminy. Wzér oswiadczenia stanowi zalacznik nr 3 do niniejszej
Instrukcji. Oswiadczenie  kontrahenta/wykonawcy  stanowi  zatgcznik  do
faktury/rachunku.

6. Dla operacji gospodarczych (zakup, ustuga) powtarzajacych sie w trakcie roku
budzetowego, zawieranych bez pisemnej formy umowy stosuje sie wzér
o$wiadczenia kontrahenta/wykonawcy o wyrazeniu zgody na 14 dniowy termin
zaptaty zobowigzania liczony od dnia wptywu faktury/rachunku do Urzedu Gminy dla
wszystkich transakcji zawieranych w danym roku budzetowym. Oswiadczenia nalezy
sktada¢ na dziennik w sekretariacie gdzie zostanie zapisana data ich wptywu.
Nastepnie Os$wiadczenia  bedg przekazywane do Referatu Finansowego na
stanowisko obstugi kasy i finanséw. Wzér oswiadczenia stanowi zalgcznik nr 4 do
niniejszej Instrukcji.

7. Obowiazek pisemnego ustalania z przysztym Wykonawca/Kontrahentem
sposobu i terminu zapfaty, o ktérych mowa w ust. 5 i 6 powstaje dla wszystkich
transakcji (bez pisemnej formy umowy czy zlecenia) zawieranych poczawszy od
dnia 15 pazdziernika 2020r.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Zatgcznik Nr 1 do ZARZADZENIA Nr 67/2022 WOJTA GMINY KOBYLNICA z dnia 7 marca 2022r.

Elementy faktury takie jak: “VAT” czy “Kopia/Oryginal” nie sg wymagane, a ich
zawarcie nie wptywa na poprawnosc¢ wystawianej faktury.

W przypadku faktur elektronicznych nie jest wymagane posiadanie pisemnej zgody
na ich otrzymywanie.

Faktura bez podpiséw jest petnoprawnym dokumentem ksiegowym z wyjatkiem:
a) faktury korygujgcej (na minus),
b) noty korygujace;j.

Zgodnie z ustawg o VAT faktury powinny réwniez zawieraC informacje w zakresie
mechanizmu podzielonej pfatnosci (split payment) - ktéry stosowany jest wobec
sprzedazy ustug i towarédw z zatgcznika nr 15, od 1 listopada 2019 roku.
Przedsiebiorca, ktory podlega obowigzkowemu mechanizmowi podzielonej ptatnosci
powinien wystawiajgc fakture umiesci¢é na niej zapis ,mechanizm podzielonej
ptatnosci”.

Zastosowanie w transakcji obowigzkowej podzielonej pfatnosci nie wyklucza
regulowania wzajemnych zobowigzan poprzez potrgcenie, czyli kompensate.

Jezeli mechanizm podzielonej ptatnosci jest obowigzkowy w danej transakcji mozliwe
jest rozliczenie zobowigzania poprzez kompensate, w kwocie w jakiej bedzie
zrealizowana kompensata. W sytuacji, gdy tylko czes¢ ptatnosci z faktury jest
realizowana kompensatg, pozostatg jej czes¢ nalezy uregulowac poprzez podzielong
ptatnosé, czyli z wykorzystaniem komunikatu przelewu dzielgcego kwote VAT i kwote
netto z faktury odpowiednio na rachunek VAT sprzedawcy oraz jego rachunek
rozliczeniowy.

W przypadku regulowania ptatnosci wynikajagcej z faktury w czesciach, w pierwszej
kolejnosci regulowany jest podatek VAT.

Faktura PRO FORMA — petnig one role ofert w obrocie handlowym. Oferta handlowa
nie rodzi zadnych skutkéw ksiegowych. Nie podlega, zatem ani dekretacji, ani
sprawdzeniom. Dopiero, kiedy na podstawie takiej faktury podejmie sie decyzje o
przelaniu zaliczki dla kontrahenta, powinna ona by¢ potraktowana, jako wniosek o
zaliczke (czyli opisana merytorycznie ze wskazaniem celowosci dokonania takiej
zaliczki i zatwierdzona do wyptaty przez upowaznione osoby). Dowodem przekazania
takiej zaliczki jest wycigg bankowy.

Rachunek — wystawia sie zgodnie z przepisami Ordynacji Podatkowej (art. 87 § 1
Ordynacji podatkowej).

Note korygujagcg w Urzedzie Gminy Kobylnica wystawia pracownik Referatu
Finansowego dokonujacy kontroli prawidtowo$ci wystawienia faktury VAT albo faktury
korygujgcej VAT. Potwierdzong przez kontrahenta note korygujacg pracownik
Referatu Finansowego przekazuje do ksiegowosci, celem podigczenia tego
dokumentu do faktury VAT lub faktury korygujacej VAT, ktérej nota dotyczy.

§7

Dowody bankowe:

1.

Wyciagi z rachunkéw bankowych — obejmujg wszystkie operacje pieniezne
dokonywane za posrednictwem banku — zarowno w obrocie gotowkowym jak i
bezgotéwkowym.

Wyciggi z rachunkéw bankowych wraz z dowodami zrodtowymi pobiera z banku
osoba upowazniona. Skarbnik lub gtéwny ksiegowy obowigzany jest pobrane
dokumenty sprawdzi¢ pod wzgledem formalno - rachunkowym oraz ciggtosci sald i
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Zatgcznik Nr 1 do ZARZADZENIA Nr 67/2022 WOJTA GMINY KOBYLNICA z dnia 7 marca 2022r.

przekaza¢ do dekretacji pracownikowi ds. ksiegowosci budzetowej, ktéry ujmuje je w
ewidencji ksiegowej. W razie stwierdzenia braku kompletno$ci dokumentéw
zrédtowych lub wyciggéw pracownik obstugujgcy wyciggi informuje o tym kasjera,
ktéry sktada reklamacije w trybie ustalonym przez bank.

2. Polecenia przelewu i zbiorcze polecenie przelewu ( rozliczenie bezgotéwkowe ).
Po zatwierdzeniu dokumentow zrédtowych (faktury, rachunku, listy ptac itp.) przez
Skarbnika i Wojta (lub inne upowaznione osoby), sporzadzane jest polecenie
przelewu. Dowdd ten sporzgdza pracownik ksiegowosci — nie pdzniej niz nastepnego
dnia po otrzymaniu sprawdzonego dokumentu rozliczeniowego lub w terminie
okreslonym w tym dokumencie. Przelewy sg sporzgdzane i przekazywane w
systemie bankowosci elektronicznej Home Banking umozliwiajgcym efektywne
zarzadzanie $rodkami pienieznymi zgromadzonymi na rachunkach bankowych.
System zapewnia bezpieczenstwo i poufnos¢ przesytanych danych. Dane s3
szyfrowane i zatwierdzane podpisem elektronicznym — wylgcznie przez osoby
upowaznione (zgodnie z zatgcznikiem do umowy).

Po zrealizowaniu przelewu bank przekazuje Urzedowi Gminy wycigg, ktory stanowi
dowdd dokonania zaptaty. Urzad Gminy po otrzymaniu wyciggu sprawdza go i
dokonuje ewidencji operacji finansowych w urzgdzeniach ksiegowych.

3. Czek gotéwkowy stanowi polecenie (dla banku) wyptacenie okreslonej sumy gotéwki
z rachunku bankowego na okre$lone wydatki lub uzupetnienie zapasu gotowki w
kasie . Czeki wystawione sg na blankietach wystawionych przez bank, zawierajgcych
nazwe banku i numer rachunku bankowego. Czeki stanowig druki Scistego
zarachowania i przechowywane sg w kasie Urzedu. Czek wypetnia kasjer w jednym
egzemplarzu. Tres¢ czeku nie moze by¢ przerabiana, wycierana lub usuwana w inny
sposob. Czeki gotowkowe mogg byé czekiem imiennym lub na okaziciela. Czek
gotowkowy podpisywany jest przez upowaznione do tego osoby. Wzory podpiséw
0sOb upowaznionych oraz ich nazwiska podane sg do wiadomosci banku i
zamieszczone w karcie wzoréw podpisow, ktéra ztozona jest w banku obstugujgcym
Urzad Gminy. Osoba otrzymujgca czek do realizacji winna pokwitowaé jego odbior.
Po otrzymaniu wyciggu bankowego ksiegowo$S¢ sprawdza zgodnos¢ raportu
kasowego z zapisem na czeku dotgczonym do wyciggu.

Kasjer ma obowigzek prowadzenia ewidencji pobieranych czekdéw z banku.

§8

Dowody kasowe:

1. Raport kasowy stuzy do ewidencji szczegétowej wszystkich dowoddéw kasowych,
dotyczacych wpfat i wyptat dokonywanych przez kasjera w danym dniu lub okresie
kilkudniowym. Raport kasowy podlega sporzadzeniu na koniec kazdego miesigca.
Raport kasowy sporzgdzony jest przez kasjera w dwoch egzemplarzach. Biezgcy
numer raportu kasowego odnotowany w prawej gornej rubryce, ustala sie z
zachowaniem ciggtosci numeracji w ramach roku sprawozdawczego. W lewym
gornym rogu raport zaopatrzony jest w piecze¢ firmowa. Poszczegdlne dowody
kasowe ewidencjonowane w raporcie kasowym podlegajga chronologicznej i
systematycznej ewidencji w kolejnosci ich realizacji, przy czym w rubryce "tre$c¢"
okresla sie rodzaj operacji gotbwkowej, a w rubryce "dowdd" - symbol np. KW czy KP
wraz z numerem kolejnym, ktéry ma by¢ zarachowany. Raport kasowy stuzy do
ewidencjonowania przychodow i rozchodoéw gotoéwki w kasie. Po stronie przychodow
ewidencjonuje sie pobrane czekiem z banku kwoty, natomiast po stronie rozchodow
zaakceptowane do wypfaty dokumenty Zrodtowe ( rozliczenie zaliczek, listy ptac,
faktury, rachunki, KW itp. ).
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Zatgcznik Nr 1 do ZARZADZENIA Nr 67/2022 WOJTA GMINY KOBYLNICA z dnia 7 marca 2022r.

Wyptaty wynagrodzen, dokonywane na podstawie listy ptac, ewidencjonuje sie w
raporcie kasowym w kwotach wynikajgcych z poszczegolnych list, obejmujgcych
sumy wyptacone w danym dniu. Na koniec kazdego dnia kasjer po wpisaniu
wszystkich wptat i wyptat, zsumowuje przychody i rozchody gotéwki, przelicza stan
gotowki w kasie i poréwnuje go ze stanem wynikajgcym z raportu kasowego. Kasjer
wpisuje ilos¢ zalgcznikdbw przychodu i rozchodu. Po dokonaniu tych wszystkich
czynnosci kasjer podpisuje raport kasowy i przekazuje jego oryginat wraz ze
wszystkimi dowodami pracownikowi ds. ksiegowosci budzetowej. Kopia raportu
kasowego pozostaje w bloczku raportow. Upowazniony pracownik ksiegowosci
dokonuje sprawdzenia wszystkich dokumentéw i operacji pienieznych pod wzgledem
formalno-rachunkowym, potwierdzajgc to swoim podpisem w rubryce "kontrola". Po
sprawdzeniu raport kasowy wraz z zatgczonymi dowodami zostaje przekazany do
ksiegowania.

Kwitariusz przychodowy stuzy do pokwitowania przyjecia gotéwki do kasy
wszystkich naleznosci. Oryginat z pieczecia i podpisem kasjera otrzymuje wpftacajgcy
gotowke, pierwszg kopie dotgcza sie do raportu kasowego, druga kopia pozostaje w
bloczku. Kwitariusze przychodowe stanowig druk $cistego zarachowania i
przechowywane sg w kasie Urzedu. Na formularzu wpisuje sie: nazwisko, imie i
adres wptacajgcego, date wptaty, rodzaj naleznosci ( naleznosci biezace, zalegte,
odsetki za zwloke, koszty egzekucyjne ), kwote razem i stownie. Anulowany kwit
pozostaje w bloczku.

Bankowy dowod wptaty stuzy do udokumentowania dokonanej wptaty gotéwki na
rachunek wtasny lub obcy banku.

Dowdd wptaty wypetnia kasjer w trzech egzemplarzach. Pierwsza kopia bankowego
dowodu wptaty, potwierdzana przez bank jest przekazywana osobie wptacajgcej i
stanowi dowdd zrodtowy rozchodu gotowki z kasy, ktéry kasjer dotgcza do raportu
kasowego. Drugg kopie bank przekazuje do Urzedu Gminy wraz z wyciggiem
bankowym. Oryginat bank zatrzymuje dla siebie.

. Wniosek o zaliczke jest dokumentem, na podstawie ktérego kasjer wyptaca
wymienionemu w nim pracownikowi zaliczke na pokrycie wyszczegolnionych w tym
dokumencie wydatkéw. Wniosek o zaliczke sporzadza w jednym egzemplarzu
wnioskujgcy o wyptate okreslonej sumy. Wypetnia on pierwszg strone druku,
okreslajgc rodzaj wydatkdw, na ktére ma by¢ wyptacona zaliczka, uzgodniony termin
rozliczenia oraz jej proponowang wysoko$¢. Whnioski o wyptacenie zaliczki
podpisywane sg przez Wojta Gminy lub osobe upowazniong. Odpowiada on za
kontrole merytoryczng dokumentu, natomiast pod wzgledem formalno -
rachunkowym dokument sprawdza Skarbnik lub gtéwny ksiegowy. Dokonanie wypfaty
potwierdza kasjer wpisujgc date i sktadajgc swoj podpis, a pracownik otrzymujgcy
zaliczke wtasnorecznym podpisem kwituje jej odbior, zobowigzujgc sie jednoczesnie
do rozliczania zaliczki w okreslonym terminie. Zrealizowany dowod kasjer dotgcza do
raportu kasowego. Zaliczki na wydatki do rozliczenia moga by¢ udzielone
pracownikom na koszty podrézy stuzbowych oraz wydatki biezagce do
wysokosci 5.000 zt. Wydatki te pracownik winien rozliczy¢ w terminie 7 dni od
daty udzielenia zaliczki.

Rozliczenie zaliczki stanowi dowod zrédtowy dla udokumentowania przychodu lub
rozchodu gotéwki z kasy w wyniku rozliczenia poprzednio pobranej zaliczki.
Dokument sporzgdza zaliczkobiorca w jednym egzemplarzu podczas rozliczania sie z
zaliczki, w terminie okreslonym we wniosku o wyptacenie zaliczki. Wypetnia on druga
strone formularza, podajgc wszystkie dowody Zrodtowe (rachunki) optacone z zaliczki
lub z wtasnych srodkéw pienieznych. Na stronie pierwszej wypetnia czes¢ gorna,
ustalajgc sume do zwrotu lub do pobrania z kasy. Do rozliczenia zaliczki dotgcza sie
udokumentowane dowody poniesionych wydatkéw. Sprawdzenia merytorycznego

INSTRUKCJA KONTROLI | OBIEGU DOKUMENTOW KSIEGOWYCH
strona1l/24



Zatgcznik Nr 1 do ZARZADZENIA Nr 67/2022 WOJTA GMINY KOBYLNICA z dnia 7 marca 2022r.

dokonuje bezposredni przetozony zaliczkobiorcy, a pod wzgledem formalno -
rachunkowym — Skarbnik lub gtéwny ksiegowy. Na podstawie zatwierdzonego
rozliczenia kasjer przyjmuje wptate nie wykorzystanej zaliczki lub wyptaca kwote
wydatkéw przekraczajgcych wysokosé zaliczki. Na dowod wptaty pracownik ds.
ksiegowosci podatkowej wypisuje kwit K-103, wyptaty kwoty wydatkow
przekraczajgcych wysokos¢ zaliczki dokonuje sie w oparciu o sporzadzony i
zatwierdzony w sposdb omowiony wyzej dowod KW. Odpowiednie egzemplarze
dowodow K-103 i KW dotgcza sie do raportu kasowego. Druk ,Rozliczenie zaliczki”
wraz z zatgczonymi dokumentami przekazuje sie do ksiegowania.

6. Polecenie wyjazdu stuzbowego. Wystawienie polecenia wyjazdu stuzbowego
nastepuje na podstawie decyzji Wéjta Gminy lub osoby przez niego upowaznione;.
Dokument wystawiony jest w jednym egzemplarzu przez pracownika ds. kadr.
Wypetnione polecenie musi zawiera¢ numer kolejny wpisany do kontrolki, imie i
nazwisko, stanowisko, cel podrézy, miejscowos¢, date oraz okreslenie $rodka
lokomociji. Polecenie wyjazdu stuzbowego podpisuje Woéjt Gminy (lub jego zastepca).
Rozliczenia kosztéw podrézy i diet dokonuje osoba delegowana w ciggu 7dni od daty
zakonczenia podrézy. Do polecenia wyjazdu stuzbowego dotgcza sie dowody dla
udokumentowania poniesionych wydatkéw. Polecenie wyjazdu podpisuja:
wystawiajgcy; Wojt Gminy, na ktdérego wniosek pracownik zostat delegowany w
podroz stuzbowg jako sprawdzajgcy pod wzgledem merytorycznym; wiasciwy
pracownik ksiegowosci jako sprawdzajacy pod wzgledem formalno — rachunkowym
(Skarbnik lub gtéwny ksiegowy) i Wéjt Gminy (lub jego zastepca) jako zatwierdzajgcy.
Na podstawie zatwierdzonego rachunku kasjer wyptaca za pokwitowaniem nalezng
kwote, umieszcza date i swoj podpis oraz dotgcza dowdd do raportu kasowego.

Rozliczen prawa do uzywania prywatnego samochodu dla celéw stuzbowych w
jazdach lokalnych dokonuje sie na podstawie zawartej umowy cywilno-prawnej z
pracownikami - w formie miesiecznego ryczattu. Po zakonczeniu kazdego miesigca
pracownik sktada o$wiadczenie o uzywaniu pojazdu wtasnego dla celéw stuzbowych i
na tej podstawie wylicza sie kwote ryczattu sporzadzajgc liste do wyptaty. Liste
sporzgdza pracownik ds. ptac.

Wzér oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej instrukcji.

§9
Dowody ptacowe:

1. Listy ptac - stanowig podstawe do wyptaty wynagrodzen pracownikow i
udokumentowania ich wyptaty. Listy sporzadzane sg na podstawie:

a) pism angazujgcych ( aktualnych umow o prace, uchwat, decyzji o wyborze lub
powotaniu na stanowisko kierownicze),

b) umdw o prace zlecong i o dzieto,

c) zmian warunkéw umowy o prace,

d) rozwigzania umowy o prace,

e) decyzji w sprawie przyznania premii i nagrod,

f) ewidencji obecnosci w pracy,

g) zaswiadczenh o czasowej niezdolnosci do pracy oraz decyzji o
usprawiedliwienie nieobecnosci w pracy i zwolnieniach od pracy z
zachowaniem prawa do wynagrodzenia za czas nieobecnosci,

h) odpraw w zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy z przyczyn dotyczgcych
zaktadu pracy,

I) nagrod jubileuszowych,

j) odpraw emerytalnych,

k) ekwiwalentow za niewykorzystane urlopy wypoczynkowe,

[) zlecenia za prace w godzinach nadliczbowych.
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Listy ptac sporzadza sie komputerowo w oparciu o program "Kasztel ptace" w dwoch
egzemplarzach(oryginat i kopia), ktére przekazywane sg do kasy celem wypfaty,
odcinek ptacowy dla pracownika, na podstawie sprawdzonych dowodow zrédtowych.
Listy ptac powinny zawiera¢ co najmniej nastepujgce dane:
a) okres za jaki obliczono wynagrodzenie,
b) taczna sume do wyptaty,
c) nazwisko i imie pracownika,
d) sume naleznego wynagrodzenia brutto z rozbiciem na poszczegdlne sktadniki
plac,
€) sume wynagrodzen netto,
f) sume potrgcenh z podziatem na poszczegdine tytuty,
g) sume zasitku rodzinnego,
h) sume ewentualnych dodatkéow przejsciowych i statych ( dodatek funkcyjny,
specjalny),
i) sume zasitku chorobowego, macierzynskiego, opiekunczego,
j) pokwitowanie odbioru wynagrodzenia netto (podpis).

Zgodnie z ustaleniami zaktadu pracy, w listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie
potrgcen naleznosci egzekucyjnych na podstawie nakazéw egzekucyjnych.
Inne potrgcenia mogg by¢ dokonywane wytgcznie na podstawie wyrazonej na pismie
przez pracownika zgody.
Listy ptac powinny by¢ podpisane przez:

a) osobe sporzgdzajaca,

b) osobe sprawdzajgcg pod wzgledem merytorycznym i rachunkowym,

c) pracownika komorki stuzb pracowniczych,

d) Skarbnika lub Gtéwnego ksiegowego,

e) Wojta lub Sekretarza.
Listy ptac po podpisaniu przez wyzej wymienione osoby zostajg przekazane do kasy
w celu dokonania wyptaty - nie pézniej niz na 2 dni przed terminem wyptaty.
Szczegodtowe wytyczne w sprawie obliczania sktadek i zasitkéw z tytutu ubezpieczen
spotecznych oraz ich udokumentowania zawarte sg w instrukcjach i zarzgdzeniach
ZUS.
Szczegotowe zasady dokonywania wyptat i ich udokumentowania przez kasjera
okresla ,Instrukcja kasowa” stanowigca zatgcznik nr 6 do zarzadzenia Nr 37/2008
Wojta Gminy Kobylnica z dnia16 czerwca 2008r.
Oryginaly list ptac kasjer przekazuje pracownikowi ds. pfac, celem wpiecia w
segregator. W raporcie kasowym uznaje sie kwote wyptaconych wynagrodzen na
podstawie kopii listy ptac.

Rachunek za prace zlecone.

Rachunek za prace zlecone wystawia zleceniobiorca i oryginat dorecza do Urzedu
Gminy. Rachunek powinien spetnia¢ wymagania okreslone w przepisach. Rachunek
podlega sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym przez komérke odpowiedzialng
za odbiér wykonanych prac a pod wzgledem formalno-rachunkowym - przez
Skarbnika lub Gtéwnego ksiegowego. W przypadku umoéw zlecenia i uméw o dzieto
zawieranych z osobami fizycznymi stosuje sie opracowane druki pozwalajgce:

a) zidentyfikowaC osobe, z ktérg zawierana jest umowa ( imie i nazwisko, data
urodzenia, adres zamieszkania, nr dowodu osobistego, PESEL, miejsce
zamieszkania),

b) okresli¢ zakres robét (czynnosci),

c) ustali¢ termin wykonania i wymagang jakosc,

d) wskazac¢ na sankcje za zig jakosc i nie dotrzymanie terminu,

e) ustali¢ wysokos¢ wynagrodzenia i terminu jego wyptaty.

Umowa wskazuje na sposob rozliczenia podatku. Druk ten zawieraé moze rowniez
formularz rachunku, ktéry po wykonaniu roboty zleceniobiorca wypetnia i przedktada.
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Druk umowy o dzieto zawiera dodatkowo miejsce na oswiadczenie podatkowe
zleceniobiorcy.

Inne listy wyptat - nie zaliczonych do wynagrodzenia za prace

W miare potrzeby przygotowywane sg listy wyptat nie zaliczonych do wynagrodzen za
prace, takie jak: wyptaty odszkodowan z tytutu wypadkdéw przy pracy, odpraw
posmiertnych oraz listy wyptat ekwiwalentéw: za udziat w akcjach ratowniczych
cztonkow OSP, dodatkéw mieszkaniowych, diet radnych, ryczattow sottysow, prowizji
inkasentow, stypendiow itp.

Zbiorcze zestawienie list ptac (ZBIOROWKA)
Zbiorcze zestawienie list ptac sporzgdza pracownik ds. ptac.
Na podstawie zbiorczego zestawienia ptac sporzgdza sie:
a) deklaracje rozliczeniowg sktadek ZUS,
b) deklaracje podatkowag ( zaliczki na podatek dochodowy od wyptaconych
wynagrodzen ),
c) polecenia przelewu :
- kwoty wynikajgce z rozliczenia sktadek ZUS,
- kwoty zaliczek na podatek dochodowy od wyptacanych wynagrodzen,
- innych kwot potrgconych z wynagrodzen dla jednostek i os6b uprawnionych.

Karta wynagrodzenia pracownika

Karte prowadzi pracownik ds. ptac w jednym egzemplarzu oddzielnie dla kazdego
pracownika i dla kazdej osoby jaka uzyskata w Urzedzie Gminy jakiekolwiek
wynagrodzenie. Kazda osoba posiada jedng karte, na ktérej odnotowuje sie
wszystkie rodzaje uzyskiwanych wynagrodzen i wyptat ( w tym: zasitkéw z
ubezpieczenia spotecznego ) w sposdb umozliwiajgcy ustalenie sumy wyptat z
danego tytulu. Kartoteka prowadzona jest przy uzyciu komputera, jej wydruk
nastepuje po zakonczeniu kazdego roku.

§ 10

Dokumentowanie wplat:

1.

2.

3.

Kwitariusze przychodowe w przypadku zaptaty w kasie Urzedu Gminy lub u
inkasenta,

Dokumenty zaptaty wynikajgce z wyciggu bankowego, jezeli wptaty dokonywane sg
za posrednictwem banku lub poczty,

Inne dowody wpfat zatwierdzone przez Waojta Gminy.

§ 11

Dokumentowanie zwrotow:

1.
2.

Dowody wyptat KW, jezeli wyptaty dokonywane sg w kasie urzedu
Dokumenty zwrotu, zatgczone do wyciggu bankowego, jezeli zwroty dokonywane sg
za posrednictwem poczty lub banku.

§ 12

Dokumentowanie zaptaty w formie niepienieznej:

1.
2.

Postanowienia o dokonaniu potracenia z urzedu.
Umowy lub inne dokumenty okreslajace dzien przeniesienia wtasnosci rzeczy
lub praw majatkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego.
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§13
Dokumentacja srodkéw trwatych i pozostalych srodkow trwatych:

Przyjecie srodka trwatego.

Przyjecie pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu.
Zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego.

Zmiana miejsca uzytkowania pozostatych srodkéw trwatych.
Protokot zdawczo-odbiorczy srodka trwatego.

Likwidacja srodka trwatego.

Likwidacja pozostatych srodkow trwatych (wybrakowanie).

NogaswdbE

Zasady stosowane przy opracowaniu i obiegu dokumentéw dotyczacych dziatalnosci
inwestycyjnej i ulepszenia srodkéw trwatych (np. w zakresie Srodkow pienieznych,
rozrachunkéw, obrotéw magazynowych) nie odbiegajg od ogdlnie obowigzujgcych zasad,
ktére nalezy stosowac¢ podobnie jak w dziatalnosci biezgcej.
Dokumentami stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczgcych
rozpoczetych inwestycji, ulepszenia srodkéw trwatych i zakupdw inwestycyjnych sa:

a) faktury zewnetrzne dostawcow oraz wykonawcéw,

b) dowody wydania materiatéw.
W przypadku zakupu srodka trwatego lub pozostatego s$rodka trwatego do Urzedu
Gminy, pracownik danej jednostki organizacyjnej nadaje na rachunkach i fakturach
kolejny numer inwentarzowy a nastepnie przekazuje dokument do ksiegowosci. W
przypadku innych jednostek zapisu dokonuje osoba odpowiedzialna za swojg czesé
budzetu. Osoba ta dokonuje réwniez opisu na rachunkach(fakturach) nadajgc kolejny
numer inwentarzowy a nastepnie przekazuje do ksiegowosci.
W przypadku zmiany miejsca uzytkowania wewnatrz Urzedu - protokolarnego
przekazania lub likwidacji srodka trwatego(pozostatego srodka trwatego) - zmiany w
ksiedze inwentarzowej dokonuje sie na podstawie zlecenia Wéjta Gminy. Ewidencja
prowadzona jest w katalogach ilosciowo-wartosciowych przy uzycia komputera.
Nie ewidencjonuje sie wyposazenia wydanego do uzytkowania:

a) o niskiej wartosci jednostkowej, uzytkowanego w nieznacznych ilosciach,

b) objetego w toku uzytkowania nalezytg kontrolg, sposobami poza

ksiegowymi np. tylko ewidencjag ilosciowa.

1. Przyjecie srodka trwatego OT
OT - jest dokumentem stanowigcym podstawe do przyjecia na stan ewidencyjny w
katalogu inwentarzowym przychodowanych nowych lub uzywanych srodkow trwatych
lub inwestycyjnych, oraz wartos¢ ulepszeh zwiekszajgcych warto$¢ poczatkowa
Srodkow trwatych.
Podstawg do wystawienia OT:

a) w przypadku zakupu gotowych srodkéw trwatych jest faktura dostawcy
zgodnie z zamowieniem,

b) w przypadku przyjecia srodka trwatego z inwestycji oraz wartosci ulepszen
zwiekszajgcych warto$¢ poczatkowg $rodkéw trwatych pracownik
wydziatu merytorycznego na podstawie faktury lub rachunku, sporzgdza
dowdd przyjecia srodka trwatego OT w momencie przyjecia tego $rodka
trwatego do uzywania. Dowdd OT przekazuje sie do Referatu
Finansowego w celu ujecia w ewidencji syntetycznej ksigg rachunkowych
oraz w ksiegach inwentarzowych. Do dowodu OT dotgcza sie kserokopie
dokumentu stanowigcego podstawe do jego wystawienia (faktura
wykonawcy wraz z dotgczonym protokotem odbioru wykonanych i
przekazanych robét).

Za moment ukohczenia inwestycji uwaza sie date odbioru obiektow
udokumentowanego protokotem przekazania ich do eksploatacji. Protokot
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przekazania obiektow do eksploatacji stanowi podstawe udokumentowania
przyjecia do uzytku inwestycji obiektow majatku trwatego powstatych w
wyniku robét budowlano — montazowych. Na podstawie protokolu w
ciagu 30 dni sporzadza sie dokument OT i dokonuje przyjecia na stan
srodka trwatego.

Przyjecie srodka trwatego OT, protokdt odbioru koncowego i przekazanie
inwestycji do uzytku sporzadza pracownik Referatu Inwestycji i Funduszy
Europejskich z przeznaczeniem:

a) oryginati pierwsza kopia — do ksiegowosci,

b) druga kopia — dla Refertu Inwestycji i Funduszy Europejskich.

Protokét zdawczo-odbiorczy srodka trwatego PT

PT jest dokumentem stuzbowym do protokolarnego zdania srodka trwatego.
Podstawg wypetnienia jest wykaz urzgdzeh do uptynnienia lub ziomowania oraz
obowigzujgce przepisy w tym zakresie. Oryginat otrzymuje przejmujacy, jedng kopie
otrzymuje ksiegowos¢, jedna kopia pozostaje w merytorycznej komorce
organizacyjnej.

Likwidacja srodka trwatego LT
LT — jest dokumentem potwierdzajgcym likwidacje i pozwalajgcym spisywaé srodek
trwaty. LT stuzy réwniez do zdjecia ze stanu Srodkow trwatych, gdy nastapita fizyczna
jego sprzedaz. Podstawg wypetnienia jest faktura sprzedazy, akt notarialny, decyzja
komisji, ksigzka inwentarzowa. Oryginat otrzymuje ksiegowos$¢, kopia pozostaje w
aktach referatu merytorycznego.

Likwidacja pozostatych srodkéw trwatych LN (wybrakowanie)

LN jest dokumentem potwierdzajgcym likwidacje i pozwalajgcym spisa¢ ze stanu
pozostatych srodkow trwatych.

Podstawg wypetnienia jest protokot likwidacji, ewidencja ksiegowa. Oryginat
otrzymuje ksiegowos¢, kopia pozostaje w aktach referatu organizacyjnego badz
komorki zajmujgcej sie dang czescig budzetu.

W celu przeprowadzenia likwidacji srodkéw trwatych o charakterze wyposazenia,
rozchodu rzeczowych sktadnikdw aktywéw obrotowych powotywana jest
zarzgdzeniem Wojta Gminy dorazna komisja likwidacyjna.

Rozdziat VI
Obieg dokumentow i faktur

§14

Poszczegdlne dowody, zaleznie od tresci, majg rézne drogi obiegu. Bez wzgledu na
rodzaj dowodow nalezy zawsze dgzy¢ do tego, aby ich obieg odbywat sie najkrotszg i
najprostszg drogg. W tym celu nalezy stosowac ponizsze zasady obiegu dowodéw
ksiegowych:

a) terminowosci - nalezy przestrzegac terminu przekazywania dokumentow
pomiedzy poszczegolnymi komodrkami (tzn. dokonywac okreslonych
czynnosci bez zbednej zwtoki) oraz dgzy¢ do skrocenia do minimum czasu
przetwarzania dokumentéw przez poszczegdlne komorki,

b) systematycznosci - wykonanie czynnosci zwigzanych z obiegiem
dokumentéw powinno odbywac sie w sposob systematyczny, ciggty,
zapobiegajacy okresowemu spietrzeniu prac, co w konsekwencji mogtoby
spowodowac zwiekszenie pomytek,
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c) odpowiedzialnosci indywidualnej - przekazywa¢ dokumenty tylko do
tych komorek, ktére istotnie korzystajg z zawartych w nich danych i sg
uprawnione do ich sprawdzenia, tzn. przekazywania dokumentéw do
komérek odpowiedzialnych za konkretne czynnosci przynalezne do
systemu obiegu dokumentow,

d) samokontroli obiegu - poszczegdlne komérki powinny kontrolowaé sie
nawzajem i wymuszac ciggty ruch obiegowy.

Wstepnej kontroli wydatku i ewidencji zaangazowania dokonuje sie zgodnie z
Zarzadzeniem Wojta Gminy Kobylnica w sprawie procedur kontroli finansowej w
Urzedzie Gminy Kobylnica.

Kontrahent przekazuje fakture/rachunek lub inny dowdd ksiegowy na dziennik w
sekretariacie gdzie zostaje zapisana data wptywu.

Korespondencije odbiera Skarbnik, Gtéwny ksiegowy lub upowazniony pracownik.

Faktury/rachunki i inne dowody ksiegowy ewidencjonuje sie na koncie danego
kontrahenta w korespondenciji z kosztami. Do tej ewidencji stuzy dokument polecenie
ksiegowania ,PK”.

Nastepnie faktury/rachunki i inne dowody ksiegowe przekazywane sg do kasy, gdzie
wpisywane sg do rejestru. Rejestr prowadzony przez kasjera zawiera co najmniej:

a) date wptywu dokumentu do Urzedu Gminy,

b) date wpisania do rejestru,

¢) nr faktury/rachunku lub innego dowodu ksiegowego,

d) kwote brutto do zapfaty,

e) nazwe konrahenta/wystawcy dokumentu,

f) termin zaptaty oznaczony na dokumencie,

g) przekazanie dokumentu tj. date i czytelny podpis pracownika/kierownika
referatu kwitujgcego odbiér dokumentu,

h) odbioér dokumentu tj. date i czytelny podpis pracownika/kierownika referatu
skfadajgcego opisany i zatwierdzony pod wzgledem merytorycznym dokument
do realizacji,

i) umowny termin zapfaty — jezeli jest inny niz oznaczony na dokumencie,

j) date zaptaty przelewem lub gotéwka.

Kasjer przekazuje faktury/rachunki lub inne dowody ksiegowe za pokwitowaniem
(data i czytelny podpis) pracownikom merytorycznie odpowiedzialnym za dokonanie
danej operaciji.

Pracownik merytorycznie odpowiedzialny postepuje zgodnie z obowigzujgcg
Procedurg kontroli finansowej w zakresie biezgcej kontroli wydatkéw budzetowych, w
tym w szczegolnosci:

a) podejmuje czynnosci zmierzajgce do zaangazowania wydatkow, w przypadku
braku zaangazowania $rodkow,

b) kompletuje wszystkie dokumenty dotyczgce danej operacji gospodarczej,

c) opisuje fakture/rachunek lub inny dowdéd ksiegowy pod kgtem merytorycznym.

Nastepnie faktura/rachunek Ilub inny dowdd ksiegowy wraz z zatgczonymi
dokumentami podlega ocenie merytorycznej zgodnosci, celowosci i
gospodarnosci wydatku przez osoby upowaznione tj. wymienione w ,Wykazie
0sOb upowaznionych do dokonywania kontroli biezgcej wydatkow budzetowych”
stanowigcym zatgcznik nr 4 do Procedur kontroli finansowe;.

Kierownik referatu lub pracownik merytorycznie odpowiedzialny przekazuje do kasy
za pokwitowaniem (data i czytelny podpis) kompletnie opisang i zatwierdzong
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merytorycznie fakture/rachunek lub inny dowdd ksiegowy wraz z zatgczonymi
dokumentami.

Termin przekazania kompletu dokumentéw w do kasy, o ktérym mowa w ust. 10
wynosi nie mniej niz 5 dni roboczych przed wyznaczonym terminem zaptaty
zobowigzania. Przetrzymywanie dokumentéw ksiegowych przez poszczegdlne
stanowiska jest niedopuszczalne.

Nastepnie Skarbnik lub Gtéwny ksiegowy dokonuje oceny kompletnosci i rzetelnosci
dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

Ztozenie podpisu przez Skarbnika lub Gtéwnego ksiegowego oznacza, Ze nie zgtasza
zastrzezen do kompletnosci oraz formalno — rachunkowej rzetelnosci i prawidtowosci
dokumentoéw dotyczacej tej operacji oraz ze zobowigzania wynikajgce z operaciji
mieszczg sie w planie finansowym, a jednostka posiada Srodki finansowe na ich
pokrycie.

Ostatecznej kontroli dokumentow stanowigcych podstawe dokonania wydatkéw ze
srodkéw publicznych dokonuje Wojt Gminy lub osoba przez niego upowazniona.

Kompletne dokumenty zaakceptowane do realizacji przekazywane sg kasjerowi
celem dokonania polecenia przelewu lub wypfaty gotéwki z kasy.

Po dokonaniu zaptaty zobowigzania na dokumentach (faktura, rachunek, nota
ksiegowa lub inny dowdd ksiegowy) kasjer sporzadza adnotacje o tresci:

.Pozycjaw rejestrze: ........ , zaptacono gotéwka/przelewem dnia ................. .
Powyzszy zapis kasjer potwierdza wlasnorecznym podpisem.

Po realizacji wydatku nastepuje ujecie operacji gospodarczych w ksiegach
rachunkowych.

Wszystkie podpisy sktadane na dokumentach winny by¢ opatrzone pieczatkg imienng
oraz datg ztozenia podpisu.

§ 15
Dokumentowanie zwrotu wadium, zabezpieczen, kaucji

1. Wadia wnoszone do przetargbw na zbycie nieruchomosci lub oddanie w
wieczyste uzytkowanie zwracane sg wszystkim oferentom , ktoérzy je wniesli na
dany przetarg w przypadku:

— jego odwotania(uniewaznienia),

— zakonczenia wynikiem negatywnym.
Zwrot wadium nastepuje rowniez dla uczestnikdw przetargu, ktérzy postepowania
nie wygrali, po jego zamknigciu.

2. Wadia i zabezpieczenia w postepowaniach o udzielenie zamowien publicznych
zwracane sg wykonawcom, ktorzy je wniesli w pienigdzu.

3. Kaucje na zabezpieczenie pokrycia naleznosci z tytutu najmu lokalu
mieszkalnego zwracane sg dla najemcy po opuszczeniu lokalu mieszkalnego.

4. Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za zwrot wadium/zabezpieczenia/kauciji
sporzgdza wniosek w sprawie zwrotu wadium/zabezpieczenia/kaucji, w terminie
umozliwiajgcym zwrot $srodkow z zachowaniem terminéw wynikajacych z
obowigzujacych przepiséw — zgodnie ze wzorem stanowigcym zatacznik nr
5 do niniejszej Instrukciji.
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Whniosek, o ktorym mowa w ust. 4 zawiera nastepujgce informacje: wskazanie
podstawy zwrotu, imie i nazwisko/nazwe Wykonawcy, adres/siedzibe, nazwe,
siedziba, NIP, nr rachunku bankowego, kwote.

Kierownik komorki  merytorycznej odpowiedzialnej za przeprowadzenie
przetargbw sprawdza pod wzgledem merytorycznym informacje dot. zwrotu
wadium/zabezpieczenia i przekazuje niezwtocznie na dziennik w sekretariacie
gdzie zostaje zapisana data wptywu.

Whniosek przekazywany jest nastepnie do Referatu Finansowego, gdzie
pracownik dokonuje sprawdzenia czy dane wadium/zabezpieczenie wplyneto na
rachunek Urzedu Gminy Kobylnica — a jezeli tak wpisuje date wptywu i potwierdza
to podpisem.

Pracownik Referatu Finansowego dokonuje ponadto sprawdzenia wniosku pod
wzgledem formalno-rachunkowym oraz dokonuje naliczenia naleznych odsetek
lub waloryzacji od wniesionego wadium/zabezpieczenia/kauciji.

Nastepnie wniosek przekazywany jest do kontroli Skarbnika/Gtéwnego
ksiegowego.

Wjt, zastepca Wajta lub Sekretarz Gminy dokonuje zatwierdzenia wniosku do
wyptaty ze srodkéw sum depozytowych.

.Kasjer odpowiedzialny za sporzadzenie przelewoéw dokonuje zwrotu

wadium/zabezpieczenia na rachunek bankowy wskazany we wniosku, o ktérym
mowa w ust. 3.

Pracownik Referatu Finansowego dokonuje ewidencji zwrotu
wadium/zabezpieczenia/kaucji w ksiegach rachunkowych.

INSTRUKCJA KONTROLI | OBIEGU DOKUMENTOW KSIEGOWYCH
strona 19/ 24



Zatgcznik Nr 1 do ZARZADZENIA Nr 67/2022 WOJTA GMINY KOBYLNICA z dnia 7 marca 2022r.

Zatacznik Nr 1
do Instrukgji Kontroli i Obiegu Dokumentdw Ksiegowych

e .D.m
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dy rwolnienia lekarskiego FUUTUPRR— - | |
&) delegacii vromnsrmeemsasemmeannssenms HNHE
) inne [PPSR« |1
L Razem dni
3. Kwota ryczabu za | dziehi (poz | : 22 dm} ]_ | zi/1 dzien
4. Kwolta rmniejszenia (poz. 2 x 3} [ —l A
5. Ogdlem nalernoéé do wyplaty (poz. 1 - poz. 4) | I et

podipia prcownilo
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Zatgcznik Nr 1 do ZARZADZENIA Nr 67/2022 WOJTA GMINY KOBYLNICA z dnia 7 marca 2022r.

Zatacznik Nr 2
do Instrukgji Kontroli i Obiegu Dokumentdw Ksiegowych.

WYKAZ OSOB UPOWAZNIONYCH
DO KONTROLI FORMALNO-RACHUNKOWEJ
DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

L2,

STANOWISKO

RODZAJ DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

1. Skarbnik Gminy wszystkie dokumenty ksiegowe
2. Glowny ksiegowy wszystkie dokumenty ksiegowe
ds. ptac i rozrachunkow listy wyptat — ptace, nagrody, premie, odprawy,
3. wynikajacych ze stypendia, diety itp.
stosunku pracy wyptaty z ZFSS
faktury i rachunki
ds. raporty kasowe, wyciagi bankowe
ksiegowosci budzetowej delegacje stuzbowe
zwroty wadium/zabezpieczeh/kaucji
ds. obstugi ksiegowej listy wypiat dot. z_wrotu pod_atku akcy’zowego,
5. jednostek pomocniczych faktury i rachunki w zakresie wydatkéw rad
soteckich (Fundusz Sofecki).
. o listy wyptat dot. zwrotu podatkow i optat lokalnych,
6. ds. ksiggowosci listy wyptat i dokumenty dot. Inkasa podatkow i

podatkowej

opfat lokalnych

INSTRUKCJA KONTROLI | OBIEGU DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

strona21/24




Zatgcznik Nr 1 do ZARZADZENIA Nr 67/2022 WOJTA GMINY KOBYLNICA z dnia 7 marca 2022r.

Zalacznik Nr 3
do Instrukgji Kontroli i Obiegu Dokumentdw Ksiegowych

Dane konrahenta/wykonawcy

numer telefonu

wyrazam zgode na 14 dniowy termin zapfaty liczony od daty wptywu faktury/rachunku do

Urzedu Gminy Kobylnica.

(podpis kontrahenta/wykonawcy lub osoby przez niego upowaznionej)
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Zatgcznik Nr 1 do ZARZADZENIA Nr 67/2022 WOJTA GMINY KOBYLNICA z dnia 7 marca 2022r.

Zalacznik Nr 4
do Instrukgji Kontroli i Obiegu Dokumentdw Ksiegowych

Dane konreahenta/wykonawcy

numer telefonu

Niniejszym wyrazam zgode na 14 dniowy termin zapfaty liczony od daty wptywu
faktury/rachunku do Urzedu Gminy Kobylnica w zwigzku z planowanymi w roku ..............

transakcjami (zakupu/ustug).

(podpis kontrahenta/wykonawcy lub osoby przez niego upowaznionej)
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Zatgcznik Nr 1 do ZARZADZENIA Nr 67/2022 WOJTA GMINY KOBYLNICA z dnia 7 marca 2022r.

Zatacznik Nr 5
do Instrukgji Kontrolii Obiegu Dokumentdw Ksiegowych

Dane osoby/wykonawcy

Kobylnica, dnia.......................

numer telefonu

WNIOSEK O ZWROT WADIUM/ZABEZPIECZENIA/KAUCJI*

1. Prosze o zwrot wadium/zabezpieczenia/kaucji* wniesionego w $rodkach pienieznych na

4. Wadium/zabezpieczenie/kaucja* zostato wniesione w dniu ............... w kwocie ............... zt.
ZWrot Na raChuNEK DanKOWY: .. ... e e e

Pracownik merytoryczny referatu/jednostki
Pracownik na samodzielnym stanowisku

e
5. Akceptacja wniosku:

kierownik referatu/jednostki lub osoba upowazniona
Sekretarz Gminy lub Zastepca Wdjta dla stanowisk samodzielnych

(data, pieczatka i podpis)

DATA WPLYWU KWOTA NALICZOE\yC?I—-ir?)DSETEK LACZNIE
WADIUM/ZABEZPIECZENIA/KAUCJI* WADIUM/ZABEZPIECZENIA/KAUCJI* ! KWOTA DO ZWROTU
WALORYZACJI
6. 7. 8. 9.

10.Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym:
upowazniony pracownik Referatu Finansowego lub
Gtowny ksiegowy

( data, pieczatka i podpis)

11.Kontrola Skarbnika/Gtéwnego ksiegowego: 12. Zatwierdzam do wyptaty:

data, podpis i pieczatka data, podpis i pieczatka
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