Zarzadzenie Nr 85/2019
Wéjta Gminy Rogowo
z dnia 31 grudnia 2019 r,

w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych.

Na podstawie art. 4 ust. 5 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci
(tj. Dz. U. z 2016 r., poz. 1047 z pdzn. zm.) oraz art. 53 ust. 1, art. 68 i 69 ust. 1, pkt 2
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( tj. Dz. U. z 2016 ., poz. 1870
zpozn. zm.), rozporzadzenia Ministra Finans6w z dnia 05 lipca 2010 r. w sprawie szczegblnych
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego,  jednostek  budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z2013 r., poz. 289), rozporzgdzenia
Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw
kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego ( Dz. U. z 2010 1., Nr 208,
poz. 1375) oraz ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (t. j. Dz. U. z 2015 r.,
poz. 613 z pdzn. zm.)

§ 1. Wprowadza sig instrukcj¢ w sprawie obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych.

§ 2. Zobowigzujg wszystkich pracownikow wiladciwych merytoryeznie, z tytutu powierzonych
im obowigzkéw do zapoznania si¢ z niniejszymi instrukcjami i przestrzegania w pelni
zawartych w nich uregulowan.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 57/16 Wéjta Gminy Rogowo z dnia 30 grudnia 2016 r.
w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych.

§ 4. Zarzgdzenie wchodzi w Zycie z dniem 1 stycznia 2020 r.
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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 57/2019
Wéjta Gminy Rogowo

z dnia 31 grudnia 2019 r.

Rozdziat T
PRZEPISY OGOLNE

§1. 1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw
ksiggowych w Urzgdzie Gminy Rogowo.

2. Celem instrukcji jest:

1) zapewnienie wladciwej organizacji i techniki w procesie tworzenia, kontroli
1 przeptywu dokument6w;

2) dostosowanie dokumentacji do wymagan okreslonych w przepisach dotyczacych
rachunkowosci, podatkéw, sprawozdawczosci budzetowej, statystyki publicznej
oraz ubezpieczen spotecznych;

3) zagwarantowanie wplywu do ksiggowoséci wylacznie dowodow uprzednio
sprawdzonych, niewadliwych i rzetelnych;

4) zapewnienie sprawnego i terminowego przeptywu dokumentéw i informacji;

5) zapewnienic prawidiowego zawierania uméw, zaciggania zobowigzan, wymiaru
i Sciggania naleznosci podatkowych.

3. Instrukcja obejmuje dokumenty podlegajgce ksiggowaniu — zewnetrzne lub wewnetrzne
wystawiane przez upowaznionych pracownikéw, niezbedne do udokumentowania operacji
gospodarczych w Urzedzie, w tym réwniez dowody ksiggowe dokumentujace operacje
gospodarcze dotyczace projektéw wspéifinansowanych ze érodkéw Unii Europejskiej,

4. Przestrzeganie Instrukcji jest nieodzownym warunkiem sprawnego funkcjonowania Urzedu
jak i prawidlowego oraz terminowego dokumentowania zapiséw ksiegowych. Dokumenty
uzasadniajg dokonanie zapiséw ksiggowych i potwierdzaja podejmowanie decyzji. Poza tym
ulatwiajg zarzadzanie Urzedu oraz stanowiag warunek dokonywania sprawnej kontroli.

3. Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
1) jednostce — oznacza to Urzad Gminy Rogowo;
2) kierowniku jednostki — oznacza to Wéjta Gminy Rogowo;
3) gltéwnym ksiggowym — oznacza to Skarbnika Gminy;
4) ksiggowosci — oznacza to Referat Finansowy.

Rozdziat 11
DOWODY KSIEGOWE

§2. 1. Dokumentacjg ksiggowg nazywamy zbidér wiasciwie sporzgdzonych dokumentow
odzwierciedlajagcych w  skréconej formie tres¢ operacji gospodarczych i zdarzen
gospodarczych, podlegajacych ewidencji ksiggowej. Pojeciem dowdd ksiegowy okresla
si¢ kazdy dokument swiadczacy o zasztych lub przyszlych czynnosciach (przedsiewzieciach)
albo stwierdzajagcy pewien stan rzeczy.



Za prawidlowy dowdd ksiegowy uwaza sie¢ dowdd ksiegowy wystawiony przez wiasciwg
jednostke stwierdzajacy fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z Jjej rzeczywistym
przebiegiem i zawierajgcy dane zawarte w art. 21 i 22 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r.
i ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. prawo zaméwien publicznych

2.

Dowdd ksiggowy powinien zawieraé, co najmniej:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego;

2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujgcych operacji gospodarczej;

3) opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okreslona takze w jednostkach
naturalnych;

4) datg dokonania operacji, a gdy dow6d zostat sporzadzony pod inng datg — takze date
sporzadzenia dowodu;

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktorej przyjeto skladniki
aktywow;

6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach
rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania;

7) numer identyfikacyjny dowodu;

8) podpisy 0s6b odpowiedzialnych za dokonanie operacji gospodarczych i jej
udokumentowanie,

9) podpisy sprawdzajgcych pod wzglgdem merytorycznym (sprawdzenie celowosci i
gospodarczego uzasadnienia), formalnOym i rachunkowym;

10) podpisy zatwierdzajacych dowdd do realizacji;

Dowod ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich wartosci

na walutg polska wedlug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji

gospodarczej. Wynik przelicza sie bezposrednio na dowodzie.

Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem

operacji  gospodarczej, ktérg dokumentuja, kompletne oraz wolne od bledéw

rachunkowych.  Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych
wymazywania, wycinania i przerdbek w sposob uniemozliwiajacy odczytanie poprzednich
danych.

Kazdy dokument ksiggowy powinien by¢ wystawiony w sposéb staranny, czytelny i trwaly,

komputerowo, pismem maszynowym lub dlugopisem. Wszystkie rubryki wypelnia

sig zgodnie z ich przeznaczeniem.

Poprawianie dokumentéw powinno odbywac¢ sie wylgcznie wg ponizszych zasad:

1) bledy w dowodach wewngtrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie blednej tresci
lub kwoty, z zachowaniem czytelnodci skreslonych zapiséw;

2) korygowanie niewlasciwych danych lub bigdnych zapiséw na dowodzie zewnetrznym
— obcym lub wiasnym moze by¢ dokonane wylacznie przez wystawienie dowodu
korygujacego;

3) bledy w dowodach gotéwkowych i czekach moga byé poprawiane jedynie przez
uniewaznienie dowodu zawierajacego blad i wystawienie nowego wlasciwego dowodu.

§3. 1. Kazda operacja gospodarcza, ktéra jest uyjmowana w ksiegach rachunkowych powinna
by¢ odpowiednio udokumentowana dowodem ksiegowym. Ze wzgledu na fakt wystepowania
roznorodnych zdarzen i operacji gospodarczych zachodzi potrzeba stosowania wielu rodzajéow
dowodow. Roznig si¢ one trescig 1 forma.



2. Na podstawie art. 20 ust. 2-3 ustawy o rachunkowosci rozréznia sie ponizsze rodzaje
dowoddéw ksiegowych:

1) zrédlowe;

2) zbiorcze — stuzace do wykonywania gcznych zapiséw zbioru dokumentéw
zrodtowych, ktére musza byé w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione;

3) korygujace poprzednie zapisy;

4) zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu
zrédlowego;

5) rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow
kwalifikacyjnych.

3. Dowody zrédtowe dziela si¢ z kolei na:

1) zewngtrzne obce — otrzymane od kontrahentow:
2) zewngtrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom;
3) wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

4. Do dokumentdw zewngtrznych obeych nalezg wszystkie dowody ksiggowe otrzymane od
jednostek obcych. Zaliczaja sie do nich w szczegdlnosci:

1) faktury zakupu oraz ich korekty i duplikaty;
2) rachunki;

3) noty obcigzeniowe;

4) decyzje administracyjne;

5) wyciagi bankowe;

6) dowody kasowe;

7) dowody PT.

5. Do dokument6éw zewngtrznych wlasnych nalezg wszystkie dowody ksiggowe wystawione
przez Urzad w celu przekazania obcej jednostce, osobie fizycznej. Wyrézniamy wérdd nich
w szczegoOlnosci:

1) faktury oraz ich korekty i duplikaty;
2) noty ksiggowe;

3) decyzje administracyjne;

4) dowody kasowe;

5) dowody PT.

6. Do dokumentéw wewnetrznych wlasnych zalicza si¢ wszystkie dowody ksiegowe
wystawione przez Urzad dla celéw wewnetrznych, tj. na wlasne potrzeby Urzedu. Naleza do
nich w szczegblnosci:

1) raporty kasowe;

2) dowody typu: OT,LT;

3) wnioski o zaliczke;

4) polecenie wyjazdu stuzbowego;

5) polecenie ksiegowania;

6) listy ptac (wyptat);

7) dokumentacja ksiggowa (np. wnioski o wyptate) dotyczace swiadczen finansowanych
z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych



3.W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodow
ksiggowych, kierownik jednostki moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczej
za pomocy ksiggowych dowodow zastgpezych, sporzadzonych przez osoby dokonujace tych
operacji. Nie moze to jednak dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktérych przedmiotem sg zakupy
opodatkowane podatkiem od towaréw i ushug podlegajacemu odliczeniu.

§4.

L,

Kontrola dowoddw ksiegowych.

Kontrola dowodéw musi by¢ przeprowadzona przed ich ujeciem w ewidencji ksiggowe;.

Wszelkie dokumenty stanowigce podstawe ksiegowania powinny by¢ poddane kontroli pod

wzgledem:

1) merytorycznym (rzeczowym);

2) formalno —rachunkowym.

Kontrola merytoryczna (rzeczowa) polega na ustaleniu prawdziwosci, rzetelnosci,

celowoscei, gospodarnosdci i zgodnosei z przepisami operacji gospodarczej potwierdzonej

tymi dowodami oraz sprawdzeniu, czy dokumenty te zostaly wystawione przez wlasciwe

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 iloci,

jakosci, parametrom sprzetu okreslonego w specyfikacji zaméwienia i przyjetego przez

dostawce do realizacji, a takze czy zamawiana ustuga jest wykonana poprawnie, terminowo,

itp.).

Kontrola formalno — rachunkowa polega na ustaleniu, czy dokumenty wystawione

zostaly w sposéb technicznie prawidlowy, zawieraja wszystkie elementy prawidlowego

dowodu oraz ze ich dane liczbowe nie zawieraja blgdéw arytmetycznych.

Kontrole wstepng wykonuja ogniwa poczatkowe:

1) w stosunku do dowodéw wiasnych, w zakresie samokontroli, pracownicy upowaznieni
do wystawiania danego typu dokumentu;

2) wstepng kontrolg formalng wykonuje pracownik sekretariatu w stosunku do dowodéw
zewngtrznych otrzymanych poczta

Kontrole pelng merytoryczng sprawuja pracownicy odpowiedzialni za realizacje

okreslonych zadat wynikajacych bezposrednio z zakresu wykonywanych czynnogci.

Kontrolg formalno — rachunkowsa sprawujg upowaznieni pracownicy ksiegowosci.

W przypadku stwierdzenia, ze dowody ksiggowe nie byly skontrolowane, nalezy je zwrécié

do whasciwej komorki w celu uzupetienia.

Dowody ksiggowe przed ich zaplatg i zaksiggowaniem musza by¢ zatwierdzone przez

kierownika jednostki oraz gtéwnego ksiegowego lub przez osoby przez nich upowaznione.

Podstawg do ksiggowania sg oryginaly dowodow ksiegowych.

. Dekretacja dowoddéw ksiegowych.

Dowdd ksiggowy podlega zaksiggowaniu po dokonaniu dekretacii.

Dekretacjg okresla si¢ ogél czynnodci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw
do ksiggowania, wydaniem dyspozycji, co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym
potwierdzeniu jej wykonania.

Dekretacja obejmuje nastepujgce etapy:

1) segregacja dokumentdw;

2) sprawdzanie prawidtowosci dokumentow;



3) wiasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania).
4. Segregacja dokumentéw polega na:
1) wylaczeniu dokumentéw, ktére nie podlegaja ksiggowaniu (nie wyrazajg operaciji
gospodarczych lub sg ich zapowiedzia);
2) podziale dokumentéw wedtug grup;
3) kontroli kompletno$ci dokumentdw na oznaczony okres.
5. Sprawdzenie prawidfowosci dokumentéw polega na ustaleniu, ze s3 one podpisane
na dowod skontrolowania pod wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym.
6. Wilasciwa dekretacja polega na:
1) nadaniu dokumentom numeréw ewidencyjnych;
2) umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach ma by¢ dowdd
zaksiggowany ~w  urzadzeniach ksiggowych (numery kont analitycznych
1 syntetycznych),
3) okreslenie daty ksiegowania;
4) opisy, wskazania i dekrety dowodéw ksiggowych moga by¢ generowane i drukowane
z programu komputerowego i trwale zwigzane z dokumentem;
5) opisy, wskazania i dekrety dowodéw ksiegowych moga by¢ generowane i drukowane
z programu komputerowego i trwale zwigzane z dokumentem.
7. Segregacja i dekretacja dokumentéw dokonywana jest w ksiggowosci.

Rozdziat 111
OBIEG DOKUMENTOW

§6. 1. W sprawdzaniu dokumentéw bierze udziat szereg whasciwych komérek lub stanowisk
pracy, na skutego czego zachodzi koniecznoéé przekazywania dokumentéw pomigdzy
poszezegdlnymi komérkami lub stanowiskami pracy.

2.W wyzej omowiony sposéb powstaje obieg dokumentéw ksiggowych, ktory obejmuje droge
dokumentéw od chwili sporzadzenia, wzglednie wplywu do jednostki, az do momentu
ich dekretacji i przekazania do zaksiegowania.

3. Poszezegblne dokumenty majg rézne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy
zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywat sig najkrétsza drogg. W tym celu nalezy stosowaé
nastepujace zasady:

1) przekazywa¢ dokumenty tylko do tych komoérek, ktére istotnie korzystaja z zawartych
w nich danych i s3 zobowiazane do ich sprawdzenia;

2) przestrzegaé réwnomiernego obiegu wszystkich dokumentéw w celu zapobiegania
okresowemu spigtrzeniu si¢ pracy ewidencyjnej,

3) dazyc do skrocenia czasu przetrzymywania dokumentéw przez odpowiednie komérki

l. Obieg dokumentéw ksiggowych w jednostce jest Scisle zwigzany z jej strukturg

organizacyjng i odbywa sig kolejno przez nastgpujgce komoérki organizacyjne;

1) sckretariat — gdzie podlega wpisowi do rejestru,

2) kierownik jednostki i sekretarz dokonujg wstepnej kontroli,

3) pracownicy merytorycznie odpowiedzialni dokonujacy kontroli merytorycznej,

4) ksiggowos¢ — gdzie dokument podlega kontroli formalnej i rachunkowe;j, dekretacji
1 ewidencji ksiggowe].



§7. Obieg i kontrola dokumentéw w zakresie operacji bankowych.

1;

Dowodami bankowymi sg:

1) bankowy dowdd wptaty;

2) czek gotowkowy;

3) polecenie przelewu;

4) wyciag z rachunku bankowego.

Dowod wptaty stuzy do dokonywania wplat na rachunek wtasny lub obcy do banku. Dowadd
wplaty sporzadza kasjer. Jeden egzemplarz dowodu ujmowany jest w raporcie kasowym,
Czek gotdwkowy stanowi polecenie wystawcy czeku skierowane do banku, aby ten
wyplacil oznaczong na czeku kwote okreslonej osobie. Czek powinien by¢ wystawiony
przez kasjera w jednym egzemplarzu i podpisany przez osoby upowaznione odpowiednimi
petnomocnictwami ziozonymi w banku. Osoba otrzymujaca czek do realizacji winna
pokwitowa¢ jego odbiér. Po otrzymaniu wyciggu bankowego suma podjeta czekiem,
wynikajaca z tego wyciggu, podlega sprawdzeniu poréwnawczemu z kwota ujetg w raporcie
kasowym.

Polecenie przelewu polega na udzieleniu przez jednostke dyspozycji obcigzenia jej
rachunku okreslong kwotg oraz uznania nig rachunku wierzyciela. Stuzy do regulowania
zobowigzan z tytutu wszelkich rozliczen, bez wzgledu na wysokosé zobowigzania.
Podstawg do wystawienia polecenia przelewu powinien by¢ oryginat dowodu podlegajacy
zaplacie lub polecenie zaptaty. Polecenie przelewu dokonywane jest elektronicznie.
Pracownik wprowadzajacy do systemu dane kontrahenta, nazwe i numer rachunku
bankowego, odpowiedzialny jest za ich poprawnosé.

Pracownicy dokonujgcy zlecen platniczych sa w posiadaniu nosnika umozliwiajgcego
im zloZenie podpisu elektronicznego.

Wyciagi bankowe udostgpnione przez bank w systemie bankowosci internetowej drukuje,
sprawdza i1 dekretuje upowazniony pracownik.

TERMINARZ OBIEGU DOKUMENTOW BANKOWYCH

L.p. | Okreslenie zagadnienia Rodzaj Komérka Termin Komérka
dokumentu sporzadzajgca dostarczenia przyjmujaca
Odprowadzenie gotéwki z | Bankowy Kasjer Na biezaco-pod | Pracownik
kasy do banku dowdd wplaty raportem prowadzacy
kasowym ewidencje
9 Podjecie gotowki z banku | Czek Kasjer Na biezgco w Pracownik
miarg potrzeb prowadzacy
ewidencije
3. Wyciagi bankowe Wydruk Pracownik Na biezaco — 1)Pracownik
ksiggowosci wydruki z prowadzacy
systemu ewidencje
2) pracownik
ds. ksiegowosci
podatkowej
i opfat




§8. Obieg i kontrola dokumentéw w zakresie operacji kasowych.
Podstawowymi dowodami kasowymi sa:

1) raport kasowy;
2) dowdd wplaty;
3) dowdd wyptlaty.

TERMINARZ OBIEGU DOKUMENTOW KASOWYCH

L.p. | Okreslenie zagadnienia Rodzaj Komorka Termin Komoérka
dokumentu sporzadzajaca dostarczenia/ przyjmujaca
sporzadzenia
1. Przyjecie wplaty do kasy | Dowadd Referent lub Na biezaco — Pracownik
wplaty(rgczny kasjer pod raportem prowadzacy
lub kasowym ewidencje
komputerowy);
zaptata kartg
platniczg
2. Wyplata gotowki z kasy | Zatwierdzone kontrahent, Na biezaco — Pracownik
dowody pracownicy pod raportem prowadzacy
ksiggowe (m.in. | merytoryczni, kasowym ewidencje; listy
faktury, pracownik ds. plac —
rachunki, listy ptac pracownik ds.
ptac, listy wyptat plac
Swiadczen
rodzinnych,
$wiadczen
wychowawczych
3. Zestawienie operacji Raport kasowy Kasjer Po zamknigciu | Pracownik
kasowych kasy —na prowadzacy
koniec kazdego | ewidencjg
tygodnia i
ostatniego dnia
miesigca

§9. Obieg i kontrola dokumentéw w zakresie wyplat wynagrodzen.

1. Podstawowymi dokumentami stwierdzajgcymi wyplate wynagrodzen sa:
1) listy ptac pracownikoéw (sktadniki wynagrodzen);
2) listy dodatkowych wynagrodzen osobowych;
3) listy wyptat wynagrodzen z tytutu statych uméw zlecen;
4) rachunki przedstawione przez osoby zatrudnione na podstawiec umowy zlecenia
i umowy o dzieto
2. Listy plac, listy dodatkowych wynagrodzen osobowych sporzadza pracownik ds. plac
w jednym egzemplarzu na podstawie sporzadzonych przez sekretarza urzedu dowoddéw
zrodtowych. Listy ptac powinny zawieraé, co najmniej nastepujace dane:
1) okres, za jaki zostato naliczone wynagrodzenie;
2) nazwisko i imi¢ pracownika;
3) sumg wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszezegdlne skladniki funduszu plac;
4) sumg potrgcen z podzialem na poszczegélne tytuly;



10.

11,

5) 1aczng sume wynagrodzenia netto — do wyptaty;

6) pokwitowanie odbioru wynagrodzenia.

Dowodami zrédlowymi do sporzadzania listy ptac oraz listy dodatkowego wynagrodzenia

osobowego s3:

1) uchwala Rady Gminy o wysoko$ci wynagrodzenia Wojta;

2) informacja (pismo) o wysokoéci wynagrodzenia pracownikéw  zatrudnionych
na podstawie aktow powolania;

3) umowy o prace;

4) pisma w sprawie zmian wynagrodzenia pracownikéw;

5) pisma okreslajace: wysoko$¢ dodatkéw specjalnych, nagréd uznaniowych, nagréd
jubileuszowych, odpraw, ekwiwalentu za niewykorzystany urlop,

6) wykaz pracy w godzinach nadliczbowych;

7) inne dokumenty majagce wplyw na wysoko$¢ otrzymywanego wynagrodzenia
( np. zaswiadczenia o czasowej niezdolnodci do pracy, pismo o nieobecnosci
pracownika usprawiedliwionej, nieplatnej);

8) pismo wstrzymujace naliczanie wynagrodzenia z powodu rozwigzania umowy
0 prace.

W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujacych potracen:

1) naleznosci egzekwowanych na podstawie tytuléw egzekucyjnych na zaspokojenie
$wiadczen alimentacyjnych,

2) naleznosci egzekwowanych na podstawie innych tytuléw wykonawezych,

3) innych potracen, na ktére jest pisemna zgoda pracownika.

Lista ptac, lista dodatkowych wynagrodzen powinna byé podpisana przez:

1) osobg¢ sporzadzajgcsy,

2) kierownika jednostki i gtéwnego ksiggowego, badz osoby przez nich upowaznione.

Na podstawie list wynagrodzef podpisanych przez osoby wymienione w ust. 8, dokonuje

si¢ przelewu wynagrodzen na konta bankowe pracownikéw lub kasjer dokonuje wyplaty

w kasie.

SzczegOlowe wytyczne w sprawie obliczenia zasitkéw z tytulu ubezpieczen spotecznych

oraz ich udokumentowania zawarte sg w przepisach dotyczacych ubezpieczen

spotecznych. Sktadki ZUS i podatku dochodowego od wynagrodzen dokonuje si¢ do
konca kazdego miesigca, tak aby mozna byto rozliczyé dany miesiac.

Na pracg dorazng, nieprzewidziana w planie zatrudnienia moze by¢ zawarta umowa na

pracg zlecong (umowa zlecenie, umowa o dzieto). Umowe o prace zlecong sporzadza sie

w dwoch egzemplarzach. Oryginal umowy otrzymuje wykonawca; kopia dla pracownika

ds. ptac. Umowe o pracg zlecong podpisuje kierownik jednostki lub osoba przez niego

upowazniona. Gldwny ksiggowy lub osoba przez niego upowazniona sktada kontrasygnate.

W pozostatych przypadkach Zleceniobiorca, po wykonaniu pracy wystawia rachunek.

Wykonanie pracy zleconej potwierdza na rachunku pracownik merytoryczny zlecajacy

pracg lub osoba przez niego upowazniona. Rachunki powinny by¢ sprawdzone pod

wzgledem formalnym i rachunkowym oraz merytorycznym i zatwierdzone do wyplaty
przez kierownika jednostki i gléwnego ksiggowego, bgdz osoby przez nich upowaznione.



§10. Obieg i kontrola dokumentéw w zakresie wyplaty zobowigzan innych niz
wynagrodzenia.

1. Podstawg dokonania wyptaty zobowigzan innych niz wynagrodzenia w Urzedzie Gminy

Rogowo stanowig:

1) lista wyptat diet radnych;

2) lista wyplat diet soltysow;

3) listy wypfat dla cztonkéw Gminnej Komisji Rozwiazywania Probleméw
Alkoholowych;

4) inkaso z tytutu poboru podatkdw i optat za odpady komunalne;

5) ekwiwalent z tytutu uzywania samochodu prywatnego do celéw shuzbowych;

6) polecenie wyjazdu stuzbowego;

7) lista wyplat z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

§11. Obieg i kontrola dokumentéw w zakresie zakupu rzeczy, praw i ushug.
1. Zakupy rzeczy, praw i ustug dokumentowane sg oryginatami:

1) faktur vat,
2) faktur korygujacych;

3) rachunkdéw;

4) not obcigzeniowych,

5) aktéw notarialnych.

2. W Swietle art. 2 pkt. 31 ustawy o podatku od towaréw i ustug, faktura jest dokument
w formie papierowej lub w formie elektronicznej zawierajacy dane wymagane ustawg
I przepisami wydanymi na jej podstawie. Fakturg elektroniczna jest faktura w formie
elektronicznej (tzw. e-faktura) wystawiona i otrzymana w dowolnym formacie
elektronicznym, ktéry z technicznego punktu widzenia jest obrazem (wizualng kopia)
faktury.

3. Ustrukturyzowana faktura elektroniczna, o ktérej mowa w ustawie z dnia 9 listopada
2018 r. o elektronicznym fakturowaniu w zaméwieniach publicznych, koncesjach na roboty
budowlane lub ustugi oraz partnerstwie publiczno — prywatnym, to faktura elektroniczna,
o ktérej mowa w art. 2 pkt 32 ustawy o vat, spetiajaca jednoczesnie wymagania
umozliwiajgce przesylanie dokumentéw za posrednictwem Platformy Elektronicznego
Fakturowania. Taka fakturg jest ustrukturyzowany kod zapisany w formacie XML,
odezytany przy uzyciu odpowiedniego programu komputerowego umozliwiajacego obieg
takiej faktury.

4. Do faktury dokumentujacej zakup $rodka trwalego pracownik dokonujacy zakupu dolacza
dokument ,,OT” — przyjecie $rodka trwalego, w ktérym wskazuje miejsce uzytkowania
srodka trwalego, osobg materialnie odpowiedzialng (z podpisem osoby materialnie
odpowiedzialnej), klasyfikacje rodzajowg $rodka trwalego oraz warto§é nabycia $rodka
trwatego. Dokument musi by¢ podpisany przez kierownika jednostki lub osobe przez niego
upowazniong.

5. Do faktury za wykonane roboty budowlane powinien byé dolgczony protokét odbioru
wykonanych i przekazanych robét, elementoéw robdt lub obiektéw oraz sprawdzony
kosztorys powykonawczy (w przypadku ustalenia wynagrodzenia na podstawie
kosztorysu).

6. Dokumentami stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych
inwestycji sg:
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1) Faktury czegSciowe wraz z dolgczonym oryginalem protokotu wykonanych robét
podpisanym przez inspektora nadzoru;

2) Faktura koricowa i protokoét koricowy odbioru inwestycji i oddania w uzytkowanie;

3) Dowod ,,OT” — przyjecia srodka trwatego;

4) Dowdd ,,PT” — przekazania — przyjecia $rodka trwatego.

Protokét odbioru koncowego i przekazania inwestycji w uzytkowanie stanowi podstawe
udokumentowania przyjgcia do uzytku obiektéw majatku trwatego, powstatych w wyniku robét
budowlano — montazowych. Dowody ,,OT” stanowia udokumentowanie zakoniczonych
inwestycji. Dowody ,,OT” sporzadza pracownik ksiggowosci w porozumieniu z pracownikiem
prowadzacym cato$¢ zadania inwestycyjnego. W dowodzie ,,OT” nalezy wpisaé nazwe,
charakterystyke (z podaniem informacji dot. danego $rodka trwalego, np. dhugo$é drogi,
warto$¢ budowy lub nabycia, miejsce uzytkowania, klasyfikacje rodzajowa, podpis osoby
materialnie odpowiedzialnej. Dokument musi byé¢ podpisany przez kierownika jednostki lub
osobg przez niego upowazniong.

TERMINARZ OBIEGU DOKUMENTOW DOTYCZACYCH ZAKUPU TOWAROW
1 USLUG

L.p. | Okreslenie zagadnienia Rodzaj Termin Komorka
dokumentéw dostarczenia przyjmujaca
I Zakup  materiatdéw i ushug | faktura, rachunek nie pdiniej niz | pracownik
niewymagajgcych umowy  lub w ciggu 2 dni | ksiegowosci
zlecenia roboczych
% Zakup  uslug  wymagajacych | Umowa, faktura, | Nie pézniej niz | pracownik
podpisania umowy rachunek w ciggu 2 dni | ksiegowosci
roboczych po
podpisaniu
umowy/otrzymaniu
faktury
3 Zakup robot budowlanych Umowa, faktura, | Nie pdZniej niz | pracownik
rachunek, protokot | w ciagu 2 dni | ksiggowosci
odbioru roboczych po
podpisaniu
umowy/otrzymaniu
rachunku
4. Zakup  drodka trwalego lub | umowa(jesli  jest | nie pdzniej niz | pracownik
przyjecie inwestycji wymagana), w ciggu 2 dni | ksiggowosci
faktura, rachunek, | roboczych po
dokument OT podpisaniu umowy/
otrzymaniu faktury
5. Zakup ustug w  zakresie | umowa, nie poézniej niz | pracownik
dokumentacji projektowo — | faktura, rachunek w ciggu 2 dni | ksiegowosci
kosztorysowej protokot odbioru roboczych po
podpisaniu umowy/
otrzymaniu faktury
6. Zaplata zobowigzan w przypadku | pismo pracownika | nie pozniej niz | pracownik
braku faktury lub rachunku merytorycznego z | w ciggu 2 dni | ksiegowosci
dokumentem roboczych po
(kopig) podpisaniu
stanowigcym
podstawe  zapflaty
(polisa, akt
notarialny, decyzja)
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§12. Obieg i kontrola dokumentéw w zakresie sprzedazy towaréw i ustug.

1. Dokonanie sprzedazy dokumentowane jest:

1) faktura vat;

2) fakturg korygujgca;
3) nota ksiggowa,

4) notg korygujaca.

2. Faktury wystawiane sg w dwoch egzemplarzach przez pracownikéw upowaznionych.

3. Dokumenty (akt notarialny, umowa, pismo w sprawie rozliczenia kosztéw) niezbedne do
wystawienia faktury, faktury korygujacej, noty lub noty korygujacej powinny by¢
przekazane do ksiggowosci niezwlocznie po dokonaniu sprzedazy, by umozliwié
wystawienie faktury vat w terminie wynikajacym z przepiséw wykonawczych do ustawy
0 podatku od towaréw i ustug.

§13. Obieg i kontrola dokumentéw w zakresie przychodéw i rozchodéw opatu.

1. Przychody opatu z podzialem na poszczegélne budynki ewidencjonowane sg na podstawie
faktury zakupu.
2. Rozchody dokonywane sg na podstawie zestawienia zuzycia opatu przez palaczy.

§14. Obieg i kontrola dokumentéw w zakresie ruchu majatku.

W Urzedzie Gminy Rogowo obowigzuje nastepujaca dokumentacja dotyczaca ruchu majatku
trwatego.

1. Przyjecie (nabycie) $rodka trwatego.
Udokumentowanie operacji zaewidencjonowania $rodka trwatego pochodzacego:

1) z zakupu;

2) z zakonczonej inwestycji;

3) z przekwalifikowania $rodka trwalego w uzywaniu na $rodek trwaty:;
4) ujawnionego podczas inwentaryzacji

nastgpuje na podstawie dowodu OT.

2. Przekazanie srodka trwatego na podstawie dokumentu PT nastepuje w przypadku:
1) darowizny (nieodplatnego przekazania);
2) aportu rzeczowego;
3) oddania w trwaty zarzad.

Pracownik ksiggowosci wystawia dokument PT w porozumieniu z pracownikiem
merytorycznym dokonujgcym przekazania.

3. Likwidacja srodka trwatego na podstawie dokumentu PT nastepuje w przypadku:

1) sprzedazy;

2) kasacji;

3) kradziezy.
Dokument PK sporzadzany jest przez pracownika ksiggowosci na podstawie aktu notarialnego
lub protokotu potwierdzajacego fizyczng likwidacje srodka trwatego.
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W przypadku kradziezy do dokumentu PK dolgcza si¢ inne dokumenty potwierdzajgce ten fakt
(protokoty z ogledzin, zgloszenia kradziezy na policje).

§15. Obieg i kontrola dokumentéw w zakresie rozliczenia dotacji udzielanych z budzetu
Gminy Rogowo.

1.

Dotacje udzielane z budzetu Gminy s3 wydatkami podlegajacymi szezeg6lnym zasadom
rozliczania. Beneficjentem dotacji z budzetu gminy moga byé jednostki sektora finanséw
publicznych oraz podmioty tego sektora niezaliczane (w tym fundacje i stowarzyszenia).
Szczegolne zasady wykorzystania i rozliczania dotacji okresla umowa lub porozumienie
zawarte z wykonawcg zadania.

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

Kontrola merytoryczna i formalno — rachunkowa udzielonych przez gmine dotacji
realizowana jest przez pracownikow odpowiedzialnych merytorycznie. Odpowiedzialnym
pracownikiem jest osoba, ktérej powierzono te obowigzki w zakresie czynnoéci. Pracownik
odpowiedzialny za rozliczenie dotacji skiada swdj podpis i wpisuje date dokonania ww.
czynno$ci.

Informacja o rozliczeniu dotacji przekazana do ksiggowosci stanowi podstawe rozliczenia
udzielonej dotacji w ksiggach rachunkowych jednostki.

§16. Obieg i kontrola pozostalych dowodéw ksiggowych.

W Urzgdzie Gminy Rogowo stosowane sg rowniez inne rodzaje dokumentéw bedacych
podstawa dokumentowania operacji ksiggowych, do ktérych zaliczamy:

1.

Czasowy dowdd zastgpczy dokumentujgcy operacje gospodarcza do czasu uzyskania
whasciwego dowodu od kontrahenta — informacja pracownika merytorycznego, zawierajaca
dane wedlug potrzeb jego sporzadzenia, na przyklad polecenie dokonania optaty
za szkolenia itp.
Dowod ksiggowy wystawiony w przypadku uzasadnionego braku mozliwoséci uzyskania
zewngtrznych obcych dowodéw zrodlowych — sporzadzony przez pracownika
merytorycznego i zatwierdzony do wyplaty przez kierownika jednostki i gtéwnego
ksiggowego lub osoby przez nich upowaznione. Dowody te wystawiane sg m. in. w formie
pisma, postanowienia, decyzji, polecenia dokonania przelewu lub wyptaty w kasie mi¢dzy
innymi w przypadku:

1) rozliczen $rodkéw z konta depozytowego, zwrotu wadidow;

2) wyptaty srodk6éw z tytutu rozliczen funduszu stanowigcego zabezpieczenie nalezytego
wykonania robot;

3) przekazania dotacji;

4) zwrotu dokonanego na podstawie przepiséw bhp wydatkéw na zakup zaleconych
pracownikowi przez lekarza okularéw korygujacych wzrok. Do pisma dotgcza sie
fakture za zakupione przez pracownika okulary;

5) dokonanie wyptaty (zwrotu) za wniesiona optate skarbowa.

Uchwaty, decyzje, zarzadzenia, sprawozdania, deklaracje, ktére z uwagi na swéj charakter

stanowig podstawg dokumentowania operacji ksiegowych w zakresie ustalania planéw,

realizacji dochodéw i wydatkéw budzetowych.

Noty ksiggowe wystawiane w przypadku koniecznosci obcigzenia lub uznania pracownika,

jednostki organizacyjnej lub kontrahenta.

13



5. Polecenie ksiggowania PK — sporzgdza si¢ w celu dokonania zapisu w ksiegach
np. wystornowania btgdnego zapisu, dokonania przeksiggowania w kosztach i wydatkach.

§16. Obieg i kontrola dokumentéw w zakresie wymiaru podatku od nieruchomosci.

1. Zdarzenia majagce wplyw na wymiar i wysoko$¢ opodatkowania dokumentowane
sg oryginatami:
1) aktéw notarialnych;
2) orzeczen sadu;
3) uméw dzierzawy (w szczegélnosci: ustanawianie, rozwigzanie, cesja, aneks
Zmieniajacy);
4) informacji o wygasnigciu lub rozwigzaniu umowy dzierzawy;
5) informacji o nadaniu numeru porzadkowego;,
6) ostatecznych decyzji o wywlaszczeniu nieruchomosci na cele publiczne;
7) umow najmu.
2. Dokumenty wymienione w pkt 1 s3 dostarczane przez pracownika merytorycznego
do pracownika ds. wymiaru podatkéw w terminie niezwtocznym od momentu sporzadzenia
lub wptywu dokumentu.

§17. Zakres praw i obowiazkéow Skarbnika

1. Skarbnik Gminy w celu realizacji zadan ma prawo:

1) wnioskowa¢ okreslenie trybu, wedtug ktérego mogg by¢ wykonywane przez inne
stuzby prace niezb¢dne do zapewnienia prawidfowosci gospodarki finansowej oraz
ksiggowosci 1 sprawozdawczodci finansowe;j;

2) zgda¢ od innych stuzb udzielenia niezbgdnych informacji i wyjasnien, jak réwniez
udostgpnienia do wgladu dokumentéw, wyliczen i rozliczen bedacych zZrédtem
informacji;

3) zgda¢ od innych stuzb usunigcia w okre$lonym i wyznaczonym terminie
nieprawidlowosci dotyczacych zwlaszeza:

a. przyjmowania, wystawiania, obiegu i kontroli dokumentéw,
b. systemu kontroli wewngtrznej,
c. przebiegu realizacji budzetu.

4) wystgpowa¢ do kierownikéw jednostek z wnioskiem o przeprowadzenie kontroli
okreslonych zagadnien, ktore sg w zakresie dzialania skarbnika;

5) skarbnik moze upowazni¢ podlegtych pracownikéw do przeprowadzenia w okre$§lonym
zakresie kontroli wewnetrznej, jak rowniez do podpisywania dokumentéw nie
wymagajgcych zgtoszenia odmowy podpisu;

6) wystgpowac do kierownika jednostki o wydanie okreslonych zarzgdzen wewnetrznych
majacych wplyw na gospodarke finansowa;

2. Skarbnik realizuje swoje =zadania przy udziale stuzb finansowych i ponosi
odpowiedzialno$¢ za:

1) Zorganizowanie przyjmowania, obiegu, przechowywania i kontroli dokumentdw
w sposob, ktéry zapewnia:

a) wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,

b) ochrong mienia — za zorganizowanie przyjmowania, wyplacania i odprowadzania
pienigdzy do kasy oraz z kasy do banku, rozliczanie oséb materialnie
odpowiedzialnych oraz wnioskowanie do kierownika jednostki o prawidlowe

14



2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

zabezpieczenie pomieszczen. Wyposazenie jednostki w $rodki i urzgdzenia
zapewniajgce nalezyty ochrong gotowki w kasie, a zwlaszcza: wydzielenie
wlasciwego pomieszczenia na kasg; wyposazenie kasy w szafe pancerng i kasete;
wyposazenie kasy w urzadzenia alarmowe,

Prowadzenie gospodarki finansowej poprzez:

a) kontrole dyspozycji srodkami pienieznymi,

b) kontrolg uméw pod wzgledem zgodno$ci $rodkéw finansowych zawartych
w planach finansowych,

¢) kontrole rozliczen pienigznych i wplywéw.

analizy wykorzystania srodkéw bedacych w dyspozycji jednostki

dokonywanie kontroli wewnetrznej: wstgpnej, biezacej w ramach obowigzkéw;

wstegpnej kontroli legalnosci  dokumentéw  dotyczacych wykorzystania planéw

finansowych jednostek i zmiany tych plandw;

kierowanie praca stuzb finansowych;

opracowywanie projektéw przepiséw wewngtrznych wydawanych przez kierownika

jednostki w zakresie:

a) instrukcji obiegu dokumentéw, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji
oraz zakladowego planu kont.

wstepnej kontroli legalnosci dokumentow zwiazanych z wykonywaniem planéw

finansowych,

analizowanie realizacji budzetu, planéw finansowych i zorganizowanie opracowywania

zbiorczych informacji i sprawozdan:

a) od kasjera i osob materialnie odpowiedzialnych z chwila powierzenia im
przedmiotowych obowigzkéw kierownik jednostki lub skarbnik gminy pobiera na
pismie deklaracj¢ o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej za powierzone im
mienie. Deklaracje te przechowuje si¢ w aktach osobowych pracownika w sposéb
ustalony dla dokumentéw okreslajacych odpowiedzialnoéé pracownikdw
za powierzone im mienie. Nie mozna laczy¢é funkcji kasjera z ksiggowa,

b) do pracownika odpowiedzialnego za gospodarke $rodkami trwatymi i $rodkami
trwatymi w uzywaniu nalezy zorganizowanie nalezytego oznakowania tych
srodkow. Pracownik ten wspdlnie z poszczegdlnymi pracownikami, ktérym
powierzono okreslony sprzet, zabezpieczajac go przed zniszczeniem,
uszkodzeniem, zepsuciem i kradziezg. Pomieszczenia biurowe, archiwalne oraz
pelnigce role ,,magazynéw” powinny by¢ zabezpieczone przed kradzieza
1 wlamaniem oraz odpowiada¢ przepisom przeciwpozarowym,

¢) kierownik jednostki na wniosek skarbnika gminy odpowiednim zarzadzeniem
wewnetrznym powoluje tzw. Stala komisj¢ inwentaryzacyjng i sklady osobowe
zespoloéw spisowych, okresla ich tryb, zakres i czas dzialania. Zalecenia i wnioski
tzw. Stalej komisji stajg si¢ obowigzujgce po ich zaakceptowaniu przez kierownika
jednostki,

d) kierownik jednostki z zarzadzeniu ustala sktad tzw. Statej komisji likwidacyjne;.
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§18. Postanowienia koncowe.

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem zastosowanie majq przepisy
ustaw regulujgcych zasady gospodarki finansowej i rachunkowosci oraz akty wykonawcze
do nich, a takze regulacje wewnetrzne.

2. W przypadku ujawnienia przez pracownika w toku wykonywania zadan gospodarki
finansowej lub czynnoéci kontroli finansowej powykonawczej czynéw noszacych
znamiona przestgpstwa, wykroczenia lub naruszenia dyscypliny finanséw publicznych
nalezy powiadomi¢ kierownika jednostki pisemnie o ujawnionych okolicznoéciach sprawy
oraz dowodach i przestankach potwierdzajgcych te okolicznosci.
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WZORY ODCISKOW PIECZECI

STOSOWANYCH W REFERACIE FINANSOWYM
URZEDU GMINY W ROGOWIE

1. Odcisk pieczgei dotyczacej dokonania sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym,
sprawdzenia pod wzgledem formalnym i rachunkowym, zatwierdzono do wyplaty:

2. Odcisk pieczeci stuzacej do zapiséw dekretacyjnych dowodu ksiggowego:

3. Odcisk pieczeei, na ktorej nastepuje potwierdzenie wyplaty gotowki:
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Zalagcznik Nr |

WYKAZ 0SOB UPOWAZNIONYCH DO SPRAWDZANIA DOKUMENTOW
POD WZGLEDEM FORMALNO - RACHUNKOWYM

finansowo — ksiggowych po wzgledem
formalno - rachunkowym

Lp. Imi¢ i Nazwisko Upowaznienie Podpis
1 Elzbieta Motylewska | Sprawdzanie wszelkich dokumentéw
finansowo — ksiggowych po wzgledem
formalno - rachunkowym
2 Joanna Zakierska Sprawdzanie wszelkich dokumentow
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WYKAZ 0SOB UPOWAZNIONYCH

Zatagcznik Nr 2

DO ZATWIERDZANIA DOKUMENTOW DO WYPLATY

Lp. | Imig i nazwisko Stanowisko Wzor podpisu
la Zbigniew Zgdbrzynski Wéjt Gminy

2. Anna Ostrowska Zastegpca Wojta

3. Elzbieta Motylewska Skarbnik Gminy

4. Joanna Zakierska Zastgpca Skarbnika Gminy
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WYKAZ PRACOWNIKOW URZEDU GMINY W ROGOWIE UPOWAZNIONYCH DO

Zatgcznik Nr 3

SPRAWDZANIA DOWODOW KSIEGOWYCH POD WZGLEDEM MERYTORYCZNYM
(ORAZ CELOWOSCI DOKONANIA ZAKUPU)

Lp. | Imi¢ i nazwisko Zakres upowaznienia Podpis

1. Anna Ostrowska z zakresu spraw
administracyjnych, USC

738 Elzbieta Motylewska
z zakresu spraw dotyczacych

3. Joanna Zakierska referatu finansowego

4. Emilia Ferszt z zakresu spraw podatkowych

5. Paulina Kaczmarczyk z zakresu spraw kasy

6. Mariola Baranska z zakresu spraw funduszy
unijnych, organizacji
pozarzadowych

7. Agnieszka Donderowicz z zakresu spraw referatu
gospodarczego, rozwoju i
promocji

8. Iwona Niedbalska
7z zakresu spraw o$wiaty

9. Judyta Fosinska

10. | Barbara Kowalska z zakresu $wiadczen rodzinnych
i funduszu alimentacyjnego

11. | Andzelika Kostrzewska z zakresu $wiadczen
wychowawczych

12. | Bozena Zaborowska z zakresu spraw dotyczacych
gospodarowania odpadami
komunalnymi

13. | Rafal Rybinski z zakresu spraw drog 1 inwestycji
drogowych

14. | Dominika Wigctawska z zakresu spraw promocji gminy

15. | Marcjanna Diugokecka z zakresu spraw zamowien
publicznych

16. | Arleta Gorczyca z zakresu spraw funduszu
alimentacyjnego i stypendiow
socjalnych

17. | Mariusz Gebicki z zakresu spraw informatyki
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