Zarzadzenie Nr 95/08
Wéjta Gminy Kwidzyn
z dnia 29 grudnia 2008r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo — ksiegowych w Urzedzie Gminy Kwidzyn

\ Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowo$ci (Dz. U. z 2002r.
Nr 76, poz. 694 z pézn. zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006r. w Sprawie
szczegolnych zasad rachunkowos$ci oraz plandéw kont dla budzetu panistwa, budzetéw jednostek

| samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. U. Nr 142,
: poz. 1020 oraz z 2008r. Nr 72, poz.422),
zarzadza sig, co nastepuje:
\
\ §1.
.‘ Woprowadza si¢ instrukcje obiegu i kontroli dokumentéw finansowo — ksiegowych w Urzedzie
Gminy Kwidzyn, stanowigcg zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
§2.

Zobowigzuje sie Sekretarza Gminy oraz kierownikow referatow do zapoznania z trescig instrukgji
wszystkich podleglych pracownikéw w celu jej przestrzegania i stosowania. Fakt zapoznania sig z tre$cig
instrukcji potwierdza si¢ o$wiadczeniem, ktérego wz6r okre$la zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.
| Os$wiadczenie wigcza sie do akt osobowych pracownika.

! § 3.
‘ 1. Za prawidlowe stosowanie instrukcji odpowiedzialni sg wszyscy pracownicy Urzedu Gminy.

2. Nadzér nad przestrzeganiem instrukcji sprawujg;
| 1) Wojt, Zastgpca Wojta i Sekretarz Gminy w stosunku do pracownikéw zatrudnionych

na samodzielnych stanowiskach pracy, bezposrednio im podiegajacych,
2) kierownik referatu w stosunku do podlegtych mu pracownikéw referatu.

. §4.

‘ Traci moc Zarzadzenie Nr 86/04 Wo6jta Gminy Kwidzyn z dnia 29 grudnia 2004r. w sprawie
wprowadzenia instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych w Urzedzie Gminy
Kwidzyn.

§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

\
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Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 98/08
Wojta Gminy Kwidzyn

z dnia 29 grudnia 2008r.

Instrukcja

obiegu i kontroli dokumentéw finansowo - ksieggowych
w Urzedzie Gminy Kwidzyn

Rozdziat I. Przepisy ogdine
§1

Instrukcja ustala jednolite zasady obiegu i kontroli dokumentéw finansowo — ksiegowych w Urzedzie Gminy Kwidzyn.

Instrukcja zostata opracowana na podstawie:

ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowoséci (Dz. U. 2 2002r. Nr 76, poz. 694 z p6zn. zmianami),
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006r. w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowosci
oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzgdu terytorialnego oraz niektorych jednostek
sektora finanséw publicznych (Dz. U. Nr 142, poz. 1020 z pdZn. zmianami).

§2.

Instrukcja uwzglednia:

1)

2)

organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Kwidzyn, okreslone w Regulaminie organizacyjnym Urzedu,
nadanym Zarzadzeniem Nr 76/06 Wéjta Gminy Kwidzyn z dnia 7 grudnia 2006r. (z péZn. zmianami),

procedury wewnetrznej kontroli finansowej w Urzedzie Gminy Kwidzyn, okreslone Zarzadzeniem Nr 56/08 Wdjta
Gminy Kwidzyn z dnia 28 lipca 2008r. w sprawie ustalenia procedur wewnetrznej kontroli finansowej w Urzedzie

Gminy Kwidzyn.
§3.

llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1)

ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci,

2) jednostce — oznacza to Urzad Gminy Kwidzyn,

3) kierowniku jednostki — oznacza to Woéjta Gminy Kwidzyn lub dzialajacego z jego upowaznienia Zastepce
Wijta,

4) komorce organizacyjnej z symbolem, oznacza to stanowisko w Urzedzie Gminy Kwidzyn o przypisanym mu
symbolu literowym, okre$lone w Regulaminie organizacyjnym Urzedu,

5) upowaznionym pracowniku, oznacza to osobe upowazniong do wykonywania okre$lonych czynnosci z zakresu
wewnetrznej kontroli finansowej, zgodnie z ustalonymi w Urzedzie procedurami wewnetrznej kontroli finansowsj,
przywotanymi w § 2 pkt 2 niniejszej instrukcji.

Rozdziat ll. Przepisy szczegotowe
§4.
1. Pojeciem dokumentu okresla sie kazdy dokument $wiadczgcy o zasztych lub zmierzajacych czynnosciach |

przedsigwzigciach ) albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy. W odréznieniu od ogdlnego dokumentu, dokumentem
ksiegowym - dowodem ksiegowym nazywamy te czes¢ odpowiednio opracowanych dokumentow, ktére stanowig
dokonanie lub rozpoczecie operacji gospodarczej i podlegajg ewidencji ksiegowej. Dokumenty te sa podstawowym
uzasadnieniem zapiséw ksiegowych.

2. Oprécz spetnienia roli, jakg jest uzasadnienie zapiséw ksiggowych oraz odzwierciedlenie operacji gospodarczych,
prawidlowo, rzetelnie i starannie opracowane dokumenty majg za zadanie:

1)

stwierdzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania dziatalnos$ci gospodarczej, szczegéinie pod wzgledem
legalnoséci, gospodarnosci i celowosci dokonanych operacji gospodarczych,

stworzenie podstaw dochodzenia praw i udowodnienia dopetnienia obowigzkow,

stworzenie podstaw do przygotowania sprawozdawczo$ci budzetowej, finansowej, w tym bilansu jednostki,
stworzenie podstaw do przeprowadzenia kontroli finansowe;j.



§5.

1. Zgodnie z ustawq za prawidlowy uwaza sie dowdd ksiegowy stwierdzajacy fakt dokonania operacji gospodarczej
zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem i zawierajgcy co najmniej:

okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarcze;j,

opis operacji oraz jej warto$¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach naturalnych,

date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg - takze date sporzadzenia dowodu,
podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki aktywow,

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

numer identyfikacyjny dowodu.

2. Dowody ksieggowe powinny byé rzetelne, tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktéra
dokumentujg oraz wolne od bledéw rachunkowych.

2. Dowdd ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich wartosci na walute polska wedtug kursu
obowigzujgcego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza sie bezposrednio na
dowodzie, chyba ze system przetwarzania danych zapewnia automatyczne przeliczenie walut obcych na walute polska,
a wykonanie tego przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk.

4. Na zadanie organéw kontroli nalezy zapewni¢ wiarygodne przettumaczenie na jezyk polski treSci wskazanych przez
nich dowoddw, sporzadzonych w jezyku obcym.

§6.

1. Dowéd ksiegowy winien by¢ sprawdzony pod wzgledem merytorycznym, legalnoéci, celowosci i gospodarnosci oraz
pod wzgledem formalno — rachunkowym przez wiasciwe komoérki organizacyjne jednostki, a na dowdd sprawdzenia
podpisany przez upowaznionego pracownika.

2. W sprawdzeniu dowoddéw ksiegowych bierze udziat szereg wiasciwych komoérek organizacyjnych jednostki, na skute!(
czego zachodzi konieczno$¢ przekazywania dokumentéw miedzy poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi.
Powstaje w ten sposo6b obieg dokumentdw ksiegowych, ktéry obejmuje droge dokumentéw od chwili ich sporzgdzania
lub wptywu do jednostki, az do momentu ich dekretacji i przekazania do ksiegowania.

3 Poszczegéine dowody, zaleznie od tre$ci, majg rézne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dowodéw nalezy zawsze
dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywat sie jak najkrotszg i najprostsza droga. W tym celu nalezy stosowaé nastepujace
zasady:

1) przekazywaé dowody tylko do tych komérek, ktére istotnie korzystajg z zawartych w nich danych, realizuja
zadania objete dowodem i sa kompetentne do ich sprawdzania pod wzgledem merytorycznym,

2) przestrzegaé réwnomiernego obiegu wszystkich dowodéw w celu zapobiegania okresowemu spietrzeniu sie prac
powodujgcych mozliwo$é zwiekszenia pomytek,

3) dazy¢ do skrécenia czasu przetrzymania dokumentéw przez komérki organizacyjne do minimum.

§7.

1. W toku sprawdzenia dowodéw ksiegowych ustala sie, czy dowody:

1) zostaly wystawione na wtasciwym druku, formularzu, arkuszu, zestawieniuy,
2) sgkompletne,

3) zawierajg co najmniej dane okreslone w § 5 ust. 1 pkt 1-5,

4) sa wolne od bledéw rachunkowych,

5) sg zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktéra dokumentujg oraz zgodne z procedurg
wewnetrznej kontroli finansowe;.

2. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i poprawek.

3. Sprawdzenie dowodu ksiggowego pod wzgledem merytorycznym oznacza w szczegoinosci:

1) opis celowosci i gospodarnosci zakupionej ustugi, towaru lub powstania innego zdarzenia gospodarczego,

2) potwierdzenie legalnosci tj. zgodnosci z prawem, np. zgodnoéci danych z zawartg umowa, z protokotem
odbioru robét budowlanych, zgodnosci z zatwierdzonym harmonogramem wydatkéw, ustawg Prawo
zamowien publicznych itp.,

3) nadanie klasyfikacji budzetowej zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym jednostki,

4) podanie trybu dokonanego zaméwienia publicznego,

5) dotaczenie wniosku dotyczacego zaangazowania wydatkow budzetowych.



4. Biedy w dowodach Zrédlowych zewnetrznych obcych i wlasnych mozna korygowac jedynie przez wystanie
kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem.
W przypadku korygowania faktur VAT nalezy stosowaé rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 28 listopada
2008r. w sprawie wykonania niektérych przepisow ustawy o podatku od towaréw i ustug (Dz. U. Nr 212, poz.1336).

5. Bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie biednej tresci lub kwoty z utrzymaniem
czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki oraz ziozenie podpisu przez
upowaznionego pracownika. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.

6. Stwierdzone w dowodach nieprawidtowosci merytoryczne powinny byé uwidocznione w dowodzie lub w zatgczniku
do dowodu i podpisane przez upowaznionego pracownika a nastepnie usuniete przez wiasciwego rzeczowe

pracownika.
§ 8.
1. Po zakonczeniu czynnosci kontrolnych, dowody ksiegowe uznane jako prawidiowe kierowane sg do akceptacji
przedksiegowe;.

2. Dowody ksiegowe akceptuje kierownik jednostki lub osoby przez niego upowaznione.
3. Akt dokonanej akceptacji powinien by¢ potwierdzony data i podpisami.

§9.

1. Po zaakceptowaniu dowody ksiegowe sg dekretowane bezposrednio badz na poleceniu ksiggowym wediug
zaktadowego planu kont iw oparciu o klasyfikacje budzetowa przez osobe do tej czynnosci upowazniona.
Wiasciwa dekretacja polega na:

1) posegregowaniu zaakceptowanych dowodow ksiggowych przez podzieleniu tych dowoddéw na jednorodne
grupy dotyczace wyciggu bankowego lub raportu kasowego, a w szczegoélnosci w rozbiciu na :

a) dochody budzetu gminy,

b) wydatki budzetu gminy,

¢} dochody Urzedu Gminy, jako jednostki budzetowej,
d) wydatki Urzedu Gminy, jako jednostki budzetowej,
e) przychody i wydatki funduszy celowych

—

) depozyty lub sumy na zlecenie,
)} przychody i rozchody zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych,
h) dochody i wydatki srodkéw unijnych;

«

2) wskazaniu miejsca oraz sposobu rejestracji dowodu ksiegowego w urzadzeniach syntetycznych i na kontach
pomocniczych (analitycznych) ksigg rachunkowych poprzez dokonanie bezposrednio na dowodzie ksiggowym
lub na poleceniu ksiegowym nastepujacych zapisow:

a) oznaczenia, w jakim dzienniku czeSciowym (na jakim stanowisku ksiggowym) ma byé dowdd
zaksiggowany (np. | stanowisko ksiggowe dochodéw budzetu gminy, Il stanowisko ksiegowe wydatkéw
gminy),

b) oznaczenia, na jakich kontach syntetycznych i analitycznych ma byé dowod zaksiegowany,

c) okreslenia daty, pod jaka dowéd ma by¢ zaksiggowany, jezeli dowdd ma byé zaksiegowany pod inng data,
niz:

— data jego wystawienia - przy dowodach wiasnych,

— data jego otrzymania - przy dowodach obcych;

3) nadaniu dowodom ksiegowym numeréw, pod ktorymi zostang one zaewidencjonowane w ksiegach
rachunkowych;
4) podpisaniu dowodu ksiegowego przez Skarbnika lub inng osobg upowazniong przez Skarbnika do dekretacji.

2. Zadekretowane dowody ksiegowe sg przekazywane na poszczegdlne stanowiska ksiegowe do ksiegowania
technikg komputerowa w programie dopuszczonym do stosowania przez kierownika jednostki.

§ 10.
1. Do ksiag rachunkowych miesigca nalezy wprowadzi¢, w postaci zapisu, kazdg operacje gospodarcza, ktéra
nastapita w tym miesigcu.

2. Podstawa zapisow w ksiegach rachunkowych sa dowody ksiegowe, stwierdzajace dokonanie operagji
gospodarczej, ktére dzieli sie na:

1) dowody zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentéw w oryginale, do ktérych zalicza sie w szczeg6lno$ci:
a) faktury VAT, rachunki,



N

faktury korygujace — noty korygujace,
paragony i rachunki wystawiane przez osoby fizyczne nie bedace podatnikami VAT,

protokét przekazania - przejecia srodka trwatego (PT),

noty zewnetrzne dokumentujgce te operacje, ktoérych przedmiotem nie jest towar czy ustuga w rozumieniu
przepiséw ustawy o podatku VAT,

dowody zewnetrzne wiasne przekazywane kontrahentom w oryginale, do ktérych zalicza sig w szczegélnoéei:

a

Q o o

)
)
)
)
)

- o

)

faktury VAT i rachunki wystawiane przez upowaznionych pracownikéw,

noty korygujace i faktury VAT korygujace, wystawiane przez upowaznionych pracownikow,
dowGd wptaty KP,

protokédt przekazania - przejecia srodka trwatego PT,

decyzje administracyjne, okre$lajace wysoko$¢ opfat lub podatkow,

noty ksiegowe,

dowody wewnetrzne dotyczace operacji wewnatrz jednostki, do ktérych zalicza sie w szczegdinosci :

a

a o o

)
)
)
)
)

s I (]

)

9)

wniosek o zaliczke,

rozliczenie zaliczki,

wniosek o zaangazowanie Srodkéw budzetowych,

polecenie ksiegowania,

zestawienia dowodoéw ksiegowych sporzadzane dla zaksiegowania ich zbiorczym zapisem,

o$wiadczenie pracownika, jako zastepczy dow6d ksiegowy, w przypadku uzasadnionego braku mozliwosci
uzyskania zewnetrznych obcych dowodéw zrédiowych,

dowody dotyczace podrézy stuzbowych oraz uzywania samochodéw stuzbowych:
- polecenie wyjazdu stuzbowego,
- rozliczenie wyjazdu stuzbowego

- wniosek 0 wyrazenie zgody na odbycie podrézy stuzbowej samochodem nie stanowigcym wiasnosci
pracodawcy,

- karta ewidencyjna przebiegu pojazdu,

- karty drogowe,

dowody dotyczace wynagrodzen i innych $wiadczen ze stosunku pracy:

- umowy 0 prace, zmiany umaow, rozwigzanie umowy o prace,

- listy ptac oraz potracenia z list ptac,

- wnioski o wyptate premii,

- wnioski o wyptate nagréd,

- zwolnienia lekarskie,

- deklaracje podatkowe,

- deklaracje oraz inne rozliczenia z ZUS,

- indywiduaine karty wynagrodzenr pracownikéw,

dowody dotyczace $rodkoéw trwatych:

- protokét przyjecia $rodka trwatego ( OT ),

- protokot przekazania — przejecia $rodka trwatego,

- arkusze spisu z natury,

- dokument likwidacji $rodka trwatego,

dowody kasowe — dotyczace operacji kasowych ujmowanych w raporcie kasowym:
- dowod wptaty ( symbol KP), kwitariusz przychodowy ( symbol K-103),

- dowdd wyplaty ( symbol KW),

- czek gotéwkowy ( stuzacy do podejmowania gotéwki z banku do kasy; wzér i symbol okresla bank),
- bankowy dowdd wptaty (stuzacy do przekazywania gotéwki z kasy do banku),

- raport kasowy ( symbol RK),

- kwitariusz przychodowy,

polecenie przelewu,

wyciag bankowy z rachunku bankowego jednostki i wyciggi bankowe z z innych rachunkéw bankowych,

dowody dotyczace obrotu nieruchomosciami gminnymi (decyzja o przeksztaiceniu prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wiasnosci, umowa nabycia, umowa sprzedazy, umowa uzyczenia, zestawienia
imienne dzierzawcoéw gruntéw z przypisem naleznosci, przypis naleznosci z tytutu najmu lokat
mieszkalnych i uzytkowych, optaty roczne z tytutu wieczystego uzytkowania gruntéw i inne dowody),



n) dowody dotyczace windykacji naleznosci (upomnienie, wezwanie do zaptaty, tytut wykonawczy, wniosek
o skierowanie sprawy na droge postepowania sadowego).

3. Dowody zewnetrzne {faktury, rachunki i inne) wplywajace do jednostki, sg rejestrowane w rejestrze kancelaryjnym
faktur i rachunkéw przez pracownika sekretariatu Urzedu niezwiocznie, nie pdzniej niz w nastepnym dniu roboczym
przekazywane do sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym, legalnosci, celowosci i gospodarnosci a nastepnie
pod wzgledem formalno — rachunkowym przez upowaznionych pracownikéw. W przypadku bezposredniego
przyjecia dowodow zewnetrznych przez pracownikdéw komoérki organizacyjnej jednostki, pracownicy ci zobowigzani

$3 przekazac niezwlocznie dowod zewnetrzny do sekretariatu Urzedu celem zarejestrowania.

§ 1.

1. Zapiséw w ksiegach rachunkowych dokonuje sie w sposéb staranny, czytelny i trwalty bez pozostawiania miejsc
pozwalajacych na pézniejsze dopiski lub zmiany. Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera
nalezy stosowa¢ wilasciwe procedury i $rodki chronigce przed zniszczeniem lub modyfikacjg zapisu.

2. Zapis powinien zawiera¢ co najmniej:
1) date dokonania operacji gospodarczej,
2) okreSlenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiegowego, stanowigcego podstawe zapisu oraz jego date,
jesli rézni sie ona od daty dokonania operacijj,
3) zrozumialy tekst lub skrét, lub kod opisu operaciji,
4) kwote zapisu wynikajacego z dowodu ksiegowego,
5) oznaczenie kont, ktérych dotyczy.

3. Zapis w ksiggach rachunkowych prowadzonych przy uzyciu komputera musi posiada¢ automatycznie nadany
numer pozycji, pod ktérg zostat wprowadzony do dziennika, a takze dane pozwalajace na ustalenie programu
wprowadzenia danych i osoby zlecajace te czynnosé.

§12.
Ksiegi rachunkowe powinny by¢ prowadzone rzetelnie, bezblednie, sprawdzalnie ina biezaco. Zapisy majg
odzwierciedlaé stan rzeczywisty.
§13.

Rodzaj dokumentu/dowodu, miejsce tworzenia, rodzaj kontroli i terminy przekazywania do wiasciwych komoérek
organizacyjnych (stanowisk pracy) zostaly przedstawione w formie tabelarycznej, w zatgczniku do niniejszej instrukcji
oplsowej.



Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 95/08
Waéjta Gminy Kwidzyn
z dnia 29 grudnia 2008r.
(wzor)
" (imig i nazwisko pracownika)
e (StanOMSkostbowe)
Kwidzyn, dnia ............ ...

Oswiadczenie
Os$wiadczam niniejszym, iz zostalem/zostatam™ zapoznany/zapoznana™ =z trescia instrukcji
obiegu 1 kontroli dokumentéw finansowo — ksiggowych w Urzgdzie Gminy Kwidzyn, wprowadzong

Zarzadzeniem Nr 93/08 Wéjta Gminy Kwidzyn z dnia 29 grudnia 2008r. i zobowiazuje si¢ do jej

przestrzegania 1 prawidlowego stosowania.

(czytelny podpis pracownika)
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