ZARZADZENIE Nr...
WOJTA GMINY GZY

w sprawie wprowadzenia Instrukcji obiegu i kontroli dowoddéw ksiegowych

Na podstawie przepiséw art. 4 ust. 5, art. 10 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r.
0 rachunkowosci (Dz.U. z 2019 poz. 351 ze zm.) oraz art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2019 r., poz. 869 ze zm.) zarzgdza sie, co nastepuje:

8 1. Wprowadza sie Instrukcje obiegu i kontroli dowodow ksiegowych, stanowigcg zatgcznik
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje pracownikéw wiasciwych merytorycznie z tytulu powierzonych
obowigzkéw do zapoznania sie z powyzszymi zasadami i przestrzegania zawartych w nich
postanowien.

8 3. Nadz6r nad wykonaniem zarzgdzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.
§ 4. Tracg moc przepisy dotyczgce Instrukcji obiegu i kontroli dowoddw ksiegowych zawarte
w Zarzadzeniu Nr 2/2018 Wojta Gminy Gzy z dnia 2 stycznia 2018 r. w sprawie

wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowos$ci w Urzedzie Gminy Gzy.

8 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujagcg od dnia
1stycznia 2020 r.



Zatacznik h lolo

do Zarzadzenia Nr
Wojta Gunjny
z dnia

INSTRUKCJA OBIEGU | KONTROLI DOWODOW KSIEGOWYCH

Okreslenie dokumentu ksiegowego i jego elementy.

1 Podstawg zapisow ksiegowych w ksiegach rachunkowych sg wylgcznie prawidtowe dowody
ksiegowe.
Dowodami ksiegowymi sg wylacznie takie dowody, ktére dokumentujg zdarzenia gospodarcze
i podlegaja ksiegowaniu.

Dowody te sg podstawa zapiséw ksiegowych dokonywanych w sposéb zapewniajacy:

a) rzetelne sprawdzenie iterminowe przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej jednostki.

b) stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli oraz badania dzialalnosci gospodarczej,
z uwzglednieniem legalnosci i celowosci dokonywanych operacji gospodarczych,

c) stworzenie podstaw do dochodzenia praw i udowodnienia dopetnienia obowigzkow.

2. Zgodnie z art. 20, 21 i 22 Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku - o rachunkowosci ( Dz. U
z 2019 r. poz. 351 ze zm.) w ksiegach rachunkowych winny by¢ ujete wszystkie operacje
gospodarcze wystepujace w danym okresie.

Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe stwierdzajagce dokonanie
operacji gospodarczej w danym okresie.

Zapisy ksiegowe dokonywane sg na podstawie dowodow:

a) zewnetrznych obcych - otrzymanych od kontrahentdw,

b) zewnetrznych wiasnych przekazywanych w oryginale kontrahentom,

c) wewnetrznych dotyczacych operacji wewnatrz jednostki,

d) pierwotnych - ,, Zrédtowych",

» wiasnych wystawianych przez komorki organizacyjne takich jak: decyzje administracyjne,
postanowienia, angaze pracownikow, polecenia przekazania $rodkéw z budzetu gminy dla
jednostek organizacyjnych, wnioskdw o refundacje wydatkéw ze Srodkéw Funduszu Pracy,

» obcych otrzymanych od kontrahentéw tylko oryginaty,

« wlasnych zewnetrznych - przekazanych w oryginale,



e) dowodow korygujacych poprzednie zapisy, faktury, rachunki korygujace, noty korygujace,

0 dowodoéw wewnetrznych zastepczych do czasu otrzymania dowodu Zrédtowego, dowodami
takimi nie mogg by¢ dokumentowane operacje gospodarcze, ktérych przedmiotem sa zakupy
opodatkowane podatkiem od towardéw i ustug,

g) za dowody ksiegowe uwaza sie rowniez:

» zestawienie dowoddw ksiegowych - moze byé stosowane przy ksiegowaniu wpltywow na
podstawie wyciagdéw bankowych wpltywow z optat za odbiér odpadéw komunalnych, optaty
skarbowej i.t.p.,

» polecenie ksiegowania (PK) - sporzadza sie w celu dokonania zapisu ksiegowego operacji
zbiorczej lub wewnetrznej. Polecenie ksiegowania jest sporzadzane, do przeksiegowania
wydatkéw budzetowych miedzy paragrafami, korygowania btednych zapiséw ksiegowych w
klasyfikacji budzetowej Polecenie ksiegowania sporzadza sie réwniez do zbiorczego
syntetycznego zaksiegowania dowodow przyjecia sktadnikow majatkowych do Kkorekt,
ksiegowania storn, rozliczenia inwentaryzacji i do ksiegowania przypiséw i odpisow
dochodéw budzetowych na podstawie wykazdw otrzymywanych z innych komorek
organizacyjnych,

e protokoty zdawczo - odbiorcze - majg zastosowanie przy przekazaniu rzeczowych
sktadnikéw majatku trwatego,

e noty ksiegowe - sg stosowane miedzy innymi przy rozliczaniu poniesionych wydatkow
budzetowych za innego kontrahenta (pomiedzy jednostkami sfery budzetowej),

* wykaz sporzadzonych umoéw do realizacji w roku - pracownicy na poszczegdlnych
stanowiskach pracy, ktorzy sporzadzaja umowy zlecenia i inne umowy cywilno-prawne,
decyzje, umowy o0 prace itp., na podstawie ktérych powstaje zobowigzanie finansowe, maja
obowigzek obliczy¢ i zlozyé niezwlocznie do Skarbnika zaangazowanie wynikajace z
zawartych uméw wedtug wzoru:

Nazwa Termin realizacji Kwota brutto Rodzaj wydatkow Klasyfikacja
zleceniobiorcy umowy
lub wykonawcy

Sporzadzit:

(data. imie i nazwisko)

Drobne zakupy materiatdw, ustug, itp. nalezy ujmowa¢ na zaangazowanie w momencie
sporzadzenia zamowienia.



Prawidtowy dokument ksiegowy:

1

2.

Dokumentem ksiegowym jest dokument stwierdzajagcy dokonanie operacji gospodarczej

i podlegajacej ujeciu w ksiegach rachunkowych.

Dowdd ksiegowy powinien zawieraé co najmniej:

a) okreslenie rodzaju dowodu ijego numer identyfikacyjny;

b) okreslenie stron (nazwy i adresy) dokonujgcych operacji gospodarczej;

C) opis operacji orazjej wartosci, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach naturalnych;

d) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg takze date
sporzadzenia dowodu;

e) zakwalifikowanie dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie daty
ksiegowania oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja) wraz
z podpisem osoby dokonujacej dekretacji. W zwigzku ze stosowang komputerowg technikg
dokumentowania zapiséw ksiegowych do dowodu ksiegowego w sposob trwaty dotgcza sie
wydruk dekretu z programu komputerowego zawierajgcy informacje o sposobie ujecia
kazdego dokumentu w ksiegach rachunkowych oraz inne informacje pozwalajagce na
powigzanie wydruku dekretu z dowodem ksiegowym.

Dowdd ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci na

walute polskag wedtug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej.

Wynik przeliczenia zamieszcza sie bezposrednio na dowodzie, chyba, ze system przetwarzania

danych zapewnia automatyczne przeliczenie walut obcych na walute polska, a wykonanie tego

przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk.

Dowody ksiegowe podlegaja odpowiedniej ewidencji i obiegowi w zaleznosci od ich rodzajéw.

Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywat sie

najkrétsza droga.

Dowody ksiegowe podlegaja odpowiedniej weryfikacji i zatwierdzeniu przed ich ujeciem

w ksiegach rachunkowych.

Dowody ksiegowe obce wptywajgce do jednostki poprzez kancelarie/sekretariat, gdzie zostaja

opatrzone stemplem wplywu, zarejestrowane w systemie EZD. a nastepnie przekazane do

odpow iedniego pracownika, w ktdrego zakresie czynnosci przypisano zadania. Niedozwolone jest

przetrzymywanie dokumentow przez pracownika.

Dokument ksiegowy przed ujeciem w ksiegach rachunkowych podlega kontroli merytorycznej.

Kontrola pod wzgledem merytorycznym przeprowadzona jest przez pracownika we wiasciwosci

ktorego pozostaje dokumentowana operacja gospodarcza.

Zatwierdzenie dowodu pod wzgledem merytorycznym oznacza, ze:

a) dokument zostat wystaw iony przez wiasciwy podmiot,

b) operacja gospodarcza jest celowa, gospodarczo uzasadniona tj. jej wykonanie jest niezbedne
dla prawidtowego funkcjonowania jednostki,

c) dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci,

d) nawykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta umowa lub ztozono zamdwienie,

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

f) zdarzenie gospodarcze przebiegatlo zgodnie z postanowieniami zawartej umowy
i obowigzujacymi przepisami prawa.



g) dostawy, ustugi lub roboty budowlane, ktérych wykonanie potwierdza dokument, zostaty
rzeczywiscie wykonane w sposéb prawidtowy i zgodny z umowa/zleceniem
i odpowiadajg wymaganiom jednostki.
9. Kontroli pod wzgledem merytorycznym moga dokonywaé nastepujace osoby:
a) Woéjt Gminy
b) Z-ca Wéjta Gminy/Sekretarz,
¢) Kierownik Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich,
d) Kierownik Referatu inwestycji, Gospodarki Nieruchomos$ciami i Ochrony Srodowiska.
e) Osoba zatrudniona na samodzielnym stanowisku pracy ds. o$wiatowych, obronnych
i ochrony przeciwpozarowej,
0 Osoba zatrudniona na samodzielnym stanowisku pracy ds. obstugi informatycznej,
g) Osoba zatrudniona na stanowisku pracy ds. ksiegowos$ci podatkowej, optat lokalnych
i optaty Smieciowej,
h) Przewodniczacy Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych.

10. Na dowod przeprowadzenia kontroli merytorycznej na dowodzie dokumentuje sie poprzez
zamieszczenie pieczeci o tresci ,,sprawdzono pod wzgledem merytorycznym*’ i wpisanie daty oraz
podpisu osoby jej dokonujacej.

Kontrola merytoryczna zawiera krotki opis operacji gospodarczej, ze wskazaniem przeznaczenia
realizowanych dostaw, ustug lub robét budowlanych oraz stwierdzeniu, ze zostaty one faktycznie
wykonane zgodnie z umowa/zleceniem.

Stwierdzone nieprawidtowosci w dowodach pod wzgledem merytorycznym powinny byé opisane
i podpisane przez sprawdzajgcego pracownika.

Do dowodow obejmujacych naleznosci za ustugi lub roboty budowlane zatgcza sie protokét
odbioru podpisany przez strony.

11. Na fakturach za rzeczowe sktadniki majatkowe powinien widnie¢ wpis ze wpisano do ksiegi
inwentarzowej pod okre$long pozycja oraz podpis osoby dokonujacej wpis.

12. Na kazdej fakturze zakupu stawiana jest pieczatka z opisem z jakg czynno$cig podatkowg zakup
jest zwigzany. Wyboru rodzaju czynnosci podatkowej dokonuje pracownik we wiasciwosci
ktérego pozostaje dokumentowana operacja gospodarcza czyli pracownik, Kktory wczesniej
dokonat kontroli merytorycznej umieszczajac na pieczeci date i podpis.

13. Na dokumentach na ktérych osoba dokonujgca kontroli merytorycznej dowodu potwierdza zakup
i brak stosowania ustawy Prawo zamdwien publicznych przystawia pieczatke o zamowieniach do
30.000 euro niepodlegajacych ustawie prawo zamoéwied publicznych Ilub wskazuje inne
wylgczenia ustawg i potwierdza swoim podpisem oraz datag. Na dowodach potwierdzajacych
zakup gdzie zastosowano ustawe Prawo zamowien publicznych, pracownik zamieszcza opis
wskazujacy wjakim trybie udzielono zaméwienia publicznego.

14. Kontrola pod wzgledem formalno-rachunkowym przeprowadzona jest przez Skarbnika Gminy lub
0sobe przez niego upowazniona.

Zatwierdzenie dowodu pod wzgledem formalno-rachunkowym oznacza, ze:

a) tre$¢ i forma dowodu ksiegowego jest zgodna z pkt 2 czyli zawiera wszystkie elementy
prawidtowo wystawionego dokumentu ksiegowego,

b) dowdd jest wolny od bledéw rachunkowych,

Na dowdd przeprowadzonej kontroli formalno-rachunkowej na dowodzie zamieszcza sie pieczeé

o tresci ,,sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym" wpisuje date oraz podpis osoby jej
dokonujacej.



15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Wstepna kontrola zgodno$¢ operacji gospodarczych i finansowych z planem oznacza, ze
zobowigzania lub wydatki wynikajagce z operacji mieszczg sie w planie finansowym jednostki.
Kontrola dokonywana jest przed zaciggnieciem zobowigzania lub dokonania wydatku.

Dowodem dokonania wstepnej kontroli, o ktdrej mowa w pkt 15 jest podpis Skarbnika Gminy lub
osoby przez niego upowaznione;j.

Skarbnik w razie ujawnienia nieprawidlowosci moze Zzada¢ wyjasnien, usuniecia
nieprawidtowosci przez wiasciwego rzeczowo pracownika zgodnie z art. 54 ust. 4, 5, 6 i 7 ustawy
o finansach publicznych.

Dokument dotyczacy operacji gospodarczych i finansowych powinien by¢ opisany co do
przyjetego trybu wykonania zamowienia publicznego oraz wpisany do rejestru zamowien
publicznych, za prawidtowo opisane dokumenty odpowiadajg pracownicy wiasciwi rzeczowo,
ktorym w zakresie czynno$ci przypisano zadania.

Dowody stanowiace podstawe wydatku podlegajg autoryzacji przez Wojta lub Z-ce
Wojta/Sekretarza. Na dowo6d dokonania polecenia wydatku zamieszcza sie piecze¢ o ponizszej
tresci ijedna z w/w oséb sktada podpis.

»Zatwierdzono do wyptaty ze srodkow

Cz...... Dz.......... Roz........... . JTT 7
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Kierownik Jednostki

Przed dokonaniem zlecenia platnosci za dang fakture VAT odpowiedzialny za przygotowanie
zlecenia phatnosci pracownik dokonuje sprawdzenia kontrahenta w wykazie podatnikow
zarejestrowanych jako podatnicy podatku VAT (weryfikacja dokonywana jest na dzien zlecenia
ptatnosci). Dowodem sprawdzenia podatnika oraz jego numeru rachunku, na ktéry dokonuje sie
platnosci jest zapisanie wynikdw weryfikacji w postaci dokumentu PDF oraz zamieszczenie na
fakturze adnotacji o wynikach sprawdzenia kontrahenta.

Platnosci za wszystkie faktury VAT zwigzane z kosztami prowadzonej dziatalnosci dokonuje sie z
zastosowaniem mechanizmu podzielnej pfatnosci. Wyijatek stanowig faktury optacone ze Srodkéw
wiasnych przez pracownikéw Urzedu Gminy oraz faktury, co do ktdrych sprzedawca zastrzegt,
zeby ptatnosé nie byta dokonywana z zastosowaniem mechanizmu podzielonej ptatnosci.



22. Na dowodach, na podstawie ktérych dokonano wydatku, umieszcza sie klauzule ..zaptacono
gotéwka, przelewem dnia ... podpis . ”  pracownika ksiegowosci,
uniemozliwiajgce powtorne dokonanie wydatku na podstawie tego samego dowodu.

23. Dekretacja dowoddw ksiegowych polega na oznaczeniu na dokumencie sposobu jej ujecia
w ksiegach rachunkowych zgodnie z zasadami ustalonymi w Zaktadowym Planie Kont.

Po otrzymaniu dokumentéw sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym, formalno-
rachunkowym oraz zatwierdzonych do wyptaty nastepuje ich dekretacja polegajaca na:

a) nadaniu oznaczenia klasyfikacji budzetowej,

b) wskazaniu odpowiednich kont,

c) okresleniu daty, pod jaka dowod ma by¢ zaksiegowany,

e) zilozenie podpisu osoby dekretujacej.

Dekretacji dokonuje pracownik wprowadzajgcy dokument do programu ksiegowego.

24. Pracownik Referatu Planowania Budzetu i Finans6w, ktéremu w zakresie czynnosci przypisano

ewidencje dowodéw w systemie ksiegowym wpisuje na dowodzie ksiegowym numer dziennika
i numer kolejnej pozycji ksiegowej nadawany automatycznie przez program ksiegowy.

25. Dowody ksiegowe po okresie dwdch lat przekazuje sie do archiwum zaktadowego,

26. Dowody ksiegowe winny byé wystawiane w sposéb staranny, rzetelny i trwaty. Opisy i podpisy
na dowodach skiadane sg odrecznie.

Btedy w dowodach ksiegowych Zrddtowych zewnetrznych obcych i wiasnych moga by¢
korygowane jedynie przez wystawienie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego
sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem. W przypadku faktur VAT i rachunkdéw
uproszczonych, dokumentem korygujagcym moga by¢ odpowiednie faktury VAT korygujace,
rachunki uproszczone korygujace lub noty korygujace wystawione zgodnie z ustawag z dnia
11 marca 2004 roku o podatku od towardw i ustug.

Btedy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ korygowane poprzez czytelne skreslenie blednej
tresci lub kwoty z utrzymaniem czytelnosci skreslonej tresci lub kwoty oraz daty naniesienia
poprawki i ztozenie podpisu osoby dokonujacej poprawek.

27. Jezeli jedng operacje gospodarczg dokumentuje sie kilkoma egzemplarzami jednego dowodu,
podstawg zapisu w ksiegach jest oryginat.

28. Bledne zapisy w ksiegach rachunkowych zgodnie z art. 25 ustawy o rachunkowos$ci mozna
sprostowac:

a) przez skreslenie dotychczasowej tresci i wpisanie nowej z zachowaniem czytelnosci btednego
zapisu i umieszczenia daty i podpisu osoby dokonujgcej poprawki,

b) przy komputerowej technice prowadzenia rachunkowos$ci poprzez wprowadzenie do ksigg
zapisu ujemnego tzw. stoma czerwonego, a nastepnie naniesienie prawidtowego zapisu lub za
pomocg polecenia ksiegowania.

29. Podstawg regulowania zobowigzan sg faktury VAT, rachunki, noty ksiegowe.

30. Zakupy rzeczowych skladnikébw majatku trwatego mogg by¢ dokumentowane wylacznie
fakturami VAT lub rachunkami.

31. Zlecenie wykonania rob6t i dostaw lub ustug wy maga zawarcia uméw i zastosowania procedur
zgodnie z wymogami ustawy o zamowieniach publicznych.

32. Udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodéw ksiegowych, ksiag

rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce w siedzibie
jednostki po uzyskaniu zgody Kierownika jednostki lub upowaznionej przez niego osoby.



33. Wydanie dokumentow z ksiegowosci juz po zaksiegowaniu moze nastgpi¢ na podstawie
pisemnego zezwolenia Kierownika jednostki i pozostawieniu pisemnego pokwitowania
zawierajacego spis wydanych dokumentéw.

34. Bez zezwolenia prawo do wgladu do dokumentow ksiegowych i urzadzen ksiegowych ma
Kierownik jednostki i Skarbnik oraz pozostali pracownicy Referatu Planowania Budzetu
i Finansow.

35. Obieg dokumentdw wymagany przy tworzeniu budzetu gminy oraz przyznawania
i rozliczania dotacji z budzetu gminy normujg inne przepisy.

36. Przy wykonywaniu budzetu obowigzuje przestrzeganie postanowien ustawy z dnia 17 grudnia
2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszeniu dyscypliny Finanséw publicznych (Dz. U. z 2019
poz. 1440 ze zm.).

Podziat dowodéw finansow o - ksiegowych.

Podstawowym  kryterium podziatu dowoddw ksiegowych jest kwalifikacja wg operacji
gospodarczych. Wedtug tego podziatu dowody finansowo - ksiegowe dzielg sie na :

dowody ruchu rzeczowych sktadnikdw majatku trwatego,

1
2. dowody bankowe,

3. dowody zwigzane z obrotem materiatowy m,

4. dowody zwigzane z zatrudnieniem i wynagrodzeniem pracownikéw
5 inne.

Szczegotowy wykaz dokumentow stanowi zatgczona tabela.
Ad 1. Dowody ksiegowe ruchu rzeczowych sktadnikéw majatku trwatego

OT - przyjecie $rodka trwatego wystawiany jest na podstawie faktury zakupu lub przyjecie
z inwestycji lub przyjecie sktadnika wyposazenia wystawianego na podstawie faktury zakupu.

Dowody wystawia sie w 2-ch egzemplarzach pod datg zakupu rzeczowych skladnikow majatku
trwatego z przeznaczeniem: oryginat dla Referatu Planowania Budzetu i Finansow, kopia dla osoby
odpowiedzialnej za dany sktadnik majatku,

PT - protokdt zdawczo odbiorczy, dowdd ten stanowi udokumentowanie nieodptatnego przekazania -
przejecia rzeczowych skiadnikéw majatku trwatego. Dowdd ten jest wystawiany w 3 egzemplarzach:
oryginat - jednostka przejmujaca; kopie - Referat Planowania Budzetu i Finanséw oraz osoba
odpowiedzialna za dany sktadnik majatku,

LT - likwidacja $rodka trwatego lub wyposazenia

Dowody te wystawiane sg w 2-ch egzemplarzach, z czego oryginat otrzymuje Referat Planowania
Budzetu i Finanséw, kopia dla pracownika odpowiedzialnego za dany sktadnik majatku.

Rachunek za sprzedaz rzeczowych sktadnikow majatku trwatego
Dowdd ten wystaw iany jest w 3-ch egzemplarzach z przeznaczeniem dla:



- oryginat dla odbiorcy,
- pierwsza kopia dla Referatu Planowania Budzetu i Finansdw,
- druga kopia dla pracownika odpowiedzialnego za dany sktadnik majatku.
Ad 2. Dowody ksiegowe bankowe
*  Wyciagi bankowe

Elektroniczne operacje przelewu tworzone sg przez pracownikéw Referatu Planowania Budzetu i
Finanséw przy pomocy systemu elektronicznego Internet Banking zgodnie z instrukcjg obstugi tego
programu. Nastepnie na podstawie przetworzonych operacji drukowane sg wyciagi bankowe w formie
papierowej przez pracownika Referatu Planowania Budzetu i Finansow.

Ad 3. Dowody zwigzane z obrotem materiatowym

Z uwagi na przyjeta zasade w Zakladowym Planie Kont, ze warto$¢ zakupionych materiatow
odnoszona jest bezposrednio w ciezar konta 400 - koszty wg rodzaju, obroty materialowe nie sg
dokumentowane dowodami ksiegowymi.

Ad 4. Dowody zwiazane z zatrudnieniem pracownikow i ich wynagrodzeniem

e Podstawowym dokumentem stwierdzajacym nabycie przez pracownika uprawnien
do wynagrodzenia jest umowa o prace.

Umowa o prace, a takze angaze zmieniajgce poprzednie warunki pracy i placy, a takze decyzje Wdjta
w sprawie indywidualnych nagréd wystawiane sg w 3 egzemplarzach z przeznaczeniem dla:

- oryginat dla pracownika
- drugi egzemplarz dla Referatu Planowania Budzetu i Finansow
- trzeci egzemplarz pozostaje w aktach osobowych.

Przy zastosowaniu elektronicznej techniki sporzadzania list ptac w ramach programu KADRY -
PLACE dopuszcza sie mozliwo$¢ przekazywania danych wynikajgcych z umowy o prace
do innych program6w np. Platnik lub pobierania danych z SERWERA poprzez sie¢ po zastosowaniu
odpowiedniego hasta.

» Lista ptac

Listy ptac sporzadza Referat Planowania Budzetu i Finansow. Listy ptac sporzadza sie na podstawie
danych przekazanych ze stanowiska do spraw kadr nie pozniej niz dzieh przed wyplata wynagrodzen.
Podstawowym dokumentem upowazniajgcym do sporzadzenia list ptac jest:

- umowa o prace ijej zmiany,
- decyzja o wysokosci dodatku stazowego, funkcyjnego, specjalnego,
- decyzja o przyznaniu nagrody jubileuszowej lub innej nagrody,

- decyzja o nabyciu prawa do wszelkiego rodzaju odpraw i odszkodowan w zwigzku ze stosunkiem
pracy.

Listy ptac sporzadzane sg w jednym egzemplarzu, ktory stanowi podstawe przekazania wynagrodzen
na konta osobiste pracownikéw oraz stuzy jako dowdd Zrédtowy do ksiegowania.



Lista ptac zawiera co najmniej nastepujace dane:
- okres za jaki obliczone jest wynagrodzenie,

- f3czng sume do wyptaty,

- nazwiska i imiona pracownikow,

- sume naleznego wynagrodzenia brutto kazdemu pracownikowi w rozbiciu na poszczeg6lne sktadniki
wynagrodzen.

- wysokos$¢ pobranych zaliczek na poczet podatku dochodowego od o0s6b fizycznych,

- wysokos¢ pobranych sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne.

- sume wynagrodzen netto,

- sume potracen z wynagrodzen, w tym tzw, dobrowolnych z podziatem na poszczegdlne tytuly.

Zasady obliczania sktadek z tytutu ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego, ich pobieranie
i przekazywanie normuje ustawa z 13 pazdziernika 1998 roku o systemie ubezpieczen spotecznych
(Dz.U. z 2019 r. poz. 300 ze zm.).

«  Woyptaty $wiadczen ze $rodkéw Z.F.S.S

Podstawg wyptat Swiadczen socjalnych jest decyzja lub lista wyptat okre$lajaca rodzaj i wysokosé
przyznanego ze $rodkow Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych wystawiona przez Referat
Organizacyjny i Spraw Obywatelskich zatwierdzona przez Wojta, Z-ce Wajta/Sekretarza lub osobe
upowazniong zgodnie z regulaminem udzielania pomocy z ZFSS. Dowdd ten wystawia sie w 2 -ch
egzemplarzach z czego :

- oryginat kieruje sie do Referatu Planowania Budzetu i Finansow,
- kopia pozostaje u wystawcy.
e Umowy zlecenia i umowy o dzieto.

Umowe zlecenie zaréwno dla os6b obcych jak i pracownikéw wiasnych Urzedu sporzadzane sg w
Referacie Planowania Budzetu i Finansow.

Umowy sporzadza sie w trzech egzemplarzach:
-jeden otrzymuje wykonawca,

- drugi wraz z informacjami niezbednymi do rozliczenia podatku dochodowego od oséb fizycznych
kierowany jest do Referatu Planowania Budzetu i Finansow .

- trzeci po zarejestrowaniu pozostaje w Referacie Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich.
» Polecenie wyjazdu stuzbowego
Dowdd ten dokumentuje wyptate naliczonych kosztéw podrézy stuzbowych.

W przypadku korzystania przez pracownika z wtasnego samochodu do celdéw stuzbowych do delegacji
ma by¢ dotgczona ewidencja przebiegu pojazdu. Rozliczenia delegacji stuzbowej winno nastapic¢ nie
p6zniej niz 14 dni od daty odbycia podrdzy stuzbowe;j.



Tabela do instrukcji obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych

Wykaz dokumentéw najczesciej stosowanych w zakresie gospodarki finansowo-ksiegowej.

L.p. Nazwa dokumentu

1 Wyciag bankowy

2 Przekaz pocztowy

Nota obcigzeniowa za
niedobory i szkody

4 Polecenie ksiegowania

5 Arkusz spisu z natury

Zestawienie roznic
inwentaryzacyjnych

Protok6t komisji
7 inwentaryzacyjnych
w sprawie roznic

8 Wezwanie do zaptaty

Wystawiajacy

Wydruk z
programu
Pracownik dziatu
finansowo-
ksiegowego

Pracownik dziatu
finansowo-
ksiegowego

Pracownicy dziatu
finansowo-
ksiegowego

Pracownicy dziatu
finansowo-
ksiegowego w
postaci wydruku
komputerowego

Zespot spisowy

Komisja
Inwentaryzacyjna

Komisja
inwentaryzacyjna

Pracownik dziatu
finansowo-
ksiegowego

llo$¢ egzemplarzy

legz.+zakgczniki

Odcinek a i b- poczta
Odcinek c-
ksiegowos¢

Oryginatl- za
pokwitowaniem prac.
obcigzony

Kopia- akta ksiegowe

legz. dziat
finansowo-ksiegowy

Oryginatl- dziat
finansowo-ksiegowy
Kopia- prac.
odpowiedzialny za
gospodarke Srodkami
trwatymi

Oryginat - dziat
finansowo-ksiegowy
Kopia- osoba mat.
odp.

1egz. dziat finansowo
-ksiegowy

Oryginat- dtuznik
Kopia- dziat
finansowo ksiegowy

Termin sporzadzenia

Kazdego dnia (jesli
zachodzity operacje)

Udokumentowanie wyptaty
za posrednictwem poczty

Po rozliczeniu
inwentaryzacji

Na biezaco

Na biezgco podczas spisu z
natury

W ciggu 15 dni po
zakonczeniu spisu

W(g Zarzadzenia

W ciggu 30 dni po uptywie
terminu platnosci
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Pracownik dziatu
finansowo-
ksiegowego

Oryginat- kontrahent
Kopia- dziat
finansowo ksiegowy

Najp6zniej do 15 stycznia
poprzedzajacy rok
obrotowy

Wezwanie do
uzgodnienia kont

Oryginat- dziat
finansowo-ksiegowy
Kopia- pracownik
odpowiedzialny za
dany sktadnik majatku

Pracownik dziatu
finansowo-
ksiegowego

Przyjecie Srodka
Trwatego OT

W dniu wydania do
uzytkowania

Oryginal- jednostka

przejmujaca
Protokét zdawczo- Pracownik dziatu Eopla- d2|a|i. W dni Kazania &rodk
odbiorczy $rodka finansowo- Klr(l)a?asl?wrc; Slegowy i :uu przekazania srodka
trwatego PT ksiegowego pla- prac. rwatego

odpowiedzialny za
dany sktadnik majatku

Oryginat- dziat

Pracownik dziatlu  finansowo-ksiegowy

Likwidacja Srodka

W dniu likwidacji srodka

trwatego LT finansowo- Kopia- prac, trwatego
ksiegowego odpowiedzialny za
dany sktadnik majatku
Oryginat- dziat
finansowo-ksiegowy
Protokot komisji . Kopia- prac. . .
likwidacyjnej $rodkéw ﬁsxl';éi - odpowiedzialny za }’i\li\‘/jv?égc‘?'ioko”a”'a
trwatych ) dany skfadnik majatku J
Kopia- komisja
likwidacyjna
Pracownik dziaty ~ OrY9inat- odbiorca
. faktury VAT . :
Faktura VAT finansowo- Kopia dziat Wedlug zapiséw umowy
ksiegowego

finansowo-ksiegowy

Pracownik dziatu
finansowo-
ksiegowego

Oryginat- odbiorca
Kopia- dziat
finansowo-ksiegowy

Faktura korygujaca

VAT Wedtug potrzeb
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16

17

19

20

22

23

24

26

Nota korygujaca

Zbiorcza Deklaracja
VAT oraz Jednolity
Plik Kontrolny

Faktura VAT

Faktura korygujaca
VAT

Nota korygujaca

Rejestr sprzedazy i
zakupow VAT

Angaze pracownikow
nowo zatrudnionych

Zmiany w angazach

Wypowiedzenie
warunkéw pracy lub
ptacy, wypowiedzenie
umowy o prace

Listy ptac dla
wynagrodzen
osobowych

Swiadczenie o
czasowej niezdolnosci
do pracy

Pracownik dziatu
finansowo-
ksiegowego

Osoba
odpowiedzialna za
rozliczenia VAT

Kontrahent

Kontrahent

Kontrahent

Osoba
odpowiedzialna za
rozliczenia VAT

Pracownik
odpowiedzialny za
kadry

Pracownik
odpowiedzialny za
kadry

Pracownik
odpowiedzialny za
kadry

Pracownik ds.
wymiaru podatkéw
i opfat i ptac

Lekarz

Oryginat- odbiorca
Kopia- dziat
finansowo-ksiegowy

legz. dziat
finansowo-ksiegowy

Oryginat- dziat
finansowo-ksiegowy

Oryginat- dziat
finansowo-ksiegowy

Oryginatl- dziat
finansowo-ksiegowy

Ory ginat- dziat
finansowo-ksiegowy

Oryginal- pracownik
Kopia- dziat
finansowo-ksiegowy
Kopia- akta osobowe
pracownika

Oryginal- pracownik
Kopia- dziat
finansowo-ksiegowy
Kopia- akta osobowe
pracownika

Oryginat- pracownik
Kopia- dziat
finansowo-ksiegowy
Kopia- akta osobowe
pracownika

Oryginat- dziat
finansowo-ksiegowy

legz.- dziat
finansowo-ksiegowy
1 egz. pracownik ds

W(g potrzeb

Do 25-ego za miesiac
poprzedni

Wedtug zapiséw umoéw

W(g potrzeb

W(g potrzeb

Do 25-ego za miesigc
poprzedni

Wg Kodeksu Pracy

W(g potrzeb najpdzniej 1

dzien przed wyptata

Wg Kodeksu Pracy

ldzien przed wyplatg
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27

28

29

30

3

Lista wyptat zasitkow
z ubezpieczenia
spotecznego

Deklaracja
rozliczeniowa ZUS

Karta zasitkowa

Decyzje indywidualne
w sprawie nagréd
jubileuszowych,
okolicznosciowych,
odpraw i inne

Listy w sprawie
wyptat Swiadczen z
ZFSS

Pracownik ds.
wymiaru i opfat
i plac

Pracownik ds.
wymiaru i opfat
i ptac
Pracownik ds.
wymiaru i opfat
i ptac

Pracownik ds. kadr

Komisja socjalna

kadr

Oryginat- dziat
finansowo-ksiegowy

legz - dziat
finansowo-ksiegowy

legz. dziat
finansowo- ksiegowy

Oryginat- pracownik
Kopia- dziat
finansowo-ksiegowy
Kopia- akta osobowe
pracownika

Oryginat- dziat
finansowo-ksiegowy
Kopia- pracownik
odpowiedzialny

Cezary Andrzej Wojciechowski

1dzien przed wyptatg

Do 5 dnia nastepnego
miesigca

Przed sporzgdzeniem listy

wyptat zasitkéw

1dzien przed wyptatg

1dzieh przed wyptata

13



