Znak: SS0.120.1.2026.EB

Zarzadzenie Nr 1/2026
Wojta Gminy Sulmierzyce

z dnia 9 stycznia 2026 roku

w sprawie wprowadzenia ,Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéow finansowo-
- ksieggowych w Urze¢dzie Gminy w Sulmierzycach”.

Na podstawie art.53. ust. 1, art. 68 1 69 ust.1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009
o finansach publicznych ( tj. Dz. U. z 2025 r. poz.1153 z p6zn. zm.) oraz art. 4 ust.5 1 art. 10 ust. 11
2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci ( tj. Dz.U. z 2023 r., poz. 120 z pdzn. zm.)
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam 1 wprowadzam do uzytku wewnetrznego ,,Instrukcje obiegu 1 kontroli
dokumentow finansowo - ksieggowych w Urzgdzie Gminy w Sulmierzycach zgodnie
z zalacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 29/2023 Wojta Gminy w Sulmierzycach z dnia 24 sierpnia 2023
roku w sprawie wprowadzenia ,Instrukcji obiegu 1 kontroli dokumentéw finansowo-
- ksiegowych w Urzedzie Gminy w Sulmierzycach”.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zalacznik do

Zarzadzenia Nr 1/2026

Wojta Gminy w Sulmierzycach
z dnia 9 stycznia 2026 r.

INSTRUKCJA OBIEGU

I KONTROLI DOKUMENTOW FINANSOWO-
KSIEGOWYCH
W URZEDZIE GMINY W SULMIERZYCACH



I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Podstawa prawna.

Instrukcje opracowano na podstawie przepisow ogdlnych, obowigzujacych w zakresie
organizacji, kontroli i obiegu dokumentdéw, a w szczegdlnosci na podstawie: Ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2023 roku, poz. 120 z pdzn. zm.),Ustawy z dnia

27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych ( tj. Dz. U. z 2025 roku, poz. 1153 p6zn. zm.).

§2.

1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw
w Urzedzie Gminy w Sulmierzycach.

2. Sprawy nieobjete niniejsza instrukcja zostaly uregulowane odrgbnymi
zarzadzeniami Wéjta Gminy Sulmierzyce.

3. Dokumentacja ksiggowa to zbidr wilasciwie sporzadzonych dokumentéw (dowodow
ksiggowych), odzwierciedlajacych w skroconej formie tre§¢ operacji 1 zdarzen gospodarczych,
podlegajacych ewidencji ksiegowej. Kazdy dowod ksiggowy musi odpowiadaé ustawowo
okreslonym wymaganiom. Przede wszystkim powinien on zawiera¢ okre§lone elementy
niezbedne do wyczerpujacego odzwierciedlenia dokonanej operacji gospodarczej lub zdarzenia
od samego poczatku, w trakcie ich trwania 1 po zakonczeniu.

4. Pracownicy Urzedu Gminy w Sulmierzycach z racji powierzonych im obowigzkow

winni zapoznac si¢ z jej trescig 1 bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej postanowien.

II. ZASADY PRZYGOTOWANIA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

ROZDZIAL I - CHARAKTERYSTYKA DOWODOW KSIEGOWYCH

/ Dowody ksiegowe - dane podstawowe /

§3.
Dowody ksiegowe definicja
Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi dowodami
ksiegowymi.
1. Dowod ksiegowy jest dokumentem potwierdzajagcym dokonanie operacji gospodarczej lub
finansowej w okreslonym miejscu i czasie. Prawidlowo wystawiony dowdd ksiggowy stanowi

podstawe do zaksiggowania go w odpowiedniej ewidencji.
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2. Wystawienie konkretnego dowodu ksiggowego jest zwigzane z zaistnieniem operacji:
kupna, sprzedazy, przesuni¢cia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny, zuzycia,
zniszczenia $rodkdw rzeczowych albo operacji finansowych - gotéwkowych lub
bezgotdéwkowych, w pieniadzu lub w papierach warto$ciowych, realnych lub szacunkowych
(wycenionych metodami posrednimi) -w postaci: wptlat, wyplat, przedptat, regulowania
naleznos$ci lub zobowigzania naliczenia ptatnosci, wyceny sktadnikow majatkowych i ré6znych
rozliczen warto$ciowych.

3. Dokumenty ksiegowe podlegaja sprawdzeniu i zbadaniu ich legalno$ci, rzetelnosci oraz
prawidlowosci zdarzen 1 operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych dokumentach.
W celu ustalenia czy dokument ksiggowy odpowiada stawianym wymogom, powinien by¢

sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno- rachunkowym.

§ 4.
Cechy dowodu ksiegowego
1. Kazdy dowdd ksiegowy powinny charakteryzowac:
- dokumentalnos$¢ zaistniatych zdarzen lub stanow ( dokumentuje zdarzenia lub stany w danym
miejscu 1/ lub w czasie),
- trwalo$¢ wpisanej tresci i liczb (zapobiegajagca usunig¢ciu, wymazaniu, poprawieniu lub
wyblaknieciu z uptywem czasu),
- rzetelno$¢ danych (dane na dowodzie ksiggowym muszg odzwierciedla¢ stan faktyczny,
realnie istniejacy),
- kompletnos$¢ danych (na dowodzie ksiggowym dane muszg by¢ kompletne, zawierajace, co
najmniej te, o ktorych mowi art. 21 ustawy o rachunkowosci),
- jednorodno$¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na jednym
dowodzie ksiggowym mozna dokumentowac operacje tego samego rodzaju lub jednorodne),
- chronologiczno$¢ wystawionych kolejno dowodow ksiegowych (kolejne dowody tego
samego rodzaju musza by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno antydatowac
dowodoéw ksiegowych),
- systematyczno$¢ numerowania kolejnych dowodow ksiegowych (dowody tego samego
rodzaju muszg posiada¢ numeracje kolejng od poczatku roku obrotowego),
- identyfikacyjno§¢ kazdego dowodu ksiegowego, polega na powigzaniu
dokumentéw kosztowych, przychodowych z wyciagiem bankowym w systemie
komputerowym,
- poprawnos¢ formalna (tj. zgodno$¢ wystawionego dowodu ksiggowego z przepisami prawa

1 niniejszg instrukcja),



- poprawnos¢ merytoryczna (tj. zgodnos$¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa)

- poprawno$¢ rachunkowa (tj. zgodno$¢ obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym
1 zasadami matematyki),

- podmiotowosé dowodu ksiegowego (kazdy dowod musi zawiera¢ dane o podmiocie lub
podmiotach uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowej) wg tej cechy stosuje si¢

podziat kolejnych egzemplarzy np. oryginat dla nabywcy, kopia dla sprzedawcy.

§ 5.

Funkcje dowodu ksiegowego
1. Dowdd ksiggowy winien spetnia¢ nastgpujace funkcje:
- funkcja ,,dokumentu" - prawidlowo wystawiony dowodd ksiegowy jest dokumentem
w rozumieniu prawa: dowody ksiggowe wchodza do zbioru dokumentow,
- funkcja dowodowa - opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiscie
nastgpity w okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze wartoSciowym lub iloSciowym jest to
dowod w sensie prawa materialnego,
- funkcja ksiegowa - jest podstawa do ksiegowania,
- funkcja kontrolna - pozwala na kontrole analityczng (Zzrédtowa) dokonanych operacji

gospodarczych i finansowych,

§ 6.
Tres¢ dowodu ksiggowego

1. Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy o rachunkowosci kazdy dowod ksiggowy
spelnia swoja funkcjg, jezeli jest prawidlowo wystawiony, czyli powinien zawieraé, co
najmniej:

a. okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikujacego,

b. okreslenie stron (nazwa, adresy) dokonujacych operacji gospodarcze;j,

c. opis operacji oraz jej wartosci, jezeli to mozliwe, okre$long takze w jednostkach

naturalnych

d. date dokonania operacji, a gdy dowod zostal sporzadzony pod inng datg - takze date

sporzadzenia dowodu.

Zasady sporzadzania dowodu ksiegowego:
1. zapisy na dokumencie dokonane w sposéb trwaly, wypekliony czytelnie, recznie (pidrem,
dtugopisem), maszynowo lub komputerowo, zapobiegajacy ich usuni¢ciu, poprawieniu lub

uzupehnieniu,



2. dowod ksiegowy sporzadza si¢ w jezyku polskim. Dowdd ksiggowy moze by¢
sporzadzony w jezyku obcym, jezeli dotyczy operacji gospodarczej z kontrahentem
zagranicznym, jednak na zadanie kontroli nalezy zapewni¢ wiarygodne przetlumaczenie
tresci dowodu,

3. jezeli dowod ksiggowy opiewa na waluty obce, winny by¢ one przeliczone na walute polska
wg kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej, wynik przeliczenia
winien by¢ zamieszczony bezposrednio na dowodzie,

4.dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktora dokumentujg, kompletne, wolne od btgdow rachunkowych, pozbawione
jakichkolwiek przerobek i wymazywan,

5. btedy w dowodach zrédlowych zewngtrznych obcych i wlasnych moga by¢ korygowane
jedynie przez wystawienie 1 wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu
zawierajacego sprostowanie (dowodu korygujacego) wraz ze stosownym uzasadnieniem,
chyba, Ze inne przepisy stanowig inaczej,

6. btedy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie btgdnej tresci lub
kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej
1 daty poprawki oraz zlozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Niedopuszczalne jest
dokonywanie w dowodach ksiggowych przerébek, wymazywania,

7. do ksigg rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzi¢, w postaci zapisu,

kazde zdarzenie, ktore nastagpito w tym okresie sprawozdawczym,

8. podstawa zapisow w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiggowe stwierdzajace dokonanie
operacji gospodarczej, zwane dalej ,,dokumentami Zrédtowymi":

a. zewngtrzne obce - otrzymane od jednostek obcych: faktury VAT, (tzn. faktury papierowe,
faktury elektroniczne oraz faktury ustrukturyzowane), faktury VAT korygujace (tzn.
faktury korygujace papierowe, faktury korygujace elektroniczne oraz faktury korygujace
ustrukturyzowane), rachunki, noty ksigegowe, polecenia przelewu, paragony, dowody
wplat, sprawozdania itp.

b. zewnetrzne wlasne - przekazywane kontrahentom Urzedu: faktura VAT (tzn. oryginat
faktury papierowej, faktura elektroniczna oraz faktura ustrukturyzowana), faktury VAT
korygujace (tzn. oryginat faktury korygujacej papierowe;j, faktury korygujace elektroniczne oraz
faktury korygujace ustrukturyzowane), noty obcigzeniowo - uznaniowe itp. wewngtrzne -
dotyczace operacji wewnatrz jednostki na podstawie, ktorych dokonuje si¢ ksiggowan: dowody
obrotu gotowkowego, bezgotowkowego, dokumentacja ptacowa, dowody ewidencji sktadnikow

majatkowych, dowody bedace podstawa zaangazowania wydatkow okreslone odrgbnym



zarzadzeniem, pisemne dyspozycje dokonania przelewu (zaplata za szkolenie, wplaty na rzecz
zwigzkdéw gmin, zwroty 1 zaliczenia wadium itp.), sprawozdania, wykazy naleznos$ci, wnioski o
zaliczkg itp.

9. Podstawa zapisOw moga by¢ tez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:

a. zbiorcze - shuzace do dokonania tacznych zapisoOw zbioru dowodow zrodtowych, ktore
muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione (okres$lenie jednostki
wystawiajacej, date lub okres, ktorego dotycza, kwoty do ksiggowania oraz podpis osoby
sporzadzajacej, musza takze zapewni¢ sprawdzalne powigzanie zawartych w nich kwot z
dowodami na podstawie, ktorych zostaty sporzadzone),

b. korygujace poprzednie zapisy,

c. rozliczeniowe - umujace juz dokonane =zapisy wedlug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych.

d. w jednostce nie stosuje si¢ jednolitych wzorow drukéw i formularzy, musza one jedynie
zawiera¢ dane zgodne ze schematem oraz odpowiada¢ wymogom stawianym przepisami

prawa np. faktura VAT, rachunki uproszczone, faktury i rachunki korygujace.

§7.
Rodzaje dowodow ksiegowych
1. Dowody bankowe
a. bankowe dowody wplat i wyplat
- wypelniane przez pracownika w odpowiedniej ilo$ci egzemplarzy i uyymowane w
wyciaggu bankowym,
- polecenie przelewu - stanowigce udzielong bankowi dyspozycje dtuznika obcigzenia jego
rachunku, zgodnie z umowg rachunku bankowego.
b. wyciag bankowy z rachunku biezacego i rachunkow pomocniczych
wydruk komputerowy wyciggow rachunkow bankowych sprawdza pracownik Referatu
Budzetu, Podatkéw i Finansow. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci nalezy je uzgodnié z
oddzialem banku.
c. lokata terminowa
zaktada si¢ telefonicznie po negocjacji oprocentowania - przez o0soby upowaznione
odpowiednimi pelnomocnictwami ztozonymi w banku, z ktérym zawarto lokatg terminowa.
Potwierdzeniem zalozenia lokaty terminowej jest dokument ,, potwierdzenie wniesienia
wplaty na rachunek lokaty" przystane przez bank. Lokaty zwigzane z zabezpieczeniem umoéw
sktadane sg do banku na odpowiednich drukach.

d. Potwierdzenie transakcji zawarcia lokaty terminowej
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oryginal sporzadzony przez bank lub wydruk komputerowy. Pracownik referatu budzetowego
sprawdza zgodno$§¢ kwot na potwierdzeniu z zawarta umowg. Po uptywie okresu lokaty,
sprawdza zgodno$¢ naliczonych odsetek z naliczong umowa (wzory i symbole dowodow

okreslaja banki).

2. Dowody kasowe
e dowdd wplaty,
e dowdd wyplaty,
e wniosek o zaliczke i rozliczenie zaliczki,
e rozliczenie wyjazdu stuzbowego,
e bankowy dowod wplaty,
e czeki bankowe,

e delegacje stuzbowe.

3. Dowody dotyczace wyplaty wynagrodzen:

— umowa 0 pracg, rozwigzanie umowy o prace, aneks,

— wniosek na sit¢ wyzsza, wniosek o urlop opiekunczy,

— wniosek o urlop bezptatny,

— whnioski o przyznanie nagrody jubileuszowej lub innych nagrod,

— zlecenie na prac¢ w godzinach nadliczbowych 1 rozliczenie przepracowanych godzin
nadliczbowych i1 dodatkow nocnych,

— rozliczenie wynagrodzenia prowizyjnego,

— oswiadczenie na pobor zaliczek na podatek dochodowy,

— oswiadczenie o kosztach uzyskania przychodu,

— oswiadczenie do wyplaty zasitku opiekunczego,

— karta zasitkowa, karta wynagrodzen

— za$wiadczenie o czasowe] niezdolnosci do pracy,

— lista ptac,

4. Dowody ksiegowe dotyczace majatku trwalego

— przyjecie srodka trwatego w uzytkowanie - oryginat (symbol OT)

— zmiana miejsca uzytkowania srodka trwalego-oryginat (symbol MT)

— protokot zdawczo - odbiorczy $rodka trwatego - oryginat (symbol PT)



— likwidacja $rodka trwatego - oryginat (symbol LT)

— ksiega inwentarzowa $rodkow trwatych

. Dowody dotyczgce rozrachunkéw

Zewngtrzne obce: Faktura VAT (tzn. faktura papierowa, faktura elektroniczna oraz faktura
ustrukturyzowana), Faktura VAT korygujaca (tzn. faktura korygujaca papierowa, faktura
korygujaca elektroniczna oraz faktura korygujaca ustrukturyzowana), rachunki.

Zewngtrzne wilasne: Faktury VAT (tzn. faktura papierowa, faktura elektroniczna oraz
faktura ustrukturyzowana), Faktury VAT korygujace (tzn. faktura korygujaca papierowa,
faktura korygujaca elektroniczna oraz faktura korygujaca ustrukturyzowana), noty
obcigzeniowo - uznaniowe.

Wezwanie do uregulowania nalezno$ci badz odsetek za zwloke.

Umowa - zlecenie.

ZamoOwienie, zlecenie.

Wewngetrzne wilasne - faktury, noty.

Potwierdzenie sald

Delegacje stuzbowe

Paragon z numerem NIP do 31 grudnia 2026 .

6. Dowody ksiegowe rozliczeniowe.

a) nota ksiegowa zewngetrzna - kopia

b) polecenie ksiggowania (PK)- oryginat

Dokumenty wymienione w punkcie a sporzadzane sg przez wydziaty merytoryczne na biezaco,

na drukach ogolnie dostepnych.

Dokumenty wymienione w punkcie b sporzadza Referat Budzetu, Finansow i Podatkéw na

biezaco na drukach ogoélnie dostepnych.

7. Dowody ksiegowe dot. podatkow, oplat oraz niepodatkowych naleznosci budzetowych

okreslone s3 w Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25.10.2010 r. w sprawie zasad

rachunkowosci oraz planu kont dla organow podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego

(Dz. U. 22010 r. Nr 208, poz.1375)

Dokumentacja dotyczaca rachunkowos$ci podatkowej

Kwitariusz przychodowy,
Decyzje podatkowe,
Deklaracje podatkowe,



Upomnienie,

Tytul wykonawczy,

Ewidencja tytutow wykonawczych,

Zawiadomienie o umorzeniu postepowania,

Zawiadomienie - dowdd ksiggowy w sprawie zarachowania - zwrotu - nadptaty,
Karta kontowa.

Pismo w sprawie wyjasnienia tytulu wplaty,

Nota Ksiegowa,

Konto podatnika,

Dziennik obrotow,

Dziennik obrotow nieprzypisanych.

Wykaz imienny podatnikéw i inkasentéw (zobowigzanych),
Dziennik obrotéw zobowigzania podatkowego,

Polecenie ksiggowania,

Protokoty sporzadzane w toku postepowania podatkowego.

. Dokumentacja dotyczaca budzetu gminy

Zarzadzenie Wojta Gminy o projekcie uchwaly budzetowej 1 projekcie Wieloletniej
Prognozy Finansowej na dany rok.

Uchwata Rady Gminy w sprawie uchwalenia budzetu oraz przyje¢cia Wieloletniej Prognozy
Finansowej na dany rok.

Uchwata Rady Gminy w sprawie zamian w uchwale budzetowej dotyczaca:

a) przeniesienia planow mig¢dzy dzialami, rozdziatami i paragrafami klasyfikacji budzetowe;,
b) zwigkszenia dochoddéw 1 wydatkow w ciggu roku z tytulu uzyskania wyzszych dochodéw niz

planowane,

Uchwata Rady Gminy w sprawie zmian w Wieloletniej Prognozie Finansowe;.
Zarzadzenie Wojta Gminy (w ramach przyznanych uprawnien) w sprawie dokonania
przemieszczen plandw w budzecie migdzy rozdziatam 1 paragrafami klasyfikacji
budzetowe;j.

Plany finansowo - rzeczowe jednostek budzetowych.

9. Sprawozdawczos$¢ budzetowa Gminy

Zakres sprawozdan zostal unormowany w przyjetej polityce rachunkowosci. Rodzaje

formularzy dowodow ksiggowych, ktore z chwilag ponumerowania traktowane sa, jako

formularze objete iloSciowa kontrola zuzycia (druki $cislego zarachowania) oraz sposob

rozliczenia ich wykorzystania.

1. Do drukéw $cistego zarachowania zaliczamy:

czeki

kwitariusze,
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— bloczki optaty targowe;,

— arkusze spisu z natury.

2. Dla drukoéw S$cistego zarachowania prowadzi si¢ ewidencje w ksiedze drukéw S$cistego
zarachowania w podziale na poszczegdlne rodzaje drukow. Ksigga powinna byc¢
przesznurowana, zabezpieczona pieczecia, ponumerowana, opisana i podpisana. Druki $cistego
zarachowania powinny by¢ ponumerowane i opatrzone pieczecia Urzedu oraz przechowywane
w specjalnie zabezpieczonej szafie. W momencie ich wydania do uzytku winny by¢

rozchodowane w ksiedze drukow $cistego zarachowania za pokwitowaniem.

ROZDZIAL II - KONTROLA DOWODOW KSIEGOWYCH

§8.
W jednostce stosuje si¢ nastgpujace rodzaje kontroli:

— kontrolg merytoryczna,

— kontrole¢ formalno-rachunkowa.

§9.

1. Kontrola merytoryczna dowodow ksiggowych polega na ustaleniu zgodnosci danych ze
stanem faktycznym 1 potwierdzeniu, czy dana operacja faktycznie wystapita 1 czy zostala
przeprowadzona prawidlowo.

Pracownik urzedu dokonujacy opisu dowoddéw ksiggowych bada: czy dane zawarte
w dokumencie odpowiadaja rzeczywistym zdarzeniom gospodarczym?

- czy dokument zostat wystawiony przez wlasciwy podmiot,

- czy planowana operacja gospodarcza, znajduje potwierdzenie w zalozeniach
zatwierdzonego planu finansowego,

- czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujacym prawem,

- czy na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawarta: umowa o pracg lub
wykonawstwo ustugi umowa o dostawe, wzglednie czy ztozono zaméwienie,

—  czy zastosowane ceny 1 stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami

obowigzujagcymi w danym zakresie,
- czy nie ma opo6znien w realizacji umowy, a w przypadku wystgpienia takich op6znien
czy nastgpito naliczenie kary umownej, nastepnie na okoliczno$¢ dokonania kontroli pracownik

umieszcza na dowodzie ksiegowym date dokonania kontroli, podpis oraz pieczgtke lub czytelny

podpis.
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Zespot ds. zamowien publicznych prowadzi rejestr faktur, ktéry stanowi¢ bedzie

materiat wyjSciowy do sporzadzenia rocznego sprawozdania o udzielonych zamdéwieniach.

Wszyscy pracownicy opisujacy dokument ksiegowy zobowigzani sg niezwlocznie po
opisaniu faktury papierowej/ wydruku faktury elektronicznej/wydruku wizualizacji faktury
ustrukturyzowanej lub rachunku i1 zatwierdzeniu go pod wzglegdem merytorycznym, do

przekazania tych dokumentow pracownikowi ds. zamdéwien publicznych.

Opis dokumentu ksiggowego musi zawiera¢ numer oraz dat¢ zawarcia umowy/zlecenia na

podstawie ktorej dokonano wydatku.

2. Kontrola formalno-rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dokument zostal wystawiony
w sposob prawidlowy i1 zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami oraz czy

zawiera co najmniej dane wskazane ponize;j:
1. Okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

2. wskazanie podmiotow uczestniczacych w operacji gospodarczej /okreslenie stron -
nazwa, adres/,
3. dat¢ wystawienia dokumentow oraz datg lub czas dokonania operacji gospodarczych,

ktérych dowod dotyczy,

4. okreslenie przedmiotu operacji oraz wartos$ci 1 ilosci,

5. podpisy 0sob odpowiedzialnych za dokonanie operacji i jej udokumentowanie.

Kontrola polega réwniez na sprawdzeniu, czy dowdd ksiggowy jest wolny od bledoéw

rachunkowych.

Prawidlowo sporzadzone dokumenty ksiegowe, sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym oraz formalno-rachunkowym stanowia podstaw¢ do wyplaty Srodkow
finansowych. Przed ich ostateczng realizacja, dokumenty te po podpisaniu przez Skarbnika lub
osob¢ przez niego upowazniong podlegaja zatwierdzeniu przez Wojta Gminy lub Sekretarza

Gminy do wysokosci przyznanych srodkow zgodnie z planem finansowym.
III. ZASADY OBIEGU DOKUMENTOW KSIEGOWYCH.

ROZDZIAL I - OBIEG DOKUMENTOW — DOKUMENTOWANIE OPERACJI
KSIEGOWYCH

§ 10.

Zasady obiegu dowodow ksiegowych
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1. Obieg dokumentéw ksiggowych jest systemem przekazywania dokumentow od chwili ich

sporzadzenia wzglednie wptywu do jednostki z zewnatrz, az do momentu ich zakwalifikowania

1 ujecia w ksiegach rachunkowych.

2. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢, aby ich obieg odbywal sie
najkrotsza droga. W tym celu nalezy stosowaé nastepujace zasady obiegu dowodow
ksieggowych:

- zasade terminowosci - polegajaca na przestrzeganiu ustalonych termindéw przekazywania

dokumentdéw, tj. niezwlocznie po ich otrzymaniu, wystawieniu czy wykorzystaniu, trafiajg do

pracownikow, ktérych dotycza. Ostateczne zaksiegowanie operacji gospodarczych danego
miesigca musi umozliwi¢ terminowe sporzadzenie sprawozdan i deklaracji,

- zasade systematycznosci - polegajaca na wykonywaniu czynno$ci zwigzanych z obiegiem

dowodow ksiegowych w sposob systematyczny i ciagly,

- zasade samokontroli obiegu - polegajaca na bezkolizyjnym obiegu dokumentéw pomiedzy

osobami uczestniczagcymi w systemie obiegu, nawzajem si¢ kontrolujagcymi,

- zasade odpowiedzialnosci indywidualnej - imienne wyznaczenie 0osob odpowiedzialnych za

konkretne czynnosci przynalezne do systemu obiegu dokumentow, przekazywanie dokumentow

tylko do tych komorek organizacyjnych, ktore istotnie korzystaja z zawartych w nich danych 1

sa kompetentne do ich sprawdzenia.

3. Dokumenty ksiggowe zarowno wptywajace poprzez poczte, jak i dostarczone bezposrednio

do Urzedu Gminy winny by¢ w sekretariacie Urzedu opatrzone datg wptywu.

Rachunki, faktury papierowe, wydruki faktur elektronicznych, wydruki wizualizacji faktur

ustrukturyzowanych i inne dokumenty ksiggowe wptywajace do Urzedu podlegaja rejestracji

w rejestrze faktur znajdujacym si¢ w Referacie Budzetu, Finansow 1 Podatkow.

Nastepnie dokument powinien by¢ sprawdzony, opisany i podpisany. Opis winien okresla¢

rodzaj zadania zgodnie z planem finansowym, potwierdzenie jego wykonania, podstawe

poniesienia wydatku, tryb postepowania zgodnie z ustawg o zamodwieniach publicznych,
klasyfikacj¢ budzetowa. Przy realizacji projektow wspotfinansowanych ze Srodkow
pomocowych, dowody ksiggowe opatrzone s3 dodatkowymi pieczeciami i1 adnotacjami
wynikajacymi z umow finansowania 1 procedurami obowigzujacych przy realizacji tych
projektow. Po podpisaniu pod wzgledem merytorycznym dokument przekazuje si¢ do Referatu
Budzetu Finansow 1 Podatkow.
Za terminowe przekazywanie dokumentow finansowych do Referatu B.F.P odpowiedzialne sg

osoby otrzymujace dokument do opisu merytorycznego i potwierdzajace odbidr w rejestrze

faktur. Referat B.F.P po sprawdzeniu pod wzgledem formalno-rachunkowym przedktada
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dokument Skarbnikowi w celu dokonania kontroli wstgpnej oraz Wojtowi celem zatwierdzenia
do wyptaty lub osobie przez niego upowaznionej. Realizacja ptatnosci powinna nastgpi¢ do

dnia, ktéry okreslony jest jako termin ptatnosci.

W przypadku krotkiego terminu ptatnosci, obieg dokumentdéw nalezy skroci¢ tak, aby zaptata
mogla nastgpi¢ w wyznaczonym czasie.

Przedtozone dokumenty po wymagalnym terminie zaptaty bedg przyjmowane tylko z pisemnym
wyjasnieniem przyczyn opoOznienia oraz wskazaniem osoby odpowiedzialnej za zaistnialg
sytuacje. Nieterminowa realizacja faktur (rachunkéw) moze spowodowaé naliczenie karnych
odsetek za zwtoke, a zaplata odsetek za opdznienie w zaptacie stanowi naruszenie dyscypliny
finansoéw publicznych.

W przypadku zawinionym przez komorke/np. przetrzymanie faktury/ odsetkami obcigzony
zostanie pracownik wskazany przez kierownika referatu, za zgoda Wojta. Podstawe dokonania
zaptaty stanowi tylko oryginal dokumentu. Dowody zatwierdzone bedace podstawa do
ksiggowania w urzadzeniach ksiggowych nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem (od poczatku

roku do 31 grudnia).

4. Dowody wlasne sporzadzone przez komorki organizacyjne Urzedu w okreslonych
przepisami terminach winny by¢ przekazywane do Referatu B.F.P na biezaco, niezwlocznie po
ich sporzadzeniu 1 podpisaniu przez kierownika komoérki organizacyjnej lub osoby

upowaznione;j.

§ 11.

Dowody ksi¢egowe zwigzane z rozliczeniami z kontrahentami
1. Umowy na dostawe towardw, realizacje robot budowlanych i wykonanie ustlug, w tym
umowy zlecenia i o dzieto, sporzadza z zachowaniem zasad ustawy o zamoéwieniach
publicznych referat merytoryczny.

2. Umowa powinna zawiera¢ w szczegdlnosci:

strony umowy,

przedmiot umowy (zakres, miejsce realizacji),

date zawarcia i numer umowy,

kwote za przedmiot umowy lub zasady, na podstawie, ktorych bedzie wyliczona kwota po
odbiorze przedmiotu umowy,

- sposob rozliczania materiatlowo-finansowego,

- zasady fakturowania i ptatnosci, oraz

- zapisy dotyczace gwarancji i rekojmi,
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- zapisy dotyczace odpowiedzialnosci odszkodowawczej z tytulu niewykonania lub
nienalezytego wykonania umowy,

- zapisy okreslajace skutki odstgpienia lub rozwigzania umowy,

- podpisy stron.

3. Do umow dotyczacych robot budowlano-remontowych zaleca si¢ dotaczyé: kosztorys
ofertowy prac/wycene¢ materiatdw/ kalkulacj¢ kosztow.

4. Umowg podpisuja - Kierownik referatu sporzadzajacy umowe, nastepnie kieruje umowe do
Radcow Prawnych celem dokonania kontroli pod wzglgdem formalno-prawnym przez radce
prawnego. Jezeli umowa zostala sporzadzona prawidtowo, radca prawny parafuje umowe
imienng pieczatka. W przypadku uwag do umowy, radca prawny nanosi proponowane poprawki
1 umowa wraca do referatu merytorycznego celem dokonania korekt. Zaparafowana przez
pracownika umowa powodujaca skutki finansowe kierowana jest do Skarbnika Gminy celem
zloZzenia przez niego kontrasygnaty a nastgpnie przekazywana jest do Wojta Gminy lub
upowaznionych osob.

5. Umowy zlecenia lub umowy o dzieto zaliczane sa do prac doraznych, niewchodzacych do
zakresu obowigzkéw pracownikow Urzedu. Umowe zlecenie lub o dzielo sporzadza wiasciwy
rzeczowo referat merytoryczny zlecajacy prace w 3 egzemplarzach, z ktorych jeden otrzymuje
zleceniobiorca, drugi zleceniodawca (referat merytoryczny - zlecajacy prace), trzeci otrzymuje
Referat Budzetu Finanséw i Podatkow.

6.Umowy zlecenie lub o dzielo po uprzednim zaparafowaniu przez kierownika referatu,
przygotowujacego umoweg, sprawdzone pod wzgledem formalno-prawnym przez radce
prawnego, wymagaja kontrasygnaty Skarbnika i podpisu Wojta lub upowaznionych osob.

7. W zakresie dokumentacji rozrachunkéw z tytulu dostaw, robot i ustug rozréznia sie
nastepujace dokumenty:

— Zewngtrzne obce; Faktura VAT (tzn. faktura papierowa, faktura elektroniczna oraz
faktura ustrukturyzowana), Faktura VAT korygujaca (tzn. faktura korygujaca
papierowa, faktura korygujaca elektroniczna oraz faktura korygujaca
ustrukturyzowana), rachunki.

— Zewngtrzne wlasne - Faktury VAT (tzn. faktura papierowa, faktura
elektroniczna oraz faktura ustrukturyzowana), Faktury VAT
korygujace (tzn. faktura korygujaca papierowa, faktura korygujaca
elektroniczna oraz faktura korygujaca ustrukturyzowana), noty
obcigzeniowo - uznaniowe.

— Wezwanie do uregulowania nalezno$ci badz odsetek za zwloke.
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— Umowa - zlecenie.
— Zamodwienie, zlecenie.
— Wewngetrzne wiasne - faktury, noty

— Potwierdzenie salda.

8. Do faktury papierowej/ wydruku faktury elektronicznej/wydruku wizualizacji faktury
ustrukturyzowanej) lub rachunku za wykonanie roboty i ustugi budowlano-remontowe, w celu

rozliczenia uméw, dotacza si¢ protokét odbioru.

9. Dokumenty ksiggowe stanowigce podstawe rozliczen przekazuje si¢ zgodnie z zapisami § 10

niniejszej instrukeji do referatu budzetowego.

10. Podstawa do dokonania wydatkéw sa rowniez sporzadzone przez referaty merytoryczne
odpowiednio:
a. dyspozycja przekazania dotacji,
b. wnioski o dokonanie zaptaty w zakresie:

- oplat sadowych i egzekucyjnych,

- dyspozycje wyptat kaucji,

- odpisu na rzecz Izby Rolniczej od uzyskanych wplywoéw z podatku rolnego,

- wynagrodzen za inkaso solttysow i oplaty targowe;j
c. prawomocne nakazy zaptaty lub wyroki,
d. prawomocne decyzje administracyjne,
e. zawiadomienia komornicze o wysokosci kosztow egzekucyjnych.
11. Podstawa do dokonywania wydatkéw w zakresie sktadek na rzecz organizacji, ktorych
cztonkiem jest Gmina jest informacja wyzej wymienionej organizacji o wysokosci rocznych
sktadek zaparafowana przez Sekretarza Gminy.
12. Potwierdzenie salda - prowadzi Referat B.F.P- osoby, ktore maja te¢ czynno$¢ ujgta w
zakresie czynnos$ci. Stosuje si¢ tu odpowiednio przepisy o inwentaryzacji w ustawie o
rachunkowosci.

§12.
Dowody dokumentujace obrot pieniezny

1. W zakresie obrotu pieni¢znego rozroznia si¢ nast¢pujace dokumenty:

— Dowod wptaty

— Polecenie wyjazdu stuzbowego

— Whniosek o zaliczke

— Rozliczenie zaliczki
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— Polecenie przelewu

— Czek gotéwkowy

Obstuge w zakresie wptat i wyplat z rachunkéw bankowych Urzedu prowadzi Bank, z ktérym

podpisano umowg o prowadzenie rachunkéw bankowych.

2. Polecenie wyjazdu stuzbowego stanowi upowaznienie pracownika do wykonania zleconych
mu czynnosci shuzbowych podczas wyjazdu stuzbowego. Do delegowania pracownika
upowazniony jest Wojt, lub osoby upowaznione. Delegujacy okresla pracownikowi czas
trwania podrozy, Srodek lokomocji. W odniesieniu do wyjazdoéw stuzbowych samochodem
prywatnym zlecenie wyjazdu musi by¢ podpisane przez Wojta lub osobe upowazniona.
W odniesieniu do Radnych ,, polecenie wyjazdu stuzbowego" podpisuje Przewodniczacy Rady
Gminy. Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia Referat Spraw Spotecznych 1 Obywatelskich,
po otrzymaniu zgloszenia o planowanym wyjezdzie stuzbowym od Kierownika referatu
delegujacego pracownika i tam prowadzona jest ewidencja wydanych delegacji.

Po zakonczeniu delegacji sluzbowej pracownicy zobowigzani sg w ciggu 14 dni rozliczy¢
koszty delegacji. Polecenie wyjazdu stuzbowego nie musi by¢ potwierdzane przez podmiot, do
ktorego delegowany jest pracownik. W takich przypadkach kierownik referatu stwierdza
wykonanie polecenie shuzbowego przez pracownika. Do rozliczenia kosztow podrozy stuzbowej
pracownik powinien zalgczy¢ bilety potwierdzajace koszty przejazdu wskazanym $rodkiem
lokomocji w przypadku braku biletow koszty przejazdu obliczane beda po najnizej cenie na tej
trasie. Polecenie stuzbowe poza granice kraju dodatkowo powinno zawierac:

- o$wiadczenie o godzinie przekroczenia granicy,

- o$wiadczenia, Ze nie zapewniono wyzywienia i zakwaterowania.

Kontroli pod wzglgdem merytorycznym dokonuje Wojt lub osoba przez niego upowazniona.
Kontrolg formalno-rachunkowg przeprowadza upowazniony pracownik referatu budzetowego.
Rozliczenie kosztow podrozy stuzbowej jest zatwierdzane do wyptaty przez Wojta lub osoby
przez niego upowaznione. Podpisany i1 zatwierdzony do wyptaty dokument stanowi dowod
wyptaty. W przypadku pobierania zaliczki na delegacj¢, osoba otrzymujaca polecenie wyjazdu
wypetnia dolny odcinek, na ktorym uzyskuje akceptacje Wojta i Skarbnika lub 0s6b przez nich
upowaznionych. Rozliczenia zaliczki dokonuje zaliczkobiorca odpowiednio na druku
rozliczenia zaliczki lub polecenia wyjazdu stuzbowego. Do rozliczenia dotgcza faktury,
rachunki lub inne dokumenty potwierdzajace poniesienie okreslonych wydatkow, faktury

papierowe, wydruki faktur elektronicznych, wydruki wizualizacji faktur ustrukturyzowanych,
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potwierdzenia transakcji, rachunki zalaczone do rozliczenia musza by¢ wystawione na adres
gminy, opatrzone adnotacja ,,zaptacono gotéwka", sprawdzone i zatwierdzone do wyplaty.

Do czasu rozliczenia si¢ z poprzednio pobranej zaliczki nie moga by¢ wyptacane nastgpne
zaliczki. Wszystkie zaliczki podlegaja bezwzglednie rozliczeniu na koniec kazdego roku
kalendarzowego.

3.Polecenie przelewu - stanowi udzielong bankowi dyspozycj¢ obcigzenia rachunku okreslong
kwota i uznania tg kwotg rachunku wierzyciela. Polecenie przelewu zrealizowane jest w formie
elektronicznej. Podpisuja go osoby uprawnione zgodnie z umowg rachunku bankowego.

4. Czek gotowkowy - stanowi udzielong bankowi dyspozycje wyplaty gotowki w kwocie osobie
na ktérag wystawiono czek. Podpisuja go osoby uprawnione zgodnie z umowag rachunku

bankowego 1 ztozong kartg wzordw podpisow

§ 13.

Przyjmowanie, przechowywanie i zwrot sum depozytowych

Wadia wnoszone w zwigzku z przetargami na zbycie nieruchomosci
Najczgsciej wystepujace rodzaje sum depozytowych

o wadia, zaliczki na zabezpieczenie kosztow w przypadku uchylenia si¢ od zawarcia

umowy przez osoby biorace udziat w przetargach na zbycie nieruchomosci.

Sumy depozytowe w formie S$rodkéw pienigznych przechowywane s3 na bankowych
rachunkach pomocniczych.

Wadium/zaliczki na zabezpieczenie kosztow w przypadku uchylenia si¢ od zawarcia umowy
przez osoby biorgce udzial w przetargach na zbycie nieruchomosci komunalnych
Wadium/zaliczka podlega zwrotowi niezwlocznie - nie pdzniej jednak niz przed uptywem 3 dni
od dnia odwolania, zamknigcia, uniewaznienia lub zakonczenia przetargu wynikiem
negatywnym. Wadium wniesione w pienigdzu przez uczestnika przetargu, ktdry przetarg

wygral, nie podlega zwrotowi, ale zaliczeniu na poczet ceny sprzedazy nieruchomosci.

Wadia wnoszone w zwigzku z postepowaniami o udzielenie zamowien publicznych
Najczesciej wystepujace rodzaje sum depozytowych:
o wadia wniesione w zwigzku z postepowaniami o udzielenie zamowien publicznych,

o zabezpieczenia nalezytego wykonania umoéw zawartych w trybie zamowien publicznych

oraz
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Sumy depozytowe w formie srodkow pieni¢znych przechowywane sg na bankowych

rachunkach pomocniczych.

Zasady dotyczace wnoszenia, przechowywania oraz zwrotu sum depozytowych z tytulu
wadiow, wnoszonych w zwigzku z postepowaniami o udzielenie zaméwien publicznych,

zostaly uregulowane w ustawie Prawo zamowien publicznych.

Wadium w pieniadzu, w wysokosci okreslonej przez zamawiajacego, wnosi si¢ przelewem na
rachunek bankowy wskazany przez zamawiajacego, przed uplywem terminu skladania ofert.
Jednostka ma obowigzek przechowywania wadidow wniesionych w pieniagdzu na rachunku

bankowym.

Wadium przechowywane jest na rachunku bankowym przez zamawiajacego przez okres

zwigzania ofertg, wskazany w specyfikacji istotnych warunkow zamowienia.
Zwrot wadium nastepuje:

a) niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia wystgpienia jednej z

okolicznosci:
1)uplywu terminu zwigzania oferta;
2)zawarcia umowy w sprawie zamowienia publicznego;

3)uniewaznienia postgpowania o udzielenie zamoéwienia, z wyjatkiem sytuacji gdy nie zostalo
rozstrzygnigte odwotlanie na czynno$¢ uniewaznienia albo nie uptyngt termin do jego
whniesienia.
b) niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia zlozenia wniosku przez
Wykonawce:
1) ktory wycofat oferte przed uptywem terminu sktadania ofert;
2) ktorego oferta zostala odrzucona;
3) po wyborze najkorzystniejszej oferty, z wyjatkiem wykonawcy, ktorego oferta zostata
wybrana jako najkorzystniejsza;
4) po uniewaznieniu postepowania, w przypadku gdy nie zostato rozstrzygniete odwotanie na

czynno$¢ uniewaznienia albo nie uplynat termin do jego wniesienia.

Wykonawcy, z ktorym podpisano umowe o realizacj¢ zamowienia publicznego, nie zwraca si¢
wadium w przypadku gdy Wykonawca ten zlozy wniosek o zaliczenie wadium na poczet

zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.
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Informacje dot. wysokosci wadium oraz zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,
a takze formy w jakich moga by¢ wnoszone kazdorazowo sg okreslane w dokumentach
zamoOwienia publicznego (SWZ) zgodnie z przepisami ustawy PZP. Zwrot wadium nastgpuje

w terminach i okolicznos$ciach okreslonych przepisami ustawy PZP.

Terminy
Termin realizacji uprawnien z tytulu gwarancji jakosci strony okreslaja w umowie.

Wedhlug przepisow art. 568 ustawy z 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny, sprzedawca
odpowiada z tytulu rekojmi, jezeli wada fizyczna zostanie stwierdzona przed upltywem dwoch
lat, a gdy chodzi o wady nieruchomosci - przed uptywem pigciu lat od dnia wydania rzeczy
kupujacemu. Jezeli kupujacym jest konsument a przedmiotem sprzedazy jest uzywana rzecz
ruchoma, odpowiedzialno$¢ sprzedawcy moze zosta¢ ograniczona, nie mniej niz do roku od

dnia wydania rzeczy kupujacemu.

Po uptywie okresu rgkojmi/gwarancji zabezpieczenie jest zwracane wykonawcy z odsetkami
wynikajacymi z umowy rachunku bankowego, na ktérym byto przechowywane, pomniejszone o

koszt prowadzenia tego rachunku oraz prowizji bankowej za przelew, na rachunek wykonawcy.

Za zwrot sum depozytowych odpowiada Zespdt ds. Zamowien publicznych w zakresie
wadium oraz Referat Inwestycji w zakresie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.
Zwrot sum depozytowych nastgpuje na podstawie pisma skierowanego przez Zespot ds.
ZamoOwien publicznych lub Referat Inwestycji zlecajace przelew zwrotu wyptaconych srodkow

na zabezpieczenie nalezytego wykonania lub wadium.

Pismo zostaje przekazane do pracownika Referatu Budzetu, Finanséw i Podatkoéw, ktory

przygotowuje przelew i dokonuje zwrotu srodkow.

Zabezpieczenie inne niz pieniagdz jest wpisywane w ,, ewidencje zabezpieczenia wykonania
umowy”, ktora znajduj¢ si¢ w Referacie Inwestycji. Ewidencja ta jest prowadzona w sposob
przejrzysty 1 zawiera mi¢dzy innymi: imi¢ 1 nazwisko lub nazwe firmy, numer umowy z nazwa
zadania, form¢ zabezpieczenia, kwote zabezpieczenia, date¢ zwrotu zgodnie z umowa, datg

zwrotu zabezpieczenia oraz forme zwrotu.

Operacje gospodarcze dotyczace przyjmowania oraz zwrotu srodkdw pieni¢znych stanowigcych
sumy depozytowe ewidencjonuje si¢ na koncie 139 ,Inne rachunki bankowe”.
W korespondencji z rozrachunkami z tytulu sum depozytowych konto 240 ,Pozostate

rozrachunki”.
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Inwentaryzacja zobowigzan z tytutu sum depozytowych przeprowadzana jest na koniec roku

budzetowego metodg weryfikacji sald.

§ 14.

Dowody dotyczace transportu
W jednostce obowigzuje nastepujaca dokumentacja prowadzona dla rozliczenia samochodow
stuzbowych:
a. Karta drogowa pojazdu stuibowego - dokument wystawia pracownik Referatu B.F.P
w jednym egzemplarzu i przekazuje za potwierdzeniem kierowcy pojazdu. Karta drogowa
wydawana jest dla autobuséw szkolnych oraz pojazdéw przekazanych jednostkom
organizacyjnym dla kazdego pojazdu na kazdy dzien pracy a dla pozostatych pojazdéw na
kazde tankowanie. Karta zawiera informacje dotyczace: kolejnego numeru, daty wydania,
rodzaju 1 marki pojazdu, stanu licznika poczatkowego i1 koncowego, ilosci przebytych
kilometréw, stanu paliwa przed i po wyjezdzie, zuzycia paliwa wedlug normy a w przypadku
pojazdow z zamontowanym urzadzeniem GPS karata zawiera informacje dotyczace kolejnego
numeru, daty wydania, rodzaju i marki pojazdu, stanu licznika poczatkowego i koncowego,
ilosci przebytych kilometrow. Karta zawiera rowniez informacje dotyczace zakupu paliwa tj.
1lo$¢ zakupionego paliwa oraz podpis 1 piecze¢ stacji paliw, gdzie dokonano zakupu.

Kierowca, ktéremu zostat powierzony pojazd stuzbowy jest zobowigzany do rzetelnego,
biezacego prowadzenia 1 rozliczania zuzycia paliwa, oraz zwrotu uzupetnionych Kkart
drogowych najp6zniej w ciggu dwoch dni roboczych do pracownika Referatu B.F.P., ktory
sprawdza zwrdcone karty drogowe zar6wno pod wzglegdem merytorycznym jak i formalno -
rachunkowym, W przypadku przekroczenia ustalonych norm zuzycia paliwa, kierowca pojazdu
zobowigzany jest do zlozenia pisemnego wyjasnienia przyczyn nadmiernego zuzycia paliwa.
Kierownik Referatu B.F.P. w oparciu o wyjasnienia moze uzna¢ nadmierne zuzycie jako
niewynikajace z winy kierowcy, w przeciwnym wypadku kierowca jest obcigzony kosztem
zakupu ponadnormatywnie zuzytego paliwa,

b. Dokumentacja VAT zwigzana z zakupem paliwa winna by¢ szczegdlowo opisana i
skontrolowana przez pracownika, prowadzacego sprawy rozliczenia paliwa, a podpisana pod
pieczatka ,,Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym’’ przez kierownika Referatu. W opisie
dokumentacji winien by¢ przywotany nr rejestracyjny samochodu, do ktérego zakupiono

paliwo.

§ 15.
Dokumentowanie wyplaty wynagrodzen, wyplaty diet radnym i stypendiow

Wyplata wynagrodzen pracowniczych.
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1. Dokumentami poprzedzajacymi wyptate¢ wynagrodzen w Urzgdzie Gminy sag dowody opisane

w § 7 punkt 3 ,, Dowody dotyczace wyptaty wynagrodzen’’.

2. Umowy o prace, wszelkie zmiany do umowy oraz rozwigzanie umowy o prac¢ sporzadza

Referat Spraw Spotecznych i Obywatelskich w oparciu o wczesniejsze wnioski zatwierdzone

przez Wojta. Umowy podpisane przez Wojta sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach

z przeznaczeniem dla:

- pracownika,

- komorki kadr /Referat Spraw Spotecznych i Organizacyjnych/ prowadzacego akta osobowe
pracownikow,

- referatu budzetu, finansoéw 1 podatkéw dla pracownika na stanowisko ds. rachuby i ptac.

3. Listy ptac sporzadza pracownik Referatu B.F.P na podstawie dowodéw zrédlowych /umowy,

pisma polecen wyptat, dane wprowadzane do systemu komputerowego - komorki kadr /

otrzymanych w jednym egzemplarzu z kadr od osoby merytorycznie odpowiedzialne;,

przedtozone do komorki ptac /B.F.P./ nie p6zniej niz 5 dni roboczych przed ustalong data

wyplaty, dokumenty, ktére wptyng do w/w referatu po tym terminie moga by¢ wyptacone w

nast¢pnym miesigcu.

4. Listy plac powinny zawiera¢, co najmniej nastepujace dane:
-okres za jaki zostato naliczone wynagrodzenie,
-nazwisko 1 imi¢ pracownika,
-sum¢ wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegdlne sktadniki funduszu ptac,
-sumg potracen z podzialem na poszczegodlne tytuty,
-taczng sume wynagrodzenia netto - do wyptaty,
- pokwitowanie odbioru wynagrodzenia - w przypadku wyptaty gotowkowej, a gdy
wynagrodzenie przekazywane jest na konto, potwierdzeniem jest wyciag bankowy.
5. Szczegdlowe zasady dokumentowania, przyznawania uprawnien wyptacania i rozliczania
zasitkow z ubezpieczenia spotecznego oraz podatku dochodowego od 0sob fizycznych reguluja
odrebne przepisy.
6. W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastgpujacych potracen:
- nalezno$ci egzekwowanych na podstawie tytutow egzekucyjnych na zaspokojenie
swiadczen alimentacyjnych (3/5 wynagrodzenia)
- naleznosci egzekwowanych na podstawie innych tytutow wykonawczych (do wysokosci
1/2 wynagrodzenia),
- pobranych a nierozliczonych zaliczek,

- kar pieni¢znych wymierzonych przez pracodawce,
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- inne potracenia dobrowolne, na ktore wyrazit zgod¢ pracownik i pracodawca.
7. Lista plac powinna by¢ podpisana przez:
- osobe sporzadzajaca - odpowiedni pracownik Referatu B.F.P.,
- osobe sprawdzajacg pod wzgledem merytorycznym — odpowiedni pracownik Referatu
S.S.0,
- Wojta 1 Skarbnika badZ osoby przez nich upowaznione.

8. Na podstawie list wynagrodzen podpisanych przez osoby wymienione w pkt.7, pracownik
Referatu B.F.P. sporzadza zestawienie wynagrodzen netto i dokonuje przelewu na konta
bankowe, dla pracownikow, ktérzy majg zatozone rachunki oszczednosciowo - rozliczeniowe;
dla pozostatych pracownikéw, sa dokonywane w kasie banku. Potwierdzone przez bank
polecenie dokonania przelewu zgodnie z kwota wynikajagca z zestawienia stanowi
potwierdzenie dokonania wyptaty wynagrodzen.

9. Wyplaty wynagrodzen dokonuje si¢ w terminie okreslonym w regulaminie pracy Urzedu
Gminy.

Druki ZUS- ZLA pracownikow

Druki ZUS- ZLA dotyczace zwolnien chorobowych upowazniony pracownik pobiera
ze strony internetowej ZUS, a nastgpnie Pracownik Referatu S.S.O potwierdza przyjecie
druku ZUS — ZLA /wymagany podpis i data/i przekazuje do Referatu B.F.P.

Zaswiadczenie o wynagrodzeniach

1. Pracownik przedktada druk zaswiadczenia o zarobkach w Referacie S.S.O / kadry/, gdzie
wypetniane sg informacje zwigzane z zawarta umow3.
2. Nastepnie zas§wiadczenie kierowane jest do Referatu B.F.P /place/, gdzie wypekniane sa
informacje dotyczace wynagrodzenia.
3. Po prawidlowym wypelnieniu zaswiadczenia, dokument przekazuje si¢ do zatwierdzenia
Skarbnikowi 1 Wojtowi lub osobom przez nich upowaznionym.

Dodatkowe informacje od pracownikow dla potrzeb kadrowo-ptacowych
Pracownik zatrudniony w Urzedzie Gminy, ktoéry nabywa uprawnienia do §wiadczenia z ZUS
renta inwalidzka, renta rodzinna / zobowigzany jest niezwtocznie poinformowac o tym fakcie
Referat S.S.O/kadry/ i Referat B.F.P / ptace/

Wyplata diet radnych

Podstawowym dokumentem stwierdzajagcym wyptate diet radnym jest lista wyptat diet.

Liste sporzadza pracownik odpowiedzialny merytorycznie z Referatu S.S.O z Biura Rady
Gminy w oparciu o zasady zawarte w stosownych uchwatach rady gminy. Potracenia z tytulu

nieobecnosci radnych na sesjach lub komisjach dokonywane sg na podstawie wykazu
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nieobecnosci radnych, sporzadzonego przez pracownika odpowiedzialnego za obsluge rady.
Wykaz / liste radnych / nalezy dostarczy¢ do Referatu B.F.P najpdzniej w ostatnim dniu

roboczym miesigca.

§ 16.
Dokumentacja dotyczgca majatku trwalego

1. Nad srodkami trwatymi nadzor i1 pieczg sprawuje sekretarz i kierownicy poszczegdlnych

referatow.
W zakresie ewidencji stanu 1 ruchu srodkéw trwatych o podstawowym znaczeniu wymagane sa
nastepujace dokumenty:

— OT - Przyjecie $rodka trwalego

— PT - Protokét zdawcezo - odbiorczy $rodka trwalego

— Akt notarialny

— LT - Likwidacja $rodka trwalego

— Ksiega inwentarzowa srodkow trwalych
2. Do szczegotowej ewidencji srodkoéw trwatych stuza:

— ksigga inwentarzowa,

— szczegotowe indywidualne karty obiektow inwentarzowych lub inne urzadzenia
ewidencyjne o tym samym przeznaczeniu,

— tabele amortyzacyjne.

3. W ksiedze inwentarzowej ewidencjonuje si¢ kazdy obiekt w oddzielnej pozycji, ktorej nadaje

si¢ numer inwentarzowy obiektu, kazdy obiekt powinien by¢ trwale oznakowany. Przy

ewidencji rozchodu $rodka trwatego nalezy poda¢ numer pozycji przychodu.

4. Zapisdw w ksiedze inwentarzowej dokonuje si¢ w porzadku chronologicznym z podaniem
co najmniej nastepujacych danych:

- daty wpisu,

- numeru inwentarzowego,

- nazwa $rodka trwatego,

- warto$¢ poczatkowa,

- symbol klasyfikacji srodkow trwatych,

- rocznej stawki amortyzacji,

- roku budowy lub produkc;ji,

- daty przyjecia do uzytkowania,

- miejsce uzytkowania / pole spisowe/,
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w odniesieniu do rozchodu:

- numer pozycji ksiegowania rozchodu,

- numer pozycji przychodu ( inwentarzowy) rozchodowanego $rodka trwatego,

- daty rozchodu,

- warto$ci rozchodowanego $rodka trwalego,

- powodu rozchodu.

5. Ewidencje pozostatych $rodkow trwatych prowadzi Referat B.F.P w ksigzce inwentarzowej,
ktéra znajduje si¢ w tym referacie, gdzie nadaje si¢ numer inwentarzowy grupom obejmujagcym
takie same i zblizone rodzajowo przedmioty.

6. Znakowaniu pelnym numerem inwentarzowym podlegaja maszyny, urzadzenia techniczne,

meble biurowe. Nie podlegaja znakowaniu: torby stuzbowe, odziez, drobne narzedzia.

Dokumentowanie obiegu srodkow trwalych

1. W przypadku zakupu nowego $rodka trwatego pracownik Referatu B.F.P na podstawie
faktury papierowej, wydruku faktury elektronicznej, wydruku wizualizacji faktury
ustrukturyzowanej, lub rachunku, sporzadza dowod przyjecia $rodka trwatego OT

w momencie przyjecia tego srodka trwalego do uzywania.

2. Dowdd OT sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach: dla Referatu B.F.P w celu ujecia
w ewidencji analitycznej 1 syntetycznej ksiag rachunkowych, dokument nalezy
dotagczy¢ do dokumentu zZroédlowego (faktura papierowa, wydruku faktury
elektronicznej, wydruku wizualizacji faktury ustrukturyzowanej, rachunek lub inny
dokument), oraz na stanowisko ds. gospodarki majatkiem w celu ujecia w ewidencji

srodkow trwatych.

3. Ten sam sposob postgpowania przyjmuje si¢ w przypadku przyjecia srodka trwatego
z inwestycji, przy czym przed sporzadzeniem druku OT nalezy uzgodni¢ z Referatem
B..F.P. zakonczong inwestycjeg.

4. Dowdd OT powinien zawiera¢ numer kolejny 1 rok, charakterystyke srodka trwatego,
m.in. date lub rok produkcji, dane techniczne, czesci sktadowe.

5. W przypadku nieodptatnego przekazania srodka trwalego przez inng jednostke lub osobg
fizyczng podstawg zaewidencjonowania jest jeden z wymienionych dokumentow:

- decyzja o przekazaniu,

- akt darowizny,
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- protokoét przekazania,

- dowdd PT,

- inny dokument potwierdzajacy fakt nieodptlatnie przekazania $rodka trwalego oraz
okreslajacy wartos¢ i podstawowe cechy $rodka trwatego.

Podstawa przyjecia srodka trwatego nieodplatnie w sytuacji braku mozliwos$ci otrzymania

dowodu PT lub innego dokumentu przekazania, moze by¢ rowniez dowdd OT wystawiony

przez odpowiedni referat merytoryczny.

6. Dowod PT powinien zawiera¢ w szczegolnosci charakterystyke srodka trwalego,
okreslenie wartosci i dotychczasowe umorzenie przekazywanego $rodka trwalego,
numer inwentarzowy, okreslenie stron operacji. Dowdd wystawia strona przekazujaca
srodek trwaty w 2 egzemplarzach, z ktérych dwa przekazywane sa dla przejmujacego w
celu ujecia $rodka trwatego w ewidencji ksiegowej oraz w ksigdze inwentarzowe;.

7. Podstawa przyjecia $rodka trwalego do ewidencji w wyniku stwierdzenia nadwyzki
srodkow trwalych w drodze inwentaryzacji jest protokéot weryfikacji roznic
inwentaryzacyjnych sporzadzony zgodnie z instrukcjg inwetaryzacyjna.

8. W przypadku nieruchomos$ci gtéwnym dokumentem stanowiacym podstawe do w
wystawienia dowodu OT jest akt notarialny. Dowdd OT sporzadza wydzial
merytoryczny, zgodnie z zapisami w punkcie 1.

9. Wycofanie $rodka trwatego z ewidencji nastepuje w wyniku:

sprzedazy,

nieodptatnego przekazania innej jednostce lub osobie,

likwidacji,

stwierdzenia niedoboru w wyniku inwentaryzacji.

10.Decyzja o sprzedazy lub nieodptatnym przekazaniu §rodka trwatego nalezy do Wojta.
Sprzedaz srodka trwatego dokumentowana jest zgodnie z przepisami o podatku od towarow
1 ustug. Dokument sprzedazy wystawia Referat B.F.P.

11.Przekazanie srodka trwatego innej jednostce nastepuje na podstawie protokotu dowodu
PT, sporzadzanego przez Referat B.F.P.

12.Mienie stanowigce odpady w rozumieniu ustawy o gospodarce odpadami likwiduje si¢
poprzez utylizacjg.

13.Likwidacji dokonuje powotana przez Wojta komisja. Z przeprowadzonej likwidacji
komisja sporzadza protokot. Na podstawie protokotu komisja sporzadza dokument LT w 2
egzemplarzach. Kopie protokotu wraz z drukiem LT otrzymuje Referat Budzetowy i Referat

merytoryczny celem zdjecia srodka trwatego z prowadzonych ksiag.
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14.Zakupione pozostate srodki trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne wprowadzane sg

do ewidencji na podstawie faktury lub rachunku dokumentujacego zakup.
§17
Dokumenty inwentaryzacyjne.

1.Dokumentami inwentaryzacyjnymi sg:
e arkusz spisu z natury uniwersalny,
e zestawienie roznic inwentaryzacyjnych,
e protokdt weryfikacyjny réznic inwentaryzacyjnych.
2. Terminy i czestotliwos¢ spisow okresla zarzadzenie Wojta Gminy dotyczace
przeprowadzenia spisow inwentaryzacyjnych.
3. Arkusz spisu z natury sporzadzony jest przez zespot spisowy w dwoch egzemplarzach.
4. Po nadaniu numeru arkuszowi spisu z natury, staje si¢ on drukiem $cistego zarachowania.
5. Dowdd ten stuzy do ustalenia rzeczywistego stanu aktywow w drodze spisu z natury
rzeczowych i pienigznych sktadnikéw majatkowych.
6. Po dokonaniu wyceny, nalezy ustali¢ roznice inwentaryzacyjne, ktore nastgpnie nalezy ujaé
w ksiegach rachunkowych.
7. Ksiggowania zwigzane z rozliczeniem rdznic inwentaryzacyjnych dokonywane sa na

podstawie decyzji Wojta podjetej na wniosek Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjne;.

§ 18.

Dokumentacja dotyczaca budzetu gminy

Wszystkie projekty zarzadzen Wojta w sprawach budzetu przygotowuje i przedktada Skarbnik.
Projekty zmian planu finansowego jednostek przedktadaja Skarbnikowi Kierownicy podlegtych
jednostek wraz z uzasadnieniem.

Na Skarbniku cigzy obowiazek poinformowania zainteresowanych jednostek o dokonanych

zmianach.

§ 19.
Obstluga bankowego systemu elektronicznego
1. Zlecenia platnicze, pobieranie wyciaggdéw, sald dokonuja upowaznione przez Wojta
osoby posiadajace nadane przez bank hasto.
2. Dokonywanie przelewow odbywa si¢ na podstawie dowodow ksiggowych
przedktadanych przez wydzialy merytoryczne po sprawdzeniu merytorycznym,

formalno- rachunkowym i zatwierdzeniu.
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3. Za poprawno$¢ wprowadzonych danych, a zwlaszcza nazwe 1 numer konta bankowego
odpowiedzialny jest pracownik wprowadzajacy dane do systemu. Po wprowadzeniu
danych nalezy je sprawdzi¢ i uzgodni¢. Kazdy pracownik przygotowujacy zlecenie
ptatnicze ponosi odpowiedzialno$¢ za wprowadzone przez siebie dane.

4. Przygotowane przelewy zostaja podpisane i akceptowane przez osoby upowaznione /

zgodnie z bankowg kartg podpisow / i przetransferowane drogg elektroniczng .

ROZDZIAL III - KONTROLA DOWODOW KSIEGOWYCH
§ 20.

1. Kontrola wewnetrzna ma na celu badanie zgodnosci kazdego postepowania
z obowigzujacymi przepisami prawnymi, badanie efektywno$ci dziatania i realizacji zadan,
badanie realizacji procesow gospodarczych, inwestycyjnych i innych rodzajow dziatalnos$ci
przez poréwnanie ich z planem, normami oraz wykrywanie odchylen i nieprawidlowosci w
realizacji tych zadan, ujawnianie niegospodarnego dziatania, marnotrawstwa mienia
spolecznego oraz ustalenie os6b odpowiedzialnych za ich powstanie, wskazanie sposoboéw
1 sSrodkow umozliwiajacych likwidacje tych nieprawidtowosci.
2. Za zorganizowanie 1 prawidlowe funkcjonowanie systemu kontroli wewngetrznej
odpowiedzialni sg Kierownicy rownorzednych komorek organizacyjnych.
3. Kontrola wewngtrzna wykonywana jest w postaci:
a. kontroli wstepnej, majacej na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dziataniom,
obejmujace] w szczegoélnosci badanie projektow umoOw, porozumien i innych dokumentéw
powodujacych powstanie zobowigzan,
b. kontroli biezgcej, polegajace] na badaniu czynnosci 1 operacji w toku ich wykonywania
w celu stwierdzenia, czy przebiegaja one prawidlowo, badaniu rzeczywistego stanu
rzeczowych 1 pienieznych sktadnikéw majatkowych oraz prawidlowosci ich zabezpieczenia
przed kradzieza, zniszczeniem, uszkodzeniem, itp.,
c. kontroli nastgpnej, obejmujacej badanie stanu faktycznego 1 dokumentow
odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane.
4. Warunkiem zakwalifikowania dowodu do ujecia w ewidencji ksiegowej jest jego
sprawdzenie 1 poddanie:

a/ kontroli zgodnosci z prawem zamowien publicznych, czyli sprawdzenie zgodno$ci

przedmiotu zamowienia, trybu zamdwienia, adresu dostawcy lub wykonawcy, ceny
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jednostkowej oraz warto$ci ( zgodnie z ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamoOwien publicznych), ktorej dokonuje referat merytoryczny.
b/ kontroli merytorycznej, - opisanej w § 9 pkt.1
c/ kontroli formalno-rachunkowej - opisanej w § 9 pkt 21 3.
Dowody ksiegowe poddane kontroli wewngtrznej powinny by¢ podpisane: pod wzgledem
merytorycznym, formalno-rachunkowym, zgodnosci z ustawg PZP i zatwierdzone do
wyplaty przez osoby upowaznione. Podpisy na dowodach ksiggowych sklada sie
odregcznie, atramentem lub dlugopisem, w sposdb umozliwiajacy identyfikacje osoby
podpisujace;.
W razie ujawnienia nieprawidtowosci w czasie wykonywania kontroli wewnetrznej,

kontrolujacy zobowigzany jest:

a/ zwroci¢ niezwlocznie nieprawidlowe dokumenty wlasciwym komoérkom, czy osobom

z wnioskiem o dokonanie zmian i uzupeinien,

b/ odmowié podpisu dokumentow nierzetelnych, nieprawidtowych lub dotyczacych operacji

sprzecznych z obowigzujacymi przepisami, zawiadamiajac jednoczes$nie na pismie kierownika

jednostki o tym fakcie. W sprawie dalszego postgpowania decyzje podejmuje kierownik

jednostki.

7.

W razie ujawnienia w toku kontroli nieprawidlowosci, osoba odpowiedzialna za jej
wykonanie zobowigzana jest niezwtocznie zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego oraz
przedsiewzia¢ niezbgdne kroki zmierzajace do usunigcia tych nieprawidtowosci.

W razie ujawnienia w toku kontroli czynu majacego cechy przestgpstwa, kontrolujacy
niezwlocznie zawiadamia o tym Wojta, jak rowniez zabezpiecza dokumenty i przedmioty

stanowigce dowod przestepstwa.

IV. POSTANOWIENIA KONCOWE

Zabezpieczenie mienia i odpowiedzialnos$¢ pracownikow za mienie

1. Mienie begdace wilasnoscig lub zdeponowane w jednostce powinno by¢ zabezpieczone

w sposob wykluczajacy mozliwo$¢ kradziezy.
. Pomieszczenie stluzbowe, w ktorym chwilowo nie przebywa pracownik powinno by¢
zamkniete na klucz, a klucz odpowiednio zabezpieczony.
. Po zakonczeniu pracy budynek Urzedu (a takze wszystkie jego pomieszczenia) powinien by¢
zamknigty, okna pozamykane.
Klucze od pomieszczen powinny by¢ umieszczone w szafie w zabezpieczonym

pomieszczeniu.
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5. Na przebywanie w budynku po godzinach pracy konieczna jest zgoda Kierownika lub osoby
przez niego upowaznione;.
6. Pieczatki oraz wszelkie dokumenty powinny by¢ po zakonczeniu pracy umieszczone

w pozamykanych szafach.

§ 21.

W przypadkach nieuregulowanych niniejszg instrukcjg stosuje si¢ inne przepisy wewnetrzne
oraz og6lne przepisy prawa.

Szczegdlowe kwestie dotyczace dokumentéw VAT reguluje Zarzadzenie Nr 3/2026 Wojta
Gminy Sulmierzyce z dnia 9 stycznia 2026 r. w sprawie ustalenia Procedury obiegu
dokumentéw dla celow podatku od towardéw i ustug. Postanowienia Zarzadzenia Nr 3/2026
majg charakter szczeg6lny w stosunku do postanowien niniejszej instrukcji i beda miaty
pierwszenstwo zastosowania w przypadku wystgpienia sprzeczno$ci migdzy tymi

dokumentami.

§ 22.
1. Niniejsza instrukcja zostala opracowana w oparciu o obowigzujace przepisy prawa.
2. Zalatwianie i obieg korespondencji okresla instrukcja kancelaryjna.
3. Instrukcja obowiazuje wszystkie stanowiska pracy Urzedu Gminy Sulmierzyce 1 winna by¢
przestrzegana przez wszystkich pracownikéw Urzedu. Jednostki organizacyjne gminy winny
opracowaé wlasne przepisy.

4. Instrukcja ma zastosowanie z dniem podpisania.

§ 23.

Wszelkie zmiany instrukcji wymagaja formy pisemne;.
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