Zatacznik do zarzadzenia
Nr 132/2016 Burmistrza Lipian
z dnia 30 grudnia 2016r.

Instrukcja
obiegu i kontroli dokumentow
finansowo-ksiegowych
w Urzedzie Miejskim w Lipianach

CZESCI
Ogolna

Rozdzial I
Podstawy prawne

§1.

Instrukcje opracowano na podstawie przepisow ogdlnych obowigzujgcych oraz wypracowanych
i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie organizacji, kontroli i obiegu dokumentdw,
a w szczegdlnosei na podstawie ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 roku o rachunkowosci.

§2.

Pracownicy Urzedu Migjskiego z tytulu powierzonych im obowigzkéw winni zapoznaé sie z trescia
instrukcji i bezwzglgdnie przestrzegaé zawartych w niej postanowien,

§ 3.

Ilekro¢ w niniejszej instrukeji jest mowa o:
- jednostce — oznacza to Urzad Miejski w Lipianach;
~  kierowniku jednostki — oznacza to Burmistrza Lipian;
~ referacie finansowym/ksiggowym — oznacza to komérke organizacyjna nazwang odpowiednio

w Regulaminie Organizacyjnym odpowiedzialng za sprawy finansowo-ksicgowe 1
nadzorowang przez Skarbnika Gminy
- ksiegowym — oznacza to Skarbnika Gminy.

CZESC 11
Szczegotowa

Rozdzial 11
Dowody ksiegowe — dane ogélne

§4.
Wszystkie operacje gospodarcze powinny byé udokumentowane odpowiednimi dowodami
ksiggowymi:



1. Dowdd ksiggowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji gospodarcze]
lub finansowej w okreslonym miejscu i czasie. Prawidlowo wystawiony dowdd ksiegowy stanowi
podstawe do zaksiggowania go w odpowiedniej ewidencji.

2. Wystawienie konkretnego dowodu ksiggowego zwigzane jest z zaistnieniem operacji: kupna,
sprzedazy, przesunigcia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny, zuzycia, zniszczenia
srodkow rzeczowych albo operacji finansowych — gotéwkowych lub bezgotdwkowych, w pienigdzu lub
w papierach wartosciowych, realnych lub szacunkowych (wycenionych metodami posdrednimi)
w postaci: wplat, wyplat, przedplat, regulowania naleznoécei lub zobowigzania naliczenia platnodei,
wyceny skladnikow majgtkowych i réznych rozliczen wartosciowych.

3. Dowodami ksiggowymi dokonuje sig rowniez korekty sprawozdan i przeszacowar.

§ 5.
Cechy dowodu ksiegowego

1. Kazdy dowdd ksiegowy powinny charakteryzowad:

— dokumentalnoéé zaistnialych zdarzent lub stanéw (dokumentuje zdarzenia lub stany w danym
migjscu fub w czasie),

— trwalo§¢ wpisangj trefei i liczb (zapobiegaigca usunigeiu, wymazanin, poprawieniu
lub wyblaknigein z uptywem czasu),

— rzetelne$é danych (dane na dowodzie ksiggowym musza odzwierciedlaé stan faktyczny, realnie
istniejacy),

— kompletnoéé danych (dane na dowodzie ksiggowym musza by¢ kompletne),

— jednorodno$¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na jednym dowodzie
ksiggowym mozna dokumentowad operagje tego samego rodzaju lub jednorodne),

— chronologiczno$é wystawionych kolejno dowoddéw ksiggowych (kolejne dowody tego samego
rodzaju musza byé datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno antydatowaé dowoddéw
ksiggowych),

— systematyczno§¢ numerowania kolejnych dowoddéw ksiggowych {dowody tego samego rodzaju
muszg posiadaé¢ numeracjg kolejng od poczatku roku obrotowego),

— identyfikacyjnosc kazdego dowodu ksiggowego (dowody podigczone pod wyciag bankowy winny
mie¢ numer zgodny z numerem wyciagu, numer kolejny zapisu na zbiorczym dokumencie
ksi@gowym),

— poprawno§¢ formalna (fj. zgodno$¢ wystawionego dowodu ksiggowego z przepisami prawa
i niniejszg instrukcja),

— poprawno§¢ merytoryczna (tj. zgodno$é przedmiotowa, cenowa, podatkowa, odpowiednio$é
zastosowanych miar),

— poprawnos¢ rachunkowa (tj. zgodnosé obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym i zasadami
matematyki),

— podmiotowos¢ dowodu ksiggowego (kazdy dowdd musi zawierac dane o podmiocie ub podmiotach
uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowej, wg tej cechy stosuje si¢ podziat kolejnych
egzemplarzy np. oryginat dla nabywcy, kopia dla sprzedawcy).

2. Wartoé¢ moze by¢ w dowodzie pominigta, jezeli w toku przetwarzania w rachunkowosci danych,

wyrazonych w jednostkach natoralnych, nastgpuje ich wycena, potwierdzona stosownym wydrukiem

lub innym dokumentem.



§6.

Funkcje dowodu ksiegowego

Ju—y

. Dowod ksiggowy winien spetniaé nastepujace funkcje:

— funkcja ,,dokumentu” ~ prawidtowo wystawiony dowdd ksiggowy jest dokumentem w rozumieniu
prawa: dowody ksiggowe wchodza do zbioru dokumentow,

— funkeja dowodowa — opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywidcie nastapity
w okre$lonym migjscu i czasie, w wymiarze warto§ciowym lub iloéciowym — jest to dowdd w sensie
prawa materialnego,

— funkeja ksiggowa — jest podstawa do ksiggowania,

— funkeja kontrolma - pozwala na kontrole analityczna (Zrédiowa) dokonanych operacji

gospodarczych i finansowych.

§7.

1. Podstawg zapiséw w ksiggach rachunkowych sg dowody ksiggowe, stwierdzajace dokonanie operacji

gospodarczej, zwane ,,dowodami Zrédtowymi”,

2, Dowody ksiggowe dzieli si¢ na trzy grupy:

— zewngtrzne obcee — otrzymane od kontrahentow,

— zewngirzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,

— wewngtrzne — dotyczgce operacji wewnatrz jednostki.

3. Zgodnie z ustawg o rachunkowosci, podstawa zapiséw rachunkowych mogg byé réwniez

sporzadzone przez jednostke inne dowody ksiggowe:

1) zbiorcze - shuzace do dokonania facznych zapiséw zbioru dowodéw Zroédlowych, ktdre muszg byé
w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

2) korygujace — ,noty ksiggowe/noty korygujace” shuzgce do korekt dowodéw obeych lub wlasnych
zewnetrznych - sprostowania zapiséw lub stornowarn,

3) zast¢pcze — wystawione do czasu ofrzymania zewnetrznego obeego dowodu zrodiowego (dowody
»pro forma™),

4) rozliczeniowe — m.in. ,polecenie ksiggowania” ujmujace dokonane juz zapisy wedhig nowych
kryteriéw klasyfikacyjnych (dotyczace wszelkich przeksiggowadi np. wystornowania blednego
zapisu, przeniesienia rozliczonych kosztéw, otwarcia ksiag, itp.).

4. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodow
zrédtowych operacja gospodarcza moze byé udokumentowana za pomoca ksiegowych dowodow
zastgpezych, sporzadzonych przez osoby dokonujace operacji. Nie wolno stosowaé dowoddw
zastgpezych przy operacjach, ktoérych przedmiotem sa zakupy opodatkowane podatkiem od
towardw ustug (VAT).
5. W zapisic komputerowym operacji gospodarczych dozwolone jest korzystanie z dowoddw
ksiggowych sporzadzonych recznie, maszynowo i komputerowo. Po rozpoczeciu prowadzenia ksiag
rachunkowych przy uzyciu komputera zapisy w nim moga nastapié rowniez za posrednictwem urzadzen
fgcznodei lub magnetycznych noénikéw danych, pod warunkiem e podczas rejestracji operacji
gospodarczej uzyskuja one trwale czytelng postaé, odpowiadajaca tresci dowodu ksiegowego i mozliwe
bedzie stwierdzenie Zrddla pochodzenia kazdego zapisu.



Rozdzial 111
Dowody ksiggowe — dane szczegolowe

§ 8.

Zasady sporzadzania dekumentu do ksiggowania

1. Prawidlowo sporzadzony dowod ksiggowy powinien :

1} by¢ sporzadzony w jednostce fub otrzymany,

2) zawieraé zapisy na dokumencie dokonane w sposéb trwaly, wypeliony czytelnie, recznie (pidrem,
diugopisem) lub maszynowo lub komputerowo, w sposob zapobiegajacy ich usunigciu, poprawieniu
lub vzupehieniu,

3) by¢ kompletny, a tres$é i liczby w poszezegdlnych rubrykach (polach) winny by¢ nanoszone pismem
starannym, w spos6b poprawny 1 bezbledny, nie budzacy zadnych watpliwodcei,

4) mie¢ rubryki (pola) dowodu ksiggowego wypelnione zgodnie z przeznaczeniem,

5) by¢ wypelniony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sposob wolny od bledow rachunkowych
ikompletny, zawierajacy wszystkie dane wymagane przepisami i wynikajace z operacji,
kiorg dokumentuje,

6) zawieraé dane, o ktorych mowa w aktualnie obowigzujgcych przepisach (opis danych sprecyzowano
w dalszej czesci instrukeji),

7} zawieraé podpisy na dowodach ksiggowych, pieczatki i daty (musza by¢ autentyczne),

8) posiada¢ numeracje kolejno wystawionych dowodow ksiggowych — musi by¢ ciagla, bezposrednio
przyporzadkowana chronologii (wedhig kolejnych dat) i wedlug przyjetych w jednostce zasad
numerowania dowodéw ksiegowych,

9) w przypadku dowodbéw ksiegowych zbiorczych byé¢ sporzadzony na podstawie prawidlowo
wystawionych dokumentéw zrodlowych, ktére musza byé w dowodzie zbiorczym odpowiednio
wymienione,

10) pozbawiony jakichkolwiek przerébek, zaklejania i wymazywania,

11) w przypadku korygowania niewtasciwych danych lub blgdnych zapiséw zrédlowych na dowodzie
zewnetrznym obcym moze ono by¢ dokonywane tylko i wylacznie przez wystawienie i wystanie
kontrahentowi dowodu korygujgcego ze stosownym uzasadnieniem i w zakresie dopuszezalnym
zgodnie z odpowiednimi przepisami,

12) bledy w dowodzie ksiggowym wewngtrznym mogg by¢ poprawione przez skreslenie bigdnej tresei
lub liczby (kwoty) i wpisanie obok danych poprawnych z datg poprawki i parafa osoby dokonujacej
tej czynnodcl, z utrzymaniem czytelnosci skre§lonych wyrazen lub liczb. Nie mozna poprawi¢
pojedynczych liter lub cyft,

13) sporzadzanie faktury VAT i faktur korygujgeych, musi by¢ zgodne z przepisami ustawy o VAT i
przepisami wykonawczymi do tej ustawy,

14) w dowodzie ksiggowym moga by¢ stosowane powszechnie znane skréty 1 symbole.

2, Jezeli jedng operacje dokumentuje wiecej niz jeden dowdd, kierownik jednostki wskazuje, ktory z

nich bedzie podstaws dokonania zapisu.

§9.

Tresé dowodu ksicgowego

1. Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 roku o rachunkowosci,
kazdy dowod ksiegowy powinien zawiera co najmniej:



—  okredlenie rodzaju dowodu (tj. podanie nazwy dowodu i ewentualnie jego symbolu lub kodu),

—  okreslenie stron (nazwa, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej (tj. podanie na dowodzie
petnej nazwy z adresem kupujacego i sprzedajacego, dostawcy i nabywcy, ustugodawcy),

~  opis operacji oraz jej wartosci jezeli to mozliwe — okreslong takze w jednostkach naturalnych,
tj. umieszezenie na dowodzie ksiggowym opisu operacji gospodarczej lub finansowej
oraz wartodci tej operacji, jezeli operacja jest mierzona w jednostkach naturalnych, musi
by¢ podana ilos¢ tych jednostek. Na fakturach VAT — wyszczegdlnienie stawek 1 wysokodel
podatkéw od towardw i ustug,

— date¢ dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inng datg — takze date
sporzgdzenia dowodu w przypadku zaplaty zaliczkowej, réwniez datg otrzymania zaliczki,

— podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktdrej przyjeto sktadniki aktywow,

— stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez wskazanie
miesigca ksiggowania, sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych wraz z podpisem
osoby odpowiedzialnej (dane te na dowodzie ksiggowym nanoszone sg w akcie dekretacji na
podstawie zakladowego planu kont),

- numer identyfikacyjny dowodu (kolejny numer dowodu ksiggowego w danej grupie rodzajowej,
przedmiotowej i organizacyjnej: numer powinien identyfikowaé konkretny dowéd),

— dowdd ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera przeliczenie ich wartosci
na walute polskg zgodnie z zasadami rachunkowosci. Wynik przeliczenia winien byé
zamieszezony bezposrednio na dowodzie, chyba Ze przeliczenie tozapewnia system
przetwarzania danych, co jest potwierdzone odpowiednim wydrukiem.

2, Jezeli dowdd ksiggowy, ktory nie dokumentuje przekazania lub przejecia skiadnika majatkowego,
przeniesienia whasnodci lub uzytkowania wieczystego gruntu, albo nie jest dowodem zastepezym,
to podpisy 0séb na tym dowodzie mogg by¢ zastapione znakami zapewniajacymi ustalenie tych oséb.
Podpisy na emitowanych papierach wartosciowych mogg by¢ odtworzone mechanicznie.

3. Dowody ksiegowe musza by¢:

— rzetelne, tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktora dokumentujg,

— kompletne, czyli zawierajgce co najmniej dane okreslone w pkt. 1,

— wolne od bleddw rachunkowych.

4. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerobek, a bledy w
dowodach Zrédtowych zewnetrznych obeych i wlasnych mozna korygowaé jak zapisano wyzej w § 8
ust. 1 pkt 11 i 12 niniejszego rozdziatu jedynie przez wyslanic kontrahentowi odpowiedniego
dokumentu zawierajgcego sprostowante (ij. dowodu korygujacego).

5. Bledy w cenie, stawce lub kwocie podatku badz w jakiejkolwiek innej pozycji faktury VAT, koryguje
sie przez. wystawienie faktury lub noty korygujacej w przypadku jej dopuszezalnosci na podstawie
odrebnych przepisow.

6. Bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie blednej tresci lub kwoty, z
utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie treéci poprawne;j i daty poprawki oraz
ziozenie podpisu osoby dokonujacej poprawek.

§ 10.
Rodzaje dowodow ksiggowych

1. Dowody bankowe, w szczegolnoSci:
— bankowe dowody wplaty i wyplaty - wypeliane przez kasjera w odpowiedniej ilodei
egzemplarzy i uyymowane w raporcie kasowym;



poleceniec przelewn — stanowigce udzielona bankowi dyspozycje diuznika obcigzenia
jego rachunku, zgodnie z umowg rachunku bankowego;

wycigg bankowy z rachunku biezacego i rachunkéw pomocniczych — otrzymywane z banku
wyciggi rachunkéw bankowych — oryginal sporzadzony na druku lub  wydruk
komputerowy - sprawdza pracownik referatu finansowo-ksiegowego z odpowiednimi
dokumentami. W przypadku stwierdzenia niezgodno$ci nalezy je pisemnie uzgodni¢ z
oddziatem banku finansujgcego.

czek gotowkowy — wystawiaja upowaznieni pracownicy finansowo-ksiegowi (kasjer) w
jednym egzemplarzu. Podpisujg osoby upowaznione odpowiednimi pelnomocnictwami
zlozonymi w banku. Po otrzymanin wyciggu bankowego suma podjeta czekiem, wynikajaca z
tego wyciagu, podlega sprawdzeniu z kwotg ujeta w dowodzie stanowiacym podstawe wyplaty
gotdéwki. Podstawa wydania czeku gotdwkowego jest dowad Zrédtowy uzasadniajacy wydanie
czeku (lista plac, rachunek uproszezony, rachunek, rozliczenie z zaliczki, delegacja stuzbowa,
faktura VAT, polecenie ksiggowania, itp.). Wszystkie dowody zrodlowe stanowigce podstawe

- wydania czeku gotdwkowego muszg by¢ opisane przez osob¢ upowazniong oraz muszg uzyskaé

akceptacje wyplaty w postaci podpiséw kierownika jednostki i ksiggowego badz ich
pelnomocnikow. W razie pomylki w wypisywaniu czeku (kwot, nazwisk, itp.), czek anuluje si¢
przez przekreslenie 1 umieszcezenie adnotacji ,,Anulowano” wraz z datg i podpisem osoby, ktora
go anulowala.

2. Dowody kasowe:

dowod wplaty (kasa przyjmie),

dowody Zrédlowe stanowiace podstawe wyplaty (m.in. faktury, listy wyplat itp.),
raport kasowy,

wniosek o zaliczke i rozliczenie zaliczki,

rozliczenie wyjazdu stuzbowego,

czek gotdwkowy (do podejmowania gotoéwki z banku do kasy),

bankowy dowo6d wplaty (do przekazywania gotowki z kasy do banku),
kwitariusze przychodowe K 103.

3. Dowody dotyczace wyplaty wynagrodzen:

lista ptac pracownikéw — oryginal,

lista zasitkéw z ubezpieczenia spolecznego — oryginat,
lista wyplat wynagrodzen prowizyjnych — oryginal,
lista wynagrodzen za czas choroby — oryginat,

lista dodatkowych wynagrodzen osobowych — oryginat,
rachunek za wylonang prace zlecong — oryginal,
zlecenie wyplaty zaliczkowej — oryginat.

4. Dowody ksiggowe dotyczgce Srodkoéw trwalych i pozostalych srodlkéw trwatych:

przyjecie Srodka trwatego w uzywanie — oryginat (symbol OT),

zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwalego — oryginat (symbol MT),
protokdt zdawcezo-odbiorczy $rodka trwalego — oryginal (symbol PT),
aktualizacja wyceny $rodka trwalego — oryginat (symbol AT),
przekwalifikowanie pozostatego srodka trwatego na érodek trwaly — oryginat,

6



przekwalifikowanie $rodka trwatego na pozostaty srodek trwaty — oryginal,

likwidacja $rodka trwatego — oryginat {(dowdd o symbolu LT lub protokét likwidacji),
przewarto$ciowanie $rodka trwalego po jego ulepszeniu — oryginat,

obcey $rodek trwaly w uzytkowaniu — oryginat,

wydzierzawienie Srodka trwalego — kopia,

oddanie w administrowanie srodka trwalego — oryginal (symbol PT),

umorzenie i amortyzacja $rodkdw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych oraz innych
skladnikéw majatku trwalego — oryginat,

protokét szkodowy srodka trwalego — oryginal,

protokél potwierdzajacy fizyczng likwidacje $rodka trwalego — oryginal,

likwidacja pozostatego $rodka trwalego w uzywaniu — oryginat (dowdd o symbolu LT lub
protokot likwidacji),

protokdt i decyzja w sprawie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych lub sporzadzone na ich
podstawie polecenie ksiggowania réznic inwentaryzacyjnych,

zmiana migjsca uzytkowania pozostatego $rodka trwalego w uzywaniu — oryginat,

faktura zakupu fub rachunek jesli nie ponoszone byly inne z tym zwiazane koszty.

Dopuszcza si¢ stosowanie innych niz ww. dowoddw ksiggowych, ktorych automatyczne

wygenerowanic umozliwia stosowany w jednostce program ksiggowy shuzacy do ewidencji Srodkow
trwalych i wyposaZenia.

5. Dowody ksiggowe rozliczeniowe, w szczegolnosci:

nota ksiegowa zewnetrzna - kopia,

nota ksiggowa wewnetrzna — oryginal,

polecenie ksiggowania — oryginaf,

nota memoriatowa — oryginal,

nota obcigzeniowa ogdlna — oryginal,

nota uznaniowa ogélna — oryginal,

nota zewngtrzna ogdlna — oryginal (symbol ustalony przez jednostke zewngtrzng),
polecenie ksiggowania - rozliczenie roéznic wynikajacych z zaokraglen — oryginal,
polecenie ksiegowania - przeksiggowania miesigezne tub ich zestawienie — oryginal,

polecenie ksiegowania - przeksiggowania roczne lub ich zestawienie — oryginat.

6. Dowedy ksiggowe pezostale:

wewnetrzny dokument lub o§wiadczenie na przekazang darowizne — oryginal,

wewnetrzny rachunek na przekazanie towar6w na cele reprezentacji i reklamy — oryginat
(sporzadza pracownik dokonujacy przekazania towaru na cele reprezentacji i reklamy, w
dwoch egzemplarzach — oryginat dla ksiggowodci, kopie pozostawia w aktach),

czasowy dowdd zastepezy — oryginat — kazdorazowo wypisywany, zawierajgcy dane wedlug
potrzeb jego sporzadzenia,

polisy ubezpieczeniowe lub sporzadzone na ich podstawie polecenia ksiggowania,
dyspozycje ze stanowisk merytorycznych w zakresie przekazania srodkow finansowych,



za rOwnowazne z dowodami ksiggowymi uznaje si¢ zapisy w ksiegach rachunkowych
wprowadzone automatycznie lub tworzone wedhug algorytmu na podstawie informacji juz
zawartych w ksiggach rachunkowych.

7. Druki Scistego zarachowania:

ksigzeczki czekow gotdwkowych,
kwitariusze - K 103,

arkusze spisu z natury (po ponumerowanit),
dowody ksiggowe kasa przyjmie — KP,
karty drogowe,

karnety.

8. Objgcie scisty ewidencjg drukéw innych niz wymienione w § 10 ust. 7 nastgpuje na pisemny wniosek
zgloszony Burmistrzowi Lipian przez pracownikéw merytoryeznych odpowiedzialnych za dang
dziedzing dzialalnodci. '

Rozdzial IV
Obieg dokumentéw — dekumentowanie operacji ksiegowych

§11.
Zasady obiegu dowoddw ksiegowych

1. W sprawdzeniu dowodéw bierze udzial szereg wihasciwych stanowisk pracy, na skutek czego
zachodzi koniecznos¢ przekazania dokumentéw pomiedzy poszczegbinymi stanowiskami. W ten
sposob powstaje tzw. obieg dokumentéw ksiggowych, ktory obejmuje droge dokumentu od chwili
sporzadzenia, wzglednie wplywu do jednostki az do momentu ich dekretacji iprzekazania do
zaksiggowania. Poszczegdlne dowody ksiggowe majg rozne drogi obiegu.

2. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazyé, aby ich obieg odbywal sie najkrotsza droga.
W tym celu nalezy stosowac nastgpujgce zasady obiegu dowoddéw ksiegowych:

zasada terminowoSci — przestrzeganic tferminu przekazania dokumentéw pomiedzy
pracownikami, skrdcenie do minimum czasu przetwarzania dokumentéw przez poszezegédlne
stanowiska,

zasada systematyczno$ci — wykonywanie czynnosci zwigzanych z obiegiem dokumentéw
w spos6b systematyczny, ciagly, zapobiegajacy okresowemu spigtrzeniu prac, powodujacemu
mozliwodci zwiekszenia pomytek,

zasada czestotliwosci — przeplyw tych samych dokumentdw przy okreslonej powtarzalnoscei,
zasada odpowiedzialnosci indywidualnej — przekazywanie dokumentéw tylko do tych ogniw,
ktore istotnie korzystajg z zawartych w nich danych i sa kompetentne do ich sprawdzenia,
zasada samokontroli obiegu - poszczegdlne stanowiska kontrolujg si¢ nawzajem i wymuszajg
ciagly ruch obiegowy.

3. Obowigzujgcy w Urzedzie Miejskim w Lipianach ,, Terminarz obiegu dokumentéw ksiggowych”,
stanowi Zatacznik Nr 1 do niniejszej instrukeji.



§ 12,
Dokumentowanie wyplaty wynagrodzen

L. Podstawowymi dokumentami stwierdzajacymi wyptate wynagrodzen sa:
—  listy plac pracownikow,
—  listy dodatkowych wynagrodzen osobowych,
—  listy wyplat dla os6éb zatrudnionych na podstawie umowy zlecenie, agencyjnej, o dzielo itp.,
albo przedstawione rachunki za wykonana prace.
2. Listy ptac sporzgdza pracownik referatu finansowo-ksiggowego, na podstawie odpowiednio
sporzadzonych (przez odpowiedzialnych za to pracownikéw jednostki) i sprawdzonych dowodéw
Zrédtowych wymienionych w ust. 3.
3. Dowodami zrédtowymi do sporzgdzenia listy plac sa:
— akt powolania lub wyboru,
— umowa o pracg lub zmiana umowy o prace,
— rozwigzanie umowy o prace,
— wnioski premiowe, pisma okreslajace wysoko§¢ dodatkdw stuzbowych, pisma okreslajace
wysokos¢ nagrod,
—~ zlecenia pracy w godzinach nadliczbowych lub — potwierdzone przez kierownikéw
jednostek - zestawienia przepracowanych godzin nadliczbowych,
— rachunek za wykonang prace,
— inne dokumenty majgce wplyw na wysoko$¢ otrzymywanego wynagrodzenia.
4. Dokumenty zwigzane ze stosunkiem pracy, o ktérych mowa w ust. 3 wystawia na podstawie decyzji
kierownika jednostki pracownik odpowiedzialny za sprawy kadrowe a niezwigzane ze stosunkiem pracy
— pracownik merytorycziy.
5. Na pracg¢ dorazng, nieprzewidziang w planie zatrudnienia (schemacie organizacyjnym jednostki) ze
wzgledu na niewielkie rozmiary i charakter niestaly mozna zawieraé umowe na prace zlecong (umowa
zlecenie, umowa o dzielo). Umowg o prace zlecona sporzadza pracownik merytoryczny w trzech
egzemplarzach z przeznaczeniem: oryginal — dla wykonawey; kopia — dla pracownika zlecajacego
prace, druga kopia dla pracownika odpowiedzialnego za wynagrodzenia w pionie finansowym .
6. Umowg o prace zlecong podpisuje kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona, Gtéwny
ksiggowy skiada kontrasygnat¢. Rachunki za wykonane prace zlecone potwierdza pracownik zlecajacy
praceg i podlegaja one kontroli w ogdlnie obowigzujacym trybie.
7. Dokumenty, stanowigce podstawe do sporzadzenia list plac, odpowiedzialni pracownicy przekazujg
do pionu finansowego w terminie do dnia 20 kazdego miesiaca, za dany miesiac.
8. W listach plac dopuszczalne jest dokonywanie potracenn wynikajacych z obowigzujacych przepisdéw
oraz innych potracen, na ktore pracownik wyrazit zgode.
9. Lista plac powinna by¢ podpisana przez:
— osobe sporzadzajges,
— pracownika kadr w przypadku plac lub w pozostalych przypadkach - przez wlasciwego
pracownika merytorycznego (pod wzgledem merytorycznym),
~  kierownika jednostki i Gtéwnego ksiggowego lub 0s6b przez nich upowaznionych.
10. Na podstawie list wynagrodzen podpisanych przez osoby wymienione w ust. 9, pracownik
finansowo-ksiggowy sporzadza zestawienie wynagrodzer.
11. Przekazanie zestawiert wynagrodzei miesigcznych pracownikdw i dokonanie ich wyplaty/przelewu
na konta bankowe winno nastgpi¢ w terminie ustalonym w odrgbnych uregulowaniach. Wezesniejsza



realizacja mozliwa jest za pisemng zgoda kierownika jednostki [ub osoby przez niego upowaznionej do
podpisywania dokumentéw finansowych. Terminy innych wyplat niz miesigczne wynagrodzenia za
prace regulujg odrebne przepisy. '

§ 13.
Dowody dokumentujace wypiate zaliczek

1. W jednostce wystepuja zaliczki gotowkowe:
1) stale — rozliczane w terminie do 15 grudnia danego roku,
2) jednorazowe — moga by¢ wyplacone na poczet podrdzy shuzbowej, zakupu materialdow, sprzetu,
ushug oraz na poczet innych wydatkdw wynikajacych z planu finansowego jednostki.
2. Osoby otrzymujace polecenie wyjazdu sluzbowego pobieraja zarejestrowany (nadany numer kolejny)
blankiet ,,polecenie wyjazdu stuzbowego”. Uzyskujg podpisy osoby delegujacej — kierownika jednostki
lub sekretarza, okre$lajgcych réwniez wiasciwy $rodek lokomocji. Zezwolenie na odbycie podrozy
samochodem wihasnym lub stuzbowym moze wyda¢ wylgcznie kierownik jednostki lub sekretarz na
podstawie wniosku pracownika. W przypadku pobierania zaliczki na delegacje, osoba ofrzymujaca
polecenie wyjazdu wypehia dolny odcinek polecenia wyjazdu stuzbowego Tub ogdlnie obowigzujacy
druk wniosku o zaliczke, na ktérym uzyskuje akceptacje kierownika jednostki i ksiggowego lub ich
petnomocnikdw. Zaliczki na delegacje podlegaja rozliczeniu w terminie 7 dni od daty zakonczenia
podrozy stuzbowej.
3. Pozostale zaliczki jednorazowe wyptaca si¢ na podstawie wypehionego 1 zaakceptowanego przez
kierownika jednostki oraz Gtéwnego ksiegowego lub oséb ich zastgpujacych wniosku o zaliczke, przy
czym nalezy dokdadnie okresli¢ rodzaj zakupu badz cel, ktéremu zaliczka ma shuzy¢. Zaliczki podlegaja
rozliczeniu najpéznie] w terminie 14 dni od daty pobrania. W szczegoélnie uzasadnionych przypadkach
kierownik jednostki moze wyrazi¢ zgode na dluzszy termin rozliczenia pobranej zaliczki Tub na zmiang
jej przeznaczenia.
4, W szczegblnie uzasadnionych przypadkach na podstawie zezwoleit kierownika jednostki,
pracownikom zatrudnionym w jednostce w stalym stosunku pracy moze by¢ wyplacona zaliczka
na poczet wynagrodzeni, jednak nie wyZsza niz wynagrodzenie przystugujace pracownikowi
za przepracowany okres w danym miesigeu, pomniejszone o zaliczke na poczet podatku dochodowego
nalezng od tego wynagrodzenia oraz o potracenia skladek, na ktdre pracownik wyrazil zgode
{np. PZU itp.). Pobrana na poczet wynagrodzen zaliczka podlega rozliczeniu przy wyptlacie najblizszych
wynagrodzen.
5. Do czasu rozliczenia sie z poprzedniej zaliczki nie moga by¢ wyplacane nastepne zaliczki z wyjatkiem
zaliczek wyptaconych pracownikowi Urzedu na poczet wydatkéw poszezegdlnych solectw w ramach
realizacji funduszu soleckiego. W szczegdinie uzasadnionych przypadkach kierownik jednostki moze
wyrazi¢ zgode na udzielenie zaliczki pomimo braku rozliczenia z zaliczki poprzednie;.

§ 14.
Dokumentowanie zakupoéw towardw, materialow i ustug dokonywanych w trybie ustawy Prawo
zamoéwiednn publicznych

1. Dokumentami dotyczacymi zakupu towaréw i ushug sg m.in.:
— faktura VAT — oryginal,
—  faktura korygujaca — oryginal,
— rachunek — oryginat,
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e,

~ nota korygujaca — oryginat,

— protokdt reldamacyjny — kopia,

- pro forma dowodu zakupu — oryginat,

— dowdd zwrotu — kopia (stosowany w sytuacji zwrotu materialéw, produktéw lub towardw
od dostawcy z przyczyn uzasadnionych).

2. W zakresie zlecania zamowienia na zakupy materialow, towardw, ustug, $rodkéw trwalych, robét
inwestycyjnych itp. obowiazujg w Urzedzie Miejskim w Lipianach zasady wynikajace z obowigzku
stosowania zamowien publicznych. Pracownicy dokonujgcy zaméwieni dziataja w ramach planu
finansowego w porozumieniu z kierownikiem jednostki i Gléwnym ksiggowym Iub z ich
pelnomocnikami. Zamoéwienia zewnetrzne podpisuje kierownik jednostki i Gléwny ksiggowy lub ich
pelnomocnicy.

3. Umowe na piSmie wraz z zawiadomieniem o wyborze dostawcy, wykonawcy oraz informacje

omiejscu przechowywania dokumentacji przetargowej odpowiedzialny pracownik przedklada

do podpisu osobom wymienionym w statucie jednostki.

4. Do faktury dokumentujacej zakup $rodka trwatego pracownik dokonujacy zakupu dotgcza dokument

»OT” — przyjecie $rodka trwalego, w ktorym wskazuje miejsce uzytkowania érodka trwalego, osobe

materialnie odpowiedzialna (z podpisem osoby materialnie odpowiedzialnej).

5. W zakresie robdt budowlano-montaZzowych oraz nakladdéw zaliczanych do inwestycji, do umowy

musi by¢ dotaczony harmonogram rzeczowo-finansowy zakreso robdt objetych umows. Natomiast do

faktury powinien by¢ dotaczony protokét odbioru wykonanych i przekazanych robét, elementéw robdt
fub obiektéw lub sprawdzony kosztorys wykonawczy. Dokumentami stanowigcymi podstawe do
zaewidencjonowania operacji dotyczgcych inwestycji sg m.in.:

- faktury przej$ciowe wraz z dotaczonym protokolem odbioru wykonanych robdt, Pracownik
merytoryczny z zakresu inwestycji potwierdza na fakturze zgodnos¢ wykonania z zawarty
umows,

— faktura koncowa i protokol koficowy zakonczenia inwestycji i oddania do uzytku,

— dowdd fub dowody ,,OT” — przyjecia srodka trwatego,

—  dowdd lub dowody ,,PT” — przekazania — przejecia srodka trwatego.

6. Protoko!t odbioru koficowego i przekazania inwestycji do uzytku stanowi podstawe udokumentowania

przyjecia do uzytku obiektéw majatku trwatego, powstatych w wyniku robét budowlano-montazowych.

Protokot odbioru koncowego i przekazania inwestycji do uzytku oraz dowody ,,0T” sporzadza

pracownik ds. inwestycji lub inny pracownik prowadzacy calos$¢ zadania inwestycyjnego, w czterech

egzemplarzach w porozumieniu z pracownikiem ksiggowodci i przekazuje:

— oryginal i pierwszg kopie — dla pionu finansowo-ksiegowego

— druga kopig — dla pracownika odpowiedzialnego za przyjety lub wyremontowany obiekt,

— trzecig kopig — dla pracownika prowadzacego dane zadanie inwestycyjne.

7. Dowody ,,OT” stanowia udokumentowanie zakonczonych inwestycji polegajacych na zakupach

sktadnikéw majatkowych przekazanych bezposrednio do uzytkowania oraz lgcznie z protokolem

odbioru koficowego i przekazania do uzytku inwestycji sg udokumentowaniem zakoficzonych robot
budowlano-montazowych.

8. W przypadku nabycia warto$ci niematerialnych i prawnych — udokumentowanie ich stanowi

polecenie ksiggowania, sporzgdzone przez pracownika ksiggowogei na podstawie odpowiednich

dowodow zrodlowych.

11



9. Dokumentem stanowigcym podstawe zaewidencjonowania zakupu ustug w zakresie wykonania
dokumentacji projektowej, projektowo-kosztorysowej, itp. stanowi faktura lub rachunek z dotgczonym
protokotem odbioru dokumentacji.

§ 15,
Dokumentowanie sprzedazy towaréw, materialow i uslug

1. Dokumentami stanowigcymi podstawe zaewidencjonowania sprzedazy sa m.in.:
— Tfaktura VAT — kopia,
— faktura korygujaca — kopia,
— nota korygujgca — nota,
— umowa sprzedazy,
— akt notarialny,

2. Dokumenty sprzedazy wystawiane sq na udokumentowanie:

1) sprzedazy mienia — przez pion finansowy na wniosek pracownika merytorycznego, prowadzgcego
na biezaco sprawy gospodarki nieruchomodciami. Wniosek winien byé przekazany do ksiggowosci
najpdzniej w dniu nastepnym od daty sporzadzenia, celem wystawienia faktury lub rachunku.
Dokument sporzadzany jest w dwdch egzemplarzach:

— oryginal - kupujacemu,
— kopia — pozostaje w referacie finansowym,

2} zwrotu kosztéw mediéw, w tym rozmdw telefonicznych przeprowadzonych przez pracownikow
jednostek obcych korzystajacych z telefonu urzedu, poboru energii, wody i odprowadzania sciekow
—na wniosek pracownika merytorycznego — przez referat ksiggowo$ci. Wniosek winien byd
przekazany do ksiggowosci w terminie trzech dni od daty otrzymania faktury od dostawcy. Nota lub
faktura (w zaleznosci od sytuacji prawnej) sporzadzana jest w dwoch egzemplarzach:

— oryginal — dla korzystajacego,
— Kkopia — pozostaje w referacie ﬁnansoWym,

§ 16.

Dokumentowanie wykonania ashugi

1. Dokumentem potwierdzajgcym wykonanie ushugi jest m.in. faktura, rachunek . Wykonanie ustug
zlecajg pracownicy urzedu, kazdy w zakresie prowadzonych spraw na swoim stanowisku,
po uzgodnieniu z kierownikiem jednostki i Gtéwnym ksiggowym.

2. Zlecenia na wykonanie jednorazowych czynno$ci nie wymagaja umowy — o ile odrgbne przepisy tub
uregulowania wewnetrzne nie stanowia inaczej - sporzgdzane sa na pismie. Zlecenie podpisuje
kierownik jednostki i Gtéwny ksiggowy lub ich pelnomocnicy.

3. Platno$¢ nastgpuje w zaleznosci od warunkow platnosci ustalonych w zleceniu. Na oryginale
rachunku osoba zlecajgca potwierdza wykonanie pracy i przekazuje rachunek do pionu finansowo-
ksiegowego, ktéry dokonuje wyplaty w oparciu o wyliczenia zawarte w rachunku.

4. W przypadku, gdy platnos¢ nastgpuje po zakoniczeniu okresu obowiazywania zlecenia trwajacego w
czasie — osoba zlecajgca potwierdza wykonanie zlecenia na rachunku koficowym i przekazuje
do ksiggowodci, ktéra dokonuje wyplaty w oparciu o wyliczenie zawarte w rachunku.
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5. Kazdorazowo wyplata naleznoéci nastepuje po zatwierdzeniu przez kierownika jednostki i Gléwnego
ksiegowego lub ich pelnomocnikéw, w zaleznosci od zawartych w zleceniu warunkdw platnosci i w
terminie okreslonym w zleceniu.

6. W przypadku ujawnienia wad w wykonaniu ustugi po dokonaniu zaptaty, pracownik, ktory zlecat
usluge sporzadza protokdt reklamacyjny w trzech egzemplarzach, z ktérych oryginal, do czasu
zatatwienia reklamacji, zatrzymuje na swoim stanowisku, a po zafatwieniu reklamacji przekazuje do
pionu finansowego wraz z zatwierdzong przez kierownika jednostki decyzjg o sposobie jej zatatwienia.
7. W przypadku réznic obcigzajacych jednostke wymagana jest opinia radcy prawnego. Pracownik
zlecajacy wykonanie ushugi sporzadza dokument rozliczeniowy — obcigZzajgcy wykonawce ub koszty
jednostki w zaleznosci od decyzji kierownika jednostki i przekazuje do ksiggowosci (przy obciazeniu
wykonawcy — przekazuje kopig dokumentu, w przypadku obcigzenia koszidw jednostki — oryginat).
Przekazanie dokumentow do ksiegowodci nastgpuje niezwlocznie po sporzadzeniu.

§17.
Dolumentowanie ruchu majatku trwalego

1. Dowody ksiggowe dotyczace majatku wykazano w § 10 ust.4 niniejszej Instrukeji.

§ 18.
Dokumentowanie inwentaryzacji

1. W jednostce obowigzuja dowody inwentaryzacyjne, a w szczegdlnosci:

—  zarzadzenie kierownika jednostki w sprawie przeprowadzenia spisu z natury,

— protokét likwidacji §rodkéw trwatych,

— arkusz spisu z natury — oryginat,

—  protokél z inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej — oryginat,

— o$wiadezenia i wyjasnienia osdb materialnie odpowiedzialnych,

— zestawienie réznic inwentaryzacyjnych — oryginal sporzadza pion finansowo--ksiegowy,

— protokot rozliczenia wynikow inwentaryzacyjnych — oryginat,

— polecenie ksiggowania réznic inwentaryzacyjnych — oryginat,

— decyzja w sprawie réznic inwentaryzacyjnych — oryginat.
2. Arkusze spisu z natury winny by¢ ponumerowane i ujete w ewidencji drukéw dcistego zarachowania.
Druki wydaje za pokwitowaniem odbioru, pracownik pionu finansowego przewodniczacym komisji
inwentaryzacyjnej w dwoch egzemplarzach, Po zakonczeniu spisu z natury przewodniczacy komisji
oddaje oryginat do pionu finansowego.
3. Protokét z inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej (oryginal) sporzadzany jest w przypadku zmiany
osoby odpowiedzialne] materialnie za powierzone mienie. Arkusze spisowe dla potrzeb inwentaryzacji
zdawczo-odbiorczej otrzymuje przewodniczaey komisji inwentaryzacyjnej w trzech egzemplarzach. Po
zakoficzeniu spisu oryginal przekazuje do pionu finansowego, po jednej kopii — zdajgcemu
i przyjmujacemu. Protokdl z inwentaryzacii podpisuje zdajacy i przyjmujacy, zatwierdza kierownik
jednostki. W przypadku roznic, decyzje w sprawie ich rozliczenia podejmuje kierownik jednostki.
4, Szezegblowe zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji reguluje odrgbna Instrukeja.
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Rozdzial V
Kontrola dowodow ksiggowych

§ 19.
1. Wszelkie dokumenty stanowigce podstaweg ksiggowania przed zrealizowaniem 1 zaksiggowaniem
powinny by¢ poddane kontroli.
2, Dowody winny by¢ sprawdzone pod wzgledem:

— merytoryeznym, co polega na ustaleniu rzetelnosci ich danych, celowodci, gospodarnoséci
ilegalnodci operacji gospodarczych, wyrazonych w dowodach oraz stwierdzeniu, ze
wystawione zostaly przez wilasciwe jednostki a wykonane czynnodci oraz wysoko$é
wynagrodzenia jest zgodna z umowa, zleceniem itp.,

— formalno-rachunkowym, co polega na ustaleniu, ze wystawione zostaly w sposéb technicznie
prawidlowy, zawieraja wszystkie elementy prawidtowego dowodu, Ze ich dane liczbowe
nie zawierajg bltedow arytmetycznych.

3. Pracownik merytoryczny dokonujgcy zlecenia, zamdwienia, zakupu itp. odpowiedzialny jest za
sprawdzenie, czy srodki finansowe na pokrycie zobowigzania mieszcza si¢ w planie finansowym w
odpowiedniej podziatce klasyfikacji budzetowej.

4. W zwigzku z powyzszym — w przypadku wydatkéw nieplanowanych - przed dokonaniem zamédwienia
pracownik merytoryczny winien zawnioskowaé o zmiang planu wskazujgc jednoczesnie zrddio
pokrycia niezaplanowanego wydatku. Zmiana planu powinna byé realna i uzgodniona ze Skarbnikiem
Gminy oraz z innym pracownikiem merytorycznym z zakresu dzialtania ktérego wydatki zostaja
zmniejszone. Niedopuszezalne jest zmnigjszanie wydatkéw w przypadku obowigzywania w danym
zakresie juz podpisanych umoéw i zaciggnigtych zobowigzaf., Zarzadzenia zmieniajace plan
przekazywane sg bezposrednim przetozonym w celu ich dalszego rozdysponowania.

5. Kontrola dowodow winna sig¢ odbywaé na wlasciwych merytorycznych stanowiskach pracy,
na skutek czego zachodzi konieczno$¢ terminowego przekazywania dokumentéw pomigdzy
poszezegblnymi  stanowiskami zgodnie z ,Terminarzem obiegu dokumentéw ksiegowych”,
stanowigcym Zalgeznik Nr 1 do niniejszej Instrukeji. Obieg dokumentéw ksiggowych, ktory obejmuje
droge dokumentu od chwili sporzadzenia, wzglednie wplywu do jednostki az do momentu ich dekretacji
i przekazania do zaksiggowania, powinien odby¢ si¢ najkrotsza drogg.

6. Poniewaz poszezegdlne dowody ksiggowe maja rézne drogi obiegu, kontrola winna obejmowacé takze
przestrzeganie obowiazujgcych zasad obiegu dowoddw ksiggowych, wymienionych w rozdz. IV § 11
pkt 2 niniejszej instrukcji.

7. Stwierdzone w dowodach nieprawidiowosci merytoryczne powinny by¢ uwidocznione na dowodzie
lub w zalgczniku do dowodu i podpisane przez osoby zobowigzane do sprawdzenia dowodu.
Nieprawidlowosci merytoryczne w zakresie celowodei 1 gospodarno$ei operacji gospodarczych nie
stanowia przeszkody do ksiggowania dowodu, jezeli jego dane sg prawdziwe.

8. Nieprawidiowosci formalno-rachunkowe powinny by¢ skorygowane w sposéb okreslony w § 8 ust.
1 pkt 11112 niniejszej Instrukeji.

9. Prawidlowosi¢ wydatku lub innej platnosei stwierdzona w trakcie kontroli merytorycznej oznacza
rowniez brak wskazan do wstrzymania platnosci na rzecz wykonawey w zwigzku z odpowiedzialnoscia
wobec podwykonawcow. Przed przekazaniem dowodu ksiggowego do ksiegowosci nalezy w
uzasadnionych przypadkach wskaza¢ w formie pisemnej — potwierdzonej przez Radeg¢ prawnego —
ewentualne nieprawidlowosci w zakresie rozliczen z podwykonawces uzasadniajace wstrzymanie
wyplaty.
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10. Xontrola merytoryczna wydatkéw dokonywanych w ramach funduszu soteckiego oznacza rowniez
potwierdzenie dokonania wydatku w granicach kwot przeznaczonych na dany cel w uchwalonym w
danym solectwie planie finansowo-rzeczowym.

11. Sprawdzone dowody zatwierdza do wyptaty Burmistrz Lipian i Gioéwny ksiegowy lub osoby przez
nich upowaznione wskazane w Karcie wzordw podpisdéw i pieczeci imiennych stanowigcej Zatgcznik
Nr 2 do ninigjszej Instrukeji.

§ 20.
Dekretacja dokumentdw ksiegowych

1. Dowéd ksiegowy podlega zaksiegowaniu po dokonaniu dekretac)i.

2. Dekretacja to ogdl czymnodci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw ksiegowych

do ksiegowania, wydaniem dyspozycji, co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym potwierdzeniem

Jjej wykonania. |

3. Dekretacja obegjmuje nastepujace etapy:

— segregacja dokumentow,
—  sprawdzenie prawidlowosci dokumentow,
— wiasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiegowania).

4. Segregacja dokumentéw polega na:

— wylgezeniu z ogdtu dokumentéw naptywajacych do ksiegowodel tych dokumentéw, ktére nie
podlegajg ksiggowaniu (nie wyrazaja operacji gospodarczych i nie sa ich zapowiedzia),

— podziale dowoddw ksiggowych na jednorodne grupy wedlug rodzaju poszezegblnych
dzialalnosci jednostki (dochody, wydatki, fundusze, $rodki specjalne, inwestycie, itp.),

— kontroli kompletnosci dokumentdéw na oznaczony okres (np. dzien, dekade).

5. Sprawdzenie prawidtowosci dokumentdéw polega na ustalenin, czy sg one podpisane na dowdd
skontrolowania przez osob¢ odpowiedzialng za dany odcinek dzialalnosei jednostki, ustalony
w zakresie obowigzkéw. W wypadku stwierdzenia braku podpisu, nalezy dowdd zwrocié
do wlasciwej komorki w celu uzupehienia.

6. Wlasciwa dekretacja polega na:

— nadaniu dokumentom ksiggowym numeréw, pod ktorymi zostang one zaewidencjonowane,

— umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych dokument
ma by¢ zaksiggowany,

— do jakich podziatek klasyfikacji budzetowej dany dokument nalezy zaliczyc,

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

— wskazaniu miesigca, w ktdrym dowod ma by¢ zaksiggowany,

— podpisaniu przez Gléwnego ksiggowego lub osobe upowazniong przez gléwnego ksiegowego
do dekretacji.

7. Dla usprawnienia pracy mozna stosowad pieczatke z odpowiednimi rubrykami i tredcig.

8. Dowdd ksiegowy moze zawierac inne niz wskazane w niniejszej Instrukeji dekretacje i opisy -

wymagane na podstawic odrebnych uregulowan. Za ich brak odpowiada pracownik merytoryczny.
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Rozdzial VI
Fwidencja faktur VAT

§21.

1. Do udokumentowania operacji sprzedazy w jednostce, bedacej podatnikiem podatku od towardw i
ustug VAT stuzg:
— faktury VAT,
— faktury korygujace VAT /wystawiane zawsze przez sprzedajgcego/ opatrzone klauzulg
LKOREKTA”,
— paragony fiskalne,

2. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach: zaginiecia faktury VAT lub jej niezawinionego
zniszczenia, do udokumentowania operacji sprzedazy dopuszcza sig duplikat faktury VAT. Duplikat
kazdorazowo sporzadza wystawca umieszezajge na fakturze oznaczenie ,,DUPLIKAT®,

3. Dla udokumentowania operacji zakupu towardw i uslug w jednostee, bedgcej podatnikiem podatku

od towardw i ushug sthuzg:

— faktury VAT,
— faktury korygujace VAT.

4. Paragony fiskalne wymienione w pkt 1 wystawia si¢ osobom fizycznym nieprowadzacym

dziatalnos$ci gospodarczej

5. Nabywca fowaru i ushug, ktéry otrzymat fakture lub fakture korygujgca zawierajgcg pomyiki

dotyczace moze wystawi¢ note korygujaca wylgcznie w zakresie dozwolonymi na podstawie

obowigzujacych przepisow.

6. Nota korygujaca przesytana jest wystawcy faktury lub faktury korygujacej wraz z kopia.

7. Jezeli wystawca faktury fub faktury korygujacej, zgadza sie z tredcig noty korygujacej potwierdza jej

tres¢ podpisem osoby uprawnionej do wystawiania faktury lub faktury korygujacej i odsyta jej kopig.

8. Nota korygujgca powinna by¢ opatrzona napisem ,NOTA KORYGUJACA™.

9. Ustala si¢ nastgpujace zasady wystawiania faktur VAT:

- faktury VAT wystawiane sa w 2 egzemplarzach, z ktérych oryginat ofrzymuje nabywca, kopie
otrzymuje referat / dziat ksiggowosci/,

- faktury VAT wystawiane sa w terminach wynikajacych z obowiazujacych przepisow
wykonawczych,

—  wystawcg faktury VAT moga byé osoby posiadajace upowaznienia kierownika jednostki
do ich wystawiania,

— Faktury VAT muszg by¢ kolejno numerowane.

10. W przypadku sprzedazy przy zastosowaniu kas rejestrujgcych nalezy:

— kazdorazowo dokona¢ wydruku paragonu fiskalnego i oryginal wyda¢ nabywcy,

— na zyczenie nabywcy wystawi¢ fakture VAT, do kopii faktury nalezy dolgczy¢ paragon
fiskalny, potwierdzajacy sprzedaz.

11. Przy sprzedazy towardw lub ushug za pomocg kasy fiskalnej sporzadza sig raport fiskalny, a obroty

wynikajace z raportu przenosi sig do rejestru sprzedazy.

12. Otrzymane od kontrahentdw faktury VAT i faktury korygujgce, uprawniajgce jednostkg

do odliczenia podatku naliczonego od naleznego ujmuje sie w rejestrach zakupu sporzadzanych

w okresach miesigeznych w danym roku obrachunkowym.

13. Dane wynikajace z rejestrow sprzedazy i rejestrow zakupn wykazuje si¢ w obowigzuigcej zbiorczej

deklaracji VAT Gminy Lipiany sporzadzanej co miesigc i skladanej do wlasciwego dla podatnika urzedu
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skarbowego za okresy miesigczne w terminie do 25 dnia miesigca nastgpujacego po miesigeu, w ktorym
powstal obowigzek podatkowy. W tym samym terminie na konto urzgdu skarbowego odprowadza sig
nalezny budzetowi panstwa podatek VAT,

14. W celu prawidlowego i terminowego wystawiania faktur VAT z tytutu sprzedazy towaréw i ustug,
sporzgdzania rejestrow zakupu 1 sprzedazy, paragondéw fiskalnych, deklaracji rozliczeniowych
przelewéw naleznych budzetowi pafstwa podatkéw, faktur 1 not korygujgeych, pracownicy
merytoryczni zobowiagzani sg do:

—  sprawdzenia faktor i ich zgodnosei ze stanem faktycznym,

— zatwierdzenia jedynie oryginatéw faktur i faktur korygujacych do zaplaty poprzez
umieszczenie na odwrocie faktury pieczgei lub zapisu potwierdzajacego wykonaniu ustugi
lub dostawy,

—  na dowdd potwierdzenia prawidlowosci danych umieszczonych na fakturze i zatwierdzenia
jej do zaplaty, pracownicy merytoryczni sktadajg swdj podpis. Nastepnie tak zatwierdzong
fakture zwracajg do referatu ksiggowosci.

15. Pracownicy ksiegowosci, odpowiedzialni za ewidencjonowanie faktur w odpowiednich
urzadzeniach ksiggowych, zobowigzani sa do ich ujecia w zbiorach w porzadku chronologicznym tak,
aby spetnialy wymogi okreslone w art. 24 ustawy z dnia 9 wrzeénia 1994 roku o rachunkowosci.

16. Wszystkie dokumenty, bedace podstawa wystawienia faktury VAT, faktury korygujacej, noty
korygujacej, paragonu fiskalnego ze sprzedazy, nastepnie rejestru sprzedazy, a w konsekwencji
deklaracji VAT 7, winny by¢ przekazane do referatu ksiggowosci najpdzniej nastgpnego dnia
od zaistnienia faktu sprzedazy towaru lub ustugi tak, by zachowany zostat termin ich fakturowania.

17. Do podstawowych dokumentdw, bedacych podstawa do wystawienia faktury VAT lub paragonu
fiskalnego w urzedzie naleza:

— umowy kupna — sprzedazy,

— umowy najmu,

— przepisy optat czynszu dzierzawnego,

— dowody wewngtrzne.

18. Zobowigzuje sie wszystkich pracownikow urzgdu do terminowego przekazywania dokumentéw, o
ktérych mowa w ust. 17 do referatu ksiggowosci, stanowigcych podstawe do wystawiania faktur VAT
lub paragonu fiskalnego.

19. Wobec pracownikow niewywigzujgcych sie z zapisu ust. 18 moga zosta¢ zastosowane sankcje
wynikajgce z kodeksu pracy.

Rozdzial VII
Ochrona danych

§ 22.
QOchrona danych w stosowanych systemach komputerowych

[y

. Dane przetwarzane w systemach informatycznych chronione sg popizez:

system identyfikatorow, odrgbnych dla kazdego pracownika,
hasta dostepu,

hasta na wygaszaczu.
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2, Pracownicy posiadajgcy upowaznienie do przetwarzania danych osobowych, winni posiadaé
stosowne przeszkolenie zgodnie z wymogami prawa o ochronie danych osobowych.

3. Dowody ksiggowe, po wplynigciu do ksiggowodci i zaksiggowaniu, nie moga by¢ wydawane
zkomorki organizacyjnej, ktora przechowuje dowody z wyjgtkiem udostepnienia dokumentdw
instytucjom uprawnionym do kontroli w siedzibie Urzedu.

4. W przypadku zaistnienia koniecznosci sprawdzenia dokumentu przez pracownika innej komorki
organizacyjnej, dokument mozna udostgpnié, ale tylko na miejscu w komdree organizacyjnej, ktéra
przechowuje te dowody,

5. Wydanie dowodow ksiggowych na zewnatrz (dla organdw $cigania, sadow, organdéw kontroli itp.)
moze nastapi¢ w oparciu o upowaznienie organu zadajgcego, na podstawie pisemnej zgody kierownika
Jednostki, za pokwitowaniem, po sporzadzeniu kopii przekazywanych dokumentéw .

6. Wszystkie dowody ksiggowe, ktdre stanowily podstawe ksiegowah w poszezegdlnych miesigeach
nalezy przechowywad w segregatorach, utozone w porzgdku chronologicznym, wedhig poszezeg6inych
rodzajow dzialalnodei (dochody, wydatki itd.).

7. W okresie roku sprawozdawczego oraz w ciagu roku nastepnego, dowody ksiegowe winny znajdowaé
sig w pionie finansowo-ksiggowym, po tym okresie moga by¢ przekazane do archiwum jednostki.

CZESC IV
Archiwizowanie dokumentow ksiggowych

§23.

1. Zasady prowadzenia, przechowywania i archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiegowych:
1) zasada grupowania dokumentéw do akt — jednorodno$é tematyczna,
2) zasada kompletowania dokumentdéw w aktach — uktad chronologiczny,
3) zasada oznakowania akt:
— symbol literowy komoérki organizacyjne;j,
— symbol cyfrowy akt (zgodny z instrukcjg kancelarying),
— numer kolejny i rok,
4) zasady przechowywania akt:
— akta winny by¢ przechowywane w komdrce organizacyjnej na stanowisku pracy,
ktorego dotycza. Okres przechowywania okresla kategoria archiwalna,
5) zasada odpowiedzialnosci indywidualnej:
— kazdy pracownik na swoim stanowisku pracy odpowiada za dokumenty gromadzone
przez niego z zakresu wykonywanych czynnosci,
6) zasada latwego wyszukiwania dokumentow:
— dokumenty muszg by¢ widoczne i trwale oznakowane, zgodnie z zasadami, o ktérych mowa
w pkt 3. Oznakowany winien by¢ pojedynczy dokument i zewnetrzna strona teczki, w ktorej jest
przechowywany.
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§ 24.
Przechowywanie akt

1. W jednostce obowigzujg ponizsze zasady przechowywania akt:

—  akta spraw przechowuje si¢ na samodzielnych stanowiskach pracy i w archiwum zakladowym,

~ na samodzielnych stanowiskach pracy przechowuje si¢ akta spraw zalatwianych w ciggu roku
kalendarzowego, przed przekazaniem ich do archiwum zaktadowego,

— teczki spraw w trakcie zalatwiania opisuje sie zgodnie z zasadami okres$lonymi w instrukcji
kancelaryjnej. Akta spraw ostatecznie zalatwionych opatruje si¢ opisem zgodnym z wymogami
archiwalnymi,

— kompletne teczki z aktami spraw ostatecznie zalatwionych moga by¢ przechowywane
na merytorycznym stanowisku pracy przez okres jednego roku; z wyjgtkiem przypadkdw, gdy
dokumentacja jest niezbedna dla dalszej realizacji zadan jednostki.

2. Przechowywanie akt w archiwum zaktadowym:

-~ w celu przechowywania akt spraw ostatecznie zatatwionych, jednostka prowadzi archiwum
zakladowe,

— akta spraw ostatecznie zalatwionych przekazuje do archiwum zakladowego pracownik

prowadzacy sprawy.

CZESCV
Postanowienia koncowe

§ 25.
Zabezpieczenie mienia i odpowiedzialnosé pracownikow za mienie

1. Mienie, bedace wiasnoscia lub zdeponowane w jednostce powinno byé zabezpieczone w sposob
wykluczajacy mozliwosé kradziezy.

2. Pomieszezenie shizbowe, w ktdrym chwilowo nie przebywa pracownik powinno byé zamknigte na
klucz, a klucz odpowiednic zabezpieczony.

3. Po zakonczeniu pracy budynek jednostki (a takze wszystkie jego pomieszczenia) powinien
by¢ zamknigty na klucz, okna pozamykane, system alarmowy wilgczony.

4. Klucze od pomieszczeni powinny by¢ umieszezone w zamknietej gablocie lub szafie.

5. Na przebywanie w budynku po godzinach pracy konieczna jest zgoda kierownika jednostki
lub jego petnomocnika.

6. Maszyny 1 sprzet o wigksze] wartodci, pieczatki oraz wszelkie dokumenty powinny
by¢, po zakonczeniu pracy, przechowywane w pozamykanych szafach.

§ 26.

1. Odpowiedzialno$¢ materialna i stuzbowg pracownika za powierzone skladniki majatku gminy okresla
kodeks pracy.

2. Przekazanie mienia powinne by¢ udokumentowane w sposéb pozwalajgey stwierdzié,
za jaki powierzony sprzet pracownicy ponosza odpowiedzialnos¢ materialng.

3. W celu zabezpieczenia majatku gminy nalezy przestrzegaé, aby w aktach osobowych pracownikéw
materialnie odpowiedzialnych znajdowaly si¢ umowy okreslajace zakres odpowiedzialno$ci materialnej
i stuzbowej za powierzony ich pieczy majatek jednostki.
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4, W przypadku zwolnienia [ub przeniesienia pracownika materialnie odpowiedzialnego na inne
stanowisko pracy, obowiazkiem przeloZonego jest dopilnowanie, aby we wilasciwym czasie dokonane
zostalo przekazanie stanowiska pracy protokotem zdawczo-odbiorczym wraz ze spisem z natury.

§ 27.

1. Zalatwianie i obieg korespondencji okresla instrukcja kancelaryina.

2. Niniejsza instrukeja obowiazuje wszystkie stanowiska pracy Urzedu Miejskiego w Lipianach i winna
by¢ przestrzegana przez wszystkich pracownikdw.

3. Do spraw nieuregulowanych niniejszg Instrukcja stosuje sie odrebne uregulowania wewnetrzne lub
ogolnie obowigzujace przepisy.
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