Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 134/2008

Wojta Gminy Osigciny

z dnia 20 czerwca 2008r.

INSTRUKCJA SPORZADZANIA

OBIEGU | KONTROLI

DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

W URZEDZIE GMINY OSIECINY




Celem instrukcji jest usprawnienie funkcjonowania systemu kontreii
wewnetrznej, zapewnienie wlasciwego sporzadzania, przyjmowania
i prawidiowego prowadzenia ksiggowosci oraz sprawozdawczosci
finansowej, prawidiowego i terminowego dokonywania rozliczen
finansowych oraz ochrona mienia komunalnego.

L ZASADY OGOLNE

I. Niniejsza instrukcja obowigzuje réwniez jednostki, w ktorych obstuga finansowa prowadzona
jest przez Urzad Gminy.

[S%]

llekro¢ w instrukcji jest mowa o Wojcie lub Skarbniku Gminy dotyczy to réwniez osodb przez
nich upowaznionych. ;
2.1: Odpowiedzialnym za zorganizowanie, prawidiowe funkcjonowanie kontroli wewnetrzne;
oraz obiegu dokumentéw jest Skarbnik Gminy.
2.2. W celu realizacji swoich zadan Skarbnik Gminy ma prawo:
-wnioskowac¢ okreslenie trybu, wedtug ktérego mogag by¢ wykonywane przez inn®
stuzby prace niezbedne dla zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej oraz
ksiegowosci i sprawozdawczosci,
-zada¢ od innych stuzb udzielania w formie ustnej lub pisemnej niezbednych
informacji i wyjasnien, jak rowniez udostepniania do wgladu dokumentéw i wyliczen
bedacych zrodiem informaciji | wyliczen,
-zadac od innych stuzb usuniecia w wyznaczonym terminie nieprawidtowosci
dotyczacych zwiaszcza:
-przyjmowania, wystawiania dokumentow,
-przebiegu realizacji budzetu.

W Urzedzie Gminy Osieciny funkcjonujg oddzielnie rachunkowos¢ organu finansowego w
zakresie wykonywania budzetu oraz ksiegowo$sé Urzedu jako jednostki budzetowe;,
natomiast wspolny rachunek bankowy.

LS}

4. Obstuge bankowg budzetu prowadzi Kujawsko-Dobrzynski Bank Spotdzielczy Oddziat w
Osiecinach.

Zasilenie w $rodki z budzetu gminy na wydatki dla podlegtych jednostek budzetowych
przekazywane sg na podstawie ztozonego przez te jednostki zapotrzebowania.
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1. DOWODY KSIEGOWE

1. Poiecie i rodzaie dowodow ksiegowych

1.1. Podstawa zapiséw w ksiegach rachunkowych jest dokument (dowod ksiegowy),

ktory powinien zawierac¢ co najmniej:
-okreslenie rodzaju dowodu,
-okreslenie stron ( nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarcze;,
-opis operacji oraz jej wartosci, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach
naturalnych,
-date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg, takze
date sporzgdzenia dokumentu,
-podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktérej przyjeto
skfadniki majatkowe,
-stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez

. wskazanie miesigca. ksiegowania oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach
rachunkowych, sprawdzenie pod wzgledem rzeczowo-wiasciwym i na dowdd
sprawdzenia podpisanie przez osoby do tego upowaznione,
-numer identyfikacyjny dowodu lub inny sposéb umozliwiajacy powigzanie dowodu
Z zapisami ksiegowymi dokonanymi na jego podstawie.

1.2. Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczej, zwane dalej "dowodami zrodtowymi':
a) zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentéw,
b) zewnetrzne wiasne - przekazywane w oryginale kontrahentom, np. faktury VAT,
¢) wewnetrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki, tj. operacji, w ktorych
uczestniczg tylko komarki organizacyjne jednostki ksiegujacej dowadd.

1.3. Podstawg zapisow moga by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke dowody

ksiegowe:

a) zbiorcze stuzace do dokonania facznych zapiséw zbioru dowodoéw zrodtowych,
ktore muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

b) korygujace poprzednie zapisy,

¢) zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu
zrodtowego,

d) rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych. :

e) polecenie ksiegowania w celu dokonania zapisu ksiegowego (np. wystornowar:e
btednego zapisu)




1.4. Podstawa ewidencji zaangazowania wydatkéw budzetowych jest dowdd ksiegowy
w postaci:
-umowy cywilno - prawnej,
-porozumienia,
-decyzji,
-zZlecenia,
-umowy o prace,
-polecenia ksiegowania (dla wydatkéw biezgcych, nie wynikajgcych z ww.
dowodow)

W celu dokonania zapisu ksiegowego nie wyrazajacego faktu dokonania operazji
gospodarczej (np. wystornowania btednego zapisu, otwarcia ksiag), sporzadza sie polece:iie
ksiegowania.

Dowdd ksiegowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim. Tre$¢ powinna by¢ peina i .
zrozumiata.

Btedne zapisy w dowodach ksiegowych moga by¢ korygowane w $cisle okreslony
sposéb. Wytacznym sposobem korygowania biedéow powstatych na dokumencie jest
przekreslenie btednych zapiséw z catkowitym zachowaniem ich czytelnosci, wpisanie
zapisow poprawnych, daty dokonania korekty oraz ztozenie podpisu przez osobe, ktira
dokonata poprawki.

Tres¢ i wszelkie dane liczbowe naniesione na dowody ksiegowe nie mogg bvc
zamazywane, przerabiane, wycierane, wyskrobywane lub usuwane innymi Srodkami np.
srodkami chemicznymi. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr. Zasady te nie me,q
zastosowania do dowodow obcych i wiasnych, ktore wyszty na zewnatrz jednostki. Moga t"\:/é
one poprawiane wylacznie przez wystawienie i przestanie kontrahentowi dowcrlu
korygujacego (faktury lub noty korygujacej). Btedy w dowodach gotdwkowych i czekach
moga by¢ poprawiane jedynie przez uniewaznienie dowodu zawierajgcego btad
| wystawienie nowego witasciwego dowodu.

2. Kwalifikowanie i numerowanie dokumentow.

Kwalifikacja dowodéw ksiegowych (dokumentdéw) - dekretacja - polega na ustalenii. i
oznaczeniu na dokumencie sposobu jego ewidencji w odpowiednich urzadzeniach
ksiegowych zgodnie z zasadami ustalonymi w zakladowym planie kont. Czynnosci ‘e
wykonujg pracownicy ksiegowosci zgodnie z zakresem czynnosci. -

W celu utatwienia sprawdzania kompletnosci i prawidtowosci zapisow w urzqdzenigiﬁh
ksiegowych poszczegdine dowody ksiegowe powinny byé oznaczone numerem kolejnygs._n.
Kolejna numeracje nadaje sie réwniez dowodom kasowym, bankowym, memoriafowym
I innym. W kazdym przypadku obowigzuje numeracja




chronologiczna, wspdina dla kazdego rodzaju dokumentéw, stosowana od poczatku do
konca danego roku obrotowego.

W celu utatwienia odnalezienia dokumentu odnoszacego sie do okreslonej opera:ji
gospodarczej w segregatorach dowodow ksiegowych powinno sie w wolnym polu kazdego
kolejnego dowodu nanie$¢ zastosowany numer pozycji, zgodnie z zapisem w ksiggowosci
syntetycznej (w "ksiedze gtownej").

3. Kontrolowanie dokumentéw ksiegowych.

Dokumenty ksiegowe podlegajq sprawdzeniu i zbadaniu ich pod wzgledem: -
-legalnoéci,
-rzetelnosci,
-prawidtowoséci zdarzen i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych
dokumentach.

Dokumenty opatrzone sg datg wptywu i podlegaja wpisowi do ewidencji korespondencyjrﬁ._jej
prowadzonej w Sekretariacie Urzedu natomiast deklaracje , informacje, podania dotyczq¢e
spraw podatkowych (naliczenia, odroczenia, umorzenia) podlegajg wpisowi do ewidencji
prowadzonej przez pracownika wymiaru podatkow . Po zadeklarowaniu przez Wojta Gmiay
lub upowaznionego pracownika przekazywane sg na poszczegdine stanowiska, cei"m
sprawdzenia dokumentu pod wzgledem rzeczowym i ich opisu. Opisany rachunek (dow: \d)
przekazany jest Skarbnikowi Gminy lub upowaznionym pracownikom. Otrzymane
dokumenty sa sprawdzane pod wzgledem formalno-rachunkowym.

Kontrola rzeczowa polega na opisaniu dokumentu, czy dane zawarte w dokumencie
odpowiadaja rzeczywistosci, stwierdzenie, gdzie $rodek zostat przekazany ,stwierdzer:z,
czy ustuga, dostawa, roboty budowlane zostaty wykonane zgodnie z zawartg umowg oraz,
czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byta celowa z punktu widzenia
gospodarczego i zgodna z obowigzujgcymi przepisami. Kontroli rzeczowej dokontia
wiasciwi pracownicy. Na dowéd dokonania kontroli dokumentu opatrujg go podpisem .Na
rachunku powinna znajdowac sie adnotacja czy wydatek zrealizowany jest zgodnie z ustavig
Prawo zamdwier publicznych lub, czy nie wymaga stosowania ustawy. Obok pracowriia
whasciwego rzeczowo podpisuje sie Skarbnik. Klasyfikacje budzetowa wpisuje Skarbr:ik
Gminy lub upowazniony pracownik. :

Kontrola formalno-rachunkowa polega na stwierdzeniu, czy dokument zawiera: -
-okreslenie wystawcy, np. odcisku pieczeci,
-wskazanie podmiotow uczestniczacych w operacji gospodarczej,
-date wystawienia dokumentu oraz date lub czas dokonania operacji gospodarczej, kto e}
-dowod dotyczy,
-wiasciwe okreslenie przedmiotu operacji oraz jej wartosci i ilosci,




-wtasnoreczne podpisy 0séb odpowiedzialnych za dokonanie operacji i odbior faktury.

Kontrola formalno-rachunkowa dokonywana jest przez Skarbnika Gminy lub przez
upowaznionego przez niego pracownika ksiegowosci.

Dokonanie kontroli dokumentu musi by¢ odpowiednio uwidocznione za pomoca daty i
podpisu osoby sprawdzajace;.

Skarbnik Gminy w razie ujawnienia:

a) nieprawidtowosci formalno-rachunkowych dokumentu zwraca go wtasciwemu rzeczowo
pracownikowi w celu ich usuniecia,

b) nierzetelnego dokumentu lub dokumentu, w ktérym zostata ujeta nielegalna operanja
gospodarcza lub zobowigzanie nie majgce pokrycia w budzecie lub planie finansowyin,
z wyjatkiem wypadkéw dopuszczonych przepisach - odmawia jego podpisania.

Odmowa podpisania przez Skarbnika Gminy takiego dokumentu, wstrzymuje realiza“ie
operacji gospodarczej, ktérej ten dokument dotyczy. Jednoczes$nie Skarbnik powinien
zawiadomi¢ na pisémie kierownika jednostki o odmowie podpisania dokumentu i odmowe te
umotywowac. Jezeli po zapoznaniu sie z trescig tego zawiadomienia kierownik wyda w
formie pisemnej polecenie realizacji zakwestionowanej operacji gospodarczej, Skarbrik
Gminy obowigzany dokument podpisa¢, z wyjatkiem przypadku, gdy wykonanie poleceria
kierownika jednostki stanowitoby przestepstwo lub wykroczenie.

Dokumenty sprawdzone zatwierdza do realizacji Skarbnik oraz Wojt Gminy lub upowaznieni
przez nich pracownicy.
Dowody ksiegowe jednostki, dla ktérej obstuge finansowg prowadzi Urzad Gminy zatwiergza
Wjt Gminy.

Dokumenty stajg sie w tym momencie dowodami ksiegowymi i sg podstawg ewidencji
operacji i zdarzen gospodarczych w ksiegach rachunkowych.

4. Druki $cisteqo zarachowania.

W Urzedzie - ze wzgledu na potrzebe ochrony majatku obowigzujg w szczegolnosci
nastepujace druki Scistego zarachowania:

a) dokumenty kasowe ("KP", Kwitariusze przychodowe K-103),

b) karty drogowe,

¢) arkusze spisu z natury,

d) czeki,

e) dokumenty optaty targowej




Za prawidiowa gospodarke drukami Scistego zarachowania wymienionymi pod literami a e,

odpowiedzialno$é ponosi kasjer.

Druki $cistego zarachowania nalezy przechowywac¢ w zamknietych pomieszczeniach. Przed

‘wydaniem ich do uzytkowania upowazniony pracownik dokonuje:

-ponumerowania drukéw kazdego rodzaju, nadajac im numer biezacy kolejno od
poczatku do konca danego roku obrotowego; jezeli druki wypetniane sg w dwaoch lub
wiecej egzemplarzach, oznacza sie tym samym numerem oryginat i wszystkie kopie"

W przypadku drukéw w bloczkach nalezy dodatkowo na oktadce kazdego bloku
odnotowa¢ numery kart w bloku od nr do nr poswiadcza podpisem osoba
odpowiedzialna za gospodarke drukami scistego zarachowania.

-wpisania poszczegdlnych drukdw do ksiazki drukéw $cistego zarachowania odrebnie dla
kazdego rodzaju. Na ostatniej stronie nalezy wpisac¢ ilo$¢ stron zawartych w ksiedze,
przesznurowaé, opieczetowac i zaopatrzy¢ w podpis Wojta, Skarbnika lub osoby
upowaznionej,

-przechowywania drukéw w sposoéb uniemozliwiajacy samowolne ich pobranie przez
inne osoby,

-wydania drukéw za pokwitowaniem w ksigzce drukéw Scistego zarachowania; druki
pobiera¢ moga wytacznie osoby uprawnione do ich wystawiania,

-rozliczenia odpowiednich oséb z poprzednio wydanych drukéw przed wydaniem nowe;
partii.

-druki $cistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne, protokoty przyjecia oraz wszelkg
dokumentacje dotyczacg gospodarki drukami scistego zarachowania nalezy
przechowywac przez okres 5 lat.

-btednie wypetnione druki powinny by¢ anulowane

-druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku

lll. DOKUMENTOWANIE ZATRUDNIENIA | PLAC

Dokumentacja dotyczaca zatrudnienia i ptac spetnia podwdjng role, Reguluje
stosunek prawny pomiedzy pracodawcg a pracownikiem oraz stanowi udokumentowanie
wydatkéw ze $rodkéw finansowych przeznaczonych na wynagrodzenia.

W instrukcji niniejszej pominieto te dokumenty z zakresu zatrudnienia i ptac, ktére wystepuja
sporadycznie. Pominigto takze dokumenty zwigzane z ubezpieczeniami spotecznymi, tj.:
-deklaracje rozliczeniowg ZUS,
-raport,
-raport imienny,
-zgtoszenie zaktadu pracy.

Dokumenty te dotycza rozliczen pracodawcy z Zakiadem Ubezpieczen Spotecznych z tytutu
skiadek na ubezpieczenia spoteczne. Sa one sporzadzane w jednym egzemplarzu
papierowym i dalej przetwarzane programem ,Piatnik” dla ZUS:




-dokument elektroniczny dla ZUS,
-oryginat w kadrach,
-paski wyptat dla pracownikdw (w zamian za RMUA).

Przed realizacjag dokumenty te podlegaja zatwierdzeniu przez Wéjta Gminy Iub
upowaznionego pracownika . Wpiete sg w oddzielne skoroszyty. Po przestaniu deklaracji lo
ZUS-u oraz po przelaniu sktadek na konta ZUS drukuje sie potwierdzenie przekazania.

1. Dokumenty zwiazane z zatrudnieniem.

W zakresie zatrudnienia obowigzujg w szczegolnosci nastepujace dokumenty:

1) kwestionariusz osobowy,

2) umowa o prace, akt mianowania,

3) zapytanie o karalnosé,

4) zaswiadczenie o zdolnosci do pracy,

5) o$wiadczenie O przeszkoleniu w zakresie BHP,

6) oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej,

7) zakres czynno$ci pracownika,

9) zaswiadczenie z pracy w czasie trwania stosunku pracy,

10) wniosek urlopowy,

11) awans na wyzsze stanowisko, przyznanie wyzszego wynagrodzenia,
12) lista obecnosci,

13) wypowiedzenie warunkdw pracy lub ptacy, wypowiedzenie umowy o prace,
14) swiadectwo pracy.

Sposodb sporzadzania, obiegu i kontroli poszczegodlnych dokumentéw przedstawia sie
nastepujgco.




Kwestionariusz osobowy

Stuzy do ustalenia informacji o pracowniku.

Wypetniany jest przez pracownika w jednym egzemplarzu. Sekretarz Gminy itb
upowazniony pracownik potwierdza zgodnos$¢ merytoryczng dokumentu na podstaw'e
innych dokumentéw zawartych w aktach osobowych. Kwestionariusz przechowywany jest

w aktach osobowych pracownika.

Umowa o prace, akt mianowania

Stuzy do udokumentowania ustalenia stosunku pracy miedzy pracodawca a pracownikiem.
Umowe, akt mianowania sporzadza Sekretarz Gminy lub upowazniony pracownik w trzech
egzemplarzach najp6zniej w pierwszym dniu zatrudnienia pracownika. Umowe, a't
mianowania podpisuje Wojt. Na wszystkich egzemplarzach umowe podpisuje pracownix.
Poszczegdlne egzemplarze umowy otrzymuja:

-oryginat - pracownik,

-pierwsza kopie - Referat ksiegowosci,

-drugg kopie dotacza sie do akt osobowych pracownika.

Zapytanie o karalnos¢

Stuzy do udokumentowania, czy pracownik nie byt karany.

Sekretarz Gminy lub upowazniony pracownik sporzadza w jednym egzemplarzu "zapytanie
o Karalnosé", wypetniajac cze$¢ nagtowkowa. Nastepnie dokument przesytany jest o
Centralnego Rejestru Skazanych Ministerstwa Sprawiedliwosci, gdzie zostaje wypelniora
cze$¢ tabelaryczna formularza. Po zwrocie do Urzedu formularz zostaje w akta::h
osobowych.

Zaswiadczenia o zdolnos$ci do pracy

Stuzy do udokumentowania zdolnosci do pracy na danym stanowisku.
Przed podjeciem pracy upowazniony pracownik wystawia kandydatowi do pracy skierowanic
na badania lekarskie do Zaktadu Medycyny Pracy. Po przeprowadzonych




badaniach lekarz wystawia zaswiadczenie, stwierdzajace zdolno$¢ do podjecia pray.
Zaswiadczenie dotgczane jest do akt osobowych pracownika. W trakcie zatrudnienia
pracownik podlega badaniom kontrolnym zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami. ¥

Oswiadczenie o przeszkoleniu w zakresie BHP

Stuzy do udokumentowania, ze pracownik zapoznat sie z zasadami i przepisami
bezpieczenstwa i higieny pracy (bhp).

Pracownik przed podjeciem pracy musi by¢ przeszkolony przez pracownika ds. bap.
Nastepnie pracownik podpisuje o$wiadczenie o zapoznaniu go z przepisami i przeszkoie'"'
z zakresu bhp. Oswiadczenie dotgczane jest do akt osobowych pracownika.

Oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej

Stuzy do udokumentowania przyjecia przez pracownika odpowiedzialnosci materialnej za
powierzone mu mienie.

Pracownik, ktéremu powierza sie piecze nad majatkiem Urzedu, musi ztozy¢ oswiadczenie

0 materialnej odpowiedzialnosci. Powierzenie majatku musi odbywac sie na podstawie sp su
inwentaryzacyjnego zdawczo - odbiorczego.

Oswiadczenie sporzadza sie w dwoch egzemplarzach.

Oryginat otrzymuje pracownik, a kopie nalezy dotaczy¢ do akt osobowych pracownika.

Zakres czynnosci pracownika

Stuzy do ustalenia zakresu czynnosci i obowigzkéw oraz uprawnien pracownika.
Z chwilg rozpoczecia pracy bezposredni przetozony ma obowigzek opracowania zakresu
czynnosci pracownika (najpdzniej w pierwszym tygodniu pracy).
W zakresie czynnosci nalezy okreslic:
-obowiazki ogolne,
-obowiazkKi
-szczegotowe,
-odpowiedzialnosc,
-uprawnienia.




Zakres czynnosci sporzadza sie w trzech egzemplarzach, ktére podpisuje bezposredni
przetozony oraz pracownik.
Poszczegoine egzemplarze zakresu czynno$ci przeznaczone

sa. oryginat dla pracownika,

pierwsza kopia do akt pracownika,

druga kopia dla bezposredniego przetozonego.

Zaswiadczenie z pracy (w czasie trwania stosunku pracy)

Stuzy do stwierdzenia zatrudnienia pracownika w Urzedzie Gminy.

Na zadanie zainteresowanej osoby Sekretarz Gminy lub upowazniony pracownik wydaje
jeden egzemplarz zaswiadczenia, stwierdzajac fakt zatrudnienia pracownika oraz
zajmowane stanowisko. Zaswiadczenia te sg rejestrowane wg kolejnosci wydawania.

Whniosek urlopowy

Stuzy do udokumentowania udzielonego pracownikowi urlopu.

Urlop przyznawany jest na podstawie wniosku pracownika zaakceptowanego przez
przetozonego zgodnie z zatwierdzonym planem urlopédw. Dopuszcza sig mozliwosc
udzielenie urlopu w innym terminie na uzasadniony wniosek pracownika. Wniosek ten
zaakceptowany przez przetozonego dostarczy¢ nalezy do kadr najpdzniej w przeddzien
urlopu. Wniosek o urlop bezptatny musi by¢ zaakceptowany przez Wojta Gminy.

Awans na wyzsze stanowisko, przyznanie wyzszego wynagrodzenia

Dokumenty stuzg jako dowody awansowania pracownika na wyzsze stanowisko lub
przyznania mu wyzszego wynagrodzenia.
Dokument sporzadzany jest przez Sekretarza Gminy lub upowaznionego pracownika
w trzech egzemplarzach w dniu podjecia decyzji w przedmiotowej sprawie. Dokument jest
zatwierdzany przez Wéjta Gminy. Poszczegdine egzemplarze przeznaczone sa:

-oryginat dla pracownika,

-pierwsza kopia dla referatu ksiegowosci,

-druga kopia do akt osobow. pracownika
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