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INSTRUKCJA

OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTOW KSIEGOWYCH
URZEDU GMINY I MIASTA MIROSEAWIEC

Instrukcja  ustala  jednolite  zasady  sporzadzania, obiegu i  kontroli
dokumentow finansowo-ksiegowych i okre$la czynnosci zwigzane z :
- przyjmowaniem dokumentow,

- wystawianiem dokumentéw,
- opracowywaniem dokument6w i ich kontrola oraz przygotowaniem

do zaksiegowania,
- przekazywaniem dokumentdéw pomiedzy poszczegélnymi wydziatami

i stanowiskami .

I. USTALENIA OGOLNE

A. ZAWIERANIE UMOW, WYSTAWIANIE ZLECEN, ZAMOWIEN.

1. Do zawierania uméw oraz skladania zlecen i zamowien wilasciwa osoba jest
Burmistrz Gminy lub osoba przez niego upowazniona. W przypadku, gdy czynnos¢
prawna moze spowodowaé powstanie zobowigzan majatkowych, do jej skutecznosci
potrzebna jest kontrasygnata Skarbnika Gminy lub osoby przez niego upowaznione;.

2. Wszystkie umowy podlegaja rejestracji i sa przechowywane przez pracownikow
merytorycznych, ktére je realizuja.

3. Zawarcie umowy lub zlozenie zaméwienia, zlecenia powinno by¢ poddane
wnikliwemu badaniu pod wzgledem mozliwosci sfinansowania zobowigzania ze
§rodkéw budzetowych ujetych w planie wydatkéw na rok biezacy, zgodnosci z
przepisami ustawy o zamowieniach publicznych. legalnosci, celowosci i doborze
najkorzystniejszych warunkéw finansowych,

B. DOWODY KSIEGOWE.

1. Dowody ksiggowe wplywajace do UGIM poczta winny posiada¢ dat¢ wplywu
nadang przez pracownika przyjmujacego korespondencjg.
Dowody te (faktury, rachunki ) kierowane sa przez Burmistrza lub osobe
upowazniona bezposrednio do pracownikdéw merytorycznych, ktory (po opisaniu i
akceptaciji dowodu ksiegowego pod wzgledem merytorycznym podpisuja si¢ pod
stemplem ..Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym” oraz opisuja na dowodzie
zgodnie z zamOwieniami publicznymi — tryb w jakim zakup zostat dokonany) i
zwracaja je niezwlocznie do pracownika rejestrujacego poczte.
Po zatwierdzeniu dowodu ksiggowego przez pracownikéw merytorycznych, dowod
ksiegowy przekazywany jest, niezwlocznie, za pokwitowaniem do Referatu Finansowego
celem sprawdzenia i zatwierdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz ujecia

w ewidencji ksiggowej UGIM.

2. Dowody ksiegowe powinny odpowiada¢ warunkom okreSlonym w ustawie o
rachunkowosci



3. Ksiggowaniu podlegaja jedynie dowody spelniajace warunki, o ktéorych mowa w
punkcie 1, podpisane przez osoby upowaznione do sprawdzania dowodow pod
wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz zatwierdzone przez
Burmistrza i Skarbnika (glownego ksiggowego) lub osoby przez nich
upowaznione.

4. Fakt sprawdzenia dowodu winien by¢ udokumentowany przez ztozenie podpisu.

5. Zatwierdzania dowodéw ksiegowych do realizacji dokonuje Burmistrz i Skarbnik
oraz osoby przez nich upowaznione.

6. Podpisywanie dowodéw bankowych dokonuja osoby upowaznione w Kkarcie
podpisOw ztozonej w banku.

7. Na dowodach Zrédtowych dotyczacych wydatkéw podpisuja osoby:

a) upowaznione przez Burmistrza do sprawdzania pod wzgledem merytorycznym
oraz opisywania i uzasadniania dokonania operacji ze wskazaniem miejsca
powstania kosztow celem ustalenia wlasciwej podziatki klasyfikacji budzetowe;,

b) odpowiedzialne za zamoOwienia publiczne zamieszczajace adnotacje o
zastosowanym trybie wynikajacym z ustawy o zamo6wieniach publicznych,

¢) upowaznione do sprawdzania pod wzgledem rachunkowym,

d) zatwierdzajace dowdd do wyplaty.

8. Dowody ksiggowe wlasne sporzadzane przez pracownikoéw merytorycznych UGIM
np. polecenia ksiggowania, noty ksiggowe, listy wyplat, delegacje stuzbowe itp.
winny posiada¢ dotaczone dokumenty lub uzasadnienie pisemne, z ktérego wynikaé
bedzie, iz zostaty sporzadzone zgodnie ze stanem faktycznym oraz obowigzujacymi

przepisami prawnymi.

9. Wykaz dokumentéw finansowych stosowanych w UGiM przedstawiajg zataczniki nr
1/1-1/7.

Ogolna charakterystyka i klasyfikacja dowoddow ksi¢ggowych.

Kazda operacja gospodarcza powodujaca zmian¢ aktywéw lub pasywow albo majaca

wplyw na wynik finansowy jednostki powinna by¢ potwierdzona prawidtowo

sporzadzonym dowodem ksiggowym.

Zbior dowodéw odzwierciedlajacy przebieg 1 skutki dokonywanych operacji

gospodarczych i stanowigcych podstawe zapiséw w ksiggach rachunkowych stanowi

dokumentacje¢ ksiggowa.

Prawidlowo wystawiony dowod ksiggowy opatrzony jest nazwa i symbolem, stwierdza

fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem i zawiera

nastgpujace dane:

1. Okreslenie wystawcy i stron uczestniczacych w operacji (wskazanie uczestniczacych
komorek).

2. Date wystawienia dokumentu i dat¢ dokonania operacji gospodarczej.

3. Przedmiot oraz ilosciowe i wartoSciowe okreslenie operacji gospodarczej.

4. Wiasnorgczne podpisy 0oséb odpowiedzialnych za dokonanie operacji gospodarczej

i jej udokumentowanie.




Na kazdym dokumencie musi by¢ stwierdzenie sprawdzenia pod wzgledem:

e merytorycznym,
e formalnym

e rachunkowym
oraz powigzanie dowodu z zapisami ksiggowymi dokonanymi na jego podstawie poprzez

oznaczenie odpowiednim identyfikatorem i numerem.
Jezeli operacja gospodarcza dokumentowana jest kilkoma dowodami, kierownik

jednostki okresla, ktory z nich stanowi podstawe zapiséw ksiggowych.

Wszystkie rubryki w dokumencie musza by¢ wypelnione zgodnie z ich przeznaczeniem
dhugopisem, piérem, pismem maszynowym lub komputerowo. Tres¢ dowodu powinna
by¢é petna i zrozumiata, a podpisy o0s6b uczestniczacych w dokonywaniu operacji
gospodarczej muszg by¢ autentyczne i sktadane na dowodzie dlugopisem, atramentem
lub komputerowo. Btedne zapisy w dowodach wilasnych wewngtrznych moga byc
korygowane poprzez przekreslenie blednych zapisoéw z catkowitym zachowaniem ich
czytelno$ci i wpisaniu zapis6w poprawnych. Przy kazdej korekcie musi by¢ data korekty
i podpis osoby dokonujacej poprawki.

Dowody obce i wlasne zewngtrzne moga by¢ poprawione wylacznie poprzez
wystawienie i przestanie kontrahentowi dowodu korygujacego. Bledy w dowodach
gotowkowych i czekach moga by¢é poprawione jedynie poprzez uniewaznienie dowodu
zawierajacego blad i wystawienie nowego dowodu poprawnego.

Kontrola dokumentéw ksiggowych.

Dokumenty ksiegowe podlegaja sprawdzeniu i zbadaniu ich:
- legalnosci,

- rzetelnosci,

- prawidlowosci zdarzen i operacji gospodarczych odzwierciedlajacych w tych
dokumentach.

W celu ustalenia czy dokument odpowiada stawianym wymogom, powinien by¢

sprawdzony pod wzgledem merytorycznym oraz formalnym i rachunkowym.

Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu czy:
- dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci,
ceny na dokumencie sg zgodne z umowa, cennikiem lub taryfami,

wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byla celowa z punktu widzenia
gospodarczego oraz oszczgdnosci i zgodna z obowigzujacymi przepisami.

Kontroli merytorycznej dokonujg poszczegdlni pracownicy merytoryczni w ramach

otrzymanego zakresu czynnosci.
Dokonanie sprawdzenia (akceptacji) powinno by¢ stwierdzone na dowodzie poprzez

umieszczenie i podpisanie klauzuli:

,SPRAWDZONO POD WZGLEDEM MERYTORYCZNYM”



Ponadto pracownicy merytoryczni opisujg i@ uzasadniaja dokonanie zakupu ze

wskazaniem miejsca powstania kosztow.
Na dokumentach dotyczacych wykonania na rzecz jednostki ustug obcych osoba

odpowiedzialna za odbidr pracy stwierdza, ze ustuga zostala wykonana i dotacza
kserokopie protokotu odbioru wykonanych prac.

Dokumenty zwiazane z zakupami srodkéw trwatych i innymi zakupami inwestycyjnymi
moga by¢ przedmiotem realizacji po dotaczeniu przez pracownika odpowiedzialnego za
mienie komunalne dowodu OT — ,,Przyjecie do uzytkowania $rodka trwalego”.

Kontrola formalno-rachunkowa polega na stwierdzeniu czy dokument zawiera:

- okre$lenie wystawcy,

- wskazanie podmiotéw uczestniczacych w operacji gospodarczej,

dat¢ wystawienia dokumentu oraz dat¢ lub czas dokonania operacji gospodarczej,
ktérej dowdd dotyczy,

- wlasciwe okreslenie przedmiotu operacji oraz jej wartosci i ilosci,

wlasnorgczne podpisy o0s6b odpowiedzialnych za dokonanie operacji i jej
udokumentowanie.

Kontrola formalno-rachunkowa dokonywana jest przez skarbnika (glownego
ksiegowego) lub przez upowaznionego przez niego pracownika ksiggowosci. Dokonanie
kontroli dokumentu musi byé odpowiednio uwidocznione za pomoca daty i podpisu

osoby sprawdzajace;.

Dokumenty sprawdzone zatwierdza do realizacji Burmistrz i Skarbnik (gléwny

ksiegowy) lub osoby upowaznione.
Dokumenty staja si¢ dowodami ksiggowymi i sa podstawa ewidencji operacji i zdarzen

gospodarczych.

C. Dokumentacja obrotu gotéwkowego i bezgotowkowego.

1. Zaliczki.

W celu zaptacenia rachunku w formie gotéwkowej mozna pobraé zaliczk¢. Podstawa
wyplacenia zaliczki jest wniosek o zaliczke wypelniony przez pracownika,
sprawdzony merytorycznie przez Sekretarza Gminy i zatwierdzony do wyplaty przez

Skarbnika (gtéwnego ksiegowego) oraz Burmistrza.
Na wniosku winien by¢ okreslony termin rozliczenia zaliczki. Termin ten nie moze

przekroczy¢ 30 dni od daty pobrania zaliczki.

Whniosek o wyptacenie zaliczki nalezy ztozy¢ w Referacie Finansowym w dniu
poprzedzajacym jej pobranie.

Pracownik Referatu Finansowego wyplacajacy zaliczke
odpowiedzialny za powierzone wartosci pieni¢zne. Zaliczkobiorca bezposrednio po
dokonaniu transakcji rozlicza zaliczke¢ na formularzu ,Rozliczenie zaliczki”, do
ktorego dotacza oryginalne rachunki, na ktére dokonano wyptaty zaliczki, sprawdzone
i zatwierdzone zgodnie z niniejsza instrukcja. Réznic¢ miedzy kwota pobranej

jest materialnie
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zaliczki, a dokonanymi wydatkami nalezy wplaci¢ lub podja¢ z kasy w dniu
rozliczenia zaliczki. Kwoty zaliczki nie rozliczone w terminie podlegaja potraceniu

z najblizszego wynagrodzenia.

Za zgoda Burmistrza dopuszcza si¢ mozliwo$¢ wyptacenia stalej zaliczki, ktéra winna
by¢ rozliczona nie pdZniej niz do korica roku kalendarzowego.

. Rachunki kosztéow podrozy.

Wystawienie polecenia wyjazdu sluzbowego nastgpuje na podstawie decyzji
kierownika jednostki lub osoby przez niego upowaznionej

Dokument wystawiony jest w jednym egzemplarzu przez upowaznionego
pracownika i podpisany przez kierownika jednostki. Dowodem kasowym
bedacym podstawa do wyptlaty zaliczki jest odcinek druku polecenia wyjazdu
stuzbowego lub dowodu kasowego ,Kasa wyptaci”. Delegacje stuzbowe
sprawdzone merytorycznie przez Sekretarza Gminy winny by¢é zlozone do
rozliczenia w_Referacie Finansowym najpézniej w terminie 7 dni po
odbyciu_podrézy sluzbowej. Pracownik Referatu sprawdza pod wzgledem
formalno-rachunkowym i przedktada do zatwierdzenia skarbnikowi (gléwnemu
ksiggowemu) i Burmistrzowi lub osobom posiadajacym upowaznienie.

. Listy plac.

Podstawa sporzadzenia listy plac sa angaze (przeszeregowania), zrealizowane
zlecenia na prace w godzinach nadliczbowych, wykaz przepracowanych nocy i $wiat,
zatwierdzone wnioski o przyznanie nagréd lub premii, zaswiadczenia o czasowej
niezdolnosci do pracy oraz inne dokumenty wyptat jednorazowych.

Listy ptac sporzadza Referat Finansowy. Listy sporzadza si¢ komputerowo w jednym
egzemplarzu.

Listy “ ptac podpisuje pracownik sporzadzajacy oraz pracownik ksiggowosci
kontrolujacy pod wzglegdem formalno-rachunkowym. Kontrole merytoryczng
sprawuje pracownik merytoryczny prowadzacy kadry UGiM. Tak przygotowane
listy ptac po ich zatwierdzeniu przez skarbnika (gléwnego ksiggowego) i Burmistrza
stanowia podstawe do wyptaty. Karty wynagrodzen prowadzone sa komputerowo.

Wzrost _warto$ci__wynagrodzen oraz _ich pochodnych w_ ciagu roku

kalendarzowego moze nastapi¢ po uzgodnieniu ze Skarbnikiem Gminy, iz w
budzecie Gminy beda zabezpieczone dodatkowe Srodki na wyplate zwiekszonych

wynagrodzen.

. Swiadczenia z tytulu ubezpieczenia spolecznego.

Swiadczenia te dotycza =zasilkéw rodzinnych, chorobowych, opiekunczych,

pogrzebowych itp.
W celu uzyskania zasitku zainteresowany pracownik wypelnia stosowne
o$wiadczenie w sposob rzetelny, zgodny ze stanem faktycznym dolaczajac

jednoczesnie dokumentacj¢ wymagang na podstawie obowiazujacych w tej mierze
przepisow.



Dokumentacja dotyczaca zasitkéw sktadana jest u pracownika merytorycznego
prowadzacego kadry przez pracownikéw lub czlonkéw rodzin, niezwlocznie po

zaistnieniu okoliczno$ci uzasadniajacych ich wypltate.
5. Wyplata nagréd jubileuszowych i innych wyplat jednorazowych.

Wyptata nagréd jubileuszowych i innych wyplat nastepuje na wniosek
pracownika prowadzacego kadry zatwierdzony przez Burmistrza.

6. Umowy zlecenia, umowy o dzielo.

Umowy te powinny by¢ zawierane w formie pisemnej. Mogg mieé miejsce w
wypadkach, gdy wykonanie danej pracy nie moze byé wykonane w ramach
normalnych obowiazkéw pracownikéw UGIM Iub w przypadku powierzenia

okre$lonej czynnosci osobie nie bedacej pracownikiem UGiM.
Umowy zlecenia i umowy o dzieto sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z

ktérych:
- jeden otrzymuje zleceniobiorca,

- drugi otrzymuje Referat Finansowy wraz z rachunkiem (oryginat).
Umowy te akceptuje Burmistrz i Skarbnik (gtéwny ksiggowy) lub osoby przez nich

upowaznione.

Wzrost wartosci uméw zlecenia, uméw o dzielo oraz ich pochodnych w_ciagu

roku kalendarzowego moze nastapi¢ po uzgodnieniu ze Skarbnikiem Gminy, iz

w__budzecie Gminy beda zabezpieczone dodatkowe S$rodki na wyplate
zwiekszonych wynagrodzen.

7. Tryb i zasady wyplaty wynagrodzen.

Wynagrodzenia pracownicze przekazywane s na indywidualne rachunki bankowe.
W szczegblnych przypadkach wyptacane sa przez kasjera. Wynagrodzenie wyptaca
si¢ do rak pracownika, a w wyjatkowych wypadkach do rak innej osoby
upowaznionej na piSmie przez zainteresowanego. Autentyczno$é podpisu pracownika
na upowaznieniu musi by¢ stwierdzona przez bezpo$redniego przelozonego lub

pracownika kadr.
Pracownik Referatu Finansowego wyplacajacy wynagrodzenia jest materialnie

odpowiedzialny za powierzone wartosci pieniczne.
8. Bankowe dowody wplaty.

Dowody te stuza do przyjmowania wptat do kasy banku z nastepujacych tytutow:
- zwrot zaliczek,

- inne wplaty.

9. Czeki gotéowkowe i rozrachunkowe.
Czeki gotowkowe winny by¢ wystawiane przez osobe sporzadzajaca ,,Raport

kasowy” i podpisane przez osoby upowaznione. Osoba otrzymujaca czek do realizacji
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kwituje jego odbi6r w grzbiecie ksigzeczki czekowej. Czeki nie rozliczone winny by¢é
anulowane i zachowane w grzbiecie ksiazeczki. Ksiazeczka czekowa po zrealizowaniu
przechowywana jest w sejfie Referatu Finansowego.

Czek rozrachunkowy wystawia i podpisuje gléwny ksiggowy. Osoba otrzymujaca czek
do realizacji kwituje jego odbior w grzbiecie ksiazeczki czekowej. Odbior czeku
rozrachunkowego winien by¢ pokwitowany réwniez na grzbiecie ksigzeczki przez

instytucje otrzymujaca czek.

10. Polecenie przelewu.
Podstawa do wystawienia polecenia przelewu jest oryginat dokumentu podlegajacy

zaplacie. Polecenie przelewu (dokument elektroniczny lub dokument papierowy)
wystawia pracownik Referatu Finansowego w czterech egzemplarzach i po podpisaniu
przez upowaznione osoby sktada w banku lub przesyla elektronicznie.

Po zrealizowaniu przelewu UGiM otrzymuje wraz z wyciagiem bankowym ostatni

egzemplarz przelewu.

11. Wyciagi z rachunkéw bankowych.
Otrzymane z banku wyciagi rachunkéw bankowych winny by¢ sprawdzone przez
pracownika ksiggowos$ci z zalaczonymi do nich dokumentami. W przypadku
stwierdzenia niezgodnosci nalezy pisemnie je uzgodnié z bankiem finansujacym.

12. Kwitariusze przychodowe, dowody wplaty i dowody wyplaty:
Kwitariusze przychodowe wydawane sg inkasentom podatkéw, oplaty targowe;j i

opfaty miejscowej. Rozliczenia dokonywane s zgodnie poszczegdlnymi uchwatami
dotyczacymi poboru podatkéw i optat. Kontrole nad zwrotem kopii kwitariuszy oraz
prawidtowosci dokonywanych wplat (sumy wptat przyjetych na kwitariusz) sprawuje
pracownik Referatu Finansowego rejestrujacy wydane kwitariusze przychodowe oraz
ksi¢gujacy analitycznie wplaty podatkéw i opfat.

Dowody wptaty i wyptaty wydawane sa pracownikowi Referatu F inansowego, ktéry
sporzadza ,, Raporty kasowe”.

13.Zlecenia, zaméwienia, umowy, decyzje i inne postanowienia powodujace
zobowigzania finansowe.

Wyznaczony pracownik Referatu Finansowego na podstawie otrzymanych
rachunk6w, faktur lub innych dowodéw ksiegowych powodujacych zobowiazania
finansowe UGiM ewidencjonuje na koncie zaangazowania wartosci ushug, zakupéw
planowanych do sfinansowania w danym roku budzetowym oraz w latach przysztych.
Zaangazowanie (konto 998 i 999 w raz z podziatka klasyfikacji budzetowej) rejestruje
na podstawie kserokopii w/w dowodow ksiegowych zaewidencjonowanych na
kontach rozrachunkowych jako naliczenie zobowigzan UGiM. Na poleceniu
ksiggowania zaangazowania winien by¢ oznaczony numer PK, pod ktérym
zaksiggowano naliczenie w Kkoszty zobowigzan UGIM. Warto$é ksiggowanego
zaangazowania ~winna by¢ zgodna z  wartoscia  zobowiazan UGIM
zaewidencjonowanych w danym dniu na kontach rozrachunkowych.
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