Zatacznik Nr 7 do zarzadzenia Nr 395)2014
Woéjta Gminy Le¢czyca z dnia 1 kwietnia 2014 roku

Instrukcja obiegu dokumentow ksiegowych w Urzedzie Gminy w Leczycy

Instrukcja obiegu dokumentéw ksiegowych zostala opracowana na podstawie ogo6lnie obowigzujacych

przepisoéw zakresie rachunkowosci, a w szczegdlnosci:

1)ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( tekst jednolity Dz. U. z 2013 r. poz.885
z pdzn. zm. )

2) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r. poz.330
z pbzn. zm. )

§1. Celem niniejszej instrukcji jest ustalenie zasad obiegu dokumentow ksiegowych w Urzedzie
Gminy w teczycy w zakresie stosowania dokumentéw finansowo-ksiggowych celem
dokumentowania zdarzen gospodarczych, ich obiegu, wymogoéw formalnoprawnych, sposobu
zatwierdzenia dowodow do wyptaty, ewidencji oraz zasad przechowywania dowodow ksiegowych.

§ 2. Instrukcja obowiazuje:

1) kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy, w zakresie przygotowania dokumentow pod
wzgledem formalnoprawnym, zgodnie z obowigzujagcym ustawodawstwem i instrukcjami
wewnetrznymi oraz w zakresie kompletno$ci dokumentéw merytorycznych i ksiegowych ich
dotyczacych.

2) skarbnika gminy, ktory jest odpowiedzialny za prowadzenie rachunkowosci Urzgdu oraz
wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

3) pracownikéw merytorycznych Urzedu Gminy, w zakresie przygotowania dokumentow pod
wzgledem formalnoprawnym, zgodnie z obowigzujacym ustawodawstwem i instrukcjami
wewnetrznymi oraz w zakresie kompletnos$ci dokumentéw merytorycznych i ksiegowych ich
dotyczacych.

5) pracownikow pionu finansowo-ksiegowego, w zakresie prawidtowosci dokonywanych operacji
finansowych oraz ksiggowych, wlasciwego prowadzenia ksigg rachunkowych i przechowywania
dokumentéw ksiegowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, instrukcjami
wewnetrznymi oraz niniejszym zarzadzeniem.

§ 3. Kazde zdarzenie gospodarcze powodujace skutki finansowe powinno by¢ udokumentowane
w sposob umozliwiajacy kontrole jego prawidtowosci i objete ewidencja ksiggowa. Za prawidlowy
dowod ksiegowy uwaza si¢ dowod stwierdzajacy fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej
rzeczywistym przebiegiem.

§ 4. Ustala si¢ nastepujgce dokumenty merytoryczne i finansowo-ksiggowe oraz ich obieg:

1. Umowy
Wszystkie umowy zawierane przez jednostke powinny zawierac:

- przedmiot umowy,
- terminy realizacji,
- warto$¢ przedmiotu umowy
- uzgodnienia formy oraz terminu zaptaty
- warunki odpowiedzialno$ci za nie wykonanie lub nienalezyte wykonanie umowy ze strony
zardwno zamawiajacego, jak i wykonawcy (w przypadku robot budowlano montazowych)

Umowy zawiera si¢ na pismie. Umowe przygotowujg pracownicy merytoryczni zgodnie z wymogami
ustawy Prawo zamowien publicznych. Po zaakceptowaniu tresci przez obie strony umowa podpisana
jest przez Wojta Gminy lub osobe przez niego upowazniong oraz Skarbnika Gminy (kontrasygnata)
lub osobe upowazniong z Referatu Finansowego (kontrasygnata).



2. Dowody finansowe zewnetrzne - faktury, rachunki, noty ksiegowe

Wszystkie dowody finansowe zewngtrzne otrzymuje pracownik Referatu Finansowego. Kazdy

dokument finansowy stanowiacy podstawe do wyptaty powinien zawierac:

1) dat¢ wptywu dokumentu,

2) potwierdzenie zgodno$ci przedmiotu ze stanem faktycznym badZ zawartag umowsg przez
pracownika merytorycznego badz kierownika jednostki organizacyjnej odpowiadajacego
za dang transakcj¢ (sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym),

3) zalaczenie protokotéw odbioru prac w przypadku robot budowlano-montazowych,

4) sprawdzenie dokumentow pod wzglgdem formalno-rachunkowym.

Bledy w dokumentach zewnetrznych moga by¢é poprawione jedynie przez wystawce
dokumentu poprzez anulowanie wadliwego dokumentu i nadestanie prawidtowego lub
przedtozenie dowodu korygujacego.

5) Kazdy dokument powinien by¢ zatwierdzony do wyptaty przez Wojta Gminy badZ osobe
przez niego upowazniong i Skarbnika Gminy badz osobe upowazniong z Referatu
Finansowego .

6) Wyptaty dokonywane gotowka z kasy Urzedu powinny by¢ potwierdzone na dokumencie
poprzez ztozenie czytelnego podpisu przez pobierajgcego i kasjera.

7) W szczegolnych przypadkach za zgodg Wojta Gminy lub osoby upowaznionej dopuszcza
si¢ mozliwo$¢ dokonania wyplaty naleznosci za zakup materiatéw w formie zaliczki na
podstawie faktury pro forma. Dokonana transakcja powinna by¢ ostatecznie
udokumentowana oryginalem faktury. Przepisy dotyczace akceptowania faktury pro
forma stosuje si¢ odpowiednio jak do oryginatow faktur.

3. Dowody kasowe-gospodarka kasowa

W Urzedzie Gminy w Leczycy dziata jedna kasa, ktorej zadaniem jest obstluga wlasciwych

operacji gotdowkowych Urzedu Gminy i jednostek organizacyjnych Gminy oraz obsluga

organu podatkowego w zakresie wptat i wyptat gotowkowych.

Dla udokumentowania wptat gotowkowych stuzg kwitariusze przychodowe K-103 i KP.

Kwit przychodowy wystawia pracownik Referatu Finansowego badz inny wlasciwy

pracownik (inkasent), a przyjecie gotowki do kasy potwierdza swoim podpisem kasjer.

Kwit przychodowy powinien okresla¢ kto i z jakiego tytulu dokonuje wptaty oraz kwote

wplaty.

Oryginal kwitu po podpisaniu i postawieniu przez kasjera okraglej matej pieczgci o tresci

w otoku ,,Urzad Gminy w Leczycy” i orfem z korong po $rodku, otrzymuje wplacajacy, kopia

pozostaje w kasie i stanowi dowdd- zatacznik do wystawienia dowodu ,,kasa przyjmie”.

Dowdd kasowy ,,Kasa przyjmie” wystawia kasjer jeden raz dziennie, umieszczajac w tresci

numer kwitow od... do... 1 sume pieniedzy przyjetych do kasy, po uzgodnieniu ilosci

wystawionych kwitdow i sumy z pracownikami wystawiajagcymi kwity K-103.

Warto$¢ umieszczona na dowodzie ,Kasa przyjmie” ujmuje si¢ kazdorazowo w raporcie

kasowym.

W raporcie kasowym ujmuje si¢ rowniez przekazanie gotowki do banku na podstawie

bankowego dowodu wplaty. Wptata winna by¢ dokonana kazdego dnia. W przypadkach

uzasadnionych dopuszcza si¢ mozliwos¢ dokonania wptaty utargu dziennego w terminie

p6zniejszym, jednak nie dtuzszym niz trzy dni. W takim przypadku wielko$¢ gotowki

przechowywanych w kasie lacznie nie moze przekroczy¢ warto$ci ustalonej w pogotowiu

kasowym. W sprawach dotyczacych szczegétowych zasad i wymagan, jakim powinna

odpowiadaé¢ ochrona warto$ci pienieznych przechowywanych i transportowanych przez Urzad

Gminy w Leczycy majg zastosowanie przepisy Instrukcji kasowej dla Urzgdu Gminy

w Leczycy.

Wyptaty gotéwkowe:

Wyptaty gotéwki z kasy dokonuje kasjer na podstawie dowodoéw kasowych uzasadniajacych

wyplaty (w oryginale), a mianowicie:

1) Listy plac- stanowiag dowod wyptaty wynagrodzenia, nagrod, zasitkow chorobowych,
ryczattow za korzystanie z samochodu prywatnego do celéow stuzbowych, inne
$wiadczenia.




2)

3)

4)

5)

Listy plac sporzadza wilasciwy pracownik Referatu Finansowego na podstawie
nastepujacych dokumentéw merytorycznych: umow o prace, wnioskow o wyplate nagrod
i premii, zwolnien lekarskich, o§wiadczenia o uzywaniu samochodu prywatnego do celow
stuzbowych, itp.
Listy ptac winny by¢ potwierdzone pod wzgledem merytorycznym przez wlasciwego
pracownika Urzedu Gminy lub jednostki podlegltej, sprawdzone i potwierdzone pod
wzgledem  formalno-rachunkowym  przez  pracownika Referatu  Finansowego
i zatwierdzone do wyptaty przez Wojta Gminy lub osobg¢ przez niego upowazniong
i Skarbnika Gminy lub osob¢ upowazniong z Referatu Finansowego.
Wyptate wynagrodzen mozna tez dokona¢ bezgotowkowo na rachunek bankowy
pracownika na podstawie jego oswiadczenia.
Po dokonaniu wyptaty lista platnicza stanowi zalagcznik do raportu kasowego. Po
zakonczeniu raportu sporzadza si¢ zbiorcze zestawienie list plac, ktore pozostaje jako
zatacznik do raportu, natomiast listy wpina si¢ do zbioru list ptac i przechowuje si¢
w pomieszczeniu kasy Urzedu Gminy.
Pracownik sporzadzajacy listy ptac prowadzi dla kazdego pracownika karte wynagrodzen.
Kazda karta okresla poszczegdlne sktadniki wynagrodzenia, kwote brutto wynagrodzenia,
potracenia, rodzaje wyplaconych $wiadczen, kwote do wyptaty. Karte nalezy prowadzic¢
systematycznie, chronologicznie zgodnie z datami dokonanych wyptat. Na koniec roku
karte sumuje si¢ i uzgadnia z ksiegowoscig budzetowa. Karta wynagrodzen stanowi
podstawe do rozliczenia podatku dochodowego za rok obrachunkowy, do naliczenia
wynagrodzen do celow emerytalno-rentowych itp.

Faktury, rachunki, noty, polecenia wyptaty - dowody stanowiace podstawe do wyplaty

gotowkowej, podlegaja sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym, formalno-

rachunkowym 1 zatwierdzone zgodnie z zasadami okreSlonymi w § 4 wust. 2.

Po wyptaceniu nalezno$ci, stanowia zatacznik do raportu kasowego.

Whiosek o zaliczke - stanowi podstawe do wyptaty gotowkowe;j zaliczki na poczet zakupu

materiatow, takich jak paliwo do samochodu stuzbowego, artykutéw spozywczych

(posiedzenia Komisji statych Rady Gminy, sesje, inne), materiatow biurowych, innych

materialow 1 ushug niezbgdnych do wykonania zadan Gminy, zaliczki na poczet

wynagrodzen, zaliczki na poczet podrozy stuzbowych itp. Zaliczki wyptaca si¢ do kwoty
okreslonej na wniosku o zaliczke zatwierdzonym przez Wojta Gminy lub osobg przez
niego upowazniona badz kierownika jednostki organizacyjnej Gminy i Skarbnika Gminy
lub osob¢ upowazniona z Referatu Finansowego. Pobrana zaliczka podlega rozliczeniu

w terminie miesigca od daty pobrania, z tym Ze zaliczki na poczet wynagrodzen mozna

potraci¢ na liscie plac.

Polecenie wyjazdu stuzbowego - wystawia sekretariat Urzedu, akceptuje Wojt Gminy lub

osoba upowazniona. Sekretariat prowadzi ewidencj¢ polecen wyjazdow. W poleceniu

wyjazdow nalezy okresli¢ osobe, na ktorg wystawiony jest dokument, cel wyjazdu, date
wyjazdu i czas trwania podrozy stuzbowej, rodzaj srodka lokomocji. Rozliczenie kosztow
podrézy stuzbowej dokonuje pracownik Referatu Finansowego.

Inne dokumenty:

a) czek gotowkowy- stuzy do pobrania gotéwki z okreslonego rachunku bankowego
Urzedu. Czek wystawia kasjer czytelnie atramentem, dlugopisem lub pismem
maszynowym.

Czek moze by¢ wystawiony do wysoko$ci kwoty wynikajacej z rachunkéw do wyptat
lub na uzupehienie pogotowia kasowego Urzedu.

Czek wystawia si¢ na nazwisko wystawcy rachunku lub kasjera, ktory potwierdza
odbior czeku.

Czeki gotowkowe podpisuje Wojt lub osoba przez niego upowazniona i Skarbnik
Gminy lub osoba upowazniona z Referatu Finansowego.

Kwoty podjetych czekow wpisuje si¢ numerami chronologicznie w raporcie kasowym
po stronie przychodow.

b) czek rozrachunkowy - stuzy do wyptaty naleznosci zgodnie z dokumentem
stanowigcym dowod wyptaty, np. fakture, czek poswiadczony jest na odwrocie przez
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4.

5.

bank obstugujacy do wysokosci kwoty podlegajacej wyptacie. Podstawa do wydania
czeku przez kasjera jest potwierdzenie odbioru czeku przez pracownika dokonujacego
transakcji finansowej- do rozliczenia (przedtozenie rachunku, na ktérym $wiadczono
zaptate naleznosci czekiem nr ....).

c) raport kasowy- stuzy do ewidencji wszystkich dowodow kasowych dotyczacych wptat
i wyptat kasowych w kolejnosci ich realizacji. Raport kasowy sporzadza si¢ poprzez
codzienne wpisywanie operacji kasowych danego dnia. Raporty sporzadza sie¢
w okrasach pieciodniowych. Dopuszcza si¢ mozliwos$¢ odstgpstwa od tych termindw
w przypadkach uzasadnionych.

Raporty kasowe sporzadza si¢ oddzielnie dla:

1) wplywow do kasy z tytutu podatkow i optat, innych wptywow

2) wydatkow budzetowych, tj. wydatkow biezacych, inwestycyjnych, sum
depozytowych, zwrotéw podatkéw i optat, innych wydatkow

Raporty kasowe sporzadza kasjer w dwoch egzemplarzach przez kalke lub na drukach
samokopiujacych. Oryginat raportu wraz z zalacznikami przekazuje do Referatu
Finansowego na stanowisko ksiggowosci budzetowej, a kopia zostaje
W pomieszczeniu kasy. Raporty kasowe podlegaja kontroli biezacej pod wzgledem
zgodnosci rachunkowej i zgodno$ci z dokumentami zrédlowymi, w tym kontroli
wykorzystanych czekéw gotdowkowych. Kontroli dokonuje w ramach powierzonych
czynnos$ci stuzbowych pracownik Referatu Finansowego.

Dowody wptlaty kwitariusze K-103, czeki gotdowkowe i rozrachunkowe sg drukami
Scistego zarachowania i podlegaja szczegotowej ewidencji w ksigzce drukdéw Scistego
zarachowania, ktora prowadzi kasjer. Druki powyzsze podlegaja na koniec roku
budzetowego inwentaryzacji.
Obroét bezgotowkowy
Polega na dokonywaniu przez uczestnikow tego obrotu droga przelewu kwot pienieznych
z rachunku bankowego Urzedu na rachunek bankowy wierzyciela. Dokumentacja obrotu
bezgotdéwkowego jest polecenie przelewu, polecenie pobrania i czek rozrachunkowy. Dowody
powyzsze wystawia pracownik Referatu Finansowego i po zaakceptowaniu przez Skarbnika i
Wojta lub os6b upowaznionych, sklada do banku obstugujacego Urzad Gminy celem
dokonania operacji finansowej. Obrotu bezgotowkowego w zakresie dokonania operacji
finansowej Urzad Gminy dokonuje rowniez drogg elektroniczng przy zastosowaniu programu
bankowosci elektronicznej dostarczonego przez bank obstugujacy budzet Gminy
i jednostki organizacyjne Gminy w ramach umowy obstugi bankowej.
Inne dokumenty ksiegowe
1) Polecenie ksiggowania- dowod wystawiony przez pracownikéw Referatu Finansowego
celem dokonania zapisu ksiggowego:
- operacji finansowych
- wystornowanie btedu
- sprostowanie ksiggowania
- przeniesienie rozliczonych kosztow
- zamkniecie i otwarcie ksigg rachunkowych
Dokument ten pozostaje w ksiegowosci.
2) Dokumenty magazynowe- Pz, Wz, Rw. Dokumenty wystawia si¢ na drukach
znormalizowanych.
- Pz- dowod przyjecia materiatéw do magazynu. Dowdd ten stosuje si¢ przy zakupie
materialow budowlanych, wykorzystanych do produkcji wyrobow betonowych na cele
komunalne, przyjecie wyprodukowanych wyrobow betonowych, przyjecie na stan
materiatow po dokonaniu rozliczenia inwestycji lub remontéw, innych materiatow.
- Wz, Rw- dowody wydania materiatdéw do zuzycia.
Wymienione dowody wystawiane sg przez osobe materialnie odpowiedzialng za
powierzone materiaty i zaakceptowane przez Wojta Gminy lub osob¢ upowazniong.




3) Rozliczenie zaliczki- dokument wystawiony przez komorke finansowa na drukach
Znormalizowanych. Rozliczenie zaliczki dokonuje si¢ na podstawie zatgczonych
rachunkéw lub faktur, opisanych pod wzgledem merytorycznym i zaakceptowanych przez
Wojta i Skarbnika lub osoby upowaznione. Rozliczenie zaliczki dokonuje si¢ w terminie
do jednego miesigca. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ mozliwos¢ dokonania
rozliczenia wydanej zaliczki w terminie pdzniejszym.

Fundusze celowe

Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych prowadzi si¢ na odrebnym rachunku bankowym.

Celem dokonania operacji finansowych gotowkowych lub bezgotowkowych stosuje si¢ zasady

opisane we wczesniejszych punktach. Dokumenty do wyplaty zatwierdza Wojt

1 Skarbnik lub osoby upowaznione.

Materiaty

Do materiatléw zalicza si¢ surowce, materiaty podstawowe i pomocnicze, wyroby betonowe

wlasnej produkcji z przeznaczeniem na cele komunalne, opakowania, paliwo, czesci

zamienne, materiaty biurowe, §rodki czystosci, drobne ilosci materiatow na biezace naprawy

(zarowki, klamki, zamki itp.), odziez ochronna, drobne narzgdzia, inne — ich warto$¢ ksigguje

si¢ bezposrednio w koszty w momencie zakupu.

Ewidencj¢ materialow nalezy prowadzi¢ w nastepujacy sposob:

- iloSciowo- wartoSciowa w przypadku zakupu materiatow do produkcji wyrobow

betonowych, wyprodukowane wyroby betonowe, materialy pozostajace po rozliczeniu

inwestycji lub remontow, paliwo,

- bezposrednio w koszty materialow wydanych do zuzycia, materialty biurowe, $rodki

czystosci, drobne ilosci materiatdéw na biezace naprawy , drobne narzgdzia, itp.

- ilosciowo w przypadku zakupu odziezy ochronnej dla pracownikdéw , a osoba otrzymujaca

dany przedmiot osobiscie kwituje jego odbior.

Ewidencj¢ materialow prowadzi pracownik Referatu Finansowego, za wyjatkiem odziezy

ochronnej, ktérej ewidencje prowadzi wlasciwy pracownik merytoryczny w  Urzedzie

Gminy.

Pozostate $rodki trwate

Do pozostatych srodkow trwatych zalicza si¢ sktadniki majatkowe zuzywajace si¢ stopniowe

o wartosci zakupu powyzej 100 zt lub o wartosci ponizej 100 zt w przypadku okresu

uzywalno$ci dluzszego niz 1 rok. Pozostate srodki trwate , ksigzki i inne zbiory biblioteczne,

odziez i umundurowanie (za wyjatkiem odziezy ochronnej dla pracownikoéw) , meble

i dywany ewidencjonuje si¢ w ksiggach inwentarzowych prowadzonych recznie i ksieguje

w systemie komputerowym na koncie 013 — , Pozostate $rodki trwale ” oraz koncie 014

»Zbiory biblioteczne”. Umarzane sa one w 100 % ich warto$ci w dacie przyjgcia do uzywania.

Ewidencj¢ prowadzi Referat Finansowy.

Srodki trwate

Srodki trwate to grunty, budynki, budowle, maszyny i urzadzenia, $rodki transportu i inne

srodki dtugotrwatego uzytkowania okreslone w Klasyfikacji rodzajowej srodkow trwatych

1) W obrocie $rodkami trwatymi stosuje sie nastepujace dokumenty:

a) OT- przyjecie $rodka trwatego na stan- podstawa wystawienia jest dowod dostawy
(faktura, rachunek) opisany zgodnie z wczesniej opisanymi zasadami, a w przypadku
robot budowlano-montazowych zestawienie kosztow oraz protokot odbioru podpisany
przez pracownikow merytorycznych Urzgdu Gminy, inspektoréw nadzoru,
wykonawce. W momencie przyjecia srodka trwatego na stan nalezy nada¢ mu numer
inwentarzowy oraz wpisa¢ do ksigzki inwentarzowej Srodkow trwatych.

Kazdy wystawiony dokument OT powinien posiada¢ kolejny numer nadawany
chronologicznie, zgodnie z data przyjecia $rodka trwalego w danym roku
obrachunkowym.

Dokument OT wystawia pracownik merytoryczny Urzedu Gminy, podpisuje osoba,
ktorej $rodek trwaly powierzono pieczy, a zatwierdza Wojt 1 Skarbnik lub osoby
upowaznione.

b) PT- dowod przekazania $rodka trwalego - wystawia si¢ w przypadku nieodptatnego
przekazania srodka trwatego do uzywania lub w zarzad.




c) LT- likwidacja srodka trwatego. Dowdd wystawia gtowny uzytkownik na podstawie
protokotu sporzadzonego przez specjalnie powotang komisje likwidacyjna,
zatwierdzony przez Wojta Gminy lub osob¢ upowazniona.

d) arkusz spisu z natury- sporzadza zespot spisowy w trakcie inwentaryzacji.

e) Protokot rdznic inwentaryzacyjnych- sporzadza dziat ksiggowosci. Protokot
zatwierdzony przez Wojta jest podstawa do wprowadzenia zmian w ewidencji
srodkow trwatych.

2) Ewidencje $srodkow trwatych stanowi:

- ksigzka inwentarzowa prowadzona w Referacie Finansowym w Urzegdzie Gminy,

- spis inwentarza umieszczony w widocznym migjscu w kazdym pomieszczeniu,

w ktérym znajduje si¢ srodek trwaty.

10. Uwagi koncowe
Dokumenty ksiegowe nalezy oznacza¢ kolejnym numerem poczynajac od 1 na poczatku roku.
Dokumenty podlegaja dekretacji zgodnie z Zakladowym Planem Kont i innymi
obowigzujacymi przepisami. Dokumenty wpinane sg do segregatorow, teczek chronologicznie
i przechowywane zgodnie z ustalonymi zasadami.
12. Zasady przechowywania dowodow ksiegowych
Dowody ksiegowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowywane sa w siedzibie Urzgdu Gminy
w Leczycy, w oryginalnej postaci w ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia
ksigg rachunkowych w podziale na miesigce w sposob pozwalajacy na ich tatwe odszukanie.
Do spraw zwigzanych z okresem przechowywania dokumentow ksiegowych maja zastosowanie
aktualne przepisy Instrukcji kancelaryjnej.




