ZARZ ADZENIE Nr 53/Fn/2007

Wojta Gminy Kotczygtowy
z dnia 31 sierpnia 2007 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji obiegu dokumentéw

w Urzedzie Gminy w Kotczygtowach

Na podstawie przepisbw zawartych w ustawie z dn@a &erwca 2005 r.
o finansach publicznych ( Dz.U. z 2005 Nr 249 poz&19 p&n. zm.), ustawie
z 29 wrzénia 1994 roku o rachunkoéa ( Dz. U. z 2002 Nr 76 p0z.694 z 50 zm.),
ustawie z dnia 08 marca 1990 roku o samurie gminnym ( Dz.U. z 2001 Nr 142 poz.1591

z p&n. zm.)

zarzadzam co nasgpuje:

§1

Wprowadzam Instruke¢j obiegu dokumentéw w Uedzie Gminy w Kotczygtowach,

stanowsca Zakcznik Nr 1 do niniejszego Zadzenia.
§2

Traci moc zajcznik w postaci ,Instrukcji obiegu dokumentéw” darzdzenia Nr 4//2007
Wejta Gminy Kotczygtowy z dnia 31 stycznia 2007 w. sprawie nadania Regulaminu

organizacyjnego Urdu Gminy w Kotczygtowach..
§3
Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podgia.

Wojt Gminy
inz. Wactaw Koztowski



Zalacznik Nr 1 do Zargdzenia
Nr 53/Fn/2007 Wojta Gminy
Kotczygtowy z dnia 31.08.2007r.

INSTRUKCJA

OBIEGU DOKUMENTOW W URZ EDZIE GMINY
W KOLCZYGLOWACH

|. POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Instrukcja ustala jednolite zasady spdeania, kontroli i obiegu dokumentow
w Urzedzie Gminy w Kotczygtowach.

2. Sprawy nie uregulowane niniggszinstrukch zostaly uregulowane ogbnymi
zarzdzeniami.

ll. USTALENIA SZCZEGOLOWE

§1

1. Podstaw zapiséw w ksigach rachunkowych jest dowdd égowy, stwierdzajcy fakt
dokonania operacji gospodarczych, ktéry powinieni@ee:

» okreilenie wystawcy i wskazania stron (nazwy i adresgzestnicacych operacji
gospodarczej, ktérej dowdd dotyczy
e dak wystawienia dowodu oraz @alub okres dokonania operacji, ktorej dowdd
dotyczy (jezeli data operacji gospodarczej jest zbi@ z dai wystawienia dowodu,
wystarczy podanie jednej daty)
* przedmiot i wart& operacji gospodarczej oraz jej stoowe okrdlenie, jeeli
operacja jest wymierna w jednostkach naturalnych,
* podpis wystawcy dowodu jak rowmiesoby, ktérej wydano lub od ktérej przig
sktadniki magtkowe
* numer identyfikacyjny dowodu
» stwierdzenie zakwalifikowania dowodu decip w ksggach rachunkowych przez:
* wskazanie miegta ksggowania
* wskazanie kont, na ktorych winien¢ctdokonany zapis
* wkasnogczne podpisy osob odpowiedzialnych za dokonanieagjie
gospodarczej, jej komplefooi udokumentowanie

2. Sprawdzenie pod wzglem merytorycznym dowodow kgiowych polegajcym na
stwierdzeniu rzetelrsgi zawartych w nich danych, celova, gospodarnai i legalngci
operacji gospodarczych, a f&k na stwierdzeniuze dowody zostaly wystawione przez
wiasciwe jednostki. Opisana faktura przez osoby upmiame jest jednoznaczna z
zatwierdzeniem pod wzgdem merytorycznym.



3. Sprawdzenie dowodéw pod wedém formalno-rachunkowym polega s@vierdzeniuze
zostaty one wystawione w sposéb prawidtowy, zavjgeveszystkie elementy prawidiowego
dowodu orazze ich dane liczbowe nie zawiegdjtledow rachunkowych.

4. Dowody kstigowe winny by rzetelne — to znaczy zgodne z rzeczywistym peggbm
operacji gospodarczej, ktpdokumentuj; kompletne, zawierage dane okidone w punkcie
1 oraz nie zawierajbtedéw rachunkowych.

5. Btedy w dowodachzrodiowych zewntrznych — obcych i wlasnych — rima

korygowa jedynie innym dokumentem zawiegeym sprostowanie. Niedopuszczalne jest
korygowanie dowodéw zewtrznych (rachunki, faktury, dowody przgia - Pz —lub
wydania -Wz -, noty kggowe) poprzez wymazywanie i przerobki.

6. Biedy w dowodach wewgtrznych - wiasnych — magby¢ poprawione poprzez skitenie
w sposOb umdiwiajacy odczytanie trEi, wpisanie poprawionej i opatrzenie jej glat
i podpisem osoby dokonugej poprawkiNie mazna poprawiaé pojedynczych liter lub
cyfr.

7. Jeeli jedna operacja dokumentuje kilka egzemplarayotsamego dowodu lub kilka
réznych dowodow, do kegowania okréla sk:
- przy kilku egzemplarzach tego samego dowodu stoy@yginat” i ,,kopia”

- przy kilku r&nych dowodach dokumentgych & sam operact gospodarcg stowami
~,dowdd kskgowy” i stowem ,zahczniki”

§2
1. Dowodami ksigowymi s rowniez :

» -polecenia ksigowania, ktore spos#zlza s¢ w celu dokonania zapisu kgowego
wyrazajacego fakt dokonania operacji gospodarczej (np. evgsiwanie bidnego zapisu,
otwarcie ksig, przeniesienie rozliczonych kosztow itp.)

* noty kskgowe wystawiane przez kontrahentow w celu skorygoavach wiasnych
dowodow zewatrznych /lub dowoddéw obcych uprzednio wystawionygrzez
kontrahentéw/ oraz dowody wystawione przez jedriodtkkonupce ich ks¢gowania
w celu skorygowania dowodoéw obcych lub wiasnychrgrznych

* w uzasadnionych przypadkach brakuziveosci uzyskaniazrodtowych obcych dowodow
zewretrznych, operacje gospodarcze radg/¢ udokumentowane kgjowym dowodem
zastpczym sporzdzonym przez osoby dokongp tych operacji. Nie me to jednak
dotyczy¢ zakupow opodatkowanych podatkiem VAT. Spdzanie ksigowego dowodu
zastpczego musi hy zaakceptowane przez Wojta Gminy lub asagirzez niego
upowaniona.



§3

1. Dowdd kstgowy musi by sporadzony w gzyku polskim. Dopuszcza ¢sidowod
wystawiony w ¢zyku obcym, jeeli dotyczy operacji gospodarczej z kontrahentem
zagranicznym.

2. Zakupy rzeczowych sktadnikow mt§owych winny by udokumentowane wytznie
fakturami lub rachunkami. Nie stanewpodstawy do zaksgowania zakupu: paragony,
dowody wptaty do kasy lub inne dokumenty.

3. Udokumentowaniem zapisow &gowych mog by¢ wytacznie prawidiowe dowody
ksiggowe.

§4

1. W sprawdzeniu dokumentéw bipudziat poszczegdlne referaty @du, wobec czego
zachodzi konieczrig przekazywania dokumentéw pogdezy referatami.

2. Drog: dokumentow od chwili otrzymaniaatlz sporadzenia do momentu ich dekretaciji
i przekazania do ksjjowania okréla ,,obieg dokumentow”, ktéry winien odbywasic drog
najkrétsa i najprostsa.

3. Dowody (dokumenty) ksgowe podlegaj wtérnej ewidencji w dzienniku podawczym
w poszczegolnych referatach @du. Ewidencja powinna zawigraane takie jak:

* wystawca faktury, jej numer i kwota, na ki@piewa

* wydziat, nazwisko osoby zatatwigej (sprawdzajcej dowod)

» data przygcia dowodu do sprawdzenia i czytelny podpis

» data oddania dokumentu do ¢ggdwasci oraz podpis osoby przyjmagej

4. Dokument sprawdzony pod wzdem merytorycznym zawietawvinien czytelny podpis
osoby upowanionej do jego sprawdzenia oraz zapis uzasagjiagelowdé dokonania
zakupu lub wykonania ustugi. Zapis ten winien wypegaco okrdla¢ jakim celom i komu
stuzy dokonany zakup lub wykonana ustuga.

5. Sprawdzone i opisane w okliany wyzej sposob dowody kgijowe podlegaj sprawdzeniu
pod wzgetdem formalnym i rachunkowym przez upcmenego pracownika wydziatu
finansowego, ktory nadaje im numer, pod ktorym amszaewidencjonowane oraz dokonuje
dekretacji.

§5

1. Dokumentami dotyexrymi zakupu materiatow, towarOow i ustug najgze]
wystpujacymi s

¢ zamodwienie

» Zzlecenie lub umowa

» faktura dostawy (oryginaf)

* dowdd sprzedey ,WZ” lub zakupu ,PZ”



1.1. Prawidtowo skompletowane, przygotowane do zaptatkskgowania dokumenty
dotyczce zakupu materiatéw i ustug winny zawiera

» oryginaty faktury

* ewentualnie; dowdd wydania, wptaty do kasy i inne

» dokumenty stwierdzage wykonanie ustawy o zamowieniach publicznych r{gfe
cenowe, notatki sftbowe o wyborze ceny i inne dotyce zakupow towarow).

1.2. ZamoOwienia lub zlecenia spadzap referaty merytoryczne. Oryginat zlecenia
(zamowienia) winny b§ przekazany do ksgowasci po sprawdzeniu pod wzglem
merytorycznym i podpisaniu. Warunkiem akceptacjmawienia (zlecenia) zakupu
towaroOw jest dalczenie do niego dokumentow uzasadmggh wybor dostaw
(sprzedajcego).

1.3. Wszelkie korekty i sprostowania dotyce merytorycznych i rzeczowych ebbw
dokonywane $ przez referaty merytoryczne za pompawt korygujcych oraz pism
wyjasniajacych. Bkdy rachunkowe korygowane przez referat finansowy przy pomocy
not ksegowych.

2. Realizacja (zaptata) rachunkow i faktur dokonyavgest za pomacdowoddw bankowych
takich jak:

* polecenie przelewu

» czeki rozrachunkowe

» wptlat gotowkowych

» czekow rozrachunkowych-potwierdzonych

2.1. Podstawsporadzenia polecenia przelewu jest oryginat dokumewiliggajcy zaptacie
sprawdzony, podpisany i zaakceptowany do zaptargzoMWojta Gminy i Skarbnika lub
osoby przez nich upownione. Polecenie przelewu wystawiapracownicy referatu
finansowego.

2.2. Wplaty gotowkowe dokonywane ®a podstawie faktur i rachunkow sprawdzonych
i zaakceptowanych do wyptaty gotéavkNa fakturze otrzymuapy gotowle kwituje jej
pobranie.

§6

1.Dowody ks¢gowe dotyczce obrotow kasowych.

Operacje kasowe magby¢ dokonane tylko na podstawie dowodow przychodowych
i rozchodowych rejestrowanych na raporcie kasowygobrane wptywy (za wyikiem
zwrotéw z pogotowia kasowego) najeodprowadzé na rachunki bankowe.

1.1. Wyptaty gotowkowe z kasy na podstawierodiowych dowoddéw kasowych
uzasadniaicych wyptaty, a mianowicie:
» ostemplowanych przez bank wptat wtasnych
» faktur/ rachunkow
» list pfatniczych
» rozliczenia zaliczek



1.2. Dowody (kopie dowoddéw) nie stanowe podstawy wyptaty gotowki w celu
uniemeliwienia ich wykorzystania do powtornej wyptaty wiy by¢ skasowane przez
umieszczenie na nich zapisu ,nie stanowi podstaphaty”.

1.3. Zrodiowe dowody kasowe stanawe podstaw wyptaty winny by sprawdzone pod
wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz muzsawiera akceptagj do
zaptaty podpisanprzez Wojta Gminy i Skarbnika, wzglnie przez osoby przez nich
upowanione.

1.4. Na podstawie sprawdzonych i zatwierdzonych do wpdatkumentow kasjer wystawia
czek na podjcie gotowki i przedktada go do podpisu Wojtowi GsninSkarbnikowi,
lub osobie przez nich upowsionej. Podicie gotowki z banku dokonuje kasjer lub
upowaniony pracownik.

1.5. Wypftaty zaliczki jednorazowej lub statej dokonuje sa podstawie wkziwego druku
podpisanego pod wzglem merytorycznym przez upoivaonego pracownika oraz
zaakceptowanego przez Wojta Gminy i Skarbnika kdibyg przez nich upowaione;.

1.6. Pracownik, ktéry dokonat zakupu pobranej zaliczgisoje na rachunkach cel zakupu
oraz miejsce przeznaczenia. Zakup zatwierdza mso#nie pracownik do tego
upowaniony. Podpisane merytorycznie faktury zaliczko rbéo zestawia na druku:
.fozliczenie zaliczki” i dokonuje rachunkowego rmzienia pobranej zaliczki.
Rozliczenie zaliczki po zaakceptowaniu (zwrot lulyptata) i podpisaniu podlega
rozliczeniu w kasie (wptata wydatkowanej ponad polbrzaliczke kwoty lub przygcie
wptaty na nie wydatkowarkwote za pokwitowaniem kasowym).

1.7. Jednorazowe zaliczki na koszty pozrodla pracownikéw Urgdu podpisuje Wit
Gminy i Skarbnik lub osoby upovmione. Po odbyciu pod#y pracownik przedktada
w referacie finansowym wypetnigrdelegacgi do sprawdzenia. Po zatwierdzeniu kasjer
wyptaca lub przyjmuje wptat(jak przy rozliczeniu zaliczki na zakupy).

1.8. Listy ptac dotycace wynagrodze pracownikéw Urzdu sporadza kadrowa.
Sprawdzenia listy ptac pod wzglem merytorycznym dokonuje pracownik
upowaniony przez Wojta Gminy. Na podstawie podpisaneprzej listy ptac kasjer
przelewa wynagrodzenia na konta pracownikoweduz

1.9. Optat skarbow przyjmuje kasjer.
1.10.Dowody wptaty na sumy odprowadzone z kasy bé&msmio na rachunki bankowe
sporadza kasjer, kggujac odprowadzone sumy na rozchod w raporcie kasowym.

Zasady pospowania z dokumentacjkasows (przyjmowanie wptat dodatkowych,
ewidencj i rozliczenie) okréla instrukcja kasowa.

8§87
1. Dowody dotyczace obrotusrodkami rzeczowymi.
1.1. Wyptywajice z zewntrz rachunki i faktury za dostarczodeodki rzeczowe podlegaj

ewidencji i ostemplowaniu daivyptaty w sekretariacie Ugdu. Nasgpnie przekazywaneas
do referatébw odpowiedzialnych za ich merytoryckontrok. Wskazane w nich sktadniki



rzeczowe winny by objte ewideng a fakt ten potwierdzony przez pracownika
odpowiedzialnego za gospodarkkrodkami rzeczowymi na dowodzie (fakturze) przez
wpisanie numeru pozycji ewidencji tych sktadnikéw.

Przypadku stwierdzenia w dostawachzmié ilosciowych lub jakdciowych, pracownik
odpowiedzialny za gospodarksrodkami rzeczowymi wnosi reklamacdo dostawcy na
podstawie odpowiedniego protokétu, ktéry gida do wihaciwych faktur. Potwierdzone
faktury przekazywane asdo wydzialu finansowego, gdzie podlegagprawdzeniu pod
wzgledem formalno-rachunkowym i zatwierdzeniu do wypldtha podstawieatwierdzonej
faktury pracownik referatu finansowego sp@iza polecenie przelewu potwierdgajna
fakturze fakt zaptaty stemplem o dce :zaptacono przelewem dnia...”. Faktury zaptacone i
skompletowane z odcinkiem D polecenia przelewu sntiea si w odpowiednim zbiorze.

1.2. Nabyte w drodze zakupu lub otrzymane nieodptalvyposaenie trwate podlega
ewidencji przez wyznaczonego pracownika w referacganizacyjnym, w sposob okieany

w zahczniku do Zarzdzania w sprawie Zaktadowego Planu Kont, w ktérykredono

rbwniez sposOb gospodarowania i ewidencji drobnego wymEa nie kdacego

wyposaeniem statym.

§8
1. Podstawowymi dowodami w zakresie remontow, rolbétug s:

1.1. Zlecenia dla drobnych napraw, roboét i ustug oranwsnsporadzane na roboty i ustugi
zlecone w drodze przetargu lub negocjacji (zgoadrpezepisami zawartymi w ustawie o
zamowieniach publicznych).

1.2. Faktury wystawione za dokonane remonty i robotyantaryzacyjne winne zawidra
nastpujace zaiczniki:
» zlecenia lub podpisane przez strony umowy
» protokot wprowadzenia na budew
» protokét odbioru robot
* kosztorys powykonawczy
* rozliczenie materiatdw pobranych przez wykonawc
» protokot odzyskow (jeeli odzyskano materiat z rozbiorki) i jego rozlicke

1.3. Kosztorys powykonawczy stanaey podstaw do wystawienia faktury przez
wykonawe winien by sprawdzony przez inspektora nadzoru potwierdzegyg podpisem.

8§89
1. Pozostate dowody kgjowe.

1.1. Sprawozdania finansowe w stanie updkbpwanym Skarbnik odktada do osobnych
teczek. Sprawozdania te podlegayvatemu przechowywaniu.
Pozostate zbiory przechowuje §irzez okres:
» ksiegi rachunkowe — 5 lat
» karty wynagrodze pracownikéw lub ich odpowiedniki przez okres wyraaggo
dostpu do tych informacji wynikagcy z przepisow emerytalno-rentowych oraz
podatkowych, nie krocej jednakznt 50 lat



» dowody ksggowe dotyczce wieloletnich inwestycji, pog/czek, kredytéw, roszche
dochodzonych w pogbowaniu cywilnym, karnym i podatkowym-5 lat

» dokumenta@ przyjetego sposobu prowadzenia rachunkésvoprzez okres jej
waznaosci | dodatkowo przez trzy lata po tym okresie

» dokumenty inwentaryzacyjne- 5 lat

* pozostate dowody ksjowe i dokumenty — 5 lat

1.2. Udostpnienie osobie trzeciej zbiorow lub icheéei:

- do wghdu na terenie Ugdu — wymaga zgody Wojta lub osoby przez niego upovwae]

- poza siedzifp Urzedu — wymaga pisemnej zgody Wojta Gminy oraz poxastaa
w Urzdzie potwierdzonego spisu przijch dokumentow.



