Zarzadzenie Nr OR.0050.491.2016
Wéjta Gminy Zbrostawice
z dnia 30 grudnia 2016 roku
w sprawie ustalenia instrukcji obiegu dokumentéw finansowo-ksieggowych

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2016 r.,
poz. 1047 z pézn. zm.), Wejt Gminy Zbrostawice zarzgdza:

§1.

Wprowadzi¢ instrukcje obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych w brzmieniu Zatgcznika nr 1
do niniejszego Zarzadzenia.

§2.

Nadzér nad wykonaniem Zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy.

§3.

Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2017 roku.



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr OR.0050.491.2016
Wojta Gminy Zbrostawice

z dnia 30 grudnia 2016 r.

INSTRUKCJA
OBIEGU DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH
| DEFINICJE i OGOLNE ZASADY:
1. Dokumentem finansowo-ksiegowym jest kazdy dokument stwierdzajgcy dokonanie lub rozpoczecie
operacji gospodarczej i podlegajgcy ewidencji ksiegowej. Dokumenty te stanowig podstawowe

uzasadnienie zapiséw ksiegowych.

2. Prawidtowy dokument finansowo-ksiegowy powinien zawiera¢ co najmnie; :
1. okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego;

2. okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujgcych operacji gospodarczej,

3. opis operacji gospodarczej oraz jej warto$¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze
w jednostkach naturalnych,

4. date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg - takze date
sporzgdzenia dowodu,

5. podpis wystawcy dowodu lub osoby, ktérej wydano lub od ktoérej przyjeto sktadniki aktywdw,

6. stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych
przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych, podpis
osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

Mozna zaniecha¢ zamieszczania na dowodzie danych, o ktérych mowa w pkt a-c, e, jezeli wynika to

z odrebnych przepiséw oraz danych, o ktorych mowa w pkt f, jezeli wynika to z techniki

dokumentowania zapiséw ksiegowych

3. Rozréznia sie trzy grupy dokumentéw finansowo-ksiegowych:
1. zewnetrzne obce - dokumenty otrzymywane przez Urzad,

2. zewnetrzne wiasne — dokumenty wytwarzane i przekazywane w oryginale przez Urzad,
3. wewnetrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

4. Kazdy dokument finansowo-ksiegowy, w szczegdlnosci dokumentujgcy wydatki budzetowe podlega
sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym.

Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu:

a) czy planowanie danej czynnosci jest celowe,

b) czy wykonanie czynnosci jest zgodne z planem i ustaleniami zawartymi w umowie,
w szczegolnosci zas na zbadaniu czy zlecona do wykonania czynnosc¢ jest ujeta w planie
finansowym,

c) czy zlecenie wykonania czynno$ci wybranemu podmiotowi gwarantuje rzetelne wykonanie,

d) czy ujeta w dokumencie czynnos¢ jako wykonana jest zgodna co do ilosci, jakosci, kosztu,
miejsca i czasu wykonania oraz innych ustalonych warunkéw ze zleceniem, zamdwieniem

czy umowa;

e) czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujgcym prawem.



6.

Kontrola formalna polega na zbadaniu wiarygodnosci dokumentéw i zbadaniu prawidtowosci
ich sporzgdzenia ze wzgledu na tres¢ i forme, w szczegdlnosci zas na zbadaniu:

a) czy dokument zostat wystawiony przez wtasciwy podmiot,

b)  czy operacji dokonaty upowaznione do tego osoby,

c) czy dokument zostat zatwierdzony przez upowaznione osoby,

d) czy tres¢ i forma dokumentu odpowiada przepisom prawa,

e) czy czynnos$¢ poprzedzona zostata zawarciem umowy, zamowieniem, zleceniem,

f) czy zamobwienie zostalo poprzedzone postepowaniem przewidzianym w obowigzujgcych
przepisach prawa i uregulowarn wewnetrznych,

g) czy uczestniczacy w zdarzeniu gospodarczym potwierdzili na dokumencie fakt tego zdarzenia,

h) czy zobowigzani do kontroli zdarzenia gospodarczego na danym etapie wykonali te kontrole
nalezycie i fakt ten potwierdzili na dokumencie.

Kontrola dokumentéw pod wzgledem rachunkowym polega na sprawdzeniu poprawnosci
i rzetelnosci wyliczen zawartych w dokumentach. Kontrola rachunkowa dokumentéw odbywa sie

w powigzaniu z kontrolg formalng i polega na sprawdzeniu:

a) czy dokument zostat wystawiony w sposéb technicznie prawidtowy i zgodny z obowigzujgcymi
w tym zakresie przepisami,

b)  czy dowdd zostat opatrzony wtasciwymi pieczeciami stron biorgcych udziat w zdarzeniu wraz
ze stosownymi podpisami,

c) czy operacja gospodarcza, ktérej dokument dotyczy poddana zostata kontroli merytorycznej
w sposob prawidtowy, tj. czy kontroli dokonata osoba do tego upowazniona oraz czy wynik
kontroli umozliwia prawidtowe ujecie zdarzenia gospodarczego w ksiegach rachunkowych.

Zadaniem kontrolujgcego pod wzgledem rachunkowym jest eliminowanie i niedopuszczenie
do zaksiegowania dowodéw posiadajgcych wady formalne oraz przygotowanie dowodu ksiegowego
do zaakceptowania kwoty, na ktorg opiewa dowdd przez gtéwnego ksiegowego.

Wszelkie dokumenty bedace podstawg wydatkowania srodkéw podlegajg kontroli w nastepujgcej
kolejnosci:

a) kontrola formalna i merytoryczna — dokonywana przez komorki merytoryczne bedace
dysponentami srodkéw na wydatki, potwierdzona podpisem/podpisami oséb upowaznionych;

b) kontrola formalna i rachunkowa — przeprowadzana i potwierdzana podpisem/podpisami
upowaznionych pracownikéw Wydziatu Ksiegowosci.

Ustalenie w trakcie czynnosci kontrolnych wad formalnych w dokumencie winno spowodowac
wszczecie czynnosci wyjasniajgcych, a w uzasadnionych przypadkach, w sytuacji, gdy proces,
operacja gospodarcza znajduje sie w toku realizacji winno spowodowac ich wstrzymanie.
Nieprawidtowo$ci merytoryczne stwierdzone w dowodach, w tym niezgodnos¢ tresci dokumentu
ze stanem faktycznym Ilub z ustaleniami wczesniej poczynionymi w zleceniach, umowach
badz w inny sposéb winny byé wyeliminowane poprzez zwrdcenie dokumentu jego wystawcy
w celu dokonania stosownych korekt.

Obowigzkiem dokonujgcego kontroli ze strony komorki merytoryczne jest réwniez zadbanie
O wyczerpujgcy opis operacji gospodarczej na dowodach ksiegowych. Jezeli charakter operaciji,
zdarzenia gospodarczego nie wynika jasno z ftresci dowodu ksiegowego, to niezbedne
jest zamieszczenie jego opisu na odwrocie dowodu lub w metryczce.

Stwierdzone btedy w dowodach zrédtowych koryguje sie:



10.

11.

12.

13.

14.

15.

a) w dowodach zewnetrznych obcych i wkasnych przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego
dokumentu zawierajgcego sprostowanie, wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba,
ze przepisy prawa stanowig inaczej;

b) w dowodach wewnetrznych przez skreSlenie btednej treSci lub kwoty, z utrzymaniem
czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie poprawnej tresci i daty poprawki oraz
zfoZenie podpisu osoby uprawnionej, o ile odrebne przepisy nie stanowig inaczej.

Nie mozna poprawiaé pojedynczych liter lub cyfr oraz uzywac¢ korektora.

Przez komorki merytoryczne rozumie sie wydziaty, samodzielne stanowiska, inne komorki
organizacyjne Urzedu Gminy Zbrostawice, w ktérych zakresie dziatania sg zadania zwigzane
z realizacjg budzetu gminy.

Dokumenty zewnetrzne witasne i wewnetrzne wystawiane sg co do zasady przez komorki
merytoryczne Gminy. Wyjatek stanowig dowody ksiegowe tworzone przez Wydziat Ksiegowosci
w zakresie realizowanych zadan zwigzanych z ewidencjg ksiegowg i prowadzeniem kasy,
w szczegolnosci dokumenty kasowe, dokument polecenia ksiegowania.

Dokumenty finansowo-ksiegowe zewnetrzne obce mogg wptywaé¢ do Urzedu Gminy Zbrostawice
W hastepujgcy sposob:

1. dokument finansowo-ksiegowy wptywa do Kancelarii Ogdlne;:
dokument zostaje opatrzony stemplem wptywu Kancelarii Ogoélnej, a nastepnie
przekazany do odpowiedniej komorki merytorycznej urzedu

2. dokument finansowo-ksiegowy bezposrednio dociera do komoérki merytorycznej i przekazany
do Kancelarii Ogoélnej gdzie zostaje opatrzony stemplem wptywu.

3. dokument finansowo-ksiegowy jest bezposrednio odbierany przez pracownika urzedu.
Pracownik bezzwitocznie przekazuje dowodd ksiegowy do Kancelarii Ogoélnej gdzie zostaje
opatrzony stemplem wptywu.

Dokument finansowo-ksiegowy odpowiednio opisany i sprawdzony podlega dekretacji ksiegowej
i zakwalifikowaniu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez Giéwnego Ksiegowego Urzedu bgdz
inng osobe upowazniona/wyznaczong.

Wszystkie dokumenty finansowo-ksiegowe zewnetrzne wymagajg zarejestrowania w systemie
komputerowym SIDAS przez kancelarie ogéing.

Ogolne zasady obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych majg zastosowanie do wszystkich
dokumentow finansowo-ksiegowych Urzedu Gminy Zbrostawice z uwzglednieniem szczegdélnych
zasad dla okreslonych dokumentéw oraz innych zarzadzen Wajta Gminy.

W przypadku dokumentéw finansowo-ksiegowych dotyczgcych zadan realizowanych ze srodkow
zagranicznych majg zastosowanie odrebne procedury ustalone w tym zakresie. W przypadku braku
takich procedur zastosowanie majg odpowiednio zapisy niniejszej Instrukcji.

W przypadku nieobecnosci oséb wyznaczonych do wykonania czynnosci okreslonych w niniejsze;j
Instrukcji, czynnosci tych dokonujg osoby ich formalnie zastepujgce bgdz wtasciwe osoby wyzsze
w hierarchii stuzbowej.

Zmiana nazwy komoérki organizacyjnej Urzedu przy zachowaniu jej zakresu zadan merytorycznych
nie rodzi obowigzku zmiany niniejszej Instrukcji. Uzyte w niniejszej Instrukcji nazwy komérek
organizacyjnych nalezy odczytywaé odpowiednio do wprowadzonych zmian.



L RODZAJE DOKUMENTOW FINANSOWOKSIEGOWYCH WYSTEPUJACYCH W URZEDZIE
GMINY ZBROSLAWICE

Dokumenty zewnetrzne obce

Faktura (zakup), faktura korygujgca, nota korygujgca do faktury
Rachunek
Rachunek do umowy o dzieto/ zlecenie
Decyzja, postanowienie
Nota ksiegowa
Protokét przekazania — przyjecia
Umowa
Wyciagg bankowy, wydruki z systemu bankowego potwierdzajgce dokonanie operacji bankowej
Papiery wartosciowe dotyczagce wadium, gwarancji, zabezpieczen
. Dowdd nabycia, zbycia, zwigkszenia badz zmniejszenia udziatow lub akc;ji
Inne
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Dokumenty zewnetrzne wiasne

Faktura (sprzedaz), faktura korygujgca

Nota ksiegowa/ korygujgca/ odsetkowa

Wezwania do zaptaty

Kasowy dowdd wptaty

Kasowy dowdd wyptaty

Czeki gotéwkowe

Sprawozdania

Dokument przekazania-przyjecia

. Oswiadczenie dla celéw ewidencyjnych i podatkowych

0. Oswiadczenie dla celéw ewidencyjnych, podatkowych i ubezpieczen

1. Umowa, porozumienie, decyzja, ugoda, oswiadczenie woli skutkujgce naliczeniem lub odpisem
dochoddéw

12. Zamoéwienie, zlecenie

13. Decyzja

14. Postanowienie

15. Deklaracje podatkowe

16. Deklaracje ZUS

17. Deklaracje PFRON

18. Inne

Vo NoORON =

Dokumenty wewnetrzne

Raport kasowy

Dokumenty obrotowe dotyczace srodkéw trwatych

Dyspozycja przekazania $rodkow — pisemny wniosek komorki merytorycznej dotyczgcy miedzy
innymi zwrotu wadidw, kaucji zabezpieczajgcych, przekazania dotacji i inne konieczne do
zrealizowania zaptaty, dla ktérych nie ma mozliwosci wystawienia rachunkow lub faktur VAT
Decyzja

Whiosek o zaliczke, rozliczenie zaliczki

Polecenie wyjazdu stuzbowego

Lista ptac —radni/pracownicy/ sottysi/ zleceniobiorcy/stypendysci/ cztonkowie komisji/, wniosek
premiowy i nagrodowy, polecenia wyptaty odpraw i sktadnikéw ptacowych

8. Polecenie ksiggowania

9. Formularz zgtoszeniowy

10. Arkusze spisowe, protokot inwentaryzaciji

11. Uchwaty Rady , zarzgdzenia Wdjta Gminy w sprawie planéw finansowych

12. Inne
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ZALACZNIK Nr 1

do Instrukcji obiegu dokumentéw
finansowo-ksiegowych

Instrukcja dotyczaca obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych dokumentujagcych wydatki Urzedu
Gminy Zbrostawice na podstawie zewnetrznych dokumentéw obcych i wewnetrznych dokumentéw
wiasnych:

2 faktura zakupu

2 rachunki,

g inne dokumenty o rownowaznej wartosci formalnej do faktur, rachunkéw,
B dyspozycje komérek merytorycznych dotyczace wydatkéow.

Zasady ogédlne :

Kazdy dokument finansowo-ksiegowy stanowigcy podstawe wydatku powinien byé wystawiony
na Gmina Zbrostawice , sprawdzony pod wzgledem formalnym, merytorycznym oraz zawierac opis
merytoryczny. Wtasciwe opracowanie dokumentu tzw. ,metryczka® powinna zawieraé
w szczegolnosci:

1. syntetyczny opis operacji gospodarczej ze wskazaniem okolicznosci, podstawy dokonania
zakupu (umowa, porozumienie, zamowienie itp.), potwierdzenie wykonania ustugi,
dostarczenia towaru;

2. tryb zamowienia publicznego,

3. nazwe zadania i klasyfikacje budzetowg — dzial, rozdziat, paragraf, zadanie, klasyfikacje
wydatkéw strukturalnych, oznaczenie sposobu finansowania;

4, w przypadku dokonywania ptatnosci z wydatkdw niewygasajgcych — wyrazng informacje
w tym zakresie,

5. okreslenie terminu pfatnosci ( zgodnego z dokumentami Zrédtowymi, umowa,
porozumieniem, itp.), ktéry nie moze przypadac¢ na dzien wolny od pracy;

6. w przypadku wydatku zwigzanego z realizacjg projektu realizowanego przy udziale sSrodkow
pochodzgcych z budzetu Unii Europejskiej — nazwe projektu oraz numer rachunku
bankowego, z ktérego winna nastgpi¢ zaptata,

7. wydatki podlegajgce odliczeniu VAT winny byé wyraznie oznaczone oraz w odpowiedni
sposob naniesione do programu DYSPONENT

8. informacje o dluzszym niz wynikajacy z przepiséw ustawy o rachunkowosci terminie
archiwizacji dokumentu wraz z podaniem dtugosci tego okresu;

9. inne informacje, jezeli koniecznosé ich umieszczenia wynika z odrebnych przepiséw lub
unormowanh wewnetrznych.

Sprawdzenia pod wzgledem ;
a) formalnym dokonuje naczelnik wydziatu merytorycznego /dysponent srodkéw na wydatki,
b) merytorycznym dokonujg upowaznieni w danej komdrce merytorycznej pracownicy,

c) Osobg zatwierdzajgcg dokument do wyptaty w zakresie realizowanych zadan jest Wéjt Gminy
lub inna osoba upowazniona przez Wajta Gminy.

Zatwierdzenie pod wzgledem merytorycznym i zatwierdzenie do wyptaty dokonywane jest
poprzez ztozenie czytelnego podpisu lub pieczatki imiennej i parafy przez osoby wymienione w pkt 2.

Sprawdzenie i zatwierdzenie dokumentu w komdrce merytorycznej nastepuje bezzwiocznie,
a przekazanie kompletnego i opracowanego dowodu ksiegowego do Wydzialu Ksiegowosci
w terminie nie pozniejszym niz 3 dni roboczych od daty jego wplywu do komérki
merytorycznej, chyba, ze termin ptatnosci przypada wczesniej. W przypadku zlozenia dokumentu



b)

10.

polecajgcego zaptate bez dochowania powyzszego terminu na jego odwrocie naczelnik komorki
merytorycznej zamieszcza wyjasnienie przyczyny przekroczenia wyznaczonego terminu.
W stosunku do pracownika odpowiedzialnego za dopuszczenie do przekroczenia terminu ptatnosci,
poza wyjasnieniem przez pracownika przyczyny opoéznienia, bezposredni przetozony wycigga
konsekwencje stuzbowe.

Jezeli w ramach kontroli merytorycznej dowodu dotyczgcego prac budowlanych Naczelnik komorki
merytorycznej zarzgdzi kontrole rzeczowg remontu lub inwestycji na miejscu wykonywania prac,
termin okreslony powyzej moze zostaé wydtuzony do 10 dni roboczych, z uwzglednieniem terminu
ptatnosci.

Wyznaczeni pracownicy Wydziatu Ksiegowosci dokonujg sprawdzenia dokumentéw pod
wzgledem formalno-rachunkowym. Sprawdzenie pod wzgledem formalno-rachunkowym powinno
by¢ potwierdzone umieszczeniem na dowodzie pieczatki badz adnotacji z podpisem osoby
sprawdzajgce.

a) Kontroli formalnej w zakresie zgodnosci wydatku z planem finansowym Urzedu dokonujg
wyznaczeni pracownicy komorek merytorycznie odpowiedzialnych za wydatkowanie srodkow,
réwnoczesnie nanoszgc dokument do programu DYSPONENT. Obowigzkiem dokonujacego
kontroli formalnej jest rowniez zakwalifikowanie wydatku do odpowiedniej podziatki klasyfikaciji
budzetowej i klasyfikacji wydatkdow strukturalnych oraz oznaczenie terminu ptatnosci.
Dokonanie takiej kontroli potwierdzone zostaje pieczatka wraz z podpisem.

W przypadku stwierdzenia na dowodzie btedu w tresci lub w identyfikacji odbiorcy, wystawiana
jest przez wydziat merytoryczny nota korygujaca i wysytana dostawcy w celu potwierdzenia.

Sprawdzony dokument wg zasad okreslonych w pkt 1-5 podlega kontroli przez Gtéwnego
Ksiegowego Urzedu w zakresie: czy dokument zostat sprawdzony zgodnie z zasadami niniejszej
Instrukcji oraz czy zostat podpisany przez wiasciwe osoby. Potwierdzeniem dokonania kontroli przez
Gtéwnego Ksiegowego jest jego podpis obok podpisu osoby odpowiedzialnej za kontrole
merytoryczna.

W razie koniecznosci dokonania potrgceh z tytutu kar umownych, komoérka merytoryczna
wystawia réwnoczesnie note obcigzeniowg, zawierajgcg wyliczenia kar oraz klasyfikacje budzetowg
dochodu z tytutu kar. Oryginat noty przekazywany jest kontrahentowi, kopia wraz z fakturg zakupu,
z ktérej nalezy dokona¢ potrgcenia przekazywana jest do Wydzialu Ksiegowosci w terminie
do 5 dni roboczych od daty wystawienia.

W razie koniecznosci zlecenia innemu wykonawcy roboty lub ustugi w ramach wykonania
zastepczego, komérka merytoryczna realizujgca zakup wystawia note obcigzeniowg dla wykonawcy
uchylajgcego sie od spetnienia swiadczenia. Naleznos¢ ta winna by¢ potrgcona z zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy, a w razie braku takiego zabezpieczenia lub jego niewystarczajgcej
kwoty egzekwowana od wykonawcy. Termin ptatno$ci ustala sie na 7 dni od daty dostarczenia noty
odbiorcy. Oryginat noty przekazywany jest kontrahentowi, kopia wraz z informacjg o koniecznosci
potrgcenia z zabezpieczenia przekazywana jest do Wydzialu Ksiegowosci w terminie
do 5 dni roboczych od daty wystawienia.

Noty podpisywane sg przez Wdjta Gminy Ilub upowaznionego Naczelnika komorki
merytorycznie odpowiedzialnej za ich wystawienie oraz przez Gtéwnego Ksiegowego Urzedu Gminy.

Ewidencje i monitoring realizacji wydatkdéw prowadzi dysponent srodkéw. Nie rzadziej niz raz
W miesigcu uzgadnia sie ewidencje zaangazowania, zobowigzan, poniesionych wydatkéw
wynikajgcych z ksigg rachunkowych Urzedu z danymi wynikajgcymi z ewidencji prowadzonej przez
dysponenta. Na potwierdzenie takich uzgodnien na stosownym dokumencie sktadajg podpisy
pracownicy komorki merytorycznej dysponenta wydatkéw oraz pracownik Wydziatu Ksiegowosci.
Uzgodnienia te sg dokonywane w czasie umozliwiajgcym terminowe sporzgdzanie sprawozdan
budzetowych, tj. do 7 dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu sprawozdawczym, a w przypadku,
gdy jest to dzien wolny od pracy do dnia poprzedzajgcego.



Il Szczegdlne zasady dotyczace obiegu rachunkéw do umowy zlecenia i o dzieto zawieranych
z osobami fizycznymi nie prowadzacymi dziatalnosci gospodarcze;j.

1. Rachunek podlega merytorycznemu zatwierdzeniu przedmiotu umowy przez upowaznionego
pracownika dysponenta, a nastepnie rozliczeniu przez Wydziat Ksiegowosci. Rozliczenie polega
na naliczeniu obowigzkowych sktadek i podatku, wyliczeniu kwoty netto, sporzgdzeniu listy wyptat,
dokonaniu wyptaty oraz przygotowaniu obowigzujgcych deklaracji podatkowych i ZUS.

Il Szczegdlne zasady dotyczace obiegu faktur dotyczacych wydatkéw inwestycyjnych i robét
remontowych

1. Sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym dokonuje pracownik komorki merytorycznej - inspektor
prowadzacy inwestycje/remont lub kierownik komorki realizujgcej zadanie inwestycyjne badz remont.

2. Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym polega przede wszystkim na sprawdzeniu:

a)

prawdziwosci, rzetelnosci i zgodnosci pod wzgledem jakosciowo-wartosciowym zadania
inwestycyjnego objetego fakturag, badz innym dowodem o réwnowaznej wartosci formalnej lub
sprawdzenia podpisania dokumentéw potwierdzajgcych powyzsze przez osoby uprawnione
w sytuacjach przewidzianych Prawem Budowlanym,

b) zgodnosci z przepisami prawa (w tym zaméwien publicznych, budowlanego, itp.), zawartg
umowa, harmonogramem rzeczowo-finansowym, kosztorysem, protokotem odbioru robdét,
dostaw lub ustug itp.,

3. Dowodem dokonania sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym jest opisanie merytoryczne

dokumentu, o ktérym mowa w pkt | 1 oraz podpis upowaznionego pracownika komorki merytorycznej
odpowiedzialnej za realizacje inwestycji. Niezbedne jest dotgczenie protokotu odbioru robét lub
potwierdzonej za zgodnos¢ z oryginatem kopii protokotu odbioru roboét podpisanego przez
uprawnione osoby.

4. Zatwierdzenia i dalszych czynnos$ci dokonuje sie wg zasad ogdlnych okreslonych w pkt | 2-6.

IV. Szczegbtowe zasady dotyczace obiegu dokumentéw zwigzanych z obstuga dilugu oraz kosztami
i prowizjami za ustugi bankowe i powiernicze:

1. Odsetki od kredytéw , pozyczek i papierow wartosciowych ( obligacji )

a) Podstawg zaptaty odsetek od kredytow jest umowa kredytowa oraz nota/pismo z banku
0 wysokosci odsetek za dany okres.

b) Podstawg zaptaty odsetek od pozyczek jest umowa pozyczki oraz nota/pismo/karta
planowanego rozliczenia informujgca o wysokosci odsetek za dany okres rozliczeniowy.

c) Podstawg zaptaty odsetek od wyemitowanych papieréw wartosciowych (obligacji ) jest umowa
emisji oraz tabele odsetkowe przestane przez Agenta Emisiji.

d) Regulowanie zapfaty odsetek odbywa sie poprzez przekazanie od pracownika

merytorycznego dyspozycji wraz z metryczkg do Wydziatu Ksiegowosci w celu akceptaciji
i sporzadzenia przelewu. Dyspozycja zaakceptowana jest przez Wéjta Gminy / lub osobe
przez niego upowazniona.



ZALACZNIK Nr2

do Instrukcji obiegu dokumentéw
finansowo-ksiegowych

Instrukcja w sprawie obiegu faktur VAT (sprzedazy), wystawianych przez Gmine Zbrostawice,
wezwan do zapflaty i not odsetkowych

Gmina Zbrostawice zostata zarejestrowana jako podatnik podatku od towaréw i ustug. Srodki finansowe
otrzymane z tytutu sprzedazy towardw i ustug stanowig dochody Gminy.

1.

Kazda komodrka organizacyjna Urzedu dokonujgcg czynnosci podlegajgcych opodatkowaniu
podatkiem od towarow i ustug dokumentuje realizowane przez siebie czynnosci fakturg VAT, lub
w przypadku braku obowigzku wystawiania faktur dokonuje przypiséw w ,rejestrach optat” oraz
prowadzi rejestr sprzedazy dla celéw podatku VAT. Faktury wystawia sie w terminach zgodnych
z obowigzujgcymi uregulowaniami przepisdéw prawa, oraz odrebnymi przepisami wewnetrznymi.

Faktura winna zawiera¢ oprocz elementéw wymienionych w stosownych przepisach prawa rowniez
identyfikacje osoby uprawnionej do jej wystawienia.

Faktury wystawiane przez poszczegdlne komoérki organizacyjne posiadajg numer kolejny faktury,
oznaczenie roku i ewentualnie oznaczenia rodzaju fakturowanej ptatno$ci.

Rejestry sprzedazy VAT prowadzone sg czgstkowo w kazdej komodrce organizacyjnej
prowadzgcej transakcje podlegajgce ustawie o podatku od towaréw i ustug , deklaracje
podatkowg VAT 7 sporzadza sie w Wydziale Ksiegowosci na podstawie zbiorczego rejestru
sprzedazy sporzgdzonego w oparciu o dane szczegoétowe uzyskane z komorek merytorycznych.

Osobami uprawnionymi do wystawienia faktur sg pracownicy komérek organizacyjnych Urzedu
upowaznieni do tego przez Wojta Gminy. Osoby te odpowiadajg za zgodne z przepisami
ich fakturowanie.

Kopie wystawionych faktur sprzedazy przechowywane sga w komdrkach merytorycznie
odpowiedzialnych za ich wystawianie.

Uregulowania zawarte w niniejszej Instrukcji majg zastosowanie do faktur korygujacych.

Kontroli terminowej realizacji zaptaty wystawionych faktur dokonujg komérki merytorycznie
odpowiedzialne za transakcje podlegajace ustawie o podatku od towaréw i ustug. Sposob
prowadzenia kontroli, windykacji wstepnej, w tym sposéb wystawiania i obiegu wezwania do zaptaty
uregulowany jest odrebnym zarzadzeniem Waéjta Gminy.



ZAL ACZNIK Nr 3

do Instrukcji obiegu dokumentéw
finansowo-ksiegowych

Instrukcja w sprawie obiegu dokumentéw dotyczacych majatku trwatego

1.

Za sporzgdzenie dokumentdéw ksiegowych zwigzanych z ruchem $rodkéw trwatych lub wartosci
niematerialnych i prawnych odpowiedzialny jest witasciwy naczelnik wydzialu merytorycznego
realizujgcego operacje gospodarczg lub odpowiedzialnego za dany Srodek trwaty, srodek trwaty
w budowie (inwestycje rozpoczetg) lub warto$¢ niematerialng i prawna.

W Urzedzie stosowane sg nastepujgce dowody ksiegowe dokumentujgce ruch srodkow trwatych
i wartosci niematerialnych i prawnych:

a. OT przyjecie srodka trwatego do uzywania,

b. PT protokét zdawczo-odbiorczy srodka trwatego,

C. LT likwidacja srodka trwatego,

d. PK polecenie ksiegowania umorzen i amortyzacji srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych

i prawnych oraz innych sktadnikéw majatku trwatego,
e. protokét likwidacji sSrodkéw trwatych do wartosci 3500,00 zi,
f. protokoty z rozliczenia inwentaryzacji wraz z zestawieniem réznic inwentaryzacyjnych.
Zmiany stanu $rodkow trwatych w tym nieruchomosci nastepujg w szczegdlnosci w zwigzku z:

a. zakupem (nabyciem) prawa witasno$ci, wspétwtasnos$ci, wieczystego uzytkowania i innych
praw pokrewnych,

b. zakonczeniem i rozliczeniem inwestycji rzeczowych,
C. rozchodowaniem na skutek sprzedazy,
d. postawieniem w stan likwidacji w zwigzku ze zuzyciem, zaginieciem lub zniszczeniem,

w szczegolnosci w skutek zdarzen losowych,

e. nieodptatnym przekazaniem i nieodptathnym otrzymaniem, w szczegdlnosci w drodze
darowizny,

f. ustanowieniem i wygasnieciem trwatego zarzadu,

g. komunalizacja,

h. przejeciem za wierzytelnosc (za zwolnienie z dtugu),

i. przejeciem z mocy prawa,
j- wygashieciem praw, w szczegolnosci w drodze zbiegu praw (konfuzji),

k. ujawnieniem w ksiegach wieczystych praw dotychczas nieujawnionych
i niezaewidencjonowanych,

I wywtaszczeniem lub zwrotem wywilaszczonej nieruchomosci (uwtaszczenie),
m.  wyrokiem sgdowym przysgdzajgcym prawo wiasnosci,

n. ujawnieniem i rozliczeniem réznic inwentaryzacyjnych,
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11.

0. Innymi zdarzeniami wyzej nie okreslonymi.

Wszystkie dowody w =zakresie ruchu s$rodkéw trwatych, sporzadza sie na okreslonych
w instrukcji wzorach formularzy, a jezeli nie posiadajg okreslonego wzoru sporzadza sie
je na ogolnie stosowanych drukach i sg one sporzgdzane recznie lub maszynowo (komputerowo).

Dla dowoddéw dokumentujgcych ruch srodkéw trwatych obowigzuje numeracja ciggta w ciggu
roku dla danego rodzaju dokumentéw, z uwzglednieniem symbolu dokumentu. Niedopuszczalne jest
nadawanie dwdch takich samych numeréw dla danego rodzaju dowodéw.

Przyjmuje sie nastepujgce ogdlne zasady obiegu dokumentéw zwigzanych z ruchem srodkéw
trwatych:

a. dowody ksiegowe dotyczace ruchu srodkéw trwatych sporzgdzone lub otrzymane przez
wydziaty merytoryczny podpisywane sg przez sporzadzajgcego dokument pracownika tego
wydziatu. W przypadkach uzasadnionych charakterem zdarzenia do dokumentéw zatgcza sie
kopie faktur, umow, aktdow notarialnych, operatow szacunkowych itp. dokumentoéw,

b. dokumenty sg podpisywane przez naczelnika wydziatu merytorycznego na znak kontroli
merytorycznej zgodnos$ci zdarzenia gospodarczego z wystawionym dokumentem,

C. dokumenty sg przekazywane do Wydziatu Ksiegowosci celem kontroli. Kontrola ta polega na
sprawdzeniu przez pracownika wydziatu poprawnosci formalnej i rachunkowej dokumentu,
oraz zgodnosci z prowadzong ewidencjg majatku i ksiegami rachunkowymi, i potwierdzana
jest podpisem pracownika dokonujgcego kontroli,

d. zweryfikowane dokumenty podlegajg akceptacji przez Gtdéwnego Ksiegowego i zatwierdzeniu
przez Wéjta Gminy, po czym przekazywane sg zwrotnie do Wydziatu Ksiegowosci celem
zaksiegowania,

e. oryginaty w jednym egzemplarzu pozostajg w zbiorach dokumentow ksiegowych, pozostate
egzemplarze przekazywane sg do wiasciwych wydziatdw Urzedu, po ich uprzednim
uzupetnieniu o informacje o zaewidencjonowaniu, potwierdzong podpisem pracownika
ksiegowosci.

Ewidencja zdarzen dotyczgcych srodkéw trwatych jest prowadzona systematycznie i terminowo,
z uwzglednieniem koniecznosci naliczenia amortyzacji i umorzenia Srodkéw trwatych i warto$ci
niematerialnych i prawnych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami o rachunkowosci. W przypadku
dokumentéw ruchu $srodkéw trwatych nalezy bezwzglednie przestrzegaé terminowosci obiegu
dokumentow, w taki sposéb aby przekazanie do zaksiegowania dokumentow dotyczacych zdarzen,
ktére wystapity w danym miesigcu nastgpito nie pdzniej niz konca danego miesigca . Za terminowos¢
obiegu dokumentéw dyscyplinarnie odpowiadajg pracownicy wiasciwi dla danego etapu obiegu.

Przyjecie na stan ewidencyjny srodka trwatego lub zdjecie go z ewidencji nastepuje pod datg
wskazang w dokumentach dotyczgcych obrotu $rodkami trwatymi:

a. w przypadku przyjecia srodka trwatego dokumentem OT lub PT — jest to data przyjecia
do uzytkowania wskazana na dokumencie,

b. w przypadku sprzedazy, przekazania lub likwidacji dokumentami PT lub LT — jest to data
przekazania lub likwidacji wskazana na dokumencie.

W przypadku otrzymania dokumentéw do zaksiegowania w terminie pézniejszym niz wynikajgce
z termindw okres$lonych w niniejszej instrukcji — stosuje sie date wptywu dokumentu do ksiegowosci.

W przypadku dokumentéw PT nalezy dgzy¢ do maksymalnego skrécenia czasu uptywajgcego
pomiedzy wystawieniem dokumentu, a jego doreczeniem jednostce uczestniczacej w przekazaniu
srodkoéw trwatych. Jezeli data przekazania nie wynika z innych dokumentéw (np. protokotu zdawczo-
odbiorczego) dokonuje sie wzajemnego ustalenia daty przekazania srodkéw trwatych, po czym
uzupetnia sie jg na wszystkich egzemplarzach dokumentéw. Ma to na celu zapewnienie spojnosc¢
momentéw zdjecia i przyjecia srodkéw w ewidencji obu jednostek.

Zaewidencjonowanie $rodka trwatego nastepuje na podstawie danych zawartych w zrédiowym
dokumencie ksieggowym (OT, PT, innym) uzupetnionych ewentualnie o dodatkowe informacje
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wynikajgce z dokumentéw towarzyszacych (faktury, protokoty) lub innych zrédet (np. numery seryjne
z tabliczek znamionowych urzadzen, modele, typy urzadzen, inne cechy charakterystyczne).

Zaewidencjonowanie srodka trwatego polega na:
1. w przypadku pozostatych $rodkéw trwatych - wprowadzeniu $rodka trwatego do wtasciwej

ksiegi inwentarzowej — czynnosci dokonuje pracownik wyznaczony do prowadzenia tej ksiegi,
lub innej wiasciwej ksiegi inwentarzowej, jezeli jest prowadzona,

2. przyporzadkowaniu $Srodka trwatego do witasciwej grupy zgodnie z Klasyfikacjg Srodkéw
Trwatych (KST) — ustalonego wspoélnie i w porozumieniu przez wydziat merytoryczny i Wydziat
Ksiegowosci,

3. okresleniu miejsca uzytkowania,

4. nadaniu kolejnego numeru inwentarzowego,

5. oznakowaniu srodka trwatego numerem inwentarzowym - w przypadku pozostatych srodkéw

trwatych, sprzetu komputerowego, itp. - za co odpowiedzialny jest wyznaczony pracownik —
na podstawie numerdw inwentarzowych nadanych w procesie ewidencji sktadnikow majatku
(naklejki),

wprowadzeniu do wiasciwej ewidencji analitycznej Srodkow trwatych,
wprowadzeniu do wiasciwej ewidencji syntetycznej Srodkoéw trwatych w Wydziale
Ksiegowosci,

No

OT - ,Przyjecie srodka trwatego”. Dokument OT wystawiany jest przez wydziat dokonujgcy
zakupu lub nabycia S$rodkéw trwatych, lub przyjecia do uzytkowania zakonczonej inwestycji
rzeczowej, na skutek ktorej powstaty Srodki trwate. OT nalezy wystawi¢ niezwtocznie po przyjeciu
Srodka trwatego do eksploatacji. W przypadku jezeli przyjecie do uzytkowania nastepuje
w momencie zakupu gotowego $rodka trwatego nie wymagajgcego montazu i prac dodatkowych,
dowdd OT nalezy sporzadzi¢ jako zatgcznik do faktury zakupu. Dokument OT wystawia sie takze
w przypadku zwigkszenia wartosci istniejgcych, zaewidencjonowanych $rodkéw trwatych,
w przypadku dokonania zakupéw lub zakonczenia proceséw inwestycyjnych powodujgcych
zwiekszenie o wartosci przekraczajgcej w danym roku kwote 3500 zt (nie dotyczy to remontéw).

Dowdd OT sporzgdza sie dla:
a. zakupu srodka trwatego niewymagajacego montazu — na podstawie faktury VAT dostawcy,

b. zakupu srodka trwatego wymagajgcego montazu — na podstawie faktury VAT dostawcy i faktur
VAT wykonawcéw montazu,

C. odbioru srodka trwatego z inwestycji — na podstawie protokotu odbioru technicznego,

d. ujawnienia s$rodka trwatego podczas inwentaryzacji — na podstawie protokotu roznic
inwentaryzacyjnych i decyzji komisji inwentaryzacyjnej,

e. w innych przypadkach przyjecia srodka trwalego — na podstawie dokumentéw
charakterystycznych dla zaistniatej operacji gospodarcze;.

Dowdd OT powinien byé sporzadzony w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:
a. 1 egz. dla Wydziatu Ksiegowosci,

b. 1 egz. dla wydziatu merytorycznego rozliczajgcego inwestycje,

C. 1 egz. dla wydziatu merytorycznego przyjmujgcego na stan i ewidencjonujagcy w ksiegach
Srodkow trwatych.

Dowdd OT powinien zawierac:
a. numer dowodu OT i date przyjecia do uzytkowania,

b. nazwe $rodka trwatego,
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C. charakterystyke srodka trwatego (np. opis parametréow technicznych i fizycznych np., wymiary,
numer seryjny, czesci skladowe, itp.)

d. w przypadku nieruchomosci — identyfikatory geodezyjne potozenia — np. nr dziatki, karta mapy,
obreb oraz numer geodezyjny budynku, oraz nr ksiegi wieczystej nieruchomosci,

e. numer i date dowodu dostawcy i okreslenie dostawcy,
f. miejsce uzytkowania,

g. klasyfikacje rodzajowg s$rodkéw trwatych (symbol), zgodng z obowigzujgca Klasyfikacjg
Srodkéw Trwatych — ktérg ustajg wspdlnie i w porozumieniu - wydziat merytoryczny realizujgcy
inwestycje, lub dokonujgcy zakupu i pracownicy Wydziatu Ksiegowosci ewidencjonujgcy
sktadniki majgtku gminy,

h. wartos¢ nabycia (netto, VAT, brutto),
i. podpis 0séb sporzgdzajgcych dowdd (pracownik i naczelnik wydziatu merytorycznego),
j- akceptacje Gtéwnego Ksiegowego i zatwierdzenie Waojta Gminy,

k. numer inwentarzowy - nadawany w trakcie ewidencjonowania skfadnikbéw majgtkowych
i stanowigcy czes$¢ dokumentu dekretacyjnego (,dekretki”) bedacego zatgcznikiem do OT,
zawierajgcego takze sposob ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych i numer (lub numery),
pod ktérymi dowodd zostat zaewidencjonowany w ksiegach rachunkowych.

PT - ,Protokét zdawczo-odbiorczy s$rodka trwatego”. Dowdd PT stuzy do udokumentowania
nieodpfatnego przekazania $rodka trwatego obcej jednostce, lub nieodptatnego przyjecia srodka
trwatego od obcej jednostki, w drodze darowizny, komunalizacji, ustanowienia i wygasniecia trwatego
zarzadu, itp. zdarzen. Dokument PT jest takze stosowany do udokumentowania przekazania zbytych
odpfatnie srodkéw trwatych oraz aportéw rzeczowych. Podstawg do wystawienia dokumentu PT
winny by¢é w szczegdlnosci dokumenty pierwotne, na podstawie ktérych nastepuje przekazanie
sktadnika majatku, np. decyzja o ustanowieniu trwatego zarzgdu, umowa sprzedazy, uchwata Rady
Gminy, itp. Dowodd PT stosuje sie takze do udokumentowania odptatnego zbycia srodka trwatego.

Dowdéd PT powinien zawieracé:

a. numer i date dowodu,

b. nazwe srodka trwatego, jego numer inwentarzowy, symbol klasyfikacji sSrodkéw trwatych,

C. podstawe wystawienia (np. data i nr decyzji, aktu notarialnego, umowy, faktury VAT itp.),

d. wartos¢ poczatkowg i warto§¢ dotychczasowego umorzenia na dzien przekazania,

uzgodniong z ewidencjg ksiegowa i ewidencjg majagtku,

e. podpis 0séb kontrolujgcych dowdd pod wzgledem formalnym i rachunkowym,
f. nazwe i adres jednostki przekazujgcej i otrzymujgcej $rodek trwaly oraz podpisy oséb
reprezentujgcych obie jednostki — po stronie Urzedu podpisy naczelnika wydziatu

merytorycznego przekazujgcego lub przyjmujgcego srodek trwaty, akceptacja Gtéwnego
ksiegowego zatwierdzenie Wéjta Gminy — w przypadku odptatnego zbycia podpis podmiotu
nabywajgcego wtasnos¢ nie jest wymagany.

Dowdd PT sporzadza sie w 4 egzemplarzach, z przeznaczeniem:
a. 2 egz. jednostce zewnetrznej, przyjmujacej lub przekazujgcej sSrodek trwaty,

b. 1 egz. dla Wydziatu Ksiegowosci,

C. 1.egz. dla wydziatu merytorycznego, prowadzgcego ewidencje w ksiegach inwentarzowych.
W przypadku odpfatnego zbycia srodkdéw trwatych nie sporzadza sie egzemplarzy PT
dla jednostki nabywajgcej wtasnos¢ srodka trwatego, z uwagi na udokumentowanie tego
zdarzenia umowag kupna sprzedazy.
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W przypadku dokumentéw PT sporzadzonych w celu nieodptatnego przekazania jednostce
zewnetrznej Srodka trwatego, stosuje sie o0gdlng droge obiegu tego dokumentu, z tym ze po
uzyskaniu podpiséw po stronie Urzedu (wystawcy PT) komplet dokumentéw przekazywany jest
do wydziatu merytorycznego, ktory niezwlocznie przekazuje go do jednostki otrzymujacej srodek
trwaty, celem ich podpisania. @ Po podpisaniu jednostka winna niezwtocznie zwréci¢ dwa
egzemplarze dokumentow, z ktérych jeden wydziat merytoryczny przekazuje do Wydziatu
Ksiegowosci celem zaksiegowania, a drugi dla wydziatu merytorycznego prowadzgcego ewidencje w
ksiegach inwentarzowych. Powyzsza droga obiegu nie obowigzuje przy sporzadzaniu PT dla
operacji odptatnej sprzedazy $rodkéw trwatych, udokumentowanej odrebng umowa. W takim
przypadku nie jest wymagany podpis jednostki zewnetrznej, a jedynie wskazanie tego podmiotu na
dokumencie PT, chyba Ze zapisy umowy stanowig inaczej, albo gdy konieczno$¢ uzyskania podpisu
wynika z charakteru zdarzenia gospodarczego .

W przypadku dokumentéw PT sporzadzonych w celu nieodptatnego przyjecia srodka trwatego
od jednostki zewnetrznej stosuje sie obieg tych dokumentéw okreslony w przepisach
poprzedzajgcych z tym Ze po podpisaniu przez przedstawicieli Urzedu, przekazuje sie:

a. 1 egz. do Wydziatu Ksiegowosci,

b. 1 egz. do wydziatu merytorycznego, prowadzacego ewidencje w ksiegach inwentarzowych,

C. pozostate 2 egzemplarze zwraca sie jednostce przekazujgcej srodek trwaty.

LT — ,Likwidacja srodka trwatego” Dowdd LT wystawia sie na okolicznosé likwidacji srodka trwatego
na skutek zuzycia, zniszczenia, lub niedoboru. Wystawiany jest on podobnie jak inne dowody
dotyczace ruchu srodkoéw trwatych w jednostce. W przypadku likwidacji srodka trwatego, ktory
stanowi nieruchomos$é¢ (budynki, budowle), mozna stosowa¢ wzér LT okreslony w powyzszym
zarzadzeniu, lub ogdélnie dostepne formularze.

Pracownicy Urzedu skitadajg wnioski o likwidacje $rodka trwatego do wiasciwego Naczelnika
Wydziatu, ktéry po weryfikacji przedktada kierownikowi jednostki / Wojtowi Gminy. Wojt Gminy
przedktada wniosek komisji kasacyjnej ktéra dokonuje oceny przydatnosci srodkéw trwatych lub
wyposazenia, sporzadza protokét likwidacji z wyszczegdlnieniem:

a. sprzet nadajacy sie do kasaciji,

b. sprzet mozliwy do wykorzystania w innych jednostkach organizacyjnych gminy.

Komisja kasacyjna do dokumentu LT i protokotu likwidacji zatgcza stosowne dokumenty/ ekspertyzy
i przekazuje w 2 egzemplarzach do Wydzialu Ksiegowosci w celu wyksiegowania z ksigg

rachunkowych i inwentarzowych .

Dowdd LT powinien zawieraé m.in.:

a. numer i date dowodu,

b. nazwe srodka trwatego i jego numer inwentarzowy,

C. wartos¢ poczgtkowa,

d. protokét zawierajagcy orzeczenie o likwidacji srodka trwatego (zatgczniki do LT).

W przypadkach nieobjetych przepisami w sprawie sposobu i trybu gospodarowania skfadnikami
rzeczowymi majgtku ruchomego w Urzedzie Gminy Zbrostawice dowdd LT sporzadza wydziat
merytoryczny dokonujacy likwidacji sktadnika majatkowego, w szczegdlnosci w skutek procesow
inwestycyjnych (likwidacja w celu budowy nowych obiektéw), lub na podstawie wtasciwych decyzji
(np. na skutek opinii o ztym stanie technicznym decyzji o wytgczeniu z uzytkowania wydanych przez
nadzor budowlany Ilub inne uprawnione instytucie) w co najmniej dwdch egzemplarzach
Z przeznaczeniem:

a. 1 egz. dla Wydziatu Ksiegowosci,

b. 1 egz. dla referatu merytorycznego odpowiedzialnego za likwidowany srodek trwaty,



27.

28.

C. 1 egz. do wydziatu merytorycznego, prowadzgcego ewidencje w ksiegach inwentarzowych.

Zasady obiegu dokumentéw opisane w niniejszej instrukcji stosowane sg odpowiednio dla wartosci
niematerialnych i prawnych, przy czym:

a. programy komputerowe o okresie uzytkowania ponizej roku nie stanowig wartosci
niematerialnych i prawnych, i nie podlegajg ewidencji,

b. wartosci niematerialne i prawne nie podlegajg ulepszeniu,

C. do celéw ewidencyjnych kazde nabyte prawo majgtkowe (wartos¢ niematerialna i prawng)
nalezy traktowa¢ odrebnie, nawet gdy stanowi ono kontynuacje uprzednio nabytego prawa
majgtkowego ktére wygasto z uwagi na uptyw terminu (czasu trwania), i tak:

" prawa majgtkowe, gdy ich termin (czas trwania) jest krotszy niz rok nie podlegajg ewidenciji,

] prawa majatkowe, gdy ich termin (czas trwania) jest dluzszy niz rok podlegajg ewidencji,

" prawa majgtkowe ktérych termin (czas trwania) uptyngt podlegajg likwidacji w trybie
obowigzujgcej procedury powotania i zasad dziatania komisji likwidacyjnej majatku
ruchomego,

] licencje rozszerzajgce zakres praw majgtkowych wynikajgcych z dotychczasowo posiadanych

licenciji, traktuje sie do celéw ewidencyjnych odrebnie.

Kazdy pokdj (pomieszczenie) winien byé zaopatrzony w wykaz znajdujgcych sie w nim $rodkéw
trwatych, z zastosowaniem nastepujgcych zasad:

a. wykaz zawiera co najmniej wskazanie pokoju, ktérego dotyczy, spis nazw i numerdw
inwentarzowych s$rodkéw trwatych znajdujgcych sie w tym pokoju; moze zawieraé takze
informacje o dacie przychodu, wartosci srodka trwatego, osobie odpowiedzialnej i inne
potrzebne informacje,

b. wykaz powinien by¢é wywieszony na Scianie, lub umieszczony w innym dostepnym miejscu
w pomieszczeniu ktérego dotyczy,

C. przemieszczenia $rodkow trwatych winny by¢ na biezgco odzwierciedlane w wykazach,
po uprzednim ich zaewidencjonowaniu w ewidencji sSrodkoéw trwatych,

d. wykaz moze by¢ sporzadzony odrecznie badz komputerowo, w tym w postaci wydruku
z ewidencji srodkéw trwatych (majatku),

e. za aktualizowanie wykazéw odpowiedzialnos¢ ponoszg osoby odpowiedzialne za srodki trwate
znajdujgce sie w pomieszczeniach.



ZALACZNIK Nr4

do Instrukcji obiegu dokumentéw
finansowo-ksiegowych

Instrukcja w sprawie obiegu umoéw/porozumien i dokumentéw o podobnym charakterze

Umowe/porozumienie przygotowuje wiasciwa komoérka merytoryczna Urzedu. W przypadku
nie zawierania umow dokumentem finansowo-ksiegowym stanowigcym podstawe zaangazowania srodkow
budzetowych Urzedu jest zamoéwienie przygotowane przez komérke merytoryczng lub wniosek do zamoéwien
dotyczacy zamowien do 14.000 Euro, stanowigcy Zatgcznik do Regulaminu Udzielania Zaméwien Publicz-
nych (Zarzgdzenie Nr 0050.13.2013 Woéjta Gminy Zbrostawice z dnia 17 stycznia 2013 roku w sprawie
szczegobtowych zasad prowadzenia postepowania o udzielenie zamodwienh publicznych), przy czym formularz
powinien zawiera¢ informacje zawierajgcg dane w zakresie klasyfikacji budzetowej, nazwy zadania bu -
dzetowego.

Kazda umowa/porozumienie musi posiada¢ piecze¢ Wydziatu lub informacje o Wydziale oraz podpis osoby
merytorycznie odpowiedzialnej za przygotowanie tejze umowy.

Umowa/porozumienie podlega:

a) zaparafowaniu przez Radce Prawnego na ostatniej stronie kazdego egzemplarza umowy /
porozumienia, co oznacza  akceptacje pod wzgledem  formalno-prawnym
umowy/porozumienia;

b) kontrasygnacie Skarbnika Gminy lub osoby przez niego upowaznione;.

= w przypadku wystgpienia uwag umowa/porozumienie zwracane jest do komorki
merytorycznej wraz z zatgczonymi na piSmie uwagami.

= w przypadku braku uwag, umowa/porozumienie jest kontrasygnowane przez
Skarbnika Gminy lub osobe przez niego upowazniong, a nastepnie zwracana jest
do komorki merytorycznej,

= podpis Skarbnika Gminy oznacza potwierdzenie zabezpieczenia srodkéw w budzecie
Gminy Zbrostawice,

c) podpisaniu poprzez ztozenie czytelnego podpisu na ostatniej stronie kazdego egzemplarza przez
odpowiednio:

= - wilasciwego Naczelnika Wydziatu lub jego zastepce,
= - Wojta Gminy, jego Zastepce, Sekretarza lub wyznaczone osoby zastepujace.

4. Kazda umowa musi by¢ opatrzona numerem z Rejestru Uméw prowadzonego przez Wydziat
Organizacyjny Urzedu Gminy Zbrostawice.

5. Umowy cywilnoprawne z osobami fizycznymi ( zlecenia, o dzieto ) podlegajace zgtoszeniu do ZUS
zgtaszane sg przez Wydziat Ksiegowosci. Wydziat Ksiegowosci sporzgdza obowigzujgce deklaracje
i informacje do ZUS i urzedéw skarbowych w zakresie osob fizycznych nieprowadzgcych
dziatalnosci gospodarczej.

6. Komérka merytoryczna przygotowujgca umowe zlecenia / o dzieto z osobg fizyczng
nieprowadzgca dziatalno$ci gospodarczej, zobowigzana jest przekazac tej osobie druk o$wiadczenia
do celéw podatkowych i ubezpieczeh stanowigcy odpowiednio zatgczniki nr 10.

7. Podpisany przez strony, oryginalny egzemplarz umowy/porozumienia, jest podstawg
do wprowadzenia przez Wydziat merytoryczny stosownych zapiséw w systemie ksiegowym
-DYSPONENT celem zaangazowania srodkow. Oryginaty uméw przechowywane sg w Wydziale
Organizacyjnym w Rejestrze Umow.

8. Uregulowania w zakresie faktur/rachunkéw wystawianych dla Gminy na podstawie zawartych
umow/porozumien nastepuje na zasadach przyjetych w czesci ogoélnej instrukcji obiegu dokumentéw
finansowo-ksiegowych oraz zatgczniku nr 1 do Instrukciji obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych.



9.

Wystawianie faktur/rachunkéw przez Gmine na podstawie uméw/porozumien rodzacych dochody
Urzedu nastepuje na zasadach przyjetych w czesci ogdlnej Instrukcji obiegu dokumentow
finansowo-ksiegowych oraz zatgczniku nr 2 do Instrukciji obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych.



ZALACZNIK Nr5

do Instrukcji obiegu dokumentéw
finansowo-ksiegowych

Instrukcja w sprawie rozliczania podrézy stuzbowych pracownikéw Urzedu Gminy Zbrostawice

i.a..i.1. Zgode na odbycie podrézy stuzbowej dla pracownika Urzedu Gminy udziela Wajt
Gminy,
jego zastepca, Sekretarz. Zgode na odbycie podrozy stuzbowej radnego Rady Gminy udziela
Przewodniczagcy Rady Gminy

2. Polecenie wyjazdu stuzbowego podlega rejestracji w Wydziale Organizacyjnym.

3. Polecenie wyjazdu stuzbowego podpisuje i srodek transportu okresla:
a) dla Wojta Gminy — zastepca Wéjta Gminy, Sekretarz Gminy;
b) dla zastepcy Waéjta Gminy, Sekretarza Gminy — Waojt Gminy lub osoba zastepujgca;
c) dla pracownikéw — Wojt Gminy lub osoba zastepujaca ;

d) dla radnych Rady Gminy — Przewodniczgcy Rady Gminy lub jego zastepca;
e) dla Przewodniczacego Rady Gminy — jego zastepca lub osoby przez nich upowaznione.

4, Na pokrycie kosztow zwigzanych z podrézg stuzbowg pracownik moze otrzymac zaliczke.
Zaliczke zatwierdza Gtowny Ksiegowy Urzedu i dysponent srodkéw budzetowych.

5. Po odbyciu podrézy stuzbowej pracownik dokonuje rozliczenia kosztéw delegaciji. Prawidtowo
wypetniong delegacje sktada sie w terminie do 14 dni od zakonczenia podrézy stuzbowej: jesli
dotyczy szkolenia — w Wydziale Organizacyjnym, jesli dotyczy innej podrézy stuzbowej u Sekretarza
Gminy lub innej osoby upowaznionej, nastepnie rozliczenie delegacji podlega sprawdzeniu pod
wzgledem merytorycznym, i jest potwierdzane przez osobe upowazniong. Pracownik wraz
z rozliczeniem sktada oswiadczenie o ilosci positkbw zapewnionych przez organizatora,
zapraszajgcego.

6. Przekroczenie terminu o ktérym mowa, w pkt. 5 powoduje konieczno$¢ sporzadzenia i zatgczenia
wyjasnienia przyczyn opdznienia, ktére winno by¢ podpisane przez pracownika.

7. Wydatek zwigzany z wyjazdem nalezy udokumentowac¢ stosownie do poniesionych kosztow np. bilety;
faktury (rachunki) za nocleg, inne dokumenty. Nie podlegajg zwrotowi koszty mandatéw, kar i optat
dodatkowych za brak biletu.

8. Tak sprawdzona delegacja podlega zatwierdzeniu do wyptaty przez:
" Gtéwnego Ksiegowego Urzedu
" Wéjta Gminy lub osobe przez niego upowazniong.
9. Zwrot kosztow podrézy na podstawie prawidtowo wypetnionej i rozliczonej delegacji dokonywany

jest na rachunek bankowy pracownika wskazany do wyptaty wynagrodzenia za prace,
a dla pracownikow nie posiadajgcych takiego rachunku - w kasie.



ZALACZNIK Nr 6

do Instrukcji obiegu dokumentéw
finansowo-ksiegowych

Instrukcja dotyczaca sporzadzania i obiegu list ptac, dokumentéw zwigzanych z wynagrodzeniami.

1.

Dokument finansowo-ksiegowy o nazwie lista ptac sporzadzany jest dla udokumentowania
przede wszystkim:
a.i.a. wyptaty wynagrodzen pracowniczych,

a.i.b. wyptaty diet radnym Rady Gminy,
a.i.c. wyplat diet dla Sottysdw,
a.i.d. wypfaty $wiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

a.i.e. innych wyptat wynagrodzen i $wiadczen rodzgcych obowigzek w zakresie rozliczen z urzedem
skarbowym i ZUS.

Listy ptac sporzgdza sie na podstawie dokumentéw Zrédtowych m.in. takich jak: umowa o prace,
inne dokumenty dotyczgce nawigzania lub rozwigzania stosunku pracy, postanowienie o przyznaniu
dodatkéw do wynagrodzenia, wyroki sgdowe, karta urlopowa, zwolnienie lekarskie, inne dokumenty
kadrowe polecajgce wyptate, rachunek do umowy zlecenia i o dzieto, polecenia komorek
merytorycznych dotyczace wyptaty diet, stypendiéw, gratyfikacji i innych naleznosci dla oséb
fizycznych zgodnie z odrebnymi przepisami.

Pracownicy przedktadajg druki zwolnien lekarskich wraz z oswiadczeniem do celéw wyptaty zasitku
opiekunczego osobiscie lub za posrednictwem poczty do Wydzialu Organizacyjnego w terminie
do 7 dni od daty wystawienia zwolnienia. Pracownicy Wydzialu Organizacyjnego potwierdzajg
przyjecie druku zwolnienia lekarskiego ( data wptywu i podpis osoby przyjmujgcej ) i niezwtocznie
przekazujg go  Wydzialu Ksiegowosci. Chorujgcy pracownik jest zobowigzany powiadomic
naczelnika wiasnego wydziatu lub Wydziat Organizacyjny o terminie przebywania na zwolnieniu
chorobowym.

Umowy o prace, wszelkie zmiany do umowy, inne dokumenty dotyczgce nawigzania lub rozwigzania
stosunku pracy, dokumenty dotyczgce dodatkowych sktadnikbw wynagrodzenia sporzadza
pracownik Wydziatu Organizacyjnego w oparciu o wczesniej zatwierdzone decyzje Waéjta Gminy.
Dokumenty te podpisane przez Woéjta Gminy sporzadza sie w trzech egzemplarzach
z przeznaczeniem dla:

a. pracownika;
b. komorki kadr ( Wydziat Organizacyjny ) prowadzgcej akta osobowe pracownikow;
C. komorki ptac ( Wydziat Ksiegowo$ci).

W celu witasciwego zakwalifikowania kosztéw wynagrodzeh do odpowiedniej podziatki klasyfikaciji
budzetowej na egzemplarzu umowy o prace, badz angazu zmieniajgcego przeznaczonego dla
Wydziatu Ksiegowosci pracownik Wydziatu Organizacyjnego wskazuje petng klasyfikacje
budzetowg zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym Urzedu Gminy.

Listy ptac wynagrodzen pracownikow Urzedu Gminy sporzgdza pracownik Wydziat Ksiegowosci na
podstawie dowoddéw zrédiowych ( umowy, aneksy, pisma polecen wyptaty, angaze) otrzymanych
w jednym egzemplarzu, przedtozonych do Wydziatu Ksiegowoéci do 20 dnia kazdego miesigca.
Liste ptac sporzadza sie w za okres jednego miesigca.

Liste ptac, o ktérej mowa w pkt 1:

- sporzadza sie w jednym egzemplarzu,

- sporzgdza pracownik Wydziatu Ksiegowosci dokonujgc prawidtowego i zgodnego z prawem
naliczenia, nastepnie inny pracownik Wydziatu Ksiegowos$ci dokonuje sprawdzenia pod
wzgledem formalno-rachunkowym. Potwierdzeniem tych czynnosci jest podpis pracownika
na liscie ptac,



7.

10.

11.

12.

13.

14.

- sprawdza pod wzgledem merytorycznym Wojt Gminy lub osoba jego zastepujaca.
Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym oznacza  potwierdzenie  zgodnosci
z dokumentami zrédtowymi.

Listy ptac, o ktérej mowa w pkt 1a, 1b, 1c ,1d i 1e zatwierdza do wyptaty Gidwny Ksiegowy Urzedu
lub Skarbnik Urzedu i Wéjt Gminy badz osoba przez niego upowazniona.

Lista ptac powinna zawiera¢ co najmniej nastepujagce dane:
- tytut wyptaty;
- okres za jaki zostato naliczone wynagrodzenie;
- nazwisko i imie pracownika ( innej osoby uprawnionej do wyptaty);
- sume wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegdlne sktadniki ptac;
- sume potrgcen z podziatem na poszczegodlne tytuty;
- wynagrodzenie netto — do wyptaty;
- sposob dokonania wyptaty;

Listy ptac po podpisaniu przez wszystkie upowaznione osoby sg przekazywane do Wydziatu
Ksiegowosci w celu dokonania wypfaty.

Szczegotowe zasady dokumentowania, przyznawania uprawnien, wyptacania i rozliczania zasitkow
z ubezpieczenia spotecznego oraz podatku dochodowego od o0sdéb fizycznych regulujg odrebne
przepisy.

W listach ptac dokonywane sg potrgcenia zgodnie z odrebnymi przepisami. W celu dokonania
wszelkich potrgcen Wydziat Organizacyjny sporzadza i przekazuje do Wydziatu Ksiegowosci
w terminie do dnia 20-tego kazdego miesigca zestawienia kwot potracen lub podstaw wyliczenia
potrgcen ( np. ilo$¢ godzin nieobecnosci ) wynikajgcych z réznych tytutdw, w szczegdlnosci:

- z tytutu przekroczenia limitu za rozmowy telefoniczne przeprowadzane z aparatéw stuzbowych;

- za czas zwolnienia z pracy zawodowej w celu wykonywania mandatu funkcjonariusza

publicznego;

- za czas niedopracowany do nominalnego czasu pracy wynikajgcego z ilosci godzin pracy

w danym okresie rozliczeniowym;

- Z tytutu ubezpieczenia pracownikéw i cztonkdéw ich rodzin;

- Z tytutu sptaty pozyczek z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

- oraz innych nie wymienionych powyze;.

W przypadku potrgcen z tytutu sktadek na ubezpieczenie pracownikow oraz sptat pozyczek
z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych informacje sg przekazywane w miesigcach,
w ktérych nastepuje zmiana tych potrgcen.

Dokumenty zewnetrzne zwigzane z zajeciem wynagrodzenia pracownikow dostarczane
sg bezposrednio z kancelarii Urzedu do Naczelnika Wydziatu Ksiegowosci, z pominieciem zwyktego
obiegu pism przychodzacych.

Na podstawie list wynagrodzeh podpisanych przez osoby wymienione w pkt. 7 pracownik Wydziatu
Ksiegowosci sporzgdza zestawienie wynagrodzen netto i dokonuje przelewu na konta bankowe dla
pracownikéw, ktorzy wyrazili wole takiego sposobu dokonywania wyptaty, a dla pozostatych
pracownikéw wyptaty dokonuje sie w kasie Urzedu. W celu dokonania wyptaty w gotéwce kasjer
otrzymuje podpisang przez Gtoéwnego Ksiegowego lub Skarbnika liste wyptat do kasy netto, przy
czym na potwierdzenie dokonania wypfaty z kasy sporzgdzany jest w dwéch egzemplarzach
dokument KW, na ktérym odbiorca potwierdza fakt wyptaty podpisem. Oryginaly dowodow KW
przekazywane sg do pracownika , drugi zostaje podpiety pod raport kasowy. i podlegajg
przechowywaniu wraz z catym raportem.

Kwoty wynagrodzen niepodjetych w terminie podlegajg odprowadzeniu na rachunek bankowy
depozytéw.

Ewidenciji ksiegowej podlegaja zbiorcze kwoty wynikajgce z list ptac oraz deklaracji rozliczeniowych
dla ZUS i urzedu skarbowego.

Listy wyptat dotyczace odpraw podmiertnych po zmartych pracownikach sporzgdzane
sg na podstawie pisemnej informacji Wydziatu Organizacyjnego zawierajgcej dane osobowe
wraz z adresem osoby, ktérej nalezy wyptaci¢ odprawe wraz z dotgczong kserokopig aktu zgonu
pracownika.



15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Listy wyptat dotyczgce jednorazowego odszkodowania z tytutu statego lub dlugotrwatego uszczerbku
na zdrowiu albo $mierci, a takze odszkodowania za przedmioty utracone lub uszkodzone wskutek
wypadku przy pracy sporzgdzane sg na podstawie odpowiednich dokumentéw kadrowych i BHP.

Karty wynagrodzenn pracownikdw prowadzone sg w systemie elektronicznym przez Wydziat
Ksiegowosci. Winny one zawieraé informacje na temat wszystkich wyptat dokonanych w danym roku
kalendarzowym na rzecz pracownika, kwoty skiadek na ubezpieczenia spofeczne, zdrowotne,
zaliczek na podatek dochodowy od o0séb fizycznych i innych potrgceh.

W celu ustalenia okresu nabycia prawa do zasitku chorobowego pracownik Wydziatu
Organizacyjnego w momencie zatrudnienia pracownika nanosi w systemie kadrowo-ptacowym
okresy poprzedzajgce zatrudnienie oraz umowe o prace.

Zaswiadczenia o zarobkach wystawiane sg na wniosek pracownika na drukach przez niego
przedtozonych lub jako wydruk z systemu ptacowego. Zakres informacji dotyczacych wysokosci
wynagrodzenia wypetnia pracownik komérki ptacowej Wydzialu Ksiegowosci, nastepnie jesli
wymagajg tego dodatkowe dane, zaswiadczenie kierowane jest do Wydziatu Organizacyjnego celem
uzupetnienia informacji zwigzanych z zawartg umowg. Zaswiadczenie o zarobkach wystawiane jest
w terminie do 5 dni roboczych od zloZzenia wniosku przez pracownika, a podpisywane jest przez
Gtéwnego Ksiegowego oraz w razie koniecznosci dwdch podpiséw i Wéjta Gminy lub osobe przez
niego upowazniong.

Zaswiadczenie o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla celéw emerytalno-rentowych (druk ZUS Rp-7)
wystawiane jest na wniosek pracownika skladany do Wydziatu Ksiegowosci. Informacje dotyczaca
danych zwigzanych z okresami zatrudnienia i nieobecnosci ( punkty 1, 2 druku ZUS Rp-7)
przygotowuje Wydziat Organizacyjny. Zaswiadczenie ZUS Rp-7 wydaje sie w terminie 14 dni od
wplywu wniosku pracownika.

Oswiadczenie PIT12 (do celéw dokonania obliczenia podatku dochodowego od dochodu
uzyskanego przez podatnika w roku podatkowym ) nalezy zlozy¢é do Wydziatu Ksiegowosci
do 10 stycznia nastepnego roku za rok poprzedni. Pracownicy, ktérzy nie dotrzymajg powyzszego
terminu otrzymajg informacje PIT11 ( informacja o dochodach i pobranych zaliczkach na podatek
dochodowy) celem samodzielnego rozliczenia sie z Urzedem Skarbowym. Informacje o dochodach
i pobranych zaliczkach na podatek dochodowy wystawiane sg w terminach zgodnych z odrebnymi
przepisami i przekazywane za potwierdzeniem odbioru, z zachowaniem zasad ochrony danych
osobowych. Dopuszcza sie elektroniczny obieg dokumentéw rozliczeniowych z Urzedem
Skarbowym.

Podstawowym dokumentem bedgcym podstawg wyptaty diet radnym jest wykaz naleznych diet
sporzadzany przez upowaznionego pracownika Rady Gminy w oparciu o zasady zawarte
w stosownych uchwatach Rady Gminy. Wykaz ten winien by¢ dostarczony do Wydziatu Ksiegowosci
nie pézniej niz 5 dni roboczych przed terminem wypfaty, celem sporzadzenia listy wyptat.
Lista wyptat diet radnych jest zatwierdzana przez Gitéwnego Ksiegowego lub Skarbnika Gminy
i Wéjta Gminy lub osobe przez niego upowazniong. Pracownik Wydziatu Ksiegowosci dokonuje na
podstawie sprawdzonej i zatwierdzonej listy wyptat przelewu diet dla radnych, ktérzy wskazali
rachunek bankowy lub wyptaty w kasie urzedu dla pozostatych radnych. Na wniosek radnego
mozna dokonaé potrgcen z diety zgodnie z odrebnymi przepisami.

Wyptata $wiadczen dla pracownikdw i bylych pracownikéw z Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych odbywa sie na podstawie protokotu komisji ZFSS, na ktérych wyszczegélnione sg osoby
uprawnione do wypfaty swiadczen, rodzaje swiadczen wraz z kwotg brutto. Na podstawie protokotu
sporzgdzane sg listy wyptat.

Przyznawanie $wiadczeh socjalnych odbywa sie zgodnie z zasadami odrebnego regulaminu.

Za prawidtowe naliczenie podatku od $wiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
odpowiedzialny jest pracownik Wydziatu Ksiegowosci sporzadzajgcy listy wyptat. W celu
prawidiowego opodatkowania $wiadczen wyptacone $rodki ewidencjonuje sie na kartotece
Swiadczen socjalnych pracownika przez wyznaczonego pracownika Wydziatu Ksiegowosci.

Listy wyptat z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych pod wzgledem merytorycznym
podpisuje Wojt Gminy, zatwierdza do wyptaty Gtowny Ksiegowy / Skarbnik lub osoby przez nich
upowaznione.



25.

28.

29.

30.

Wyptaty wynagrodzen z tytutu umow cywilnoprawnych dokonywane sg na podstawie sporzgdzonych
przez Wydziat Ksiegowosci list wyptat. Listy takie sporzgdzane sg na podstawie dostarczonych przez
wydzialy merytoryczne w terminie nie pdzniejszym niz 5 dni roboczych przed datg wyptaty
rachunkami.

Zawarcie umowy poprzedzone jest pobraniem od zleceniodawcy Ilub wykonawcy dzieta
oswiadczenia dla celéw ZUS i podatkowych. Podpisane umowy wraz z oswiadczeniami dostarczane
sg do Wydziatu Ksiegowosci w terminie do 3 dni po podpisaniu umowy celem terminowego
zgtoszenia do ZUS.

Listy wynagrodzen z tytutu uméw cywilnoprawnych podpisywane sg pod wzgledem merytorycznymi
zatwierdzane do wypfaty przez Naczelnika Wydziatu, ktéra jest dysponentem Srodkéw na wyptaty
Swiadczen z nich wynikajgcych, zatwierdzana przez Gldwnego Ksiegowego lub Skarbnika i Wojta
Gminy

Podstawg wyptaty ryczaltu jest oswiadczenie pracownika do uzywania samochodu prywatnego
do celéow stuzbowych. Oswiadczenie takie uprawniony pracownik sklada do dnia 7 miesigca
nastepujgcego po miesigcu rozliczeniowym w Wydziale Organizacyjnym . Po potwierdzeniu
oswiadczenia w zakresie nieobecnosci w dni robocze dokument ten jest przekazywany do Wydziatu
Ksiegowosci w terminie do 10 dnia miesigca. Wyptata na rachunek bankowy pracownika wskazany
do wyptaty wynagrodzen lub w kasie nastepuje w terminie do 15 dnia miesigca za miesigc
poprzedni.

Kazdego roku w terminie do 15 stycznia Wydziat Organizacyjny przedklada do Wydziatu
Ksiegowosci wykaz pracownikéw uprawnionych do wyptaty dodatkowego wynagrodzenia rocznego
za rok ubiegly razem z wykazem urlopdw okolicznosciowych, szkolnych, urlopu - opieki nad
dzieckiem. Na podstawie tego wykazu dokonuje sie wyliczenia w terminie do 25 stycznia celem
ujecia w sprawozdawczosci rocznej oraz sporzadzenia list wynagrodzeh dodatkowego
wynagrodzenia rocznego. Wyptata dodatkowego wynagrodzenia rocznego nastepuje w terminie
zgodnym z odrebnymi w tym zakresie przepisami prawa.

Dysponenci realizujgcy wydatki z przeznaczeniem na rzecz oso6b fizycznych ( zgodnie z art. 10
ustawy z dnia 26 lipca 1991r. o podatku dochodowym od os6b fizycznych Nr 80 poz. 350 z pézn.
zm.) przekazujg do Wydziatu Ksiegowosci w terminie do 10 stycznia kazdego roku wykaz
podatnikéw wraz z ich danymi identyfikacyjnymi oraz kwotg stanowigcg podstawe opodatkowania
celem wystawienia informacji PIT 8C za rok poprzedni.



ZALACZNIK Nr 7

do Instrukcji obiegu dokumentéw
finansowo-ksiegowych

Instrukcja w sprawie obiegu deklaracji, decyzji i dokumentéw o podobnym charakterze

| Deklaracje i dokumenty o podobnym charakterze

1. Deklaracja jest dokumentem finansowo-ksiegowym zewnetrznym wtasnym, tj. sporzadzanym przez
Urzad Gminy Zbrostawice wg wzoréw okreslonych w odrebnych przepisach.

2. Deklaracje sporzadza komérka merytoryczna, tj. komérka realizujgca zadanie objete deklaracja.

a) Deklaracje podpisuja:
- deklaracje w zakresie podatku VAT podpisuje Wojt Gminy, lub inne osoby upowaznione
przez Wajta Gminy,
- deklaracje w zakresie podatku od nieruchomosci podpisuje Wéjt Gminy lub osoba przez
niego upowazniona
- deklaracje w zakresie Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych
podpisuje Wéjt Gminy lub osoba przez niego upowazniona

b) inne deklaracje i dokumenty o podobnym charakterze podpisuje Wéjt Gminy oraz Giéwny
Ksiegowy Urzedu (w przypadkach okreslonych odrebnymi przepisami) lub inne osoby
upowaznione przez Wojta Gminy .

Il Decyzje i dokumenty o podobnym charakterze

1. Pod pojeciem decyzji i dokumentéw o podobnym charakterze rozumie sie dokumenty, wynikajgce
z przepisOw prawa, nadajacych im okreslong forme oraz rodzgce skutki finansowe, np.
- decyzja administracyjna dotyczgca optat, umorzenia, udzielenia ulgi, itp.,
- decyzja w sprawie umorzenia, udzielenia ulgi podjeta w formie postanowienia,
umowy, uchwaty itp.
- wezwanie do zaptaty

2. Dokumenty, o ktérych mowa w pkt Il 1 mogg by¢ dokumentami zaréwno zewnetrznymi obcymi
jak izewnetrznymi wkasnymi.

2.1. Dokumenty zewnetrzne obce (np. decyzje naktadajgce na Urzad optaty, decyzje w sprawie
umorzenia (nie umorzenia) zobowigzania Urzedu, sprawdzane sg pod wzgledem
merytorycznym przez komoérki merytoryczne a pod wzgledem formalno-rachunkowym przez
Wydziat Ksiegowosci.

a) potwierdzeniem zatwierdzenia pod wzgledem merytorycznym jest przekazanie dokumentu
do wykonania Wydziatowi Ksiegowosci, tj. np.

= w zakresie zaptaty kwoty wynikajgcej z decyzji przekazanie nastepuje w formie
dyspozyciji, do ktorej zatgczony jest oryginat decyzji;

= w zakresie umorzenia zobowigzania, udzielenia ulgi itp. przekazanie nastepuje
w formie dostarczenia oryginatu decyzji, stanowigcej podstawe odpowiedniego
ksiegowania.

b) potwierdzeniem sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym jest zakwalifikowanie
dokumentu do zaksiegowania.

2.2. Dokumenty zewnetrzne wiasne takie jak decyzje w sprawie udzielenia ulgi w zakresie sptaty
wierzytelnosci Urzedu Gminy, wezwania do zapfaty, noty odsetkowe itp. Przygotowywane
sg przez komérki merytoryczne w zakresie realizowanych zadan. Dokumenty te podpisane
przez upowaznione osoby stanowig podstawe ujecia ich w ksiegach rachunkowych.



ZALACZNIK Nr 8

do Instrukcji obiegu dokumentéw finansowo-
ksiegowych

Instrukcja w sprawie dokumentoéw finansowo-ksieggowych dotyczacych dochodéw niepodatkowych
Urzedu Gminy Zbrostawice

1. Do dokumentow finansowo-ksiegowych dotyczgcych dochodéw wiasnych majg zastosowanie ogdéine
zasady, o ktérych mowa w Instrukcji obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych Urzedu.

2. Dysponentem dochodéw jest naczelnik wydziatu merytorycznego generujgcej dochody Gminy.

3. Dokumenty finansowo-ksiegowe opisywane i sprawdzane sg pod wzgledem merytorycznym przez
pracownika, ktéremu powierzono zadania zwigzane z gromadzeniem dochoddéw , a zatwierdzane
pod wzgledem merytorycznym przez dysponenta dochodoéw. W przypadku wystgpienia nadptaty
wydziat merytoryczny przygotowuje dyspozycje zwrotu do Wydziatu Ksiegowosci. Jest ona
sprawdzana pod wzgledem formalnym i merytorycznym przez pracownika jg przygotowujgcego
Podpis pod potwierdzeniem zasadnosci dokonania zwrotu oznacza zatwierdzenie pod wzgledem
formalnym i merytorycznym, oraz zatwierdzona do wyptaty przez Naczelnika Wydziatu lub osobe
przez niego upowazniong.

Dyspozycja zwrotu nadptaty winna zawiera¢ co najmniej:

a. kwote zwrotu,

b. petng nazwe / imie i nazwisko odbiorcy,

C. sposob zwrotu nadptaty ( gotdéwka, przekaz pocztowy, przelew bankowy), nr rachunku
bankowego;

d. klasyfikacje budzetows;

4. Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych ustalane sg przez dysponenta dochodéw na podstawie
stosownych przepiséw prawa. Przez naleznosci rozumie sie dochody nalezne, wykazywane
memoriatowo, tzn. uprawnienia podmiotu do otrzymania okreslonego $wiadczenia pienieznego.
Dysponenci sporzadzajg dokumenty ustalajgce naleznosci Gminy 2z tytutu dochoddw
niepodatkowych, po czym ujmujg te naleznosci w systemach komputerowych zgodnie z datg
powstania naleznosci, uwzgledniajgc okresy rozliczen, stawki podatku VAT, okresy obowigzywania
umow, zmiany wysokosci optat lub danych kontrahentow.

5. Skutki sporzadzenia lub otrzymania dokumentdw okreslajgcych naleznosci Gminy z tytutu dochodow
niepodatkowych winny mie¢ odzwierciedlenie w planie finansowym jednostki, przy czym nalezy
wzig¢ pod uwage fakt czy wptywajg one na wysokos¢ dochoddéw danego roku, czy tez dotyczg
dochoddw uzyskiwanych w okresie kilu lat. Informacje takie nalezy niezwlocznie przekazac
do Wydziatu Ksiegowosci.

6. Ewidencje i monitoring realizacji dochodéw niepodatkowych w tym zalegto$ci i nadptat prowadzi
dysponent dochodéw. Nie rzadziej niz raz w miesigcu uzgadnia sie sumy przypiséw wynikajgcych z
ewidencji prowadzonych przez dysponenta dochoddéw, sumy wptat ewidencjonowanych przez
Wydziat Ksiegowosci. Na potwierdzenie takich uzgodnien na stosownym dokumencie sktadajg
podpisy pracownicy komorki merytorycznej — dysponenta dochoddéw oraz pracownik Wydziatu
Ksiegowosci. Dopuszcza sie potwierdzenie zgodnosci w/w danych drogg elektroniczng. Uzgodnienia
te sg dokonywane w czasie umozliwiajgcym terminowe sporzadzenie sprawozdan budzetowych,
t. do 9 dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu sprawozdawczym, a w przypadku,
gdy jest to dzien wolny od pracy — do dnia poprzedzajgcego.



7. Za wykonywane swiadczenia w ramach dziatalnosci okreslonej dla danego dochodu, wystawiane sg
w przypadku stosowania ustawy o podatku od towaréw i ustug — faktury. Do faktur dotyczgcych
sprzedazy ma zastosowanie zatgcznik nr 2 do Instrukcji obiegu dokumentéw finansowo ksiegowych.



ZALACZNIK Nr 9

do Instrukcji obiegu dokumentéw
finansowo-ksiegowych

Instrukcja w sprawie obiegu dokumentéw dotyczacych wyptaty zaliczek

1.

4.

Pracownicy Urzedu Gminy mogg pobiera¢ zaliczki jedynie na cele niezbedne dla biezgcego
funkcjonowania jednostki. Wszelkie zakupy dokonywane gotowkowo odbywajg sie na podstawie
udzielonych wczesniej zaliczek. Podstawg przyznania jest prawidtowo wypetniony wniosek
o zaliczke.

Whiosek o zaliczke sporzgdza sie w jednym egzemplarzu okreslajgc;

a) rodzaj wydatku,
b) termin rozliczenia,
c) wysokos¢ zaliczki.
Whiosek o zaliczke statg lub okresowg dla pracownikéw Urzedu podpisujg:

a) pod wzgledem merytorycznym - w zakresie realizowanych zadan :
naczelnik wydziatu merytorycznego w zakresie $rodkéw budzetowych pozostajgcych
w jego dyspozyciji.
Podpis w/w o0s6b stanowi potwierdzenie dokonania sprawdzenia i zatwierdzenia
pod wzgledem merytorycznym.

b) pod wzgledem formalno-rachunkowym - Gtéwny Ksiegowy Urzedu lub osoba go zastepujgca.

c) Osobg zatwierdzajgcg dokument do wyptaty w zakresie realizowanych zadan jest Wojt Gminy
lub inna osoba upowazniona przez Wéjta Gminy

Podpisany pod wzgledem merytorycznym wniosek o zaliczke przekazywany jest Gtéwnemu
Ksiegowemu, a nastepnie w terminach ustalonych w instrukcji w sprawie gospodarki kasowej
realizowany w kasie lub przelewem na konto pracownika skfadajgcego wniosek o zaliczke.

Rozliczenie zaliczki dokonywane jest na druku ,Rozliczenie zaliczki”, stanowigcym dokument
pomocniczy do rozliczenia wydatkéw sfinansowanych z pobranej zaliczki. Dokumenty finansowo-
ksiegowe stanowigce zatgczniki do rozliczenia podlegajg sprawdzeniu i zatwierdzeniu wg zasad
okreslonych w niniejszej Instrukcji. Rozliczenie zaliczek nastepuje w terminie do 7 dni od dnia
pobrania, jednak nie pdzniej niz w ostatni dzieh miesigca. Jezeli pobierajgc zaliczke pracownik wie,
ze nie bedzie mégt jej rozliczy¢é w ciggu 7 dni, wéwczas na jego uzasadniony wniosek gtdéwny
ksiegowy moze ustali¢ inny termin rozliczenia zaliczki. W przeciwnym wypadku nierozliczone
w terminie zaliczki podlegajg potrgceniu z najblizszego wynagrodzenia. Wszystkie zaliczki
podlegajg bezwzglednie ostatecznemu rozliczeniu w terminie 5 dni roboczych przed zakonczeniem
roku budzetowego.



ZALACZNIK Nr 10

do Instrukcji obiegu dokumentéw
finansowo-ksiegowych

Obieg pozostatych, nie ujetych wczesniej dokumentéw finansowo - ksiegowych

Lp. Rodzaj dokumentu Kto wytwarza Kto podpisuje Obieg Termin
dostarczenia do
Ksiegowosci
1 | Dyspozycja ksiegowania Komorka Naczelnik komérki | Komérka Niezwtocznie,
faktu nabycia/ zbycia akcji, | merytorycznie merytorycznie merytoryczna — do 5 dni
udziatéw w obcych odpowiedzialna | odpowiedzialnej Wydziat roboczych od
podmiotach wraz z kopig za dokonanie za dokonanie Ksiegowosci daty wptywu do
dokumentow transakgji transakcji nabycia urzedu
stwierdzajgcych transakcje |nabycia lub lub zbycia
(akt notarialny, zbycia
postanowienie sadu
o wpisie do KRS, odpis
z KRS, odpis z ksiegi
udziatow, itp.) - stanowi
podstawe ksiegowania
zmian w stanie majgtkowym
gminy
2 |Dokument stwierdzajgcy Komérka Naczelnik komorki | Komoérka Niezwtocznie,
przedawnienie naleznosci merytorycznie | merytorycznie merytoryczna do 5 dni
Urzedu Miasta — stanowi odpowiedzialna | odpowiedzialnej (dokonanie odpisu |roboczych od
podstawe dokonania odpisu |za realizacje za realizacje w rejestrach optat) |daty
naleznosci w ksiegach dochodow, dochodow, — Wydziat wytworzenia lub
rachunkowych Ksiegowosci wptywu do
komorki
merytorycznej
3 |Informacja o zalegtosciach | Komorka Naczelnik komorki | Komoérka Do 15 lutego
wedtug stanu na ostatni merytorycznie merytorycznie merytoryczna — roku
dzien roku — stanowi odpowiedzialna |odpowiedzialnej (naniesienie uwag |nastepujgcego
podstawe ksiegowania za realizacje za realizacje dotyczacych etapu | po roku
odpisu aktualizujgcego dochoddw, dochoddw, postepowania budzetowym
nalezno$ci egzekucyjnego) —
Wydziat
Ksiegowosci
4 |Informacja o otwartych lub | Wydziat Pracownik Wydziat Budzetu Niezwiocznie,
zamknietych rachunkach Budzetu i Analiz | Wydziatu Budzetu |i Analiz-Wydziat |do 5 dni
bankowych i Analiz Ksiegowosci roboczych od
otwarcia lub
zamkniecia
rachunku
bankowego
5 |Dyspozycja komorki Komoérka Naczelnik komorki | Komorka 5 dni przed
merytorycznej dotyczaca merytorycznie | merytorycznie merytoryczna — terminem
wykonania ptatnosci dla odpowiedzialna |odpowiedzialnej Wydziat ptatnosci
podwykonawcow, stanowi | za realizacje za realizacje Ksiegowosci faktury, nie

zatgcznik do kazdej faktury,
ktor4 dotyczy umowy
z podwykonawcami

umowy,
dysponent
srodkow

umowy

pdzniej niz 3 dni
przed terminem
ptatnosci




Dyspozycja w sprawie Komoérka Naczelnik komorki | Komorka W terminie
zwrotu wadium, przekazania | merytorycznie merytorycznie merytorycznie umozliwiajgcym
wadium na dochody Gminy. |odpowiedzialna [odpowiedzialnej |odpowiedzialna za |zgodne
Dyspozycja w sprawie za przetargi na |za przetargi na przetargi na Z przepisami
zwrotu kwot zabezpieczenia |zbywanie zbywanie zbywanie szczegbtowymi
nalezytego wykonania nieruchomosci | nieruchomosci lub | nieruchomosci lub | przekazanie
umowy lub za za udzielanie za udzielanie Srodkow
udzielanie zaméwien zaméwien
zamoéwien publicznych publicznych —
publicznych Wydziat
Ksiegowosci
Rozliczenie dotaciji Komoérka Naczelnik komorki | Komoérka -do 5dni
udzielonej z budzetu gminy. | merytorycznie merytorycznie merytorycznie roboczych po
odpowiedzialna [odpowiedzialnej |odpowiedzialna za |uptywie
za udzielenie za udzielenie udzielenie dotacji — | miesigca,
dotacji — dotacji Wydziat w ktorym
dysponent Ksiegowosci nastgpito
Srodkéw rozliczenie
dotaciji;
-do 14 dni
kalendarzowych
od dnia
wyznaczonego
w umowie jako
termin
rozliczenia
dotacji w
przypadku
dotacji
rozliczanych po
zakonczeniu
roku
budzetowego
Whniosek o przeksiegowanie |Komérka — Naczelnik komorki | Komérka — Niezwtocznie po
wykonanych dochodow lub | dysponent dysponenta dysponent zmianie planu
zrealizowanych wydatkéw  |dochodéw lub dochodow lub finansowego lub
na inng klasyfikacje Srodkow Srodkow zaistnieniu innej

budzetowg wraz ze
wskazaniem nr zarzgdzenia
PM zmieniajgcego plan
finansowy oraz daty, pod
ktorg nalezy dokonac
przeksiegowania

budzetowych na
wydatki

budzetowych na
wydatki — Wydziat
Ksiegowosci

przyczyny
przeksiegowani
a, nie pdézniej
niz do 5 tego
dnia miesigca
po m-cu,
ktérego zmiana
dotyczy
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