Zarzadzenie Nr 129/2015

Wojta Gminy Tomaszé6w Mazowiecki

z dnia 31 grudnia 2015r.

w sprawie Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo - ksiegowych
stosowanej w Urzedzie Gminy Tomaszé6w Mazowiecki

Na podstawie ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.
U. z 2015r. poz. 1515), ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z
2013r. poz. 330 ze zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r.
w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
patistwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz. U.z 2013r. poz. 289 ze zm.) i Rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora
finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych (t.j. Dz. U. z 2014 r., poz. 1773
ze zm.), zarzadzam, co nastepuje:

§1. Wprowadza si¢ Instrukcje obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-
ksiggowych w Urzedzie Gminy Tomaszéw Mazowiecki, stanowigcg zalacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2. Traci moc Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-
ksiegowych w Urzedzie Gminy stanowigca zalgcznik do Zarzadzenia Nr 56/2006
Wojta Gminy z dnia 29 grudnia 2006 roku.

§3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujaca
od 1 stycznia 2016 r.




Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 129/2015

Wojta Gminy Tomaszow Mazowiecki
z dnia 31 grudnia 2015 r.

INSTRUKCJA OBIEGU i KONTROLI DQWOD()W KSIEGOWYCH W URZEDZIE
GMINY TOMASZOW MAZOWIECKI

Podstawe unormowan ujetych w niniejszej instrukeji stanowi ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994
roku o rachunkowodci /t.j. z 2013r., poz. 330 ze zm. / i ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych /t.j. z 2013r., poz. 885 ze zm./

I ZASADY OGOLNE

Celem niniejszej instrukcji jest ujednolicenie i uporzgdkowanie pracy Urzedu Gminy
Tomaszéw Mazowiecki w dziatalnosci finansowej ,rzeczowej 1 ustalenie odpowiedzialnosci
0s0b zobowigzanych do wykonywania okreslonych zadan na zajmowanym stanowisku.

§2

1. Instrukcja niniejsza obowiagzuje kierownikéw referatdbw i innych pracownikéw, ktérym
powierzono czynnosci stuzbowe w zakresie realizacji zadan gospodarki finansowej 1 majatku
Urzedu Gminy Tomaszéw Mazowiecki.

2. Instrukcja niniejsza obowigzuje réwniez kierownikéw jednostek organizacyjnych
podleglych gminie, ktérych obstuga finansowo-ksiggowa prowadzona jest przez Urzad
Gminy.

§3

Obieg dokumentéw ksiegowych jest systemem przekazywania dokumentéw od chwili ich
sporzadzenia wzglednie wptywu do jednostki, z zewnatrz, az do momentu przekazania do
zaptaty i zaksiggowania, Poszczegélne dokumenty majg rézne drogi obiegu.

Bez wzgledu na rodzaj dokumentéw nalezy dazyé, aby ich obieg odbywat sie najkrétszg
i najprostszg drogg, aby na biezgco przekazywane byty do pracownikéw, ktoérych dotycza.

§ 4

Kazde zdarzenie gospodarcze powodujace skutki finansowe powinno by¢ udokumentowane
w sposob umozliwiajacy kontrole jego prawidtowosci i objete ewidencijg ksiegowa.




I DOWODY KSIEGOWE

§5

Za prawidtowy dowod ksiegowy uwaza si¢ dowdd stwierdzajacy fakt dokonania operacji
gospodarcze] zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem zawierajacy co najmniej:

1/ okreslenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyjny,

2/ okreSlenie stron /nazwy, adresy/ dokonujacych operacji gospodarczej,

3/ date wystawienia dowodu lub date dokonania operacji gospodarczej, a jesli data dokonania
operacji gospodarczej odpowiada dacie wystawienia dowodu to wystarcza podanie jednej
daty,

4/ opis operacji oraz jej wartosé, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach
naturalnych,

5/ podpisy 0s6b odpowiedzialnych za prawidlowe operacje gospodarcze 1 ich
udokumentowanie,

6/ stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiggach rachunkowych przez
wskazanie miesigca ksiegowania .

§ 6

1.Dowody ksiggowe dzielg si¢ na dowody zewnetrzne i wewnetrzne:
1/ zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow, takie jak:
- rachunki za dostawy, roboty i ustugi,
- rachunki kosztéw podrézy stuzbowych,
- wyciagi z rachunk6éw bankowych wraz zatgcznikami
- potwierdzenia sald przez bank finansujacy
2/ zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom, takie jak:
- rachunki,
- noty obcigzeniowe,
- zamoOwienia na dostawy i §wiadczone ustugi,
- umowa zlecenia,
- umowa o dzieto
- inne umowy,
3/ wewnetrzne dotyczgce operacji wewnatrz jednostki, takie jak:
- listy ptac,
- wniosek o zaliczke,
- rozliczenie zaliczki,
- raport kasowy,
- pokwitowanie kasowe/kwit z kwitariusza K-103/
- zestawienie dowodow,
- polecenie ksiggowania,
- przyjecie $rodka trwatego OT,
- protokot zdawcezo-odbiorezy,
- karta materiatowa ilo§ciowo-wartosciowa,
- wydanie materiatow,
- przyjecie materiatéw,
- protokot brakow i nadwyzek
- protokot wyceny,
- polecenie wpisania na stan,



- o$wiadczenie

- sprawozdanie zespotu spisowego z inwentaryzacji,

- wykaz réznic inwentaryzacyjnych /niedobory i nadwyzki/,

- arkusz spisu z natury,

- protokot zniszezen i szkod

- protokoét z posiedzenia komisji inwentaryzacyjnej w sprawie roznic
inwentaryzacyjnych,

- sprawozdanie z dziatalno$ci Komisji Inwentaryzacyjne;.

- o$wiadczenie o uzywaniu whasnego samochodu do celéw shuzbowych,

- o$wiadczenie do celow podatkowych

- dowodd wyptaty KW

- rachunki kosztéw podrozy stuzbowych pracownikéw

2. Podstawg zapisow mogg by¢ réwniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:

1/ zbiorcze — stuzgce do dokonywania tacznych zapiséw zbioru dowodéw Zrédtowych.
Zbiorczy dowod ksiggowy:

- powinien sktada¢ sie co najmniej z okreslenia jednostki wystawiajacej, nazwy zestawienia,
daty lub okresu ktérego dotyczg, kwot do ksiggowania oraz podpisu osoby sporzadzajacej,

- moze obejmowaé dowody wyrazajace operacje gospodarcze dokonywane w danym okresie
sprawozdawczym,

- powinien zapewni¢ powigzanie ujetych w nim kwot z dowodami, na podstawie ktérych
zostat sporzadzony;

2/ korygujgce poprzednie zapisy /polecenie ksiggowania/. Polecenie ksiggowania sporzadza
sie ponadto przy rozksiggowywaniu list plac oraz innych przypadkach wynikajacych ze
stosowania techniki ksiggowosci Urzedu;

3/ zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obeego dowodu zroédtowego
/nota ksiggowa/;

4/ rozliczeniowe — ujmujgce juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych.

3. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodoéw
zrodtowych, kierownik jednostki moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczej
za pomoca ksiegowych dowoddw zastepczych, sporzgdzonych przez osoby dokonujace tych
operacji. Nie moze to jednak dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktérych przedmiotem sa
zakupy opodatkowane podatkiem od towardw i ustug.

§7

1. Dowdd ksiegowy powinien by¢ sporzgdzony w jezyku polskim, Moze on by¢ sporzadzony
w jezyku obcym, jezeli dowdd dotyczy operacji gospodarczej z kontrahentem zagranicznym.
Tre$¢ dowodu powinna by¢ petna i zrozumiata, dopuszczalne jest stosowanie skrétow ogdlnie

przyjetych.

2. Dowody ksiegowe powinny by¢ wystawione w sposob staranny, czytelny i trwaty, pismem
maszynowym, atramentem, dtugopisem lub otowkiem kopiowym.
Podpisy na dowodach ksiegowych sklada si¢ odrecznie atramentem, dlugopisem Ilub

olowkiem kopiowym.

3. Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczej, ktéra dokumentujg, kompletne zawierajace co najmniej dane okreslone



w § 5 oraz wolne od bledéw rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach
ksiegowych wymazywania i przerobek.

4, Bledy w dowodach zZrédlowych zewnetrznych obeych i wilasnych mozna skorygowac
jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego
sprostowanie, wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba Ze przepisy prawa stanowig inaczej.

5. Btedy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie btednej tresci lub
kwoty, z utrzymaniem czytelnogci skre§lonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej
oraz ztozenie podpisu osoby odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji.

6. Jezeli okreslone operacje gospodarcze sg udokumentowane dwoma lub wiecej dowodami
lub egzemplarzami tego samego dowodu ustala si¢ , Ze oryginal tego dokumentu stanowi
podstawe w ksiegach rachunkowych.

I KONTROLA DOKUMENTOW/DOWODOW KSIEGOWYCH/

§8
Kazdy dowod bedgey podstawg ksiggowania podlega kontroli:
1. merytorycznej
Sprawdzenie dowodéw pod wzgledem merytorycznym polega na:

1/ zbadaniu zgodnosci z planem , legalnosci, celowosci gospodarczej oraz oszczednosci
wydatkow, jak rdwniez zgodnos$ci cen z obowigzujacymi przepisami, cennikami lub taryfami,
sprawdzenie listy placowej wymaga takze zbadania zgodnosci listy platniczej z faktycznym
stanem osobowym, z danymi zawartymi w aktach osobowych badZ z innymi dokumentami,
na podstawie ktérych lista zostata sporzadzona;

2/ stwierdzeniu, ze zgodne sg z zawarta umows, jezeli umowa zostata zawarta;
3/ stwierdzeniu, ze dowody wystawione zostaty przez wtasciwe jednostki;

4/ zatwierdzeniu wykonania i przyjecia pracy lub ustugi, potwierdzenia odbioru przedmiotow
1 materiatow;
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5/ umieszczeniu i podpisaniu klauzuli: ”Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym dnia.....”.

Dowody ksiegowe pod wzgledem merytorycznym sprawdzajg, opisujg i podpisujg wiasciwi
rzeczowo pracownicy Urzedu Gminy i kierownicy jednostek organizacyjnych podlegtych
Urzedowi Gminy lub inne osoby upowaznione przez kierownika.

Faktury za roboty budowlane w ramach prowadzonych inwestycji podlegajg ponadto
sprawdzeniu przez inspektora nadzoru.



2. formalnej
Sprawdzenie dowodéw pod wzgledem formalnym polega na:

1/ ustaleniu, Zze wystawione zostaly w sposéb technicznie prawidtowy /tres¢ petna,
zrozumiala, dowdd starannie i czytelnie sporzgdzony, nie zawierajgcy nieprawidiowych
skreslen i poprawek/, - }

2/ stwierdzeniu, ze zawierajg wszystkie elementy prawidlowego dowodu /oznaczenie stron,
nazwe, adresy, numer, date , tre$¢, ilos¢, warto$¢, podpisy, pieczecie/ oraz, ze dotgczone
zostaty wszystkie niezbedne zatgczniki.

3. rachunkowej

Sprawdzenie dowodéw pod wzgledem rachunkowym, polega na stwierdzeniu, ze dane

liczbowe nie zawierajg bledéw arytmetycznych.
Dowody ksiegowe pod wzgledem formalnym i rachunkowym sprawdzajg i podpisuja

pracownicy komoérki finansowo- ksiggowej.
Na dowdd dokonania kontroli na dowodzie umieszeza si¢ klauzule ,,Sprawdzono pod
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wzgledem formalno-rachunkowym data.....”,

Zalagczniki — do dowodow ksiggowych — do sprawdzenia ktérych jest wymagana
wiedza fachowa /np. kosztorysy/ pod wzgledem rachunkowym sg sprawdzone przez
pracownika ktory sprawdza je pod wzgledem merytorycznym.

§9

1. Kontrole wstepng i biezacg dokumentéw ksiegowych i finansowych sprawuje Skarbnik
Gminy, Skontrolowanie dowodéw finansowo-ksiggowych, Skarbnik potwierdza swoim
podpisem na dokumencie skontrolowanym.

Zlozenie podpisu przez Skarbnika na dokumencie oznacza, ze:

1/ nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo pracownikéw oceny
prawidlowosci merytorycznej tej operacji i jej zgodnosci z prawem,

2/ nie zglasza zastrzezen do kompletnodci oraz formalno — rachunkowej rzetelnosci
i prawidtowosci dokumentéw dotyczacych tej operacii,

3/ zobowigzania wynikajgce z operacji mieszczg si¢ w planie finansowym, a jednostka
posiada §rodki finansowe na ich pokrycie.

2. Skarbnik wymienia nieprawidtowosci w zakresie okre§lonym w § 9, zwraca dokument
wladciwemu rzeczowo pracownikowi, a w razie nie usuni¢cia nieprawidtowosci odmawia

jego podpisania.

3. O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach Skarbnik zawiadamia na piSmie
Wéijta. Wéjt moze wstrzymaé realizacje zakwestionowane]j operacji lub wydaé w formie
pisemnej polecenie jej realizacji.

4, Skarbnik moze upowaznié¢ podlegtych mu pracownikéw do przeprowadzenia w okreslonym
zakresie kontroli wewnetrznej, jak réwniez do podpisania dokumentéw nie wymagajgcych
zgtoszenia odmowy w trybie ustalonym w ust. 3. W razie stwierdzenia, ze zachodzg podstawy



do zgloszenia odmowy podpisu, pracownik powinien niezwlocznie przedstawi¢ sprawe
Skarbnikowi. '

IV PLANOWANIE, UMOWY, ZLECENIA, ZAMOWIENIA
§ 10

1. Plany finansowe (budzet) opracowuje Skarbnik Gminy na podstawie danych znajdujgcych
sie w referacie finansowo-ksiggowym oraz danych dostarczonych przez inne komorki
organizacyjne Urzedu Gminy, jak réwniez jednostki organizacyjne podlegte gminie.

2. Zamoéwien drukéw oraz rzeczowych sktadnikéw majgtku Urzedu Gminy dokonuje
pracownik zajmujacy si¢ zaopatrzeniem gospodarczym Urzedu Gminy oraz kierownicy
podlegtych jednostek organizacyjnych.

3. Zamdwienia na zakup drukéw oraz $rodkéw rzeczowych podpisuje Wéjt oraz Skarbnik
Gminy lub osoby przez nich upowaznione.

4, Zamdwienia na druki oraz $rodki rzeczowe przeznaczone dla podlegtych jednostek
organizacyjnych podpisujg kierownicy.

§11

1.Umowy 1 zlecenia powodujgce powstanie zobowigzan finansowych opracowuje
merytoryczny referat badZ samodzielne stanowisko pracy.

2. Kazda umowa (z wyjatkiem umdéw dotyczacych stosunku pracy) musi byé przed jej
zawarciem wpisania do rejestru uméw (prowadzonym w referacie finansowym):

3. Rejestr um6w powinien zawieraé co najmniej nastgpujace informacje:
- numer Umowy,
- date umowy,
- nazwe kontrahenta,
- przedmiot umowy,
- przewidywang warto$¢ umowy.

4, Umowy i zlecenia powodujace powstanie zobowigzai:
- dotyczgce urzedu gminy podpisuje Wjt lub Z-ca Wojta wraz z kontrasygnatg Skarbnika

Gminy,

- dotyczace jednostek organizacyjnych podpisujg kierownicy tych jednostek,

- kazda umowa powinna by¢ sprawdzona pod wzgledem prawnym przez inspektora d/s
obstugi prawne;.

§ 12

1. Zawierania umdéw a takze wystawiania zlecef i zamowien dokonuje si¢ w ramach kwot
okreslonych w planie budzetu:




1/ w sposob celowy i oszczedny,
2/ z zachowaniem zasad, form i trybu postepowania przy udzielaniu zamoéwie publicznych
ustalonych ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych /t.j z 2015 1., poz.

2164 ze zm./

2. Zawieranie uméw, a takze wystawienie zlecen i zamoéwien, na skutek ktérych - po
uwzglednieniu wymagalnych terminéw platnosci i zobowigzan wymagalnych z okresow
poprzedzajacych rok budzetowy — doszioby do zaciggnigcia w roku budzetowym zobowiazan,
ktore przekraczajg plan finansowy jest niedopuszczalne.

V OBIEG DOWODOW KSIEGOWYCH
§ 13

1. Faktury (rachunki) wplywajgce do Urzedu Gminy za dostawy, roboty i ustugi sa
niezwlocznie przekazywane do merytorycznych stanowisk do sprawdzenia pod wzgledem
merytorycznym i potwierdzenia wykonania i przyjecia dostaw, robét i ustug oraz okreslenia
trybu udzielenia zaméwienia publicznego, ze wskazaniem artykutu ustawy o zaméwieniach
publicznych.

2. Wszystkie faktury i rachunki sprawdzone pod wzglgdem merytorycznym winny by¢
niezwlocznie przekazane do referatu finansowego z zachowaniem terminu ptatnosci.

Zbyt dlugie przetrzymywanie rachunkéw, faktur moze spowodowa¢ przedtuzenie terminu
platnosci i naliczenie odsetek za zwloke, ktére obcigza odpowiedzialnego pracownika.

3. Faktury za wykonane roboty budowlano-montazowe w ramach prowadzonych inwestycji
oprécz wymogdw okreslonych w § 13 ust.1 winny zawiera¢ protokét odbioru rob6t i podpis
inspektora nadzoru danej branzy, ze wykazane koszty sg zgodne z poniesionymi przez
wykonawce przy realizacji zadania.

4. Faktury za zakupione $rodki trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne, po ich
sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym i po potwierdzeniu przyjecia ich na stan Urzedu
lub jednostek podlegtych Gminie podlegaja wpisaniu do ewidencji $rodkéw trwatych lub do
ksiegi inwentarzowej pozostatych srodkéw trwatych.
Ewidencje prowadzi i dokonuje wpisu:

- pracownik odpowiedzialny za majgtek Urzedu

- kierownicy podlegtych jednostek organizacyjnych

5. Rachunki za zakupione ksigzki opatruje si¢ adnotacjg o przekazaniu do bezposredniego
uzytku na danym stanowisku pracy i bezzwiocznie przekazuje do referatu finansowego.

6. Faktury (rachunki) wptywajgce do urzedu gminy w terminie do 10 nastepujgcego miesigca
kazdego kwartatu ujmowane sg w zobowigzaniach.

§ 14

1. Pracownikom moga by¢ wyptacane zaliczki:

1/ jednorazowe,

2/ state — gdy w zwigzku z czynnosciami stuzbowymi pokrywajg stale powtarzajgce si¢
wydatki, jednak w wysokosci nie przekraczajacej przecigtnej kwoty wydatkow
pbttoramiesigcznych.

2. Zaliczki powinny by¢ rozliczone:

1/ jednorazowe — w ciggu 14 dni od dnia pobrania zaliczki,




2/ stale — po uptywie okresu ich waznosci, badz przed ustaniem stosunku pracy, nie pozniej
jednak niz przed konficem roku budzetowego.

3. Od pracownikéw, ktérym sa wyptacane zaliczki do rozliczenia pobiera si¢ deklaracjg
zawierajaca wyraZenie zgody na potracenie nierozliczonych w  terminie zaliczek
z wynagrodzenia pracownika.

4, Jezeli zaliczka podjeta przez pracownika nie zostanie rozliczona w ustalonym terminie,
potraca si¢ jg z najblizszego wynagrodzenia pracownika.

Pracownikowi temu do czasu rozliczenia poprzednio wyplaconej zaliczki nie mogag by¢
wyplacone dalsze zaliczki.

5. Zaliczki wyplaca sic na podstawie wniosku o zaliczke, ktéry podpisywany jest przez
pracownika odpowiedzialnego za merytoryczny nadzor realizowanych wydatkow, Wéjta,
7 -ca Wojta i Skarbnika /lub osoby przez nich upowaznione zgodnie z bankows karts
wzordw podpisu/.

6. Dopuszcza sie mozliwoéé wyplacania z srodkéw Urzedu Gminy zaliczek jednorazowych
dla Dyrektoréw Szkét na wydatki zwigzane z realizacja programéw profilaktycznych
z przeciwdziatania alkoholowego. Przepisy ust. 2-5 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 15

Polecenie wyjazdu shuzbowego wystawia osoba odpowiedzialna za kadry, ktéra nadaje
kolejny numer i wpisuje do rejestru wyjazdéw stuzbowych.
W delegacji musi byé¢ okreslony cel wyjazdu. Realizacja rachunku za wyjazd stuzbowy
dokonuje sie na podstawie wykonanego polecenia wyjazdu potwierdzonego przez
bezposredniego przetozonego, Wajta lub Sekretarza Gminy.

§ 16

Wydatki wynikajgce ze stosunku pracy dokonywane sg na podstawie list ptac sporzadzonych
systemem komputerowym przez pracownika ds. ptac na podstawie umowy o prace, aktu
powolania, umowy zlecenia itp., ktére winny okresla¢ sktadniki wynagrodzenia i ich
wysokosé. Wszelkie zmiany wynikajace ze zmian zaszeregowania, a takze inne dokumenty,
na podstawie ktérych dokonuje si¢ naliczenia wynagrodzenia, muszg by¢ dostarczane do
pracownika sporzgdzajacego listy ptac do 24 kazdego miesigca.
Wyplaty nagréd, nagréd jubileuszowych, odpraw emerytalnych i innych sktadnikoéw objgtych
funduszem ptac odbywajg si¢ na podstawie indywidualnych decyzji podpisanych przez Wojta
i kierownikdw jednostek organizacyjnych gminy.
Sporzadzone listy podpisuja: ‘

- pracownik kadr — pod wzgledem merytorycznym,

- inspektor referatu finansowego — pod wzgledem formalno-rachunkowym,

- Skarbnik , Wéjt /lub osoby przez nich upowaznione/.

§ 17

1. Dowody ksiegowe sprawdzone pod wzgledem merytorycznym po przekazaniu do referatu
finansowego podlegajg numeracji, ktéra polega na tym, ze kazdy dowd6d otrzymuje kolejny
numer (w kazdym roku numeracja rozpoczyna si¢ od numeru 1) oraz sprawdzeniu pod
wzgledem formalno- rachunkowym.



2.7a prawidlowe sprawdzenie dowodéw pod wzgledem formalno-rachunkowym
odpowiedzialny jest inspektor referatu finansowego 1 Ksiegowa.

§ 18

Dowody ksiegowe sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym

podlegaja zatwierdzeniu do wyplaty.
Do wyplaty dowody ksiegowe zatwierdza Wojt Gminy lub Z-ca Wéjta i Skarbnik Iub osoby

przez nich upowaznione zgodnie z bankows kartg wzoré6w podpisow.
§ 19

1. Zatwierdzone dowody do wyplaty podlegaja zaplacie przelewem, czekiem lub gotowka.
- Przelewy i czeki podpisuje Wojt lub Z-ca Wéjta i Skarbnik Gminy lub osoby przez nich
upowaznione zgodnie z bankows kartg wzoréw podpisow.

Stwierdza ze w/w wydatek znajduje pokrycie w budzecie roku budzetowego zatwierdzonym
w planie finansowym dziat ........ Rozdzial............ et

2. Po dokonaniu wyptaty lub wystawieniu polecenia przelewu na dowodzie stanowigcym
podstawe dokonania wyplaty, kasjer lub osoba sporzadzajaca przelew zamieszcza na
dokumencie klauzule ,, wyptacono gotéwka, czekiem nr............. , przelewem w dniu........ ”
potwierdzajac ten fakt wlasnorgeznym podpisem.

3. Po otrzymaniu wyciggu bankowego sprawdza si¢ czy podane w wyciggu saldo koncowe
jest prawidtowe, czy wszystkie obroty objete wyciggiem dotycza danego rachunku.

Jezeli saldo jest nieprawidtowe, pracownik sprawdzajacy dokumenty pod wzgledem formalno
- rachunkowym niezwlocznie zawiadamia bank.

§ 20

1. Zaptacone faktury/rachunki/, wyplacone wynagrodzenia — listy ptac podlegaja dekretacji
i ksiegowaniu w urzadzeniach ksiegowosci syntetycznej i analitycznej.

2. Dowody ksiggowe po zaksiegowaniu podlegaja whaczeniu do zbioréw w chronologicznej
kolejnosci 1 zgodnie z nadang numeracja.

§21

1. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wplat 1 wyptat gotdwkowych dokonywanych
w danym dniu powinny byé ujete przez Kasjera w raportach kasowych sporzadzanych na
formularzach komputerowo (petny raport kasowy z podzialem na salda nr rok/ kolejny
numer) w dwdch egzemplarzach.

2. Pozycje przychodowe i rozchodowe nanosi si¢ na formularz raportu na biezaco.
Poszczegdlne dowody kasowe ujmowane sg w raporcie w kolejnosci ich realizacji.

3. Raporty kasowe prowadzone w Urzedzie Gminy winny by¢ zamykane na koniec kazdego
dnia, z wyjatkiem raportéw, na ktére przyjmowane sg dochody gminy, ktére sa zamykane
dekadowo /10 dni/.



4. Wptaty przyjete do kasy z tytutu dochodéw gminy odprowadzane na koniec kazdego dnia
lub do wysokosci nie przekraczajacej 6.000,00 zt kasjer odprowadza na bankowy rachunek
przy nalezytym zabezpieczeniu w kasie pancernej w ostatnim dniu miesigca. W przypadku
przekroczenia tej kwoty kasjer jest zobowigzany do odprowadzenia przyjetych dochodow
w dniu przekroczenia lub w dniu nastgpnym.

5. Po zakorficzeniu wplat i wyptat w danym dniu, a w przypadku raportéw na dochody po
zakoficzeniu dekady, kasjer zamyka raport, podpisuje i przekazuje go wraz ze wszystkimi
dowodami kasowymi inspektorowi referatu finansowego celem sprawdzenia.

6. Sprawdzenie raportu kasowego polega w szczegoélnoéci na ustaleniu czy wykazane przez
kasjera poszczegolne przychody i rozchody sa udokumentowane dowodami kasowymi, czy
zalaczone dowody kasowe odpowiadajg okreslonym wymogom oraz zaopatrzone sg w
odpowiednie klauzule, czy ustalono w sposéb prawidtowy stan gotéwki.

Sprawdzony raport podlega ksiggowaniu.

VI OBIEG DOKUMENTOW MAGAZYNOWYCH
§ 22

1. W Urzedzie Gminy oraz podlegtych gminie jednostkach organizacyjnych nie prowadzi sig
gospodarki magazynowej materiatow.

Na koniec kazdego roku kalendarzowego w wyniku przeprowadzonej inwentaryzacji
dokonuje si¢ wyceny materiatéw bedacych na stanie po czym wprowadza si¢ je na konto
materialowe.

2. W Urzedzie Gminy prowadzony jest magazyn gospodarczy materiatéw budowlanych tylko
w przypadku wykonywania inwestycji systemem gospodarczym.

§ 23

1. Przyjecie do magazynu $rodkow rzeczowych odbywa si¢ na podstawie faktur /rachunkdw/,
protokotéw zdawczo — odbiorczych lub innych dowodéw dostawy powszechnego uzytku
(MP).

2. W przypadku otrzymania dostawy s$rodkéw rzeczowych bez dowodéw dostawy, przyjecia
do magazynu dokonuje si¢ na podstawie protokohu przyjecia.

3. Jezeli przyjmowane do magazynu materialy nasuwajg zastrzezenia co do ich stanu
jakos$ciowego nalezy przyjac je komisyjnie sporzadzajac na t¢ okoliczno$é protokot.
Komisje na t¢ okoliczno$¢ powotuje Wojt Gminy.

4, Komisyjnie nalezy przyjmowaé takze materiaty bez zamdéwien, przekazane nieodptatnie,
wytworzone we wlasnym zakresie.
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§ 24

Rozchéd materialéw z magazynu powinien byé udokumentowany dowodami magazynowymi
sporzagdzonymi na drukach ogélnie stosowanych w praktyce magazynowej (MW) lub
protokotami zdawczo — odbiorczymi itp.

§ 25

1. Magazynier /pracownik/ odpowiedzialny za gospodarke materialowg rozlicza si¢ ze
zuzytych materialow w ciggu 5-10 dni po uptywie kazdego miesiaca, przez sporzadzenie
,,Zestawienia zuzycia materialéw”, na podstawie magazynowych dowoddw rozchodowych.

2. Zestawienie rozchodu materiatéw podpisuje magazynier /pracownik/, ktéry sporzadzit to
zestawienie i przekazuje do ksiggowosci.

VII EWIDENCJA SRODKOW TRWALYCH ORAZ WARTOSCI
NIEMATERIALNYCH I PRAWNYCH

§ 26

1. Srodkami trwalymi sg rzeczowe aktywa trwale i zréwnane z nimi, o przewidywanym
okresie ekonomicznej uzyteczno$ci dituzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku
i przeznaczone na potrzeby jednostki. Zalicza si¢ do nich w szczego6lnosci:

a/ nieruchomos$ci — w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budowle
i budynki, a takze bedace odrebnag wlasnoscig lokale, spétdzielcze wlasnosciowe prawo do
lokalu mieszkalnego oraz spotdzielcze prawo do lokalu uzytkowego,

b/ maszyny, urzagdzenia, Srodki transportu i inne rzeczy,

¢/ ulepszenia w obcych $rodkach trwatych,

d/ inwentarz zywy.
Do $rodkéw trwatych jednostki zalicza si¢ réwniez obce Srodki trwale uzywane przez nig na

podstawie umowy najmu, dzierzawy lub innej umowy o podobnym charakterze, jezeli umowa
spetnia co najmniej jeden z warunkéw okreslonych w art. 3 ust. 4 ustawy z dnia 29 wrzeénia
1994 roku o rachunkowosci /t.j. z 2013r., poz. 330 ze zm./.

2. Ze $rodkow na inwestycje sklasyfikowanych w § 605 — 606 wydatki na finansowanie
inwestycji jednostek budzetowych, finansowane sg $rodki trwate, ktérych warto$¢ przekracza
ustalong w przepisach wykonawczych do ustawy o podatku dochodowym od 0séb prawnych.

3. Z wydatkéw biezacych klasyfikowanych w paragrafach 421 i 424 finansowane s3:

a/ bez wzgledu na ich wartos¢:

- ksigzki 1 inne zbiory biblioteczne

- odziez i umundurowanie

- meble i dywany,

- inwentarz Zywy
b/ $rodki trwale o warto$ci nie przekraczajacej wysokosci ustalonej w przepisach
wykonawczych do ustawy o podatku dochodowym od o0séb prawnych, ktérych odpisy
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amortyzacyjne sg uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w miesigcu
oddania do uzywania /pozostate $rodki trwate/.

§ 27

Srodki trwate ewidencjonowane sa na podstawie:

1/ przychod $rodka trwatego ewidencjonowany jest na podstawie faktury i druku OT —

przyjecie $rodka trwatego,
2/ przekazanie $rodka trwalego ewidencjonowane jest na podstawie druku PT — protokél

przekazania - przejecia srodka trwatego,
3/ zmiana wartosci $rodka trwalego ewidencjonowana jest na podstawie druku WT —

zmiana wartosci,
4/ likwidacja $rodka trwatego ewidencjonowana jest na podstawie druku LT — likwidacja

$rodka trwatego.
§ 28

Ewidencja srodkéw trwatych prowadzona jest w Ksigzce $rodkéw trwatych wzér K-207, a
ewidencja pozostatych srodkéw trwatych w Ksigzce inwentarzowej K-205.

§ 29

1. Przez wartosci niematerialne i prawne rozumie si¢ nabyte przez jednostke, zaliczane do
aktywow trwatych, prawa majagtkowe nadajace si¢ do gospodarczego wykorzystania,
o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, przeznaczone do
uzywania na potrzeby jednostki, a w szczegdlnosci:

a/ autorskie prawa majgtkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesje,

b/ prawa do wynalazkéw, patentéw, znakéw towarowych, wzoréw uzytkowych oraz
zdobniczych,

W przypadku wartosci niematerialnych i prawnych oddanych do uzywania na podstawie
umowy najmu, dzierzawy lub innej umowy o podobnym charakterze, wartosci niematerialne
i prawne zalicza si¢ do aktywow trwatych jednej ze stron umowy, zgodnie z warunkami
okreslonymi w art. 3 ust. 4 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci /t.j. z

2013r., poz. 330 ze zm./.
Do wartosci niematerialnych i prawnych zalicza si¢ réwniez nabytg warto$¢ firmy oraz koszty

zakonczonych prac rozwojowych.

2. Wartosci niematerialne i prawne finansowane sg z srodkéw przeznaczonych na inwestycje
sklasyfikowane w paragrafach 605-606 — wydatki na finansowanie inwestycji jednostek
budzetowych, ktérych warto$¢ przekracza wysokos¢ ustalong w przepisach wykonawezych
do ustawy o podatku dochodowym od 0séb prawnych.

§ 30

Do sporzgdzania sprawozdan budzetowych z wykonania proceséw zwigzanych
z gromadzeniem $rodkéw publicznych oraz ich rozdysponowaniem majg zastosowanie

przepisy zawarte w:
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1/ ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowodci /t.j. z 2013r., poz. 330 ze zm./.
2/ rozporzadzeniach Ministra Finansow:

- z dnia 16 stycznia 2014 1. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej /Dz.U. z 2014 1., poz.
119 ze zm./,

- z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdaf jednostek sektora finanséw publicznych w
zakresie operacji finansowych /t.j. z 2014 r., poz. 1773 ze zm./,

- z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowodci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panistwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej /t.j. z 2013 r., poz. 289 ze zm./.

Sprawozdawczo$¢ budzetowa obejmuje usystematyzowany zbioér sprawozdati finansowych,
sporzadzanych cyklicznie i wedtug jednolitych zasad dostarczania niezbednych danych do
zarzadzania finansami publicznymi, w tym danych niezbednych do analizy i kontroli budzetu
w toku jego wykonywania i po zakonczeniu roku budzetowego.

Zasady sporzadzania sprawozdan budzetowych wynikajg z zasad ogélnych rachunkowosci
i szczegbtowych zasad rachunkowosci budzetowe;:

- ujecia wszystkich proceséw dotyczacych danego okresu sprawozdawczego,

- dokonywania zapiséw w ksiegach rachunkowych na podstawie rzetelnych, kompletnych
i sprawdzonych dowodow ksiegowych,

- wedhug kryteriéw klasyfikacji umozliwiajacych sporzadzenie obowigzujgcych jednostke
sprawozdan finansowych oraz dokonywania rozliczen finansowych,

- zapewnienia kontroli kompletnosci 1 aktualnosci danych, w tym dokonania uzgodnien
zapiséw kont ksiegi gléwnej z kontami ksigg pomocniczych przed sporzadzeniem zestawien
obrotéw i sald,

- dokonywania zapis6w w sposob trwaly.

Ze szczegélnych zasad rachunkowosci i sporzadzenia sprawozdan z przebiegu procesdéw
finanséw publicznych — okre§lonych w ustawie o finansach publicznych, wynikajg obowigzki:
- klasyfikowania dochodéw, przychodéw, rozchodéw i wydatkéw publicznych wedtug:
wazniejszych Zrodel

dziatow

rozdzialdw

paragrafow

- ujmowania wszystkich dochodéw i wydatkéw w terminie ich zaplaty,

- ujmowania wszystkich etapow rozliczen poprzedzajacych ptatnoé¢ dochodéw (naleznosci,
potracenia, zalegtosci, nadplaty, skutki ulg, wpltywy w drodze) i wydatkéw (zobowigzania
w tym zobowigzania wymagalne, zaangazowanie Srodkéw).

§31

Jednostki samorzadu terytorialnego zobowigzane sa do sporzadzania sprawozdan:

RB-27S — miesieczne/roczne sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych)
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RB-27ZZ - kwartalne sprawozdanie z wykonania planu dochodéw zwigzanych z realizacjg
zadafi z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom
samorzadu terytorialnego,

RB-28S - miesieczne/roczne sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetowych
jednostek samorzadu terytorialnego,

RB-28NWS — kwartalne sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw samorzadowej jednostki
budzetowej/jednostki samorzadu terytorialnego, ktore nie wygasty z uptywem roku
budzetowego,

RB-50 - kwartalne sprawozdanie o dotacjach/wydatkach zwigzanych z wykonywaniem zadan
z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadaf zleconych jednostkom samorzadu
terytorialnego ustawami,

RB PDP - roczne sprawozdanie z wykonania podstawowych dochodéw podatkowych gminy,

RB-NDS - kwartalne sprawozdanie o nadwyzce/deficycie jednostki samorzadu terytorialnego,

RB-Z - kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wedtug tytutéw dtuznych oraz gwarancji
1 porgczen,

RB-UZ - roczne sprawozdanie uzupelniajgce o stanie zobowiazan wedhig tytutéw dtuznych,

RB-N - kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci,

RB-UN - roczne sprawozdanie uzupetniajgce o stanie naleznosci,

RB-ZN — kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan oraz naleznosci Skarbu Panstwa z
tytutu wykonywania przez Jednostki samorzadu terytorialnego zadan zleconych,

RB-30S - pétroczne sprawozdanie z wykonania planéw finansowych zaktadéw budzetowych,

RB-WS - roczne o wydatkach strukturalnych,

RB-ST - roczne sprawozdania o stanie $rodkéw na rachunkach bankowych.

Informatyczny system sprawozdawczosci budzetowej ,,BeSTi@” umozliwia:
-wprowadzanie danych w uktadzie formularzy sprawozdawczych

- dokonanie niezbednej weryfikacji wprowadzonych danych, w weryfikacji z obowigzujgcg
klasyfikacja budzetowa,

- wysytke danych drogg elektroniczng

- wydruk sprawozdan w formie okreslonej w rozporzadzeniu.

Rozporzadzenie w sprawie sprawozdawczosci budzetowe] okresla obowigzek sporzadzania
sprawozdaf i przekazywania ich nadrz¢dnym jednostkom tj:

- Urzad Wojewddzki

- Krajowe Biuro Wyborcze

- Regionalna Izba Obrachunkowa

- NIK

- Ministerstwo Finansow

1. Po dokonaniu ksiegowan dotyczacych okresu sprawozdawczego, dowody ksiggowe i ich

zestawienia, ktore stanowily podstawe ksiegowan oraz arkusze i zestawienia spisowe z natury
oraz zestawienia rOznic inwentaryzacyjnych, nalezy ukladaé w porzadku i kolejnosci
dostosowanej do sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych, jak tez czasu przechowywania
dowodéw i umieszczaé w teczkach/segregatorach, skoroszytach itp.

2. Sprawozdania finansowe nalezy przechowywa¢ w teczkach specjalnie na ten cel
przeznaczonych. '

3. Na oktadkach teczek nalezy zamiesci¢:
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1/ nazwe jednostki i komérki organizacyjnej prowadzgcej ksiggi rachunkowe jednostki,

2/ znak kancelaryjny teczki, sktadajacy sie z symbolu komorki organizacyjnej i symbolu
hasta okreslajgcego rodzaj akt umieszczonych w teczkach,

3/ okreslenie kategorii akt /A lub B / z podaniem przy kat. B terminu przechowywania,

4/ okres, ktorego dotyczg akta/ rok, miesigc/.

§ 32

1.Teczki oraz ksiegi rachunkowe nalezy przechowywaé w sposdb zabezpieczajacy je przed
uszkodzeniem, zgubieniem lub zniszczeniem w archiwum zaktadowym jednostki.

2. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera, ochrona danych i ich
archiwizacja polega na stosowaniu $rodkéw ochrony zewngtrznej, na systematycznym
tworzeniu rezerwowych kopii zbioréw danych zapisanych na nosnikach komputerowych, pod
warunkiem zapewnienia trwato$ci zapisu informacji systemu rachunkowosci, przez czas nie
krétszy od wymaganego do przechowywania ksigg rachunkowych oraz na zapewnieniu
ochrony programéw komputerowych i danych systemu informatycznego rachunkowosci
przez stosowanie odpowiednich rozwigzan programowych i organizacyjnych, chronigcych
przed nieupowaznionym dostepem lub zniszczeniem.

W Urzedzie Gminy Tomaszéw Mazowiecki funkcjonujg programy komputerowe
wykorzystywane do prowadzenia ksigg rachunkowych zakupionych od firmy Ustugowo
Informatycznej INFO -SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek s .c Legionowa k/Warszawy z
serwisem oprogramowania ,,INFOSERWIS” Irena Laska z siedzibg w Tomaszowie Maz.:

1. Podatki

2. Place

3. Rejestr

4. JGU

5. Auta — podatek od srodkéw transportowych
6. Srodki trwate

7. Kasa

8. Budzet

9. Zezwolenia

10. Umowy FV

11. Oplok

12. BO-Admin

13. Powiadomienia SMS
14. UPK

15. Przelewy z 11.05.2001
16. Przelewy dokonywane drogg elektroniczng z wykorzystaniem systemu bankowego,
na podstawie umowy z bankiem prowadzgcym obstuge biezacg budzetu.

3. Jezeli jednak system ochrony zbioréw danych rachunkowosci, utrwalonych na nosnikach

komputerowych, nie spetnia wymagan okreslonych w ust. 1, zapisy te powinny by¢
wydrukowane w terminach nie p6zniejszych niz na koniec roku obrotowego.
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§ 33

Wydanie dowodéw poza obrgb jednostki moze nastapi¢ za zgodg Wojta Gminy
z jednoczesnym pozostawieniem w jednostce potwierdzonego spisu  przejgtych
dokumentdw.

§ 34

1. Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe sg aktami kategorii A i podlegajg
trwatemu przechowywaniu.

2. Pozostale zbiory przechowuje si¢ co najmniej przez okres:
1/ ksiegi rachunkowe — 5 lat
2/ listy plac, karty wynagrodzen — przez okres wymaganego dostepu do tych informacji,
wynikajacy z przepiséw emerytalnych, rentowych oraz podatkowych,
3/ dowody ksicgowe dotyczgce wieloletnich inwestycji rozpoczgtych, pozyczek,
kredytéw oraz uméw handlowych, roszezen dochodzonych w postgpowaniu cywilnym
lub objetych postepowaniem karnym albo podatkowym — przez 5 lat od poczatku roku
nastepujacego po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i postepowania
zostaly ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione,
4/ dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie
krétszy od 5 lat od uptywu jej waznosci,
5/ dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uptywu rgkojmi lub
rozliczeniu reklamacji,
6/ dokumenty inwentaryzacyjne — 5 lat,
7/ pozostate dowody ksiggowe i dokumenty — 5 lat,
8/ dokumenty zwigzane z realizacjg projektu z udzialem $rodkow zewnetrznych — przez
okres wynikajacy z zawartej umowy.

3. Okresy przechowywania ustalone w ust. 2 oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujgcego
po roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.

§ 35

Instrukcja wehodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2016 roku.,

16




