Zalgcznik Nr 5

do zarzadzenia nr Or.0152-43/10
Burmistrza Sgp6lna Krajenskiego
z dnia 15 grudnia 2010 roku

INSTRUKCJA

obiegu, kontroli dokumentoéw i archiwizowania
dokumentow ksiegowych
w Urzedzie Miejskim w Sepdlinie Krajeriskim

INS TR UK CJA OBIEGU, KONTROLI DOKUMENTOW I
ARCHIWIZOWANIA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

Celem instrukcji jest usprawnienie funkcjonowania systemu kontroli wewngtrznej,
zapewnienie wlasciwego sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwowania i kontroli
dokumentow, biezacego 1  prawidlowego prowadzenia  ksiggowosci  oraz
sprawozdawczosci finansowej, prawidlowego i terminowego dokonywania rozliczen
finansowych (terminowego S$ciagania naleznosci i splaty zobowigzan), prowadzenia
gospodarki $rodkami pozabudzetowymi, zapewnienie prawidlowo$ci zawierania umoéw,
przestrzegania zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony warto$ci pienigznych.

Instrukcje¢ opracowano na podstawie:

o ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.).Dz.U. z 2009r. Nr 152, poz.
1223 ze zm.),

» ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2010 r.
Nr 113 poz. 759),

e rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010r. w sprawie zasad
rachunkowosci i planéw kont dla organéw podatkowych dla jednostek samorzgdu
terytorialnego (Dz. U. Nr 208 poz.320 ze zm.),

o zarzadzenia Prezesa Narodowego Banku Polskiego z dnia 29 maja 1998r. w sprawie
form i trybu przeprowadzania za posrednictwem bankéw rozliczen pienigznych (M. P.
Nr 21, poz. 1375),

» rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 11 lutego 2000 r.
zmieniajace rozporzadzenie w sprawie szczegétowych zasad i wymagan, jakimi powinna
odpowiada¢ ochrona wartosci pieni¢znych przechowywanych i transportowanych przez
przedsigbiorcow i inne jednostki organizacyjne. (Dz. U. nr 17 poz. 221).



W my$l postanowien wynikajgcych z wymienionych przepiséw wprowadza sig
nastgpujgce zasady :

CZESC 1 _- OGOLNA

Zasady ogoédlne

1.

Odpowiedzialnym za zorganizowanie i prawidlowe funkcjonowanie kontroli
wewngtrznej oraz trybu sporzadzania, oraz obiegu dokumentéw i ich realizacji
jest Skarbnik Gminy
W zwigzku z tym Skarbnik Gminy okresla :
- zakres 1 sposob wykonywanej kontroli przebiegu realizacji operacji
gospodarczych i odpowiadajacych im dokumentow,
- zakres i rodzaj decyzji do ktérych podejmowania upowaznia pozostatych
pracownikow Urzedu.

W celu realizacji swoich zadan Skarbnik Gminy ma prawo :

» wnioskowaé o okreslenie trybu, wedlug ktérego moga by¢ wykonywane przez
pozostatych pracownikéw Urzedu prace niezbgdne do zapewnienia prawidlowosci
finansowej oraz ksiggowosci i sprawozdawczosci finansowe;.

» zada¢ od innych pracownikéw Urz¢du udzielenia w formie ustnej lub pisemnej
niezbednych informacji i wyjasnien, jak rowniez udostepniania do wgladu
dokumentéw i wyliczen, bedacych Zrodlem informacji i wyjasnien.

o zada¢ od innych sluzb usunigcia w wyznaczonym terminie nieprawidlowosci
dotyczy zwlaszcza:
a/ przyjmowania, wystawiania, obiegu i kontroli dokumentéw,
b/ systemu kontroli wewngtrznej,
¢/ przebiegu realizacji budzetu.

o wystgpowaé do kierownikéw jednostek z wnioskiem o przeprowadzenie kontroli
okreslonych zagadnien, ktore nie leza w zakresie dziatania Skarbnika.

Skarbnik Gminy moze upowazni¢ podlegltych mu pracownikéw do przeprowadzenia
w okreslonym zakresie kontroli wewnegtrznej, jak réwniez do podpisywania
dokumentéw nie wymagajacych zgloszenia odmowy podpisu.

Gloéwny ksiggowy ponosi odpowiedzialnos¢ za:

organizacje rachunkowosci w zakladzie,

prawidlowy obieg i zabezpieczenie dokumentow ksiggowych,

prawidlowe i terminowe sporzadzanie sprawozdan finansowych,

ochrong¢ mienia zaktadu,

zapewnienie wlasciwej organizacji przyjmowania, wydawania i odprowadzania

z kasy gotowki

wyposazenie kasy w szafg¢ pancerng i kasety oraz wyposazenie kasy w
urzadzenia alarmowe,

zapewnienie wlasciwej ochrony transportu gotowki z banku i do banku.

W tym wzgledzie nalezy postugiwacé sig¢ przepisami rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewngtrznych i Administracji z dnia 14 pazdziernika 1998 r.(Dz.U.129 poz. 858)
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10.

Transport gotowki z banku do jednostki powinien odbywaé si¢ bezwarunkowo
samochodem przy wspéludziale konwojentéw z bronia i oséb towarzyszacych w
liczbie zaleznej od wysokosci przewozonych kwot.

Skarbnik Gminy i Kierownik innej jednostki prowadzacej samodzielng ksiggowosé
nie moze wyrazi¢ zgody na laczenie funkcji oséb materialnie odpowiedzialnych, tj.
ksiggowego z funkcja kasjera i magazyniera, magazyniera i zaopatrzeniowca oraz
magazyniera i kasjera.

Od kasjera i magazyniera z chwilag powierzenia im przedmiotowych obowigzkow,
kierownicy jednostek i zakladow budzetowych pobieraja na pi$mie deklaracje o
przyjeciu odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone im mienie o nastgpujacej
tredei :

»Przyjmuje do wiadomosci, ze ponosz¢ materialng odpowiedzialno$é za powierzone
mi pienigdze i inne wartosci .Zobowiazuj¢ si¢ do przestrzegania obowigzujacych
przepisow w zakresie prowadzenia operacji kasowych i ponosz¢ odpowiedzialno$é
za ich naruszenie".

Deklaracje ta przechowuje si¢ w aktach jednostki w sposéb i przez okres ustalony
dla dokumentéw okreslajacych odpowiedzialno$¢ pracownikéw za powierzone im
mienie spoleczne.

W Urzedzie i w innych jednostkach organizacyjnych powinna byé wyznaczona
komoérka gospodarcza lub pracownik odpowiedzialny za gospodarke s$rodkami
trwalymi i wyposazeniem. Do jego obowiazkéw nalezy zorganizowanie oznakowania
tych $rodkéw oraz ich przechowywanie zabezpieczajace przed zniszczeniem,
uszkodzeniem, zepsuciem i kradzieza.

Burmistrz na wniosek Skarbnika Gminy zarzadzeniem powoluje okresowe
komisje inwentaryzacyjne i kasacyjne oraz okresla ich tryb, zakres oraz czas
dzialania. Zalecenia i wnioski komisji staja si¢ obowigzujace po ich zaakceptowaniu
przez Kierownika jednostki.

. Wszelkie dokumenty podlegajace kontroli przez Skarbnika Gminy lub osobg

upowazniong powinny by¢ zaparafowane przez Skarbnika Gminy i na dowdd ich
skontrolowania przez nich podpisane. Zlozenie podpisu oznacza, ze sg S$rodki
finansowe na pokrycie zobowigzan, ze zobowigzanie miesci si¢ w planie budzetu
lub planie finansowym, nie zglasza si¢ zastrzezen do legalnosci operacji i
rzetelnosci dokumentu oraz, ze operacja zostala uznana przez wlasciwych rzeczowo
pracownikéw za prawidlowg pod wzglgdem merytorycznym.

Skarbnik Gminy moze udzieli¢ upowaznienia pracownikowi komoérki finansowo-
ksiggowej do przeprowadzenia kontroli wewngtrznej jak réwniez do podpisywania
dokumentéw nie wymagajacych zgltoszenia odmowy.

Podpis zlozony przez pracownika komoérki finansowo - ksiggowej oznacza, ze nie zglasza
zastrzezen do legalnosci operacji i rzetelnosci dokumentu, w ktérym operacja ta /ostala
ujeta i, ze stwierdzil formalno-rachunkowa prawidlowos¢ dokumentu dotyczacego tej
operacji. W razie stwierdzenia, ze zachodza podstawy do zgloszenia odmowy podpisu,
pracownik powinien niezwlocznie przedstawi¢ sprawe Skarbnikowi Gminy. Podpisy na
dowodach ksiggowych sktada si¢ odrgcznie.
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11. Skarbnik Gminy w razie ujawnienia nieprawidlowosci formalno-rachunkowych
dokumentu zwraca go wlasciwemu rzeczowo pracownikowi w celu ich usunigcia. W
przypadku stwierdzenia nierzetelnego dokumentu lub dokumentu, w ktérym zostala ujeta
nielegalna operacja gospodarcza lub zobowigzanie nie majace pokrycia w budzecie lub
planie finansowym, z wyjatkiem wypadkéw dopuszczonych w przepisach, odmawia jego
podpisania. Odmowa podpisana przez Skarbnika Gminy dokumentu poddanego przez
niego kontroli wstgpnej lub biezacej wstrzymuje realizacj¢ operacji gospodarczej,
ktérej dokument dotyczy. Jednoczesnie powinien zawiadomi¢ na pismie Kierownika
jednostki. Jezeli po zapoznaniu si¢ z trescig tego zawiadomienia Kierownik jednostki
wyda w formie pisemnej polecenie realizacji zakwestionowanej operacji gospodarczej.
Skarbnik Gminy zobowiazany jest dokument ten podpisa¢, z wyjatkiem wypadku gdy
wykonanie polecenia Kierownika jednostki stanowitoby przestgpstwo lub wykroczenie.
W razie gdy wykonanie polecenia Kierownika jednostki stanowiloby przestgpstwo lub
wykroczenie, Skarbnik Gminy jest zobowiazany powiadomi¢ o tym Rade Miejska i
Regionalng Izbg¢ Obrachunkowa oraz organy powotane do $cigania przestgpstw.

12. W przypadku zmian na stanowiskach Burmistrza, Skarbnika Gminy, Kierownikéw innych
jednostek organizacyjnych oraz kasjera, magazyniera nalezy bezwzglednie przestrzegaé,
aby powierzone im mienie i obowiazki zostaly przekazane protokolarnie, tj. protokolem
zdawczo - odbiorczym.

13. Zgodnie z art. 264 ustawy o finansach publicznych bankowa obshuge budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego wykonuje bank wybrany przez organ stanowiacy danej jednostki
w trybie okreslonym w przepisach prawo zamowien publicznych. Obstuge budzetu gminy
Sepdlno Krajenskie oraz podleglych Gminie jednostek prowadzi zgodnie z zawartg
umowg Bank Spéldzielczy w Wigcborku Oddziat w Sep6lnie Kraj. wybrany w drodze
przetargu. Obstuga ta prowadzona jest w systemie elektronicznym ,,HOME BANKING”.

Burmistrz jako gléwny dysponent budZetu gminy odpowiedzialny jest za prawidlows
gospodarke finansowsg gminy.

14. Zasady otwierania i dziatania rachunkéw bankowych reguluje zarzadzenie Prezesa
Narodowego Banku Polskiego z dnia 29.05.98r. w sprawie form i trybu przeprowadzania
za posrednictwem bankéw rozliczen pieni¢znych (M P. Nr 2 1 poz. 320 ze zm.)
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CZESC II - SZCZEGOLOWA

§1

Dowody ksiggowe

1.

Dokumentem ksiggowym nazywamy t¢ czg$¢ odpowiednio opracowanych
dokumentow, ktore stwierdzaja dokonanie lub rozpoczgcie operacji gospodarczej i
podlegaja ewidencji ksiggowej. Dokumenty te sa podstawowym uzasadnieniem
zapiséw ksiggowych.

Za prawidlowy uwaza si¢ dowdd ksiggowy:
a/ stwierdzajacy fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym
przebiegiem i zawierajacy co najmniej :
- okreslenie wystawcy i wskazanie stron uczestniczacych w operacji
gospodarczej
- dat¢ wystawienia dowodu oraz dat¢ dokonania operacji gospodarczej, ktorej
dowdd dotyczy, z tym, ze jezeli data dokonania operacji gospodarczej jest
zbiezna z data wystawienia dowodu, wystarczy podanie jednej daty
przedmiot i warto$¢ operacji gospodarcze;j.
podpisy 0séb odpowiedzialnych za dokonanie operacji gospodarczej i jej
udokumentowanie .

b/ sprawdzony pod wzglgdem merytorycznym i formalno - rachunkowym przez
wlasciwe komoérki organizacyjne jednostki oraz na dowodd sprawdzenia
podpisany przez osoby upowaznione.

¢/ oznaczony numerem lub w inny sposéb umozliwiajacy powigzanie dowodu
z zapisami ksiggowymi dokonanymi na jego podstawie .

Jednostka dokonujaca ksiggowania dowodu jest wlasciwa do wystawiania dowodow

ksiggowych w celu :

a/ udokumentowania wewngtrznych operacji, w ktérych uczestnicza tylko
komorki organizacyjne jednostki ksiegujacej dowod.

b/ udokumentowania poniesionych kosztéw nie wynikajacych ze $wiadczen
kontrahentéw /innych jednostek, bankéw, o0s6b fizycznych/, ustalenia
powstalych strat lub osiagnigtych zyskéw, potwierdzenia ilosci i wartosci
otrzymanych skladnikéw majatku i ustlug lub innych $wiadczen, jak tez
powierzania skltadnikéw majatku pracownikom jednostki.

¢/ udokumentowania zewngtrznych operacji gospodarczych, to jest operacji, w
ktérych uczestnicza jednostka i jej kontrahenci, jezeli operacje te polegaja na
sprzedazy lub przekazaniu sktadnikéw majatku i $wiadczeniu ushug /np. faktury,
zestawienia sprzedazy, protokoty zdawczo - odbiorcze/ .

Jednostki dokonujace ksiggowania sa wlasciwe do wystawiania dowoddéw wilasnych
wewnetrznych dla  udokumentowania operacji gospodarczych, dla ktoérych
wymagane sa dowody obce, jezeli jest to niezb¢gdne do zachowania kompletnosci
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10.

zapisOw ksiggowych, a dowdd obcy nie wplynal w terminie umozliwiajgcym
sporzadzenie sprawozdania finansowego.

Sprawdzenie pod wzglegdem merytorycznym dowodéw ksiggowych polega na usta
leniu rzetelnosci ich danych, celowosci, gospodarnosci i legalnos$ci operacji
gospodarczych wyrazonych w dowodach. Sprawdzenie pod wzgledem formalno -
rachunkowym polega na ustaleniu, ze wystawione zostaly w sposéb technicznie
prawidlowy, zawierajg wszystkie elementy prawidlowego dowodu oraz, ze ich dane
liczbowe nie zawieraja bledow arytmetycznych.

Stwierdzone w dowodach nieprawidlowosci merytoryczne powinny by¢
uwidocznione na dowodzie lub w zaltaczniku do dowodu i podpisane przez osoby
zobowigzane do podpisania dowodu. Nieprawidlowos$ci merytoryczne w zakresie
celowosci operacji gospodarczych nie stanowia przeszkody do ksiggowania dowodu,
jezeli jego dane sa prawdziwe. Nieprawidlowosci formalno - rachunkowe powinny
byé skorygowane w sposéb ustalony dla poprawienia bledow w dowodach
ksiggowych.

Za dowody ksiggowe uwaza si¢ rOwniez:

a/ zestawienie dowodow ksiggowych przygotowane do zaksiggowania zapisem
zbiorowym,

b/ polecenia ksiggowania,

¢/ noty ksiggowe,

d/ kontokwitariusze.

Dowodd ksiggowy sporzadza si¢ w jezyku polskim. Moze by¢ sporzadzony w
jezyku obecym, jezeli dotyczy operacji z kontrahentem zagranicznym. Niezaleznie od
jezyka, w jakim dowod jest sporzadzony, tre$¢ jego winna by¢ petna i zrozumiata.

Dowody ksiggowe powinny by¢ wystawiane w sposOb staranny, czytelny i trwaly
/atramentem, oléwkiem kopiowym, dlugopisem lub pismem maszynowym/ .Pod
pisy na dowodach ksiggowych sklada si¢ odrgcznie atramentem, dlugopisem lub
oléwkiem kopiowym. Dane nie mogg by¢ zamazywane, przerabiane, wycierane,
usuwane w inny sposéb.

Bledy w dowodach ksiggowych nalezy poprawiaé¢ przez skreslenie niewlasciwie
napisanego tekstu lub liczby i wpisanie tekstu lub liczby wilasciwej. Skreslenia
dokonuje si¢ w taki sposéb, aby mozna bylo odczytaé tekst lub liczbg pierwotna.
Poprawka tekstu lub liczby powinna byé zaopatrzona w podpis lub skrot podpisu
osoby odpowiedzialne;j.

Zasady te majg zastosowanie wylacznie do dowoddw ksiggowych, dla ktorych nie
zostal ustalony przepisami szczegélowymi zakaz dokonywania jakichkolwiek
poprawek (dowody kasowe) oraz nie stosuje si¢ ich do dowodéw obcych
/wystawionych przez inne jednostki/, ktére moga byé poprawione jedynie przez
kontrahenta na skutek przestanej korygujacego noty ksiggowe;.
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§ 2
Zasady obiegu dowodéw
1. W zakresie dokonywania wydatkéw i realizacji dochodéw

Dowéd stanowiacy podstawg wyplaty powinien by¢ przed dokonaniem wyplaty
sprawdzony pod wzgledem merytorycznym przez osobg do tego upowazniona.
Konieczne jest w wypadku wyplaty naleznosci za ushuge lub zakup wpisanie przez
pracownika potwierdzajacego prawidlowe wykonanie zadania lub realizacji dostawy.
Sprawdzenie dowodu polega na potwierdzeniu, zgodnie z umowa wlasciwego wykonania
pracy, dostawy, uslug, i robdt, tj. polega na ustaleniu rzetelnosci tych danych,
celowosci, gospodarnosci i legalnosci, a takze stwierdzeniu, ze dowody zostaly
wystawione przez wlasciwe jednostki. Stwierdzone w dowodach nieprawidlowosci
merytoryczne powinny by¢ uwidocznione na dowodzie i podpisane przez osoby
zobowigzane do sprawdzenia dowodu.

Dokonanie sprawdzenia pod wzglgdem merytorycznym powinno by¢ uwidocznione na
dowodzie, w formie klauzuli:

”

» sprawdzono pod wzgledem merytorycznym dnia ... ... ... .....
/podpis osoby odpowiedzialnej/

Zgodnie ze stosowng ustawg dowod stanowiacy podstawg wyplaty powinien
by¢ zaopatrzony w klauzulg:

) 7 - ust...pkt ... .,
(przepis ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych na podstawie ktérego dokonano
zakupu) i podpisany przez pracownika odpowiedzialnego za dokonane zamOwienie

publiczne,

Prowadzenie spraw z zakresu zaméwien publicznych pracownikom powierza sig w
zakresie czynnosci.

Kazdy dowdd stanowiacy podstawe wyplaty powinien byé réwniez sprawdzony pod
wzgledem formalnym i rachunkowym w komoérce finansowo-ksiggowej w formie
podpisanej na dowodzie klauzuli:

., sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym dnia... ... ... ... ...

/podpis osoby odpowiedzialnej/

Sprawdzenie dowodéw wewngtrznych nie moze byé powierzone tym osobom, ktére
wystawily te dowody.

Dowody sprawdzone pod wzglgdem merytorycznym formalnym i rachunkowym
podlegaja zatwierdzeniu przez Skarbnika Gminy i Burmistrza.

Na dowodzie stanowigcym podstawe dokonania wyplaty nalezy po dokonaniu
wyplaty lub po wystawieniu polecenia przelewu, /czeku/, zamiescié¢ klauzulg:
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,wyptacono gotowkq, czekiem nr . . .. . . . , przelewem

Klauzule ta podpisuje pracownik dokonujacy wyptaty gotdéwkowej, badz pracownik
sporzadzajacy czek lub polecenie przelewu. Klauzula powinna by¢ umieszczona w
takim miejscu dowodu, aby nie mogta by¢ usuni¢ta przez obcigcie czesci dowodu. Ma
ona zapobiegaé powtdérnemu uzyciu dowodu za podstawg dokonania wyptaty.

W przypadku udokumentowania operacji gospodarczych kilkoma dokumentami Iub
kopiami tych dokumentéw - Skarbnik Gminy lub osoba upowazniona powinna
zakwalifikowa¢ do wyplaty tylko jeden z tych dokumentéw /oryginat/. Zrodtowe
dowody nie stanowiace podstawy wyptaty gotdéwki, w celu uniewaznienia ich
wykorzystania do powtdérnej wyptaty powinny by¢ skasowane przez umieszczenie na
nich widocznego napisu:

, hie stanowi podstawy dokonania wyptaty ,,
Zaliczki na wydatki

Zaliczki moga by¢ wyptacane:

*+ pracownikom na koszty podrézy stuzbowych i przeniesien oraz upowaznionym
przez Burmistrza pracownikom na pokrycie drobnych wydatkéw.

* w innych przypadkach okreslonych w odrgbnych przepisach.

« przewodniczacym samorzaddéw miejskich i wiejskich realizujacym zadania w
zakresie przydzielonym im $srodkéw w budzecie.

Pracownikom, ktérzy w zwiazku z czynnoS$ciami stuzbowymi pokrywaja bezposrednio
drobne stale powtarzajace si¢ wydatki, moga by¢ wyptacane zaliczki state na caty rok
budzetowy lub na okres krotszy. Wysoko$é udzielonych zaliczek statych nie moze
przekroczy¢ przecietnej kwoty wydatkdéw podttoramiesigcznych. Zaliczki powinny by¢é
rozliczane bezzwtocznie po wykonaniu zadania. Zaliczki state powinny by¢ zwrbécone
po uptywie okresu ich waznosci, przed ustaniem stosunku stuzbowego oraz przed
konicem roku budzetowego.

Sumy zaliczek wyptaconych ze $srodkéw budzetowych, a nie wydatkowanych do kornca
roku budzetowego, powinny by¢ wptacone do banku najpdzniej przedostatnim dniu
roku budzetowego. W razie przeniesienia pracownika stuzbowo do innego miejsca
pracy, zaliczki pobrane przez pracownika, 2z wyjatkiem zaliczki na Kkoszty
przeniesienia, nalezy catkowicie rozlicza¢ przed zmiana miejsca pracy.

Od pracownikow, ktérym sa wyptacane zaliczki do rozliczenia, pobiera si¢ deklaracje
/zamieszczona na druku - Pu -K-1 1 3/zawierajaca wyrazenie zgody na potracenie
nierozliczonych zaliczek z wynagrodzenia pracownika. Jezeli zaliczka pobrana przez
pracownika nie zostata rozliczona w ustalonym terminie, potraca si¢ ja z najblizszych
wynagrodzen pracownika. Pracownikowi temu do czasu rozliczenia poprzednio
wyptaconej zaliczki nie moga by¢ wyptacone zaliczki.

Rozliczenie zaliczek polega na prawidtowym udokumentowaniu dokonanych

wydatkéw na formularzu Pu -K - 114 i zataczeniu oryginalnych rachunkéw o
wykonaniu dostaw, ustug lub robét:

Str. 8 221



a/ w przypadku nie wydatkowania calej sumy =zaliczki, pracownik dokonuje wptaty
réznicy do banku lub kasy.

b/ jezeli przedstawione przez pracownika rozliczenie z dokonanych wydatkow jest
wyzsze od udzielonej zaliczki, odpowiedzialny pracownik z komoérki finansowo -
ksiggowej dokonuje wyplaty roznicy.

Zaliczko-biorca jednoczesnie z przedlozeniem rozliczenia zaliczki dostarcza np.
zakupione $rodki rzeczowe magazynierowi lub pracownikowi odpowiedzialnemu, ktory
sprawdza i przyjmuje otrzymane $rodki na podstawie dowodu ,, magazyn przyjmie”.

Listy plac

Listy ptac sporzadza odpowiedzialny pracownik komorki finansowo - ksiggowej (ds.
plac) na podstawie odpowiednio sporzadzonych dokumentéw przez odpowiedzialnych za
ten odcinek pracownikow.
Podstawowym dokumentem stwierdzajagcym wyptat¢ wynagrodzen (zar6wno z funduszu
osobowego jak i bezosobowego) jest lista ptac.
Podstawowymi Zrédtami do sporzadzenia listy ptac sa:

¢ pismo angazujace

e umowa o prac¢ zlecong

e rozwigzanie umowy o pracg

¢ zlecenia na prac¢ w godzinach nadliczbowych

« rachunek za wykonane prace, placone z bezosobowego funduszu ptac

Pismo angaZujgce nowego pracownika, ktore jest potwierdzeniem zawarcia umowy o
prace wystawia pracownik odpowiedzialny za sprawy kadrowe w trzech egzemplarzach
Z przeznaczeniem:

» oryginal dla pracownika

» pierwsza kopia dla komorki kadrowej

e druga kopia dla komérki plac.
Pismo angazujace powinno zawiera¢ dat¢ rozpoczgcia pracy, okre$lenie stanowiska i
warunki oraz podpis Burmistrza.
Na prace dorazng, nieprzewidziang w planie zatrudnienia ze wzglgdu na niewielkie
rozmiary, zawiera si¢ umowg na pracg zlecong (umowa - zlecenie).

Umowg¢ o prace zlecong sporzadza komoérka zlecajaca prace, w dwoch egzemplarzach z
przeznaczeniem:
« oryginal dla wykonawcy
* kopia - dla komoérki zlecajacej prace (po wykonaniu pracy zatacza si¢ ja do
rachunku)
W celu $cistej ewidencji uméw zlecen - pracownik ds. kadrowych prowadzi rejestr
umoéw sporzadzanych w Urzedzie Miejskim.

Zmiana umowy o prace¢ zawiera decyzj¢ o zmianie zajmowanego stanowiska lub
zaszeregowania 1 wystawiana jest przez pracownika odpowiedzialnego za sprawy
kadrowe na podstawie decyzji Burmistrza, w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:

» oryginatl - dla pracownika

e pierwsza kopia - dla komérki kadrowej

» druga kopia dla komoérki ptac

Rozwigzanie umowy o prace nastgpuje na piSmie, na warunkach okreslonych w
obowigzujgcym ukladzie zbiorowym 1 powinno przede wszystkim okresla¢ date
rozwiazania umowy. Rozwigzanie umowy o prace wystawia pracownik odpowiedzialny
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za sprawy kadrowe w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:
e oryginal - dla pracownika
e pierwsza kopia - dla komoérki kadrowe;j
» druga kopia - dla komorki plac

Rozwigzanie umowy podpisuje Burmistrz.

Sporzgadzanie list plac nie moze byé powierzone kasjerowi.
Listy plac powinny zawieraé, co najmniej nast¢pujace dane:

okres za jaki obliczono wynagrodzenie

taczna sume¢ do wyplaty

nazwisko i imi¢ pracownika

sum¢ naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto, z rozbiciem na
poszczeg6lne sktadniki funduszu plac

sume¢ wynagrodzen netto

sumg potracen z podziatem na poszczegdlne tytuly

sum¢ ewentualnych dodatkéw przejsciowych i statych ( dodatek funkcyjny,
specjalny)

e pokwitowanie odbioru wynagrodzenia.

W przypadku gdy wyplata wynagrodzenia nastgpuje w formie bezgotéwkowe;j
przelewem na rachunek bankowy w miejsce pokwitowania odbioru wynagrodzenia,
zamiesci¢ klauzulg:

"wyplacono przelewem dnia..................cccccocoevoniiiiiiaiieiaeienn,

Listy platnicze nalezy wypelnia¢ atramentem, dlugopisem, sporzadza¢ systemem
komputerowym. Suma laczna do wyplaty /netto/ calej listy powinna by¢ podana
cyframi i stownie. Listy plac nie moga zawiera¢ zadnych poprawek.

Sporzadzajacy listy plac nie moze dokonywa¢ z nich wyplat.

W trakcie sporzadzania listy plac nalezy dokonywaé potracen z wynagrodzen, przewi-
dzianych szczegétowymi przepisami rachunkowosci budzetowej i prawa cywilnego.

W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastgpujacych potragcen:
e nie rozliczone w terminie zaliczki
» pozyczki z kasy zapomogowo - pozyczkowej
» zajecia na podstawie tytulow wykonawczych
» dobrowolne ubezpieczenia

Sporzadzone listy ptac winny by¢ zatwierdzone pod wzglgdem merytorycznym przez
pracownika odpowiedzialnego za sprawy kadrowe. Listy ptac powinny by¢ podpisywane
przez:

e o0sobg sporzadzajaca

e o0sobe sprawdzajaca

» pracownika odpowiedzialnego za sprawy kadrowe

» kierownika jednostki

Po podpisaniu, kopie list plac wraz z poleceniem przelewu zostajg przekazane do
banku w celu dokonania wyplaty lub do kasy, jezeli jednostka posiada kase. Nalezne
pracownikom wynagrodzenia wg listy plac, ksiggowy ujmuje w koszty miesiaca,
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ktérego dotycza wyplaty. Listy wyplat wynagrodzen przechowuje si¢ w odrgbnych
segregatorach, oznaczonych symbolem wg rzeczowego wykazu akt.

Wyplate wynagrodzenia czekiem gotowkowym pracownik komorki finansowo -
ksiggowej dokonuje pracownikom za osobistym potwierdzeniem przez nich odbioru
czeku i data lub osoba przez nich upowaznionym, przekladajacym prawomocne
upowaznienie na pismie.

Rachunki ptacone z funduszu bezosobowego wystawiane sg przez osoby wykonujace te
prace i maja na celu pokrycie naleznosci oséb fizycznych za wykonanie ushug,
polegajacych gléwnie na osobistej pracy, dla ktérych: ze wzgledu na ich dorazny lub
przejSciowy charakter, badz tez ze wzgledu na niewielkie rozmiary - nie jest
przewidziane zatrudnienie w planie zatrudnienia.

Rachunki za wykonane prace zlecone powinny odpowiada¢ warunkom oraz podlegaé
kontroli w og6lnie obowigzujacym trybie.

Szczegbéltowe wytyczne w sprawie obliczania skladek i zasitkow z tytulu ubezpieczen
spotecznych oraz ich udokumentowanie zawarte sg w instrukcjach i zarzadzeniu ZUS-u.

Realizacja dochodéw budzetowych
Komoérka finansowo - ksiggowa realizuje dochody z tytulu: podatkow i optat lokalnych
od o0s6b fizycznych i od os6b prawnych, tj.:
¢ podatek od nieruchomosci,
e podatek rolny,
. datek od srodkow transportowych,
. Md posiadania pséw
e inne oplaty.
Ksiegowy podatkowy zobowigzany jest do terminowego i peilnego egzekwowania tych

naleznos$ci, poprzez wystawianie upomnien, tytuldéw wykonawczych lub dochodzenia
roszczen w drodze powddztwa cywilnego.

Ksiegowy podatkowy zobowigzany jest do kontroli rachunkowej kwitariuszy. Zadaniem
kontroli jest sprawdzenie przyjetych dowodow wplat pod wzgledem rzetelnosci i
prawidtowosci rachunkowej, a takze sprawdzenie czy przyjgta gotowka zostala
odprowadzona do banku.

Kwoty dochodéw nienaleznie wplaconych lub orzeczonych do zwrotu stanowia nadptaty.
Powstale nadptaty zalicza si¢ na inne wymagalne naleznos$ci przypadajace od tego
samego dluznika, a w razie ich braku, zwraca si¢ uprawnionej osobie.

Nadptlaty w dochodach budzetowych, powstale zar6wno w biezacym roku budzetowym,
jak i w ubieglych latach budzetowych, zwraca si¢ z tej samej kwalifikacji dochodéw,
na ktorg zalicza si¢ biezace wplywy tego samego rodzaju.

Podstawg dokonania zwrotu jest pisemne polecenie zwrotu podpisane przez Skarbnika
Gminy i Burmistrza. Polecenie to powinno zawieraé¢ uzasadnienie zwrotu i wskazanie
daty wyptacenia zwracanej kwoty. Jezeli jednostka dokonujaca zwrotu nadplaty jest w
posiadaniu dowodu przychodowego, w wyniku realizacji, ktérego powstala nadptata, na
dowodzie tym nalezy zamiesci¢ adnotacje o dokonanym zwrocie ze wskazaniem daty i
pozycji zaksiggowania zwrotu.

Oprocentowanie nadptat zwigzanych z uchyleniem lub zmiang decyzji ustalajacej
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wysokosé zobowigzania podatkowego pomniejsza dochody budzetowe z tytutu odsetek
za zwloke. Oplaty przekazéw pocztowych zwigzane ze zwrotem nadplat obcigzajg
wydatki budzetowe jednostki dokonujacej zwrotu nadptaty

2. W zakresie obrotu Srodkami rzeczowymi

1/ Zakupy rzeczowych skladnikéw majatku mogg byé udokumentowane wylacznie
fakturami (rachunkami) dostawcéw. Nie stanowia podstawy ksiggowania zakupu
rzeczowych sktadnikéw majatku - paragony, dowody wplat do kasy itp. dokumenty.
Jezeli jednak dla zapewnienia nieprzerwanej dzialalnosci jednostki lub z innych
spolecznie lub ekonomicznie uzasadnionych przyczyn konieczne jest dokonanie
zakupu rzeczowych skladnikéw majatku w punktach sprzedazy niewystawiajgcych
faktur, to za prawidlowy dowdd ksiggowy uwaza si¢ pisemne o$wiadczenie
pracownika jednostki dokonujgcego zakupu, pod warunkiem, ze:

a/ zakupiono rzeczowe skladniki majatku w ilosci przyjetej w obrocie detalicznym

b/ w tresci o§wiadczenia podano ilo$¢, ceng i warto$¢ poszczeg6lnych rodzajow
zakupionych rzeczowych sktadnikéw majatku oraz zrodto ich zakupu.

¢/ o$wiadczenie podpisala osoba upowazniona na dowdd aprobaty zakupu.

2/ Udokumentowaniem zapisow ksiggowych moga by¢ wylacznie prawidtowe dowody
ksiggowe.

3/ Dokumentami dotyczacymi zakupu towaréw i materialdw oraz rozrachunkéw z
dostawcami sg:
e zamoOwienia
o oryginal faktury dostawcy
» sprostowanie faktur

Zamoéwienie

Zamoéwienie jest podstawg do dokonania zakupu materiatéw lub zlecenia wykonania
uslug. Zamoéwienie na dostawy udziela i podpisuja dwie osoby tj. Burmistrz i Skarbnik
Gminy lub osoba upowazniona przez Burmistrza.

Dla skutecznosci czynnosci prawnej potrzebna jest kontrasygnata Skarbnika Gminy lub
przez niego upowaznionej osoby.

W przypadku, gdy Skarbnik Gminy odméwi kontrasygnaty, zobowiazany jest jednak na
pisemne polecenie Burmistrza jej dokonaé, powiadamiajac o tym Regionalng Izbe
Obrachunkowg i Rad¢ Miejska.

Skarbnik Gminy podpisuje zaméwienie po uprzedniej analizie celowosci, legalnosei i
zasadnosci.

Faktura

Faktura jest dokumentem ksiggowym. Zakupy rzeczowych skladnikéw majatkowych
moga by¢ udokumentowane wylacznie fakturami dostawcoéw. Faktura obejmuje co
najmniej:

nazwe i adres jednostki wystawiajacej

dat¢ wystawienia i numer kolejny

nazwe i adres odbiorcy

sposob zaplaty

numer i datg¢ zamdéwienia ( umowy)

i LR
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wykaz ilosci, rodzajéw i cen zafakturowanych towaréw, materiatléw i ustug

sumg brutto

informacji dotyczace opakowan i przewozow

kwoty potracen z okre$leniem ich tytulow ( upusty, zaliczki, wydatki zwrotne
dokonane za odbiorce , przedplaty itp. )

10. sume¢ naleznos$ci

11. kwote nalezno$ci wpisang slownie

12. pieczeé i podpis dostawcy

13. pokwitowanie odbioru czeku lub gotowki

N-N-IPN -

Ponadto faktura moze zawiera¢ dodatkowe dane:

adres magazynu wystawcy

termin zaplaty, nazwe banku i symbole rachunku bankowego wystawcy
podpisy pracownikéw wystawiajacych, sprawdzajacych i akceptujacych fakture
powotanie na cenniki i symbole indekséw

date¢ i potwierdzenie przyjgcia faktury przez adresata.

L o

Wplywajace z =zewnatrz faktury za dostarczone s$rodki rzeczowe pracownik
administracyjny przekazuje za uprzednim potwierdzeniem odbioru odpowiedzialnym za
dany odcinek robdt pracownikom i po sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym
ilosci i jakosci oraz potwierdzeniu jej przyjecia do magazynu lub bezposredniego
uzytkownika, Skarbnikowi Gminy lub osobie upowaznionej celem realizacji.

Sprostowanie faktur

Dokumentami, na podstawie, ktérych ewidencjonuje si¢ sprostowanie pierwotnej sumy
faktury sa odpowiednie dokumenty korygujace, czyli faktury korygujace kontrahentow.
Oryginaly dokumentéw korygujacych dostawcow, wplywajace do zakladu otrzymuje
komorka finansowo - ksiggowa, ktora nastepnie przekazuje dokumenty odpowiednim
komérkom do sprawdzenia. Faktury lub noty korygujace uznane przez jednostke zostaja
przekazane do komoérki finansowo - ksiggowej w celu ewidencji ksiggowej. Faktury lub
noty korygujace nie uznane, komoérka sprawdzajaca zwraca do kontrahenta wraz z
odpowiednim wyjasnieniem pisemnym, ktérego kopie winna otrzyma¢ komoérka
finansowo - ksiggowa.

Dokumentami stwierdzajacymi uregulowanie zobowigzania sg np.:
« wyciagi bankowe podajace sumy zrealizowanych czekéw,
o zalaczone do wyciagdéw kopie przelewéw bankowych,
« dowody kasowe,
e rozliczenie pracownikéw z sum pobranych na zakup z dolagczonymi dowodami
stwierdzajacymi poniesione wydatki.

Dowodami bankowymi sg:
o dowdd wplaty
o czeki
» polecenia przelewu - pobrania
» wyciagi z rachunkéw bankowych
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