ZARZADZENIE Nr 17/2026
WOITA GMINY DABROWA BISKUPIA
z dnia 10 lutego 2026r.

zZmieniajgce zarzadzenie w sprawie wprowadzenia zasad polityki rachunkowosci, instrukcji obiegu i
kontroli dokumentow (dowodoéw ksiegowych), instrukcji w sprawie gospodarki kasowej i instrukcji
inwentaryzacyjnej

Na podstawie przepiséw art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci
(tekst jedn. Dz. U. z 2023r. poz. 120 z pdzn. zm.), art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych (tekst jedn. Dz. U. z 2025r. poz. 1483 z pdzn. zm.) oraz uwzgledniajgc ustalenia dotyczace
zasad rachunkowosci okreslone w rozporzadzeniu Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia
2017r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzgdu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (tekst jedn. Dz. U. z 2020r. poz. 342 z p6zn. zm.) zarzgdzam, co
nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu Nr 183/2021 Wéjta Gminy Dgbrowa Biskupia z dnia 31 grudnia 2021r. w
sprawie wprowadzenia zasad polityki rachunkowosci, instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw
(dowodéw ksiegowych), instrukcji w sprawie gospodarki kasowej i instrukcji inwentaryzacyjnej
zmienionym zarzgdzeniem Nr 87/2022 Wdjta Gminy Dabrowa Biskupia z dnia 30 czerwca 2022r.,
zarzadzeniem Nr 127/2022 Wéjta Gminy Dgbrowa Biskupia z dnia 22 wrzesnia 2022r., zarzagdzeniem
Nr 177/2022 Wéjta Gminy Dgbrowa Biskupia z dnia 9 grudnia 2022r., zarzadzeniem Nr 80/2023
Wéjta Gminy Dgbrowa Biskupia z dnia 4 lipca 2023r., zarzadzeniem Nr 93/2023 Wdjta Gminy
Dabrowa Biskupia z dnia 24 lipca 2023r., zarzadzeniem Nr 102/2023 Wéjta Gminy Dgbrowa Biskupia
z dnia 28 lipca 2023r., zarzadzeniem Nr 103/2023 Wadjta Gminy Dabrowa Biskupia z dnia 31 lipca
2023r., zarzadzeniem Nr 106/2023 Wadjta Gminy Dgbrowa Biskupia z dnia 7 sierpnia 2023r.,
zarzadzeniem Nr 107/2023 Wéjta Gminy Dgbrowa Biskupia z dnia 16 sierpnia 2023r., zarzagdzeniem
Nr 116/2023 Wéjta Gminy Dabrowa Biskupia z dnia 31 sierpnia 2023r., zarzadzeniem Nr 129/2023
Wajta Gminy Dgbrowa Biskupia z dnia 18 wrzesnia 2023r., zarzgdzeniem Nr 144/2023 Wéjta Gminy
Dabrowa Biskupia z dnia 2 paZzdziernika 2023r., zarzagdzeniem Nr 146/2023 Wéjta Gminy Dabrowa
Biskupia z dnia 5 pazdziernika 2023r., zarzagdzeniem Nr 164/2023 Wdjta Gminy Dgbrowa Biskupia z
dnia 6 listopada 2023r., zarzgdzeniem Nr 171/2023 Wadjta Gminy Dgbrowa Biskupia z dnia
16 listopada 2023r., zarzgdzeniem Nr 173/2023 Wéjta Gminy Dgbrowa Biskupia z dnia 23 listopada
2023r., zarzadzeniem Nr 174/2023 Waéjta Gminy Dgbrowa Biskupia z dnia 27 listopada 2023r.,
zarzadzeniem Nr 181/2023 Wdjta Gminy Dgbrowa Biskupia z dnia 8 grudnia 2023r., zarzgdzeniem Nr
3/2024 Wéjta Gminy Dabrowa Biskupia z dnia 3 stycznia 2024r., zarzgdzeniem Nr 9/2024 Woéjta
Gminy Dabrowa Biskupia z dnia 18 stycznia 2024r., zarzgdzeniem Nr 10/2024 Wdéjta Gminy Dagbrowa
Biskupia z dnia 19 stycznia 2024r., zarzagdzeniem Nr 15/2024 Wdjta Gminy Dgbrowa Biskupia z dnia
25 stycznia 2024r., zarzagdzeniem Nr 20/2024 Wdéjta Gminy Dgbrowa Biskupia z dnia 6 lutego 2024r.,
zarzadzeniem Nr 26/2024 Wéjta Gminy Dgbrowa Biskupia z dnia 8 lutego 2024r., zarzadzeniem
Nr 44/2024 Wéjta Gminy Dgbrowa Biskupia z dnia 12 marca 2024r., zarzadzeniem Nr 61/2024 Wdijta
Gminy Dabrowa Biskupia z dnia 22 kwietnia 2024r., zarzgdzeniem Nr 81/2024 Wéjta Gminy Dabrowa
Biskupia z dnia 25 czerwca 2024r., zarzgdzeniem Nr 83/2024 Wdjta Gminy Dabrowa Biskupia z dnia
28 czerwca 2024r., zarzgdzeniem Nr 91/2024 Wéjta Gminy Dgbrowa Biskupia z dnia 10 lipca 2024r.,
zarzadzeniem Nr 113/2024 Wéjta Gminy Dgbrowa Biskupia z dnia 27 sierpnia 2024r., zarzgdzeniem



Nr 114/2024 Wéjta Gminy Dabrowa Biskupia z dnia 28 sierpnia 2024r., zarzgdzeniem Nr 125/2024
Wdjta Gminy Dgbrowa Biskupia z dnia 1 pazdziernika 2024r., zarzgdzeniem Nr 125/2024 Wdijta
Gminy Dabrowa Biskupia z dnia 1 pazdziernika 2024r., zarzagdzeniem Nr 135/2024 Wdjta Gminy
Dabrowa Biskupia z dnia 22 pazdziernika 2024r., zarzgdzeniem Nr 138/2024 Wéjta Gminy Dgbrowa
Biskupia z dnia 22 paZzdziernika 2024r., zarzgdzeniem Nr 141/2024 Wéjta Gminy Dgbrowa Biskupia z
dnia 28 pazdziernika 2024r., zarzgdzeniem Nr 145/2024 Wadjta Gminy Dgbrowa Biskupia z dnia

5 listopada 2024r., zarzgdzeniem Nr 150/2024 Wéjta Gminy Dgbrowa Biskupia z dnia 13 listopada
2024r., zarzadzeniem Nr 165/2024 Waéjta Gminy Dgbrowa Biskupia z dnia 17 grudnia 2024r.,
zarzadzeniem Nr 5/2025 Wdjta Gminy Dgbrowa Biskupia z dnia 7 stycznia 2025r., zarzgdzeniem

Nr 9/2025 Wéjta Gminy Dgbrowa Biskupia z dnia 24 stycznia 2025r., zarzadzeniem Nr 16/2025 Wéjta
Gminy Dabrowa Biskupia z dnia 5 lutego 2025r., zarzgdzeniem Nr 17/2025 Wdéjta Gminy Dgbrowa
Biskupia z dnia 7 lutego 2025r., zarzgdzeniem Nr 22/2025 Wdjta Gminy Dabrowa Biskupia z dnia

17 lutego 2025r., zarzgdzeniem Nr 27/2025 Wéjta Gminy Dabrowa Biskupia z dnia 20 lutego 2025r.,
zarzadzeniem Nr 40/2025 Waéjta Gminy Dgbrowa Biskupia z dnia 16 kwietnia 2025r., zarzgdzeniem
Nr 53/2025 Wadjta Gminy Dgbrowa Biskupia z dnia 27 maja 2025r., zarzgdzeniem Nr 59/2025 Wdjta
Gminy Dabrowa Biskupia z dnia 10 czerwca 2025r., zarzadzeniem Nr 66/2025 Wdjta Gminy Dgbrowa
Biskupia z dnia 3 lipca 2025r., zarzadzeniem Nr 74/2025 Wéjta Gminy Dgbrowa Biskupia z dnia

19 sierpnia 2025r., zarzadzeniem Nr 86/2025 Wéjta Gminy Dgbrowa Biskupia z dnia 23 wrzesnia
2025r., zarzgdzeniem Nr 87/2025 Wadjta Gminy Dgbrowa Biskupia z dnia 26 wrzesnia 2025r.,
zarzadzeniem Nr 99/2025 Waéjta Gminy Dgbrowa Biskupia z dnia 16 pazdziernika 2025r.,
zarzadzeniem Nr 102/2025 Wéjta Gminy Dgbrowa Biskupia z dnia 23 pazdziernika 2025r.,
zarzadzeniem Nr 110/2025 Wdjta Gminy Dgbrowa Biskupia z dnia 13 listopada 2025r., zarzgdzeniem
Nr 123/2025 Wéjta Gminy Dgbrowa Biskupia z dnia 9 grudnia 2025r., zarzgdzeniem Nr 126/2025
Wajta Gminy Dgbrowa Biskupia z dnia 22 grudnia 2025r., zarzadzeniem Nr 129/2025 Wéjta Gminy
Dabrowa Biskupia z dnia 31 grudnia 2025r., zarzgdzeniem Nr 137/2025 Waéjta Gminy Dabrowa
Biskupia z dnia 31 grudnia 2025r., zarzgdzeniem Nr 1/2026 Wéjta Gminy Dgbrowa Biskupia z dnia

9 stycznia 2026r., zarzgdzeniem Nr 4/2026 Wojta Gminy Dgbrowa Biskupia z dnia 13 stycznia 2026r.,
zarzadzeniem Nr 8/2026 Wadjta Gminy Dabrowa Biskupia z dnia 27 stycznia 2026r., zarzgdzeniem

Nr 16/2026 Wdjta Gminy Dgbrowa Biskupia z dnia 9 lutego 2026r., wprowadza sie nastepujgce
zmiany:

1. Zmienia sie zatacznik Nr 9 ,,Instrukcja w sprawie obiegu i kontroli dokumentéw (dowodoéw
ksiegowych) w Urzedzie Gminy w Dabrowie Biskupiej ”, ktéry otrzymuje brzmienie jak zatgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.
§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Wéjt Gminy

Marcin Filipiak



Zatgcznik
do Zarzadzenia Nr 17/2026
Wjta Gminy Dgbrowa Biskupia

z dnia 10 lutego 2026r.

INSTRUKCIJA

w sprawie obiegu i kontroli
dokumentow (dowodow ksiegowych)

w Urzedzie Gminy w Dabrowie Biskupiej



Rozdziat |
Postanowienia ogdlne
§1.

1. Niniejsza instrukcja okresla tryb i zasady sporzgdzania, obiegu i kontroli dokumentéw (dowodoéw
ksiegowych) w Urzedzie Gminy w Dabrowie Biskupiej powodujgcych skutki prawne, gospodarcze

i finansowe oraz kompetencje i odpowiedzialnos$é zwigzang z prawidtowym, rzetelnym
opracowaniem dowoddéw od momentu ich wystawienia lub wptywu z zewnatrz, az do przekazania ich
do archiwum.

2. Pracownicy Urzedu Gminy w Dabrowie Biskupiej z tytutu powierzonych im obowigzkéw winni
zapoznac sie z trescig instrukcji i bezwzglednie przestrzegaé zawartych w niej postanowien.

3. Sprawy nie objete niniejszg instrukcjg zostaty uregulowane odrebnymi przepisami wewnetrznymi,
jak:

— Polityka rachunkowosci,

— Instrukcja inwentaryzacyjna,

— Instrukcja w sprawie gospodarki kasowej,

— Instrukcja w sprawie ewidencji podatkdow i optat lokalnych,

— Regulamin kontroli zarzadcze;j.

§2.
Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

a) ustawie o rachunkowosci, dotyczy to ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994r. o rachunkowosci (Dz.U.
z 2023r. poz. 120 z p6ézn. zm.)

b) ustawie o finansach publicznych, dotyczy to ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2025r. poz. 1483 z pdzn. zm.)

c) ustawie o zamodwieniach publicznych, dotyczy to ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019r. Prawo
zamowien publicznych ( Dz. U. z 2024r. poz. 1320 z pdzn. zm.).

d) jednostce — oznacza to Urzad Gminy,
e) kierowniku jednostki — oznacza to Waéjta Gminy.
Rozdziat Il
Definicje i podstawowe zasady sporzadzania dowodow ksiegowych
§3.

1. Fakt dokonania operacji gospodarczej i jej rzeczywisty przebieg powinien by¢ udokumentowany
odpowiednimi dokumentami - dowodami ksiegowymi.

2. Pojeciem dowodu ksiegowego okresla sie kazdy dokument $wiadczacy o zasztych lub
zamierzonych czynnosciach (przedsiewzieciach), albo stwierdzajgcy pewien stan rzeczy.
Dowodami ksiegowymi sg dokumenty stwierdzajgce dokonanie lub rozpoczecie operacji



gospodarczej podlegajacej ewidencji ksiegowej. Dokumenty te stanowig podstawe zapiséw
ksiegowych, zwane dalej ,dowodami zrédtowymi”.

3. Prawidtowo, rzetelnie i starannie opracowane dokumenty (dowody ksiegowe) majg za zadanie:

a) stworzenie podstaw zarzadzania , kontroli i badania dziatalnosci gospodarczej, szczegélnie z
punktu widzenia legalnosci i celowosci dokonanych operacji gospodarczych;

b) stworzenia podstaw do dochodzenia praw i do udowodnienia dopetnienia obowigzkow.
§4.

1. Podstawg ksiegowan sg dowody zrédtowe (dowody ksiegowe stwierdzajgce dokonanie operacji
gospodarczej):

a/ zewnetrzne obce — dowody otrzymywane od kontrahentéw (np. otrzymywane faktury, e-Faktury
— elektroniczna faktura ustrukturyzowana przestana przy uzyciu KSeF wraz z przydzielonym numerem
identyfikujgcym te fakture w tym systemie, e-Faktura -elektroniczna faktura ustrukturyzowana
przestana za posrednictwem Platformy Elektronicznego Fakturowania (PEF), faktury korygujace,
rachunki, noty obcigzeniowe, noty korygujace, itp.)

b/ zewnetrzne wtasne — dowody przekazywane w oryginale kontrahentom (np. wystawiane przez
jednostke faktury i faktury korygujace, w tym faktury przestane w systemie KSeF (Krajowym Systemie
e-Faktur), noty korygujace, noty obcigzeniowe, itp.)

¢/ wewnetrzne — dowody dotyczgce operacji wewnatrz jednostki (np. polecenie ksiegowania PK,
delegacje stuzbowe, dowdéd przyjecia, przekazania badz likwidacji srodka trwatego OT, PT, LT, dowdd
zmiany wartosci Srodka trwatego WT, itp.)

2. Podstawag zapiséw w ksiegach rachunkowych, oprécz wymienionych wczesniej dowoddéw, mogg
by¢ réwniez sporzadzone przez jednostke dowody wtérne (wystawiane na podstawie dowoddéw
zrédtowych):

a/ zbiorcze — stuzace do dokonania tagcznych zapiséw zbiory ksiegowych dowodoéw zrédtowych, przy
czym dowody Zzrédtowe muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione (np. wyciag
bankowy, raport kasowy),

b/ korygujace poprzednie zapisy — np. polecenie ksiegowania PK korygujgce btedny zapis, faktura
korygujaca,

¢/ zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego ksiegowego dowodu
zrédtowego (np. faktura pro forma),

d/ rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriéw klasyfikacyjnych i
stanowigce podstawe do rozliczenia poniesionego wydatku (np. storno btednego zapisu,
przeniesienie rozliczonych kosztdw, otwarcie ksiag, itp.).

§5.

1. Zgodnie z ustawg o rachunkowosci za prawidtowy uwaza sie dowdd ksiegowy stwierdzajacy fakt
dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem. Kazdy dowdd ksiegowy
powinien zawierac co najmniej nastepujgce elementy:

a/ okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

b/ okreslenie stron dokonujgcych operacji gospodarczej (nazwa, adresy), ktorej dowdd dotyczy,



¢/ opis operacji gospodarczej,
d/ przedmiot i wartos¢ operacji gospodarczej,

e/ ilo$¢ jednostek — w przypadku, gdy operacja gospodarcza mierzona jest w jednostkach
naturalnych,

f/ data dokonania operacji gospodarcze;j,

g/ data sporzadzenia dowodu — wymagana, gdy dowdd zostat sporzgdzony pod inng datg, niz data
dokonania operacji,

h/ podpis wystawcy dowodu - podpis wystawcy dowodu nie jest wymagany w przypadku, gdy wynika
to z odrebnych przepiséw (np. nie jest wymagany podpis wystawcy na fakturach),

i) sprawdzono dowdd i potwierdzono podpisem,
j) zakwalifikowano dowdd do ujecia w ksiegach rachunkowych i potwierdzono podpisem,
k) inne dane okreslone w odrebnych przepisach.

2. Jednostka dokonujgca ksiegowania dowodu jest wtasciwa do wystawienia dowodéw ksiegowych
w celu:

a) udokumentowania wewnetrznych operacji, w ktérych uczestniczg tylko komérki organizacyjne
jednostki ksiegujacej dowdd,

b) udokumentowania poniesionych kosztéw nie wynikajgcych ze swiadczen kontrahentéw (innych
jednostek, bankdéw, osdb fizycznych) ustalenia powstatych strat lub osiggnietych zyskow,
potwierdzenia ilosci i wartosci otrzymanych od kontrahentéw sktadnikow majatku i ustug lub innych
Swiadczen jak tez powierzania sktadnikdw majgtku pracownikom jednostki lub innym osobom
materialnie za nie odpowiedzialnym,

c) udokumentowania wewnetrznych operacji gospodarczych, to jest operacji, w ktérych uczestnicza
komorki organizacyjne jednostki ksiegujgcej dowdd i jej kontrahenci, jezeli operacje polegajg na
przekazaniu lub sprzedazy sktadnikéw majatku, wykonywaniu robét i Swiadczeniu ustug, jak tez
naleznych kontrahentowi swiadczern umownych lub okreslonych przepisami, ktdre sg przekazywane
w oryginale kontrahentom.

Dowody wymienione w pkt. a) i b) nazywa sie dowodami wtasnymi wewnetrznymi, a wymienione w
pkt. c) - dowodami wiasnymi zewnetrznymi.

3. Kontrahenci jednostki dokonujacej ksiegowania sg wtasciwi do wystawienia dowoddéw ksiegowych
w celu udokumentowania operacji gospodarczych, polegajgcych na przekazaniu lub sprzedazy tej
jednostce sktadnikdéw majatku, wykonywania robét, swiadczeniu ustug oraz naleznych jej Swiadczen
umownych lub okreslonych przepisami. Dowody wystawione przez kontrahentédw jednostki
dokonujacej ich ksiegowania nazywa sie dowodami zewnetrznymi obcymi.

4. Zasad ustalonych w ust. 2 i 3 nie stosuje sie, jezeli przepisy szczegdlne okreslajg inne jednostki
jako witasciwe do udokumentowania okreslonych operacji gospodarczych.

5. Dowody wymienione w ust. 2 pkt b) i c) oraz w ust. 3 mogg by¢ zastgpione dowodami wysta-
wionymi wspdlnie przez jednostke dokonujgcg ich ksiegowania i jej kontrahenta (protokoty zdawczo-
odbiorcze).



6. Jezeli miedzy dowodami wymienionymi w ust. 2 pkt. b) i c) a dowodami wymienionymi w ust. 3,
dotyczacymi tej samej operacji gospodarczej zachodzg rdznice ilosciowo - wartosciowe, podlegaja
one ujeciu w ksiegach rachunkowych w sposdb okreslony w planie kont.

7. Za dowody obce uwaza sie réwniez dowody wystawione - w przypadkach organizacyjnie uza-
sadnionych - przez jednostke dokonujacg ich ksiegowania, jezeli sg podpisane przez jej kontra-
hentéw.

8. Za dowody witasne uwaza sie rowniez dowody wystawione w przypadkach organizacyjnie uza-
sadnionych przez kontrahentdw jednostki dokonujacej ich ksiegowania, jezeli sg podpisane przez
upowaznionych do tego przedstawicieli jednostki ksiegujgcej dowdd.

9. Jednostki dokonujace ksiegowania sg wiasciwe do wystawienia dowoddéw wtasnych wewnetrznych
dla udokumentowania operacji gospodarczych, dla ktérych wymagane sg dowody obce, jezeli jest to
niezbedne do zachowania kompletnosci zapiséw ksiegowych a dowdd obcy nie wptynat w terminie
umozliwiajgcym sporzgdzenie miesiecznego zestawienia obrotéw i sald oraz sprawozdania
finansowego.

§6.

1. Dowody powinny by¢ wystawiane w sposéb prawidtowy, staranny, czytelny i trwaty. Dane
dowoddw ksiegowych nie moga by¢ zamazywane, przerabiane, wycierane ani usuwane w inny
sposob. Dowody mogg byé wystawiane w formie elektronicznej jako e-Faktury ustrukturyzowane
poprzez Platforme (PEF), wprowadzone do obiegu zintegrowanym systemem ksiegowym ksiegowosci
budzetowe;.

2. Dowody ksiegowe powinny by¢:

a/ rzetelne — czyli zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktérg dokumentuja,
b/ kompletne — zawierajgce co najmniej dane wymienione w § 5,

¢/ wolne od btedéw rachunkowych.

Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przerdbek.

3. Btedy w dowodach ksiegowych zewnetrznych obcych i wtasnych mozna korygowaé jedynie przez
wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie wraz ze stosownym
uzasadnieniem, chyba, ze inne przepisy stanowig inacze;j.

Btedy w fakturach koryguje sie faktura korygujaca lub nota korygujaca.

4. Btedy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawiane przez skreslenie btednej tresci lub kwoty
(z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb), wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki
oraz ztozenie parafki. Nie mozna poprawiac pojedynczych liter lub cyfr.

W przypadku dokonywania poprawy w ksiegach rachunkowych poprawki takie muszg by¢ dokonane
jednoczesnie we wszystkich ksiegach rachunkowych i nie mogg nastgpic¢ po zamknieciu miesigca a w
przypadku wprowadzenia do ksigg rachunkowych dowodu zawierajacego korekty btednych zapisow
dokonuje sie tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi.

5. Dowdd ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci na
walute polskg wedtug kursu obowigzujgcego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik
przeliczenia zamieszcza sie bezposrednio na dowodzie, chyba ze system przetwarzania danych



zapewnia automatyczne przeliczenie walut obcych na walute polskg a wykonanie tego przeliczenia
potwierdza odpowiedni wydruk.

6. Udokumentowaniem zapiséw ksiegowych moga by¢ wytgcznie prawidtowe dowody ksiegowe.

7. Ustalasie, ze dowodem ksiegowym, ktéry stanowi podstawe zapiséw w ksiegach rachunkowych
jest oryginat dowodu oraz wydruki e-Faktury (elektroniczna faktura ustrukturyzowana przestana przy
uzyciu KSeF) ikorekty e-Faktury.

Rozdziat Il
Zasady obiegu dowodéw ksiegowych
§7.

1. Obieg dowoddw ksiegowych obejmuje droge od chwili ich sporzadzenia, albo wptywu do Urzedu,
az do momentu ich zadekretowania i przekazania do ksiegowania. Obieg dokumentéw powinien
odbywac sie drogg najkrétszg i najprostsza.

2. Wszelkie komérki organizacyjne na linii obiegu dokumentéw ksiegowych powinny dazy¢ do
skrécenia czasu ich opracowania i kontroli. W tym celu nalezy stosowaé nastepujgce zasady:

a/ sprawnej dekretacji oraz przekazywania dokumentéw bezposrednio do komérek
organizacyjnych, wtasciwych dla danego dowodu,

b/ przestrzegania rownomiernego obiegu wszystkich dokumentéw w celu zapobiegania
okresowemu spietrzeniu prac, ktére mogg spowodowac powstanie omytek i bteddw,

¢/ dazenia do skrécenia czasu przetrzymywania dokumentéw przez poszczegdlne komorki
organizacyjne do niezbednego minimum, by zapewni¢ terminowe i systematyczne ujecie dowodow w
ksiegach rachunkowych, oraz uniknga¢ realizacji zobowigzan po ustalonym terminie.

3. Na obieg dokumentéw finansowo — ksiegowych sktadajg sie nastepujgce czynnosci:
a/ przyjmowanie dowoddw z zewnatrz (obcych), lub sporzadzanie dowoddw wtasnych,
b/ gromadzenie i grupowanie dowoddw oraz przeprowadzanie wstepnej ich kontroli,
¢/ kontrola dowoddéw pod wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym,

d/ przetwarzanie dowoddw na inne dowody, np. zbiorcze, rozliczeniowe,

e/ ujmowanie danych z dowoddéw w prowadzonej ewidencji ksiegowej,

f/ przechowywanie biezgcej dokumentacji w podziale na okresy sprawozdawcze,

g/ archiwizowanie akt przez okres ustawowo wymagany.

4. Obowigzujacy w Urzedzie Gminy ,,Schemat obiegu dokumentéow (dowoddéw ksiegowych)” stanowi
Zatacznik nr 1 do niniejszej instrukcji.

Rozdziat IV
Kontrola dowodoéw ksiegowych
§ 8.

1. Wszelkie dokumenty stanowigce podstawe ksiegowania powinny by¢ poddane kontroli pod
wzgledem:

- merytorycznym (rzeczowym),



- formalno -rachunkowym.

2. Kontrola merytoryczna (rzeczowa) polega na ustaleniu prawdziwosci, rzetelnosci, celowosci,
gospodarnosci i zgodnosci z przepisami operacji gospodarczej potwierdzonej tymi dowodami oraz
sprawdzeniu, czy dokumenty te zostaty wystawione przez wiasciwe jednostki. Kontrola merytoryczna
ma na celu przede wszystkim sprawdzenie zgodnosci danych dotyczacych danej operacji, zawartej w
dowodzie poddanym kontroli, ze stanem faktycznym (np. czy dokonany zakup materiatéw lub
wyposazenia odpowiada ilosci, jakosci, parametrom sprzetu okreslonego w specyfikacji zamodwienia i
przyjetego przez dostawce do realizacji, a takze czy zamawiana ustuga jest wykonana poprawnie,
terminowo, itp.).

3. Kontrola formalno-rachunkowa polega na ustaleniu, ze dokumenty wystawione zostaty w sposdb
technicznie prawidtowy, zawierajg wszystkie elementy prawidtowego dowodu oraz ze ich dane
liczbowe nie zawierajg bteddw arytmetycznych.

4. Prawidtowos¢ dokumentu powinna by¢ potwierdzona podpisem osoby odpowiedzialnej za dany
odcinek dziatalnosci jednostki ustalony w zakresie obowigzkédw. W przypadku braku podpisu nalezy
dowdd zwrdci¢ do wiasciwej komaorki w celu uzupetnienia.

5. Dowody stanowigce podstawe do zaptaty podlegajg sprawdzeniu, czy zostaty zaakceptowane do
wyptaty przez osoby upowaznione.

Rozdziat V
Dekretacja dokumentéw ksiegowych
§9.
1. Dowdd ksiegowy podlega zaksiegowaniu po dokonaniu dekretacji.

2. Dekretacja to ogdt czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw ksiegowych
do ksiegowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiegowania i pisemnym potwierdzeniem
ich wykonania.

3. Witasciwa dekretacja polega na:
a/ nadaniu dokumentom ksiegowym numeréw, pod ktérymi zostang one zaewidencjonowane,

b/ umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych dokument ma by¢
zaksiegowany,

¢/ umieszczeniu na dokumencie wtasciwej podziatki klasyfikacji budzetowej, do ktérej dany
dokument nalezy zaliczy¢,

d/ okresleniu daty poprzez dopisanie na odwrocie dokumentu ksiegowego daty wptywu do Referatu
Finansowego pod jaka dowdd ma byc zaksiegowany, jezeli dowdd ma byc¢ zaksiegowany pod inng
datg niz:

- data jego wystawienia (przy dowodach wtasnych),
- data wptywu do Urzedu (przy dowodach obcych).

4. Dowody ksiegowe sg dekretowane przez pracownikow Referatu Finanséw zgodnie z powierzonymi
zakresami obowigzkéw. Dla usprawnienia pracy mozna stosowac pieczatke z odpowiednimi
rubrykami i trescia.



5. Zaksiegowane dowody i ich zestawienia stanowigce podstawe ksiegowania nalezy uktadaé w
porzadku i kolejnosci chronologicznej, umieszczone w segregatorach w sposdb zabezpieczajgcy
przed ich wymianga. Kazdy dowdd winien byé oznaczony numerem w sposéb pozwalajacy na
powigzanie dowodu z dokonanymi na jego podstawie zapisami ksiegowymi poprzez umieszczenie na
nich kolorem czerwonym kolejnego numeru pozycji ksiegowej. W jednostce prowadzi sie odrebna
numeracje dowoddw dla wyciggédw bankowych (konto podstawowe i odpady komunalne) i
odrebng dla pozostatych dowoddéw ksiegowych. Pozycje z wyciggu bankowego dotyczace
naleznosci, ktére ksiegowane sg analitycznie w oddzielnych ksiegach rachunkowych
rozpisywane sg na kazdg naleznos¢ odrebnie i ksiegowane syntetycznie w jednej zbiorczej
kwocie. Pozostate operacje uznaniowe (naleznosci) i obcigzeniowe (przelewy) budzetu
klasyfikowane sg na wyciggu bankowym i ksiegowane pojedynczo.

Rozdziat VI
Szczegdétowa procedura obiegu dokumentéw
§ 10.
Dokumentowanie zakupéw towaréw, materiatéw i ustug

1. Dla udokumentowania operacji zakupu towardw, materiatéw i ustug stuzg nastepujace zewnetrzne
dowody obce:

a/ faktury (faktury, e-Faktury-elektroniczna faktura ustrukturyzowana wystawiona przy uzyciu KSeF
wraz z przydzielonym numerem identyfikujgcym te fakture w tym systemie, e-Faktura -elektroniczna
faktura ustrukturyzowana przestana za posrednictwem Platformy Elektronicznego Fakturowania
(PEF), faktury korygujace, faktury zaliczkowe, duplikaty faktur),

b/ rachunki,
¢/ noty ksiegowe obce,
d/ inne dokumenty (np. decyzje administracyjne, wezwania do zaptaty, postanowienia).

2. W celu prawidtowego i terminowego ewidencjonowania faktur VAT dotyczacych zakupu towardw,
materiatow, ustug, Srodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych (wyposazenia), robét
budowlanych, wartosci niematerialnych i prawnych a takze w celu terminowego dokonywania
ptatnosci ustala sie nastepujgcy obieg dokumentéw:

a/ wszystkie faktury, e-Faktury-elektroniczna faktura ustrukturyzowana wystawiona przy uzyciu KSeF
wraz z przydzielonym numerem identyfikujgcym te fakture w tym systemie, e-Faktura -elektroniczna
faktura ustrukturyzowana przestana za posrednictwem Platformy Elektronicznego Fakturowania
(PEF), faktury korygujace, faktury zaliczkowe, duplikaty faktur, noty korygujace, rachunki sg sktadane
w sekretariacie urzedu. Na dowdd wptywu dokumentdéw, o ktdrych mowa wyzej, pracownik
sekretariatu na kazdym z nich umieszcza pieczec z datg wptywu, po czym wpisuje je do
odpowiedniego rejestru.

b/ po dokonaniu wstepnej dekretacji dokumentéw przez kierownika jednostki, zastepce wdéjta,
skarbnika gminy lub osobe upowazniong, dokumenty trafiajg do pracownikéw merytorycznie
odpowiedzialnych,

¢/ pracownicy merytoryczni zobowigzani sg do:

- kontroli merytorycznej polegajgcej na ustaleniu rzetelnosci danych, celowosci, gospodarnosci i



legalnosci operacji gospodarczych wyrazonych w dowodach ksiegowych,
- sprawdzenia dokumentéw i ich zgodnosci ze stanem faktycznym,

- opisaniu dokumentdéw (oryginatéw faktur i faktur korygujgcych) do zaptaty poprzez umieszczenie na
odwrocie faktury zapisu informujgcego o zdarzeniu gospodarczym, ktérego faktura dotyczy,

- potwierdzenia prawidtowosci danych umieszczonych na fakturze poprzez ztozenie swojego podpisu
wraz z datg pod klauzulg ,,sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”. Tak opisana faktura
przekazywana jest do Referatu Finansdéw.

d) pod wzgledem formalno - rachunkowym dokumenty sprawdzajg i podpisuja: skarbnik gminy,
zastepca skarbnika gminy lub osoba upowazniona.

Sprawdzenie rachunkdéw pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na zbadaniu:
- czy poszczegdlne dowody odpowiadajg postanowieniom przepisdw ustawy o rachunkowosci,
- czy dokument jest wolny od btedéw rachunkowych,

- czy dowody sg kompletne, zawierajg wszystkie wymagane zatgczniki oraz zostaty wystawione w
sposéb technicznie prawidtowy i zgodny z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,

- czy dowody s3 zupetne, tj. zawierajg wszystkie dane niezbedne do zobrazowania czynnosci, dla
ktorych udowodnienia majg stuzyé,

- czy operacja gospodarcza, ktérej dokument dotyczy poddana zostata kontroli merytorycznej
w sposob prawidtowy,

- czy dowdd zawiera wszystkie elementy prawidtowego dowodu oraz czy dane liczbowe nie zawierajg
btedéw arytmetycznych.

Dokonanie sprawdzenia winno by¢ stwierdzone na dowodzie poprzez ztozenie podpisu wraz z datg
pod klauzulg ,,sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym?”,

e) sprawdzone dowody ksiegowe podlegajg zatwierdzeniu poprzez podpisanie dowodu przez
skarbnika gminy a w przypadku jego nieobecnosci przez zastepce skarbnika gminy lub osobe
upowazniong oraz woéjta gminy lub zastepce wadjta gminy.

f) pracownicy Referatu Finansdw odpowiedzialni za ewidencjonowanie faktur w odpowiednich
urzadzeniach ksiegowych, zobowigzani sg do ich ujecia w zbiorach w porzadku chronologicznym tak,
aby spetniaty wymogi okreslone w art. 24 ustawy z dnia 9 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.

3. W zakresie zlecania zamodwienia na zakupy materiatéw, towardéw, ustug, srodkéw trwatych,
pozostatych srodkéw trwatych (wyposazenia) i robdt inwestycyjnych obowigzuje w jednostce Ustawa
o zamowieniach publicznych. Faktury podlegajg sprawdzeniu zgodnosci zakupu z ustawg o
zamoéwieniach publicznych.

4. Umowe na piSmie wraz z zawiadomieniem (informacjg) o wyborze dostawcy (wykonawcy),
odpowiedzialny pracownik przektada do podpisu kierownikowi jednostki przy kontrasygnacie
skarbnika.

5. Umowa powinna zawiera¢ co najmniej okreslenie: stron umowy, przedmiotu umowy, daty
zawarcia umowy, wynagrodzenia za przedmiot umowy lub zasad na podstawie ktérych bedzie
wyliczane wynagrodzenie po odbiorze przedmiotu umowy, sposobu rozliczenia, zasad fakturowania i
ptatnosci, gwarancji i rekojmi, odpowiedzialnosci odszkodowawczej, warunki odstgpienia lub



rozwigzania umowy, podpisy stron. Umowe podpisuje wojt gminy lub zastepca wéjta gminy i
skarbnik gminy lub zastepca skarbnika. W wyniku gdy umowa przewiduje wniesienie zabezpieczenia
naleznego wykonania umowy pracownik sporzgdzajgcy umowe ma obowigzek dopilnowac
dopetnienia obowigzku kontrahenta w ww. zakresie, sprawdzi¢ prawidtowosé wnoszonego
zabezpieczenia, kontrolowac terminy obowigzywania zabezpieczenia, terminowo zgodnie z
przepisami sktada¢ do referatu finansowego wnioski o zwrot zabezpieczenia z podaniem numeru
rachunku bankowego, na ktéry nalezy dokona¢ zwrotu oraz kwoty podlegajgcej zwrotowi (przy
zabezpieczeniach w pienigdzu).

6. Umowa sporzadzona jest co najmniej w dwéch egzemplarzach, z ktérych jeden wraz z zatgcznikami
i kompletem materiatéw z procedury wyboru dostawcy znajduje sie na stanowisku prowadzgcym
(merytorycznym) a drugi otrzymuje dostawca (wykonawca).

7. Umowa zlecenie lub o dzieto zaliczane sg do prac doraznych. Umowe sporzgdza wtasciwy rzeczowo
pracownik, ktérg akceptuje wojt gminy lub zastepca wajta i skarbnik gminy lub zastepca skarbnika.

8. W przypadku, gdy faktury, rachunki bgdZ inne dokumenty na podstawie ktérych dokonuje sie
ptatnosci wystawione sg na podstawie wczesniej zawartych uméw miedzy jednostkg a kontrahentem
(przy czym umowa kontrasygnowana jest przez skarbnika lub zastepce skarbnika), wowczas w opisie
faktury lub rachunku dodatkowo dokonuje sie adnotacji o zgodnosci zakupu materiatéw, towaréw,
ustug, Srodkow trwatych, pozostatych srodkdw trwatych (wyposazenia) i robét inwestycyjnych z dang
umowa.

Do tak opisanych dokumentéw pracownik odpowiedzialny za dokonanie zakupu lub ustugi nie zatacza
zadnej dokumentacji.

9. Na fakturze dokumentujgcej zakup pozostatych srodkéw trwatych pracownik dokonujgcy zakupu
opisuje dokument z uwzglednieniem informacji o miejscu uzytkowania pozostatych srodkéw trwatych
i osobie materialnie odpowiedzialne;j.

10. Protokot odbioru koricowego i przekazanie inwestycji do uzytku stanowi podstawe
udokumentowania przyjecia do uzytku obiektéw majgtku trwatego, powstatych w wyniku robot
budowlano-montazowych. Na podstawie protokotu odbioru koricowego lub/i przekazania inwestycji
do uzytku dowody ,,OT” sporzadza pracownik Referatu Finansdw, w miesigcu sporzadzenia
protokotu odbioru koricowego lub przekazania inwestycji do uzytku,

11. Dowdd ,,OT” powinien zawierac kolejny numer i rok, nazwe, charakterystyke (z podaniem
informacji dot. danego srodka trwatego, np. dtugos¢ drogi, rodzaj nawierzchni, materiat z jakiego
zostata wybudowana, kubature, przeznaczenie, w przypadku budynku lub budowli; parametry
techniczne, numery fabryczne, rok produkcji, itp. — w przypadku urzgdzen), wartos¢ budowy lub
nabycia, miejsce uzytkowania, klasyfikacje rodzajowg oraz podpis osoby materialnie odpowiedzialne;j.

12. W przypadku nieodptatnego przekazania srodka trwatego podstawg zaewidencjonowania sg
decyzja o przekazaniu, akt darowizny, protokét przekazania , dowdd PT.

Polecenie ksiegowania sporzgdzone przez pracownika Referatu Finanséw na podstawie
odpowiednich dowoddw zrédtowych stanowi udokumentowanie przyjecia na stan srodkéw trwatych
lub wartosci niematerialnych i prawnych.

13. Podstawg przyjecia srodka trwatego do ewidencji w wyniku stwierdzenia nadwyzki srodkow
trwatych w drodze inwentaryzacji jest protokét weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych sporzadzony
zgodnie z instrukcjg inwentaryzacyjna.



14. W przypadku sprzedazy lub nabycia nieruchomosci zatgcznikiem do polecenia ksiegowania bedzie
kopia aktu notarialnego.

15. Likwidacja srodkéw trwatych dokonywana jest na wniosek osoby, ktérej powierzono w uzywanie
lub w ramach odpowiedzialnosci materialnej sktadniki majatku. Likwidacji dokonuje powotana przez
wojta komisja likwidacyjna. Z przeprowadzonej likwidacji komisja sporzgdza protokét. Egzemplarz
protokotu otrzymuje referat finansowy.

16. Zakupione pozostate srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne wprowadzane sg do
ewidencji na podstawie faktury lub rachunku.

§ 11.
Dokumentowanie sprzedazy towaréw, materiatéw i ustug
1. Dokumentami stanowigcymi podstawe zaewidencjonowania sprzedazy sg faktury.
2. Dokumenty sprzedazy wystawiane sg na udokumentowanie:
a/ sprzedazy sktadnikow majatkowych,
b/ najmu lub dzierzawy sktadnikéw majatkowych,
¢/ wykonania ustugi — na podstawie zawartych uméw,
d/ przeniesienia kosztéw na osobe trzecia (refakturowanie),

e/ innych czynnosci podlegajacych przepisom ustawy o podatku od towardw i ustug, wykonywanych
przez Urzad.

3. Faktury wystawiane sg przez pracownikow referatu finansowego na podstawie umoéw, dowoddw,
pism i wnioskéw otrzymywanych z komdrek merytorycznych Urzedu oraz przez pracownika
odczytujacego liczniki wody.

4. W przypadku popetnienia btedu w dowodach sprzedazy (fakturze VAT) polegajgcego na pomytce
dotyczacej cen jednostkowych, wartosci lub stawki podatku VAT, osoba wystawiajgca dowdd
sprzedazy, wystawia dowdd witasciwy — dokument korygujgcy (fakture korygujacg) w dwéch
egzemplarzach, niezwtocznie po ujawnieniu pomytki i przekazuje:

—oryginat — kupujgcemu,
— kopie pozostawia w swoich aktach.

5. Dla celéw rozliczania sie z Urzedem Skarbowym z tytutu podatku od towardw i ustug w jednostce
sporzadza sie:

a/ rejestr sprzedazy,
b/ plik JPK_VAT-7M,
¢/ przelew naleznego urzedowi skarbowemu podatku VAT, wynikajgcego z deklaracji VAT-7.

6. Rejestr sprzedazy sporzadzany jest za okresy miesieczne i obejmuje wszystkie wystawione w
danym miesigcu faktury i faktury korygujace. W kolejnych latach zaktada sie nowe rejestry sprzedazy.
Dane wynikajace z rejestru sprzedazy wykazywane sg w pliku JPK_VAT-7M i muszg by¢ zgodne z
danymi wynikajgcymi z ewidencji ksiegowej.

7. Pracownik Referatu Finanséw w ramach powierzonych obowigzkow:

- prowadezi rejestr sprzedazy,



- sporzadza miesieczny plik JPK_VAT-7M,
- sktada plik JPK_VAT-7M do wtasciwego Urzedu Skarbowego,

- na podstawie miesiecznej deklaracji VAT-7 dokonuje sie ptfatnosci podatku VAT do urzedu
skarbowego.

8. Plik JPK_VAT-7M sporzadzane sg co miesigc i sktadane do wtasciwego urzedu skarbowego w
terminie do 25-ego dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktérym powstat obowigzek
podatkowy. W tym samym terminie odprowadza sie na konto urzedu skarbowego nalezny budzetowi
panstwa podatek VAT.

9. Wszystkie dokumenty, bedgce podstawg wystawienia faktury VAT, faktury korygujacej, noty
korygujacej, nastepnie rejestru sprzedazy, a w konsekwencji pliku JPK_VAT-7M, winny by¢
przekazane do referatu finansowego najpdzniej nastepnego dnia od zaistnienia faktu sprzedazy
towaru lub ustugi

§12.

Dokumentowanie wyptaty wynagrodzen

1. Podstawowymi dokumentami stwierdzajgcymi wyptate wynagrodzen s3a:
1) lista ptac pracownikow,
2) lista dodatkowych wynagrodzen osobowych,
3) pozostate listy wyptat, w szczegélnosci:
— lista wyptat dla osdb zatrudnionych na podstawie umowy zlecenie, umowy o dzieto,
- lista wyptat diet radnych i sottyséw,
- lista wyptat z ZFSS,
- lista wyptat ryczattu samochodowego,
- lista wyptat za akcje i szkolenia strazakéw.

2. Listy ptac sporzadza pracownik Referatu Finansow w jednym egzemplarzu, na podstawie
odpowiednio sporzadzonych (przez odpowiedzialnych za to pracownikéw jednostki) i sprawdzonych
dowoddéw Zrodtowych. Listy ptac powinny zawieraé co najmniej nastepujgce dane:

- numer listy

— okres, za jaki zostato naliczone wynagrodzenie,

- taczng sume do wyptaty,

— nazwisko i imie pracownika,

— sume wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegdlne sktadniki wynagrodzenia,

— sume potrgcen z podziatem na poszczegdlne tytuty,

—taczng sume wynagrodzenia netto — do wyptaty,

- pokwitowanie odbioru wynagrodzenia (podpis i data), lub przelew na rachunek bankowy

pracownika nie pdézniej niz 25 dnia miesigca,



- sume ewentualnych dodatkéw przejsciowych i statych (dodatek funkcyjny),

3. Zgodnie z ustaleniami, w listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujgcych potrgcen:
- sktadki na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne

- naleznosci egzekucyjnych na podstawie nakazéw egzekucyjnych,

- zaliczki na podatek dochodowy,

- inne potracenia mogg by¢ dokonywane wytgcznie za wyrazong na pi$mie zgodg pracownika.

4. Listy ptac nie mogg zawierac zadnych poprawek.

5. Dowodami zrédtowymi do sporzadzenia listy ptac sa:

a/ akt powotania lub wyboru,

b/ umowa o prace lub zmiana umowy o prace (zmiana sktadnikédw wynagrodzenia i inne) — sporzadza
pracownik posiadajgcy w zakresie obowigzkdw prowadzenie kadr, a zatwierdza wéjt gminy,

¢/ rozwigzanie umowy o prace,

d/ pisma okreslajgce wysokos$¢ dodatkdw specjalnych, pisma okreslajgce wysokosé nagréd, pisma
okreslajgce wysokos¢ nagrody jubileuszowej,

e/ uchwaty Rady Gminy,

f/ rachunek za wykonang prace,

g/ zaswiadczenia o czasowej niezdolnosci do pracy,

h/ inne dokumenty majace wptyw na wysokos¢ otrzymywanego wynagrodzenia.
6. Lista pfac powinna by¢ podpisana przez:

a/ osobe sporzadzajacg,

b/ skarbnika gminy a w przypadku jego nieobecnosci przez zastepce skarbnika gminy lub osobe
upowazniong (zatwierdzenie)

c/ kierownika jednostki (wéjta gminy) lub zastepce wdjta gminy (zatwierdzenie).

7. Na podstawie list wynagrodzen podpisanych przez osoby wymienione w pkt. 6, pracownik Referatu
Finanséw sporzadza przelewy naleznych wynagrodzen na wskazane przez pracownika osobiste
rachunki oszczednos$ciowo-rozliczeniowe. Dla pozostatych oséb wyptata dokonywana jest w kasie
Urzedu Gminy. Wynagrodzenie ptatne jest zgodnie z Regulaminem Pracy Urzedu Gminy Dgbrowa
Biskupia.

8. Szczegdtowe wytyczne w sprawie obliczenia zasitkdw z tytutu ubezpieczen spotecznych oraz ich
udokumentowania zawarte sg w Ustawie o systemie ubezpieczen spotecznych oraz instrukcjach i
zarzadzeniach ZUS.

9. Dokumentacje dotyczacg zwrotu kosztéw podrézy stuzbowych rozlicza pracownik referatu
finansowego. Delegacje powinny by¢ ztozone do referatu finansowego niezwtocznie po odbytej
podrdzy stuzbowej najpdzniej w ciggu 14 dni.

§13.

Dowody bankowe



1. Dowodami bankowymi sg takie dowody, ktére powodujg zmiane stanu $Srodkéw na rachunku
bankowym, a zwtaszcza:

a/ czek gotéwkowy,

b/ bankowy dowdd wpfaty,

¢/ polecenie przelewu,

d/ wyciagg bankowy,

e/ zrealizowane przez bank polecenie przelewu wtasne i obce.

2. Czek gotowkowy wystawiany jest przez wyznaczonych pracownikdw Referatu Finanséw (kasjera
a w przypadku jego nieobecnosci osobe , ktdéra go zastepuje) w jednym egzemplarzu. Prawidtowo
wystawiony czek jest podpisywany przez wéjta gminy lub zastepce wojta i skarbnika gminy lub
zastepce skarbnika.

3. Czeki wystawiane sg na blankietach wydawanych przez bank, zawierajgcych nazwe banku i numer
rachunku bankowego.

4. Czeki wypetnia sie dtugopisem w sposdb czytelny i trwaty. Tresci czeku nie mozna przerabiaé,
wycierac lub usuwac w inny sposéb. W przypadku pomytki w jego wypetnieniu, blankiet czeku nalezy
anulowac poprzez przekreslenie i umieszczenie adnotacji ,,ANULOWANOQO” wraz z datg i podpisem
osoby, ktéra go anulowata.

5. Dowodem ksiegowym jest maty odcinek czeku. Stanowi on zatgcznik do wyciggu bankowego.
Kwota podjeta czekiem podlega sprawdzeniu zgodnosci z kwotg ujetg na wyciggu bankowym.

6. Bankowy dowdd wptaty wypetniany jest w dwéch egzemplarzach przez wyznaczone osoby
Referatu Finansow (kasjera a w przypadku jego nieobecnosci osobe , ktdra go zastepuje). Oryginat
dowodu zatrzymuje bank jako potwierdzenie uznania rachunku bankowego, natomiast kopie dowodu
otrzymuje jednostka. Kopia dowodu wptaty ujmowana jest w raporcie kasowym.

7. Polecenie przelewu stanowi udzielong bankowi dyspozycje dtuznika obcigzenia jego rachunku,
zgodnie z umowa rachunku bankowego.

Podstawg do wystawienia powinien byc¢ oryginat dokumentu podlegajacy zaptacie.

W jednostce polecenie przelewu dokonuje sie za pomocg systemu bankowosci elektronicznej
uzytkowanego przez jednostke na podstawie umowy zawartej z bankiem. Polecenie przelewu w

programie bankowym sporzadza pracownik posiadajgcy w zakresie obowigzkéw sporzgdzanie
przelewow, skarbnik gminy i zastepca skarbnika gminy.

Przygotowane przelewy podpisywane sg w bankowosci internetowej przez wdéjta gminy lub zastepce
wojta i skarbnika gminy lub zastepce skarbnika. W wyjgtkowych sytuacjach mozliwe jest sporzgdzanie

polecenia przelewu na specjalnie do tego przeznaczonym druku wystawianym w dwadch
egzemplarzach.
8. Wyciag bankowy z rachunku biezgcego i rachunkéw pomocniczych jest dokumentem

potwierdzajgcym dokonanie operacji na rachunku bankowym (uznaniowych i obcigzeniowych).



Woyciagg bankowy odzwierciedla jednoczesnie stan srodkéw pienieznych na rachunku bankowym.

9. Wyciag bankowy jest dokumentem wygenerowanym z systemu bankowosci elektronicznej przez
Referat Finansowy. Wycigg bankowy skfadany jest w sekretariacie urzedu. Na dowdd wptywu
dokumentu, o ktérych mowa, pracownik sekretariatu umieszcza pieczec¢ z datg wptywu, po czym
wpisuje je do odpowiedniego rejestru. Wycigg bankowy podpisywany jest przez wéjta gminy lub
zastepce wéjta gminy i skarbnika gminy lub zastepce skarbnika i wptywa do Referatu Finanséw, po
czym dokonywana jest dekretacja wyciggu i wprowadzenie do ewidencji ksiegowej.

§14.

Rozliczanie dotacji udzielanych z budzetu Gminy Dgbrowa Biskupia

1. Dotacje udzielane z budzetu Gminy sg wydatkami podlegajgcymi szczegdlnym zasadom rozliczania.
Beneficjentem dotacji z budzetu gminy mogg by¢ jednostki sektora finanséw publicznych oraz
podmioty do tego sektora niezaliczane (w tym fundacje i stowarzyszenia).

2. Szczegdtowe zasady wykorzystania i rozliczania dotacji okresla umowa lub porozumienie zawarte z
wykonawca zadania.

3. Rozliczenie dotacji polega na merytorycznej, formalnej i rachunkowej kontroli dokumentéw
przekazanych przez podmiot, ktéry dotacje otrzymat.

4. Kontrole merytoryczng przeprowadza jest zgodnie z § 8 pkt. 2 a kontrole pod wzgledem formalno-
rachunkowym przeprowadza sie zgodnie z § 8 pkt. 3.

5. Kontrola merytoryczna i formalno-rachunkowa udzielonych przez gmine dotacji realizowana jest
przez pracownikéw odpowiedzialnych za rozliczenie dotacji. Odpowiedzialnym pracownikiem jest
osoba, ktérej powierzono te obowigzki w zakresie czynnosci.

6. Rozliczenie dotacji stanowi podstawe ewidencji w ksiegach rachunkowych jednostki.
§15.

Dokumentowanie inwentaryzacji oraz majatku trwatego

1. Dany sktadnik majatku powinien spetni¢ nastepujgce warunki, aby mégt by¢ zaliczony do
Srodkow trwatych:

-by¢ kompletny i zdatny do uzytku w momencie przyjecia do uzytkowania i przewidywany okres
uzytkowania jest dtuzszy niz jeden rok,

- stanowi¢ wiasnos¢ (wspotwiasnosc) jednostki lub zostac przyjety w najem, dzierzawe, leasing i
jednostka ma prawo dokonywac od nich odpisdw amortyzacyjnych, przeznaczony na witasne potrzeby
jednostki lub do oddania w uzywanie .

2. Dowody ksiegowe dotyczgce majgtku trwatego:
a/ przyjecie $rodka trwatego w uzywanie,

b/ zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego,
¢/ protokét zdawczo-odbiorczy srodka trwatego,

d/ aktualizacja wyceny srodka trwatego,



e/ likwidacja srodka trwatego,

f/ przewartosciowanie srodka trwatego po jego ulepszeniu,

g/ obcy $rodek trwaty w uzytkowaniu,

h/ wydzierzawienie $rodka trwatego,

i/ nota umorzen i amortyzacji Srodkdw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych oraz innych
sktadnikdw majatku trwatego,

i/ protokot potwierdzajacy fizyczng likwidacje srodka trwatego,
k/ likwidacja pozostatego Srodka trwatego w uzywaniu,

I/ zmiana miejsca uzytkowania pozostatego $rodka trwatego w uzywaniu,
t/ nieodptatne przekazanie $srodka trwatego,

m/ nieodptatne przekazanie pozostatych srodkéw trwatych,

n/ plan amortyzacji,

o/ zmiana wartosci $rodka trwatego,

p/ przyjecie z zewnatrz,

r/ wydanie na zewnatrz,

Wzory dokumentow:

OT — przyjecie $rodka trwatego,

LT — likwidacja srodka trwatego,

PT — protokdét zdawczo — odbiorczy srodka trwatego,

MT — zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego

WT - zmiana wartosci $Srodka trwatego

PZ - dowdd przyjecia do magazynu (przyjecie z zewnatrz)

WZ - dowdd wydania z magazynu (wydanie na zewnatrz)

OT ,, przyjecie $rodka trwatego" stuzy do udokumentowania przyjecia srodka trwatego do
uzytkowania. Wystawiany jest przez pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie ewidencji
srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych.

Sporzadza sie go na podstawie:

- w przypadku zakupu Srodka trwatego nie wymagajgcego montazu - faktury dostawy, protokotu
odbioru technicznego, dowodu odprawy celnej,

-w przypadku zakupu srodka trwatego wymagajgcego montazu - oprécz dowoddédw wymiennych w
pkt. I, réwniez faktury wykonawcéw montazu,

- w przypadku przyjecia srodka trwatego i inwestycji - protokotu odbioru technicznego w - przypadku
ujawnienia srodka trwatego podczas inwentaryzacji - protokotu réznic, inwentaryzacyjnych z decyzjg
komisji inwentaryzacyjnej.

Dowdd OT powinien zawieraé:



- numer dowodu OT i date przyjecia do uzytkowania,

- symbol klasyfikacji sSrodkéw trwatych oraz numer inwentarzowy,

- nazwe srodka trwatego i jego krdtka charakterystyke (np. rok produkcji, numer seryjny,
wymiary, ciezar, itp.),

- miejsce uzytkowania Srodka trwatego,

- okreslenie dostawcy srodka trwatego,

- warto$¢ poczatkowsg, stawke amortyzacyjng, kwote odpisu amortyzacyjnego, sposob ujecia
dowodu OT w ksiegach rachunkowych, (dekretacja wpisana przez upowaznionego pracownika
referatu finansowego).

Sporzadzony dowdéd OT podpisuje osoba, ktéra dany srodek przyjeta do uzytkowania i przechowuje
sie go w Referacie Finansowym. Skontrolowany dowdd OT podlega zatwierdzeniu przez Wéjta Gminy
i Skarbnika gminy. Zatgcznikiem do dowodu OT jest protokdét odbioru koricowego lub/i dowdd
przekazania inwestycji do uzytku. W trakcie eksploatacji Srodka trwatego moze nastgpi¢ zmiana jego
miejsca uzytkowania (zmiana komaérki organizacyjnej jednostki). Podstawg do udokumentowania
zmian miejsca uzytkowania srodka trwatego jest dowéd MT — zmiana miejsca uzytkowania srodka
trwatego.

Dowdd ten sporzadza sie na podstawie decyzji kierownika jednostki. Wystawiany jest w dniu
faktycznej zmiany miejsca uzytkowania srodka trwatego. Powinien zawieraé:

- nazwe Srodka trwatego i krotkg jego charakterystyke
- numer inwentarzowy $rodka trwatego

- jego wartos$é poczatkowa

date zmiany miejsca uzytkowania i przyczyny zmiany

- dotychczasowe i nowe miejsce uzytkowania

- podpisy pracownikéw przekazujgcych i otrzymujacych srodek trwaty

- date sporzadzenia dowodu

Dowdd ten podlega kontroli formalnej i rachunkowej oraz zatwierdzeniu przez Wéjta.

Dowdd PT ,,protokét przyjecia - przekazania Srodka trwatego" stuzy do udokumentowania
nieodptatnego przekazania srodka trwatego innej jednostce. Nieodptatne przekazanie Srodka
trwatego nastepuje na podstawie pisemnej zgody Wéjta Gminy.

Pisemna zgoda Wdjta Gminy stanowi podstawe do wystawienia dowodu PT ,, protokotu przekazania -
przyjecia srodka trwatego". Dowdd ten zawiera co najmnie;j:

- nazwe $rodka trwatego jego numer inwentarzowy i symbol klasyfikacji srodkéw trwatych wartosc
poczatkowg i wysokos¢ dotychczasowego umorzenia

- nazwe i adres jednostki przekazujacej i przyjmujacej srodek oraz podpisy 0séb reprezentujgcych
jednostke

Kontroli merytorycznej wystawionego dowodu PT dokonuje kierownik jednostki a kontroli formalno -
rachunkowej Skarbnik.



Likwidacja srodka trwatego nastepuje na skutek zuzycia, zniszczenia, niedoboru lub sprzedazy. Do
udokumentowania likwidacji sSrodka trwatego stuzy dowaéd LT ,likwidacja srodka trwatego".
Wystawiany jest przez komisje likwidacyjng. Dowdd LT powinien zawierac:

- numer i date dowodu

- nazwe $rodka trwatego i jego numer inwentarzowy;,

- wartos¢ poczatkowsy i jego dotychczasowe umorzenie,
- podpis wdijta i skarbnika.

Zatgcznikami do LT mogg by¢:

- orzeczenie techniczne rzeczoznawcy

- protokét fizycznej likwidacji

- faktura w przypadku sprzedazy.

Sprawdzony dokument pod wzgledem merytorycznym i formalno - rachunkowym stanowi podstawe
do wyksiegowania Srodka trwatego z ewidencji syntetycznej i analitycznej.

Zmiana wartosci $Srodka trwatego nastepuje na skutek czesciowej likwidacji (wartos¢ dotyczaca
likwidowanej czesci), zwiekszenie wartosci poczgtkowej posiadanego srodka trwatego o koszty
ulepszenia lub btednie przyjetej wartosci srodka trwatego. Do udokumentowania zmiany wartosci
srodka trwatego stuzy dowdd WT ,,zmiana wartosci $rodka trwatego". Wystawiany jest przez
pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie ewidencji $rodkdw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych. Dowéd WT powinien zawieraé:

- numer i date dowodu

- nazwe $rodka trwatego i jego numer inwentarzowy,

- wartos¢ poczatkows i jego dotychczasowe umorzenie,
- podpis wdijta i skarbnika.

Sprawdzony dokument pod wzgledem merytorycznym i formalno - rachunkowym stanowi podstawe
do wyksiegowania srodka trwatego z ewidencji syntetycznej i analitycznej.

Dowdd PZ - "Przyjecie z zewnatrz" jest wewnetrznym dowodem dokumentujgcym obrét
magazynowy. Na podstawie tego dokumentu ujmuje sie w ksiegach rachunkowych przyjecie
materiatow i towaréw do magazynu. Dowdd ten umozliwia poréwnanie ilo$ci materiatéw i towarow
przyjetych do magazynu z iloscig wykazang na dowodzie zakupu (np. na fakturze czy rachunku).

Dowdd WZ - "Wydanie na zewnatrz" dokumentuje rozchéd sktadnikéw aktywoéw obrotowych
Z magazynu na zewnatrz jednostki. Dowdd ten jednostka wystawia, gdy ma miejsce sprzedaz
towardw.

Dokumenty PZ, WZ sporzadza pracownik merytoryczny po kazdym przyjeciu/sprzedazy drewna
w 3 egzemplarzach. Jeden egzemplarz przekazuje do Referatu Finansowego niezwtocznie po
sporzadzeniu dokumentu PZ i WZ.

Dowody magazynowe sporzgdzane sg w szczegdtowosci zapewniajgcej ewidencje drewna wedtug
asortymentu. Warto$¢ drewna w dokumencie PZ okresla sie na podstawie cen wykazanych w
zarzadzeniu Woéjta Gminy Dabrowa Biskupia.



3. W jednostce obowigzujg dowody inwentaryzacyjne:

a/ zarzadzenie kierownika jednostki w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji,
b/ protokét likwidacji srodkéw trwatych,

¢/ arkusz spisu z natury — oryginat,

d/ protokét z inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej — oryginat,

e/ o$wiadczenie osoby odpowiedzialnej materialnie,

f)/ sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury,

g/ protokot rozliczerh wynikoéw inwentaryzacji i dochodzen w sprawie réznic inwentaryzacyjnych,
h/ zestawienie rdznic inwentaryzacyjnych,

i/ protokot komisji inwentaryzacyjnej sporzadzony na zakoriczenie inwentaryzacji,
i/ sprawozdanie komisji inwentaryzacyjnej z przebiegu spisu z natury,

k/ protokét z inwentaryzacji kasy,

I/ harmonogram inwentaryzacji.

4. Zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji regulujg odrebne instrukcje - instrukcja
inwentaryzacyjna i zarzgdzenie w sprawie ustalenia wzoréw dokumentacji inwentaryzacyjnej w
Urzedzie Gminy Dgbrowa Biskupia.

§ 16.
Dowody kasowe
1. Dokumentacje kasowg stanowia:
a/ pokwitowanie wptaty KP (kasa przyjmie),
b/ pokwitowanie wyptaty KW (kasa wyptaci),
¢/ raporty kasowe,
d/ czek gotowkowy,
e/ bankowy dowdd wptaty,

f/ kwitariusz przychodowy K-103 stuzy do dokumentowania wpfat gotéwki przyjetych przez
upowaznione osoby, w szczegdlnosci inkasentdw. Stanowia druki Scistego zarachowania i wydawane
sg za potwierdzeniem odbioru przez kasjera. Wydanie nowego kwitariusza uzaleznione jest od zdania
kwitariusza zuzytego,

g/ polecenie wyjazdu stuzbowego otrzymuje sie u kasjera urzedu, po wczesniejszym uzyskaniu zgody
jednej z oséb do tego uprawnionej tj. wéjta gminy, zastepcy wdjta gminy, skarbnika, zastepcy
skarbnika.

2. Szczegdtowe zasady obiegu dokumentdw kasowych reguluje odrebna instrukcja w sprawie
gospodarki kasowej Urzedu Gminy w Dgbrowie Biskupiej.

§17.
Wykaz zatacznikéw do instrukcji:

1. Schemat obiegu dokumentéw (dowoddw ksiegowych).



Schemat obiegu dokumentéw (dowodow ksiegowych)

Zatacznik Nr 1

do Instrukcji w sprawie obiegu i kontroli

dokumentéw (dowoddéw ksiegowych)

w Urzedzie Gminy w Dabrowie Biskupiej

1. Faktury, e-Faktury — elektroniczna faktura ustrukturyzowana wystawiona przy uzyciu KSeF
wraz z przydzielonym numerem identyfikujgcym te fakture w tym systemie, e-Faktura -
elektroniczna faktura ustrukturyzowana przestana za posrednictwem Platformy
Elektronicznego Fakturowania (PEF), rachunki, noty ksiegowe i inne dokumenty bedace

podstawg zaptaty naleznosci:

SEKRETARIAT
(wptyw)

Dekretacja przez
wojta gminy lub
zastepce wojta,

— | skarbnika gminy

lub zastepce
skarbnika

!

PRACOWNICY
MERYTORYCZNI
(sprawdzenie i opis)

Zamowienia
publiczne
(sprawdzenie
przez pracownika
zgodnosci z
ustawg o
zamowieniach
publicznych)

REFERAT
FINANSOW
(ewidencja,

sprawdzenie pod
wzgledem
formalno-

rachunkowym i
dokonanie
ptatnosci)




Dokument okreslony w pkt. 1 musi dotrze¢ do Referatu Finansdw najpdzniej na drugi dzier od daty
wptywu w celu terminowej jego ewidencji w ksiegach rachunkowych i terminowej ptatnosci. Czas
obiegu dokumentdéw okreslonych w pkt. 1 musi réwniez uwzglednia¢ termin zaptaty.

2. Listy ptac:

REFERAT FINANSOW
(dokonanie przelewu)

REFERAT FINANSOW
(ewidencja)

REFERAT FINANSOW
(sporzadzenie list ptac)

PRACOWNIK
MERYTORYCZNY (podpis)

SKARBNIK LUB ZASTEPCA
SKARBNIKA
(zatwierdzenie wyptaty)

WOIT GMINY LUB
ZASTEPCA WOJTA

(zatwierdzenie wyptaty)

3. Angaze pracownikdéw nowo zatrudnionych, umowy zlecenia, umowy o dzieto, zmiany w
angazach, przesuniecia pracownikéw, pisma o nagrodach jubileuszowych, odprawach
emerytalnych i rentowych, umowy o pozyczke z ZFSS

PRACOWNIK
T
(1 egzemplarz)
KIEROWNIK ¢ > PRACOWNICY
JEDNOSTKI MERYTORYCZNI
(podis) (sporzadzenie umowy) | ——» REFERAT FINANSOW
podp (1 egzemplarz)

3a. Wszystkie umowy o prace zawierane z pracownikami, jak tez umowy zlecenia i o dzieto musza
dotrze¢ do Referatu Finanséw w terminie 7 dni od momentu zawarcia umowy, natomiast wszelkie
zmiany w tych umowach i inne dokumenty majgce wptyw na naliczanie wynagrodzen powinny
wptynac do dnia 20-ego kazdego miesigca.

4. Raporty kasowe

REFERAT FINANSOW REFERAT FINANSOW
(KASA) (sporzgdzenie | ———— > | (sprawdzenie, zatwierdzenie i

raportu kasowego) ewidencja raportu)




5. Dowody ksiegowe dotyczgce ruchu w majatku trwatym tj. przyjecia srodka trwatego do

uzytkowania OT, przekazania srodka trwatego PT, likwidacji Srodka trwatego na skutek

zuzycia LT, zmiany miejsca uzytkowania srodka trwatego MT) itp.

PRACOWNICY
MERYTORYCZNI
(przekazanie
niezbednej
dokumentacji)

REFERAT FINANSOW

(sporzadzenie dokumentow i

ich ewidencja)

5a. Dowody ksiegowe wymienione w pkt. 5 muszg wptyngé do Referatu Finanséw w terminie

zapewniajgcym ujecie srodka trwatego w ewidencji majatku trwatego zgodnie z ustawg

o rachunkowosci tj. w miesigcu przyjecia danego srodka trwatego do uzytkowania.

6. Umowy zawarte na realizacje inwestycji, zakup materiatdow, towardw, ustug, wyposazenia i

srodkow trwatych

SKARBNIK GMINY LUB
ZASTEPCA SKARBNIKA
GMINY(podpis -
kontrasygnata)

PRACOWNICY
MERYTORYCZNI

WOIT GMINY LUB
ZASTEPCA WOITA
GMINY(podpis)

(sporzadzenie

umowy)

KONTRAHENT
(1 egzemplarz)




