Zataeznik nr § do
Zarzadzenia Wéjta Gminy Sitno
Nr 44/2010 z dnia 31.12.2010 1.

POSTANOWIENIA OGOLNE

1.

§1

Instrukeja ustala zasady sporzadzania, obiegu dokumentéw ksiegowych w Urzedzie
Gminy Sitno.

2. W sporzadzaniu i sprawdzaniu dokumentéw ksiegowych biorg udzial poszczegolne

3.

referaty Urzedu, na skutek czego powstaje ich obieg obejmujgacy droge od momentu
sporzadzenia lub ich wptywu do Urzedu az do chwili zaksiegowania.

Kazdy pracownik odpowiada osobidcie za prawidlowe wykonywanie powierzonych mu
czynnosci.

DOKUMENTY KSIEGOWE

§2

Ksiggi rachunkowe prowadzi sig¢ w walucie polskiej w jezyku polskim.

Dokumenty ksiggowe wystawione w walucie obcej winny zawiera¢ ponadto przeliczenie
na walutg¢ polska. Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie.
Dokumentem ksiggowym nazywamy dokument, ktéry stwierdza dokonanie lub
rozpoczecie operacji gospodarczej i podlega ewidenc}i ksiggowej. Dokumenty te sa
podstawowym uzasadnieniem zapisow ksiggowych.

Poza spelnieniem podstawowej roli, jaka jest uzasadnienie zapisow ksiegowych oraz
odzwierciedlenie operacji gospodarczej, dokumenty ksiegowe maja za zadanie:

stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania, szczegdlnie z punktu widzenia
legalnosci i celowosci dokonywanych operacji gospodarczych,

stworzenie podstaw do dochodzenia praw i do udowadniania dopetnienia obowiazkow.

Dokumenty ksiggowe zroédiowe dzieli sig na :

zewngtrzne obce — otrzymane od kontrahentow (faktury, rachunki, noty ksiggowe, noty
korygujace itp.),

zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom (faktury, noty ksiegowe,
noty korygujace),

wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki (dokumentujace obroty kasowe,
poniesieni¢c kosztow nie wynikajacych ze Swiadczen kontrahentéw — protokoél zuzycia
materiatow, protokot likwidacji §rodkéw trwatych, listy plac itp.).

Za dowody ksiggowe uwaza si¢ rowniez:



a) zestawienia dowoddw ksiggowych przygotowane do zaksiegowania zapisem zbiorczym,
b) polecenia ksiggowania,
c) inne dowody np. oplaty parkingowe, oplaty za przesylki, optaty sadowe itp.

Ad.a

Zestawienia dowodéw ksiegowych powinny:

- skifada¢ si¢ co najmniej z okreslenia jednostki wystawiajacej, nazwy zestawienia, daty lub
okresu, ktérego dotycza objete nim dowody, kwot do ksiggowania oraz podpisu osoby
sporzadzajacej,

- obejmowa¢ dowody wyrazajace operacje gospodarcze dokonywane wylacznie w jednym
okresie sprawozdawczym lub jego czescei,

- zapewni¢ sprawdzanie powiazania ujgtych w nich kwot z dowodami, na podstawie
ktorych zostaty sporzadzone.

Ad.b

Polecenie ksiggowania sporzadza si¢:

- w celu dokonania zapisu ksiggowego nie wyrazajacego faktu dokonania operacji
gospodarczej, np. wystornowania blednego zapisu, otwarcie ksiag,

- dla zaewidencjonowania na wlasciwych kontach danych wynikajacych ze sprawozdan,
zawiadomien, porozumien c¢zy uchwat,

- winnych wypadkach wynikajacych ze stosowane] techniki ksiegowosci.

Polecenie ksiggowania sporzadzajg pracownicy ds. ksiggowosc

6. Dowdd ksiggowy uwaza si¢ za prawidlowy jezeli:
~ stwierdza fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem,
— spetnia wymogi okreslone w art. 21 ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 1.,
—~ spehia wymogi okreslone w niniejszej instrukcii,

— posiada numer identyfikacji dowodu tj. oznaczenie,
— posiada dekretacje.

Dekretacja okresla si¢ ogdlt czynnodel zwigzanych z przygotowaniem dokumentow do
ksiggowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiegowania i pisemnym
potwierdzeniem ich wykonania.

Dekretacja obejmuje nastgpujace etapy:

a) segregacja dokumentdow,

b) dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania).

Ad. a

Segregacja polega na:

- podziale dowodéw ksiggowych mna jednorodne grupy objgte poszczegdlnymi
urzadzeniami ksiggowymi (np. jednostka budzetowa, zaktadowy fundusz swiadczen
socjalnych)

- kontroli kompletnosci dokumentow.

;9]



Ad.b

Dekretacja polega na:

— umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych ma by¢
dokument zaksiggowany,

- okresleniu daty, pod jaka dowdd ma by¢ zaksiegowany,

- podpisaniu przez osobg upowazniona do dekretacji.

Osobami upowaznionymi do dekretacji sa pracownicy ksiggowosci .

§3

1. Zakupy rzeczowych skladnikow majatku musza byé udokumentowane fakturami,
rachunkami dostawcow. Nie stanowia podstawy ksiggowania zakupu rzeczowych sktadnikow
majgtku: paragony, dowody wplat i tym podobne inne dokumenty.
Przepisy te stosuje si¢ odpowiednio do zakupu ustug, chyba ze ushugi sa $wiadczone bez
wystawiania faktur lub rachunkéw (np. oplata skarbowa, oplaty za wpis do ksicgi
wieczystej, oplaty sadowe itp.). W takiej sytuacji za prawidtowy dowod ksiegowy moze
by¢ uznane pisemne oéwiadczenie pracownika jednostki dokonujacej zakupu ustug,
pokwitowanie wniesienia oplaty, itp.

2. Dowodami bankowymi sa;
1) wyciagi bankowe z rachunkéw bankowych
2) dowody wplaty,
3} polecenie przelewu — wlasne i zewnetrzne,

Ad 1)

1. Oftrzymane z banku wyciagi z rachunkéw bankowych podlegaja sprawdzeniu przez
pracownikow ksiggowosci. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci nalezy uzgodnic je z
bankiem obstugujacym .

Ad. 2)

Dowody wplaty sq dokumentem potwierdzajacym wplyw $rodkéw pienieznych na rachunek
bankowy.

Ad. 3)

Polecenia przelewu potwierdzaja wyplyw §rodkéw pienieznych z rachunkéw bankowego, lub
operacje dokonywane pomigdzy rachunkami bankowymi. Polecenia przelewu przygotowuja
pracownicy ksiggowosci.

3. Dowody kasowe opisane w odrebnym zarzadzeniu w sprawie zasad gospodarki kasowej w
Urzgdzie Gminy Sitno.



OGOLNE ZASADY OBIEGU DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

§
1)Dokumenty ksiggowe wplywaja do sekretariatu.
Sekretariat prowadzi rejestracj¢ dokumentéw. W6jt lub Sekretarz dokonuja dekretacji
dokumentéw. Pracownik sekretariatu wpisuje dokumenty do ksiazki korespondencji. Po
wpisaniu sg przekazywane do dziatu ksiggowosci(odbior poswiadczony podpisem Skarbnika
lub pracownika ksiggowosci).Pracownik ksiggowosci przekazuje dokumenty do oceny
merytorycznej .
Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym dowodéw ksiegowych polega na ustaleniu
rzetelnosci danych, celowosdci (czy zadania mieszeza sie w katalogu zadan samorzadu
gminnego), gospodarnosci i legalnosci (zgodnodci z prawem) operacji gospodarczych
wyrazonych w dowodach, a takze na stwierdzeniu, ze dowody zostaly wystawione przez
wiasciwe jednostki,
Osobami upowaznionymi do sprawdzania dokumentéw ksiegowych pod wzgledem
merytorycznym sa wskazane osoby.
Na potwierdzenic sprawdzenia pod wzglgdem merytorycznym dowody ksiegowe sg
podpisane przez wymienione wyzej osoby.
Wykaz upowaznionych pracownikéw oraz wzory ich podpiséw zawiera zalacznik do
instrukeji.

2. Po sprawdzeniu dokumentéw pod wzgledem meryterycznym przez uprawnione osoby
dokument jest sprawdzany pod wzgledem formalno-rachunkowym przez Skarbnika lub
pracownika ksiggowosci. Sprawdzenie dowodéw pod wzgledem formalno — rachunkowym
polega na ustalenin, czy wystawione zostaly w sposob technicznie prawidlowy, zawieraja
wszystkie elementy prawidlowego dowodu oraz, ze ich dane liczbowe nie zawierajg
bledoéw arytmetycznych.

Osobami upowaznionymi do sprawdzania dokumentdw pod wzgledem formalno -
rachunkowym jest Skarbnik i pracownicy ksiggowosci. Wykaz upowaznionych pracownikow
oraz wzory ich podpiséw zawiera zalacznik do instrukeji.

Na potwierdzenie sprawdzenia pod wzgledem formalno- rachunkowym dowody ksiegowe sa
podpisane przez osoby upowaznione wymienione w zalaczniku.

3. Po sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym dokumenty
Zostajg zatwierdzane do zaptaty.
Do zatwierdzania dokumentéw uprawnione sa nast¢pujace osoby
Wykaz upowaznionych pracownikéw oraz wzory ich podpiséw zawiera zalacznik do
instruke;ji.
Polecenia przelewow sg wystawiane przez pracownikow ksiegowosci.
Dokumenty ktore sq wyplacane bezposrednio z kasy Urzgdu nie sa wpisywane do ksiazki
korespondencyjnej. Procedura sprawdzania { =zatwierdzania dokumentéw obowiazuje
wszystkie dokumenty.



SZCZEGOLOWA CHARAKTERYSTYKA WYBRANYCH DOKUMENTOW
KSIEGOWYCH

1) Dokumenty dotyczace zrealizowanych inwestycji i remontéw.

1. Do dowodow ksiggowych — faktur , rachunkéw — dotyczacych robot budowlanych oraz
remontowych dolacza si¢ protokét odbioru wykonanych robot sprawdzony przez
inspektora nadzoru lub w przypadku nie wyznaczenia inspektora nadzoru przez
pracownika odpowiedzialnego .

2. Materialy zakupione przez na potrzeby inwestycyjne lub remontowe moga by¢
powierzone wykonawcy robdt na podstawie protokotu przekazania. Rozliczenie
wykonawcy z powierzonych materiatéw nastepuje protokolem.

3. Dokumentami stanowiacymi podstawg rozliczenia kosztéw inwestycji sa:
a) protokét odbioru kocowego i przekazania inwestycji do uzytku.

4. Protokol koncowego odbioru inwestycji sporzadza pracownik ds. inwestycji w 2
egzemplarzach z przeznaczeniem:

- oryginal — ksiegowosé

- kopia — wykonawca

5. Komplet dokumentéw dotyczacych realizowanych inwestycji (dokumentacja techniczna,
protokoly przetargu, protokoly odbioru, dzienniki budowy itp.) stanowiace akta
inwestycji prowadzi i przechowuje pracownik ds. inwestycji.

2) Dokumenty dotyczace wynagrodzen i zasilkéw z ubezpieczenia spolecznego

1. Dowodem dokumentujacym wyplatg wynagrodzen i zasilkéw z ubezpieczenia
spofecznego sg listy plac sporzadzane przez pracownika ksiggowosci na podstawie:
— dokumentéw skutkujacych nawiazanie, zmiane lub ustanie stosunku pracy,
— decyzji Wojta przyznajacych urlop macierzynski, wychowawczy,
— dokumentow przyznajacych premie, dodatki specjalne, nagrody
2. Dokumenty skutkujace nawiazaniem, zmiang lub ustaniem stosunku pracy otrzymuja;
a} pracownik,
pracownik ksiggowosci - na ich podstawie dokonuje zgloszenia i zmian w ubezpieczeniach
spotecznych i zdrowotnych oraz sporzadza listy plac.

3. Dokumentacj¢ w sprawie $wiadczen pienigznych przystugujacych w razie choroby i
macierzynstwa gromadzi i prowadzi pracownik ksiegowosci.

4. 7 wynagrodzen za pracg — po odliczeniu sktadek na ubezpieczenia spoleczne, zaliczki na
podatek dochodowy (réwniez skladek na ubezpieczenie zdrowotne), stosownie do



7.

obowiazujacych przepiséw podlegaja potraceniu naleznosci okreslone w art. 87 Kodeksu
pracy. Inne nalezno$ci moga podlegaé potraceniu wylacznie za zgoda pracownika
wyrazong na pismie.

Potracenia z wynagrodzen dokonuje pracownik ksiegowosci sporzadzajacy listy plac,
rozlicza i przekazuje na rzecz poszezegolnych wierzycieli wedlug zasad i w terminach
przewidzianych dla danego rodzaju potracenia.

W ksiggowosci prowadzone sg karty zasitkowe oraz imienne karty wynagrodzen
pracownikéw, prowadzone komputerowo drukowane w okresach rocznych..

Umowy zlecenia i o dzielo (oraz ich zmiany) - sg przekazywane do ksiegowosci.

§7

3) Inne dowody ksiggowe dotyczace dzialalnoéci Urzedu

1.

a)
b)

Dowodem ksiggowym dokumentujacym wydatki zwigzane z udzieleniem zaliczki —
pracownikowi Urzedu na realizacj¢ okreslonych zadan jest dokument o nazwie ., Wniosek
o zaliczke” sprawdzony pod wzgledem formalno-rachunkowym, merytorycznym i
zatwierdzony przez osoby upowaznione.
Dokumentem rozliczajacym pobrang zaliczke — jest dokument o nazwie ,,Rozliczenie
zaliczki” z zalaczonymi dowodami zakupu okreslonych sktadnikéw majatkowych czy
ustug na rzecz Urzedu lub rozliczenie kosztéw podrézy stuzbowych. Zaliczki podlegaja
rozliczeniu w ciggu 7 dni od daty pobrania i nie péZniej niz do kofica roku obrotowego.
Wydatki zwiazane z kosztami podrézy stuzbowych sa dokumentowane dowodami o
nazwie ,,Polecenie wyjazdu stuzbowego™ tzw. Delegaciji.
Wyplata pozyczki z funduszu $wiadczen socjalnych nastepuje na podstawie umowy
zawartej z pracownikiem wedhug zasad ustalonych w przepisach ustawy o zakladowym
funduszu $wiadczen socjalnych oraz regulaminie wewnetrznym tego funduszu.
Wydatki funduszu $wiadczen socjalnych realizowane sa wedhig zasad ustalonych w
regulaminie tego funduszu. .

Dowody ksiggowe w postaci faktur, rachunkéw, podlegaja zaewidencjonowaniu w
urzadzeniach ksiggowych prowadzonych dla funduszu po ich opisaniu wedtug zasad
ustalonych w niniejszej instrukeji.
Ewidencje $rodkéw trwaiych, ,pozostatych srodkéw trwatych”, materialéw prowadza
pracownicy ksiggowosci.
Dane z faktur dokumentujacych zakup srodkow trwatych, o ile sa kompletne podlegajq
wpisowi do ewidencji $rodkéw trwalych prowadzonej recznie.
Dane z faktur dokumentujace zakup ,,pozostatych $rodkéw trwatych” podlegaja wpisowi
do ksiag inwentarzowych prowadzonej recznie w dziale ksiegowosci.

Podstawa przyjecia srodkoéw trwalych 1 wpisu do ewidencji srodkéw trwatych, oprécz
faktur i dokumentSw , mogg stanowic:
akt notarialny — w przypadku nabycia nieruchomosci,
dokument PT — protokél zdawczo — odbiorczy $rodka w przypadku nieodptatnego

przyjecia



10. Dowodem ksiggowym, na podstawie ktérego dokonuje sie wyksiggowania wartodci

a)
b)

11.

srodkow trwatych oraz ich umorzenia z ewidencji syntetycznej i analitycznej Urzedu jest
dowdd:

LT - sporzadzony na okoliczno$¢ likwidacji srodka trwatego lub ujawnienia niedoboru,
PT — sporzadzony w zwiazku z przekazaniem érodka trwalego, tj. sprzedaza,
nieodplatnym  przekazaniem lub oddaniem $rodka trwalego innej jednostce
organizacyjnej.

Dla udokumentowania innych, niz wymienione w tym dziale, operacji gospodarczych
sporzadzany jest dowdd ksiegowy ,Polecenie ksiggowania”. Polecenie ksiggowania
wystawiajg pracownicy ksiegowosci .

SUMY DEPOZYTOWE-

§8

Sumy depozytowe przechowywane sa na odrgbnym rachunku bankowym sum
depozytowych.
Sumy depozytowe wystepuja z tytutu;

1) wadidéw wniesionych w zwiazku z postepowaniami o udzielenie zaméwien
publicznych - jezeli tak postanowiono w specyfikacii,

2) zabezpieczen nalezytego wykonania uméw zawartych w trybie zamoéwien
publicznych- jezeli taki obowiazek wynika z umowy.



