ZARZADZENIE Nr 124/2018
WOJTA GMINY LIPNIK
z dnia 31 grudnia 2018 r.
W sprawie wprowadzenia
»INSTRUKCJI SPORZADZANIA, OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTOW

FINANSOWO-KSIEGOWYCH ,, w Urzedzie Gminy Lipnik

Na podstawie art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22018 r. poz. 994 z pézn.zm. ) w zwigzku z art. 4 i 10 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r.
o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2018 r. poz. 395 z p6ézn.zm.) i art. 40 ustawy o finansach
publicznych (tekst jednolity Dz.U. z 2017 r. poz. 2077 z p6zn.zm.), Wojt Gminy Lipnik zarzadza,
co nastepuje:

§1
Przyjmuje si¢ do stosowania w Urzedzie Gminy Lipnik »INSTRUKCJE
SPORZADZANIA, BIEGU I KONTROLI DOKUMENTOW FINANSOWO-
KSIEGOWYCH?” — stanowigcg zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
1. Zobowiazuje wszystkich kierownikoéw referatow i1 pozostatych pracownikéw do zapoznania
si¢ z postanowieniami zawartymi w Instrukcji sporzadzania, obiegu 1 kontroli dokumentow
finansowo-ksiggowych, stanowiacej zatacznik do niniejszego zarzadzenia i jej przestrzegania
w zakresie powierzanych im obowigzkow shuzbowych. Przestrzeganie i $ciste stosowanie jej
zapisow zapewni prawidtowe funkcjonowanie gospodarki finansowej oraz ochrong jej
majatku.

2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy, Sekretarzowi i kierownikom

referatow.

§3
Tract moc Zarzadzenie Nr 3/2005 Wojta Gminy w Lipniku z dnia 17.03.2005 r. w sprawie
wprowadzenia do stosowania instrukcji sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kontroli

dokumentoéw ksiggowych w Urzedzie Gminy w Lipniku.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalaczniki Nr 1

do Zarzadzenia Nr 124/2018
Woéjta Gminy Lipnik

z dnia 31 grudnia 2018 r.

INSTRUKCJA SPORZADZANIA, OBIEGU I KONTROLI
DOKUMENTOW FINANSOWO - KSIEGOWYCH
w Urzedzie Gminy Lipnik
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§1
POSTANOWIENIA WSTEPNE

1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli, obiegu, przechowywania i archiwizowania
dokumentow finansowo-ksiggowych w Urzedzie Gminy Lipnik oraz okresla kompetencje i odpowiedzialno$é¢
zwigzang z prawidlowym i rzetelnym opracowaniem dowodoéw od momentu ich wystawienia lub wplywu
z zewnatrz, az do przekazania ich do zbiorow archiwalnych. Pracownicy Urzedu Gminy Lipnik z racji
powierzonych im obowigzkoéw winni zapoznac si¢ z jej trescig i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej |
postanowien.

2. Instrukcja ma zapewni¢ prawidlowe zarzadzanie i1 kierowanie Urzedem Gminy Lipnik przez zapewnienie
peinych informacji o realizacji zadan finansowo-rzeczowych wynikajacych z planu finansowego. Wdrozenie
przyjetych w niej zasad winno sprzyja¢ sprawnemu funkcjonowaniu jednostki, przez tatwy i szybki dostep do
niezbednych informacji. Informacji tych dostarcza ewidencja prowadzona wg zasad okreslonych w aktach
normatywnych. Ewidencja prowadzona jest na podstawie rzetelnie i prawidlowo sporzagdzonych dokumentéw
i stanowi podstawe do sporzgdzania wymaganych sprawozdan.

3. Instrukcja zostala opracowana na podstawie przepisOw ogolnie obowigzujacych, oraz wypracowanych
i sprawdzonych w praktyce rozwigzan w zakresie organizacji, kontroli i obiegu dokumentow.

1) Przepisy niniejszej instrukcji stosuje si¢ lgcznie z obowigzujgcymi przepisami zarzadzen wewngtrznych
regulujacych sprawy nie objete niniejszg instrukcjg .

4. Instrukcja okresla podstawowe zasady obiegu i kontroli dowodow ksiegowych, a przede wszystkim: ‘

1) rodzaje dowodow ksiggowych stosowanych w Urzgdzie, ich elementy, i zasady funkcjonowania,

2) sposob i terminy oraz komorki organizacyjne zobowigzane do wystawiania 1 osoby upowaznione
do podpisywania poszczegdlnych dowodow ksiegowych,

3) komorki organizacyjne oraz osoby zobowigzane do sprawdzenia dowodow ksiegowych pod wzgledem
merytorycznym, formalno-rachunkowym oraz celowo$ci, gospodarnosci i legalnosci dokonywanych
operacji,

4) sposob postgpowania w razie wykrycia w toku kontroli nieprawidtowosci w dowodach ksiggowych lub
ujetych w nich operacjach gospodarczych,

5) terminy przekazywania poszczegolnych rodzajow dowodow ksiggowych do referatow ksiggowosci po ich
opracowaniu i skontrolowaniu.

32 ,
PODSTAWOWE ZASADY SPORZADZANIA DOWODOW KSIEGOWYCH I KSIAG
- RACHUNKOWYCH

1. Wszystkie operacje gospodarcze w Urzedzie powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi dowodami
ksiggowymi.
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Dowodem ksiggowym okresla si¢ dokumenty stwierdzajace dokonanie lub rozpoczgcie operacji gospodarczej
lub finansowej podlegajacej ewidencji ksiggowej. Prawidlowo wystawiony dowdd ksiegowy stanowi
podstawe do zaksiggowania go w odpowiedniej ewidencji.

Wystawienie danego rodzaju dowodu ksiggowego zwigzane jest z zaistnieniem operacji gospodarczych:
kupna, sprzedazy, przesunigcia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny, zuzycia, zniszczenia
$rodkow rzeczowych albo operacji finansowych — gotéwkowych lub bezgotowkowych, w pienigdzu lub
w papierach warto$ciowych, w postaci: wptat, wyptat, regulowania naleznosci lub zobowigzan, naliczenia
ptatnosci, wyceny sktadnikow majatkowych i réznych rozliczen wartoSciowych. Dowodami ksiggowymi
dokonuje sie¢ rowniez korekty zapisow ksiggowych, oraz nadania lub zmiany klasyfikacji okreslonych zdarzen
gospodarczych.

Poza spelnieniem podstawowej roli, jaka jest uzasadnienie zapisow ksiggowych, oraz odzwierciedlenie

operacji gospodarczych — prawidlowo, rzetelnie i starannie opracowane dowody ksiggowe majg za zadanie

stworzenie:

1) podstawy w kierowaniu, kontroli i badaniu dziatalnos$ci jednostki, szczegélnie z punktu widzenia
legalnosci i celowos$ci dokonywanych operacji gospodarczych,

2) podstaw do dochodzenia praw i udowodnienia obowigzkow, w szczegoélnosci w celu dochodzenia
naleznosci.

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewngtrznych obcych dowodow
zrodtowych, operacje gospodarczg mozna udokumentowaé za pomocg ksiggowego dowodu

zastgpczego. Nie moze to jednak dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktérych przedmiotem sg zakupy
opodatkowane podatkiem VAT.

Dowdd ksiggowy powinien zawierac:

1) okreslenie rodzaju dowodu — poprzez wskazanie nazwy dowodu i ewentualnie jego symbolu lub kodu,

2) okreslenie stron dokonujacych operacji gospodarczej — tj. podanie na dowodzie pelnej nazwy z adresem
kontrahentow lub podmiotow uczestniczgcych w operacji gospodarczej,

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

4) datge dokonania operacji, a gdy dowod zostal sporzadzony pod inng datg — takze date sporzadzenia
dowodu — w przypadku zaptaty zaliczkowej moze zawiera¢ rowniez date¢ otrzymania lub przekazania
zaliczki,

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki aktywoéw — na
fakturach VAT, fakturach wewnetrznych, rachunkach oraz fakturach i rachunkach korygujacych: imig
1 nazwisko osoby wystawiajacej, przy czym:

a) nie jest wymagany podpis osoby wystawiajgcej na wyciggach bankowych oraz fakturach VAT, oraz
innych dokumentach, jezeli przepisy szczegdlne dopuszczajg brak podpisu;
b) nie wymaga si¢ wskazania i podpisu osoby uprawnionej do odbioru faktury lub rachunku.

6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez
wskazanie miejsca ksiggowania oraz sposobu uj¢cia dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja),
podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania,

7) w przypadku dokumentéw zobowigzan lub dyspozycji dokonania wydatkow, potwierdzenie pokrycia
wydatkow i zaciggnigtych zobowigzan w planie finansowym,
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8) sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym przez wiasciwe komorki
organizacyjne Urzg¢du oraz na dowod sprawdzenia podpisy 0sob upowaznionych,

9) numer identyfikacyjny dowodu umozliwiajacy powigzanie dowodu z zapisami ksiegowymi dokonanymi
na jego podstawie.

7. W Urzedzie, o ile nie jest to okreslone w odrgbnych przepisach lub w niniejszej instrukcji, nie stosuje sie
jednolitych wzorow, drukoéw i formularzy dowodow ksiggowych, z tym, ze dowdd powinien zawieraé
elementy wskazane w ust. 6, oraz odpowiada¢ wymogom stawianym przepisami prawa, (w szczegdlnosci
w odniesieniu do faktur, rachunkoéw, i innych pokrewnych im dokumentow).

8. Dowadd ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci na walute polska,

wedlug kursu obowigzujagcego w dniu przeprowadzania operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia
zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie.

9. Dowody ksiggowe powinny by¢ wystawione w sposob staranny, czytelny, trwaty i rzetelny, to jest zgodnie
z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej; by¢ kompletne, zawierajace wszystkie dane wymagane
przepisami i wynikajace z operacji, ktore dokumentuja; by¢ wolne od biedow rachunkowych, zostac
opatrzone numerem kolejnym wedlug przyjetych w jednostce zasad numerowania dowodow ksiegowych.

10. Podstawg ksiggowan s3 dowody zrodtowe (dowody ksiggowe stwierdzajace dokonanie operacji
gospodarczej):
1) zewngtrzne obce — otrzymane od kontrahentow,
2) zewngtrzne wlasne — przekazane w oryginale kontrahentom,
3) wewngtrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki,
4) zbiorcze — stuzace dokonaniu }gcznych zapisow zbioru dowodéw zrddlowych, ktore muszg byc ‘
w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione i zalgczone do dowodu, f
? 5) korygujace poprzednie zapisy — w szczegolnosci faktury i noty korygujace - dowody obce lub zewngtrzne
wilasne, oraz wewnetrzne dowody ,,Polecenia ksiggowania”, stuzace do sprostowania zapisow ksiegowych
lub storn,

6) zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu zrodtowego, lub — wobec
braku mozliwosci jego otrzymania,

7) rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow klasyfikacyjnych, lub
dokumentujace wszelkiego typu przeksiggowania o charakterze technicznym, np. otwarcie ksiag,
przeniesienia mi¢dzy ewidencjami, przeksiggowania w koncu roku, itp.

11. Bledy w dowodach zZrdédlowych zewngtrznych obcych i1 wiasnych mozna korygowac jedynie przez
wystawienie i dorgczenie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie wraz
ze stosownym uzasadnieniem, chyba ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

12. Blgdy w dowodach wewngtrznych, oraz opisy i adnotacje wiasne jednostki dokonane na dowodach obcych
moga by¢ poprawione przez skreslenie bigdnej tresci lub kwoty z utrzymaniem czytelnosci skreslonych
wyrazen lub liczb, wpisaniem tre$ci poprawnej i daty poprawki oraz zlozenia podpisu osoby do tego
upowaznionej. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr. Korekt dokonuje si¢ jednoczesnie na
wszystkich egzemplarzach dokumentu. Nie mozna w ten sposob poprawia¢ dokumentéw stanowigcych
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wydruk odzwierciedlajacy elektroniczny zapis ksiggowy — w tym przypadku nalezy dokona¢ korekty poprzez
wprowadzenie w ksiggach rachunkowych zapiséw korygujacych.

13. Jezeli jedng operacje dokumentuje wigcej niz jeden dowod, wskazania, ktéry z nich bedzie podstawa
dokonania zapisu, dokonuje kierownik wlasciwego referatu ksiggowosci.

§ 3.
OBIEG DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

1. Obieg dowodow ksiegowych obejmuje droge od chwili ich sporzadzenia albo wptywu do Urzedu, poprzez
przejscie dokumentu przez wiasciwe stanowiska pracy, az do momentu ich zadekretowania, zaksiggowania
i wlaczenia do zbiorow dokumentacji ksiggowe;.

2. W przypadku stwierdzenia, ze dokumenty nie byly skontrolowane, lub zawieraja braki formalne (np. brak
podpisu, pieczatki, opisu) nalezy je zwroci¢ do whasciwej komorki w celu uzupetnienia.

3. Typowy obieg obcych dokumentow wydatkowych prezentuje zatagcznik nr 1.

4. Obieg dokumentow ksiggowych powinien odbywaé si¢ droga najkrotsza i najprostsza. Wszelkie komorki
organizacyjne na linii obiegu dokumentoéw ksiggowych powinny dazy¢ do skrocenia czasu ich opracowania
i kontroli. Poniewaz poszczegdlne dowody ksiggowe maja rézne drogi obiegu nalezy przestrzegac
obowigzujgcych zasad obiegu dowodow ksiggowych:

1) zasady terminowoSci:

a) otrzymane dowody ksiegowe (faktury, rachunki, noty i inne) po uzupeknieniu pieczatka wptywu (data
wplywu) i zaewidencjonowaniu kieruje si¢ na wlasciwe stanowisko pracy rozpoczynajace droge
obiegu — w wigkszo$ci przypadkow do wydziatu merytorycznego prowadzacego dang sprawe,

b) wiasne dowody ksiggowe, po ich wystawieniu kieruje si¢ bezzwlocznie w obieg,

¢) wiasne dowody ksiegowe dokumentujgce zaistniale zdarzenia gospodarcze wystawia si¢ niezwlocznie
po ich wystgpieniu, w szczegdlnosci z zachowaniem przepisow o podatku od towaréw i ustug
i fakturowaniu sprzedazy,

d) niedopuszczalne jest antydatowanie dokumentow wilasnych i wystawianie ich w nieuzasadnionym
opoznieniu w stosunku do faktycznej daty wystapienia zdarzenia gospodarczego, ktore dokumentuja,

e) nalezy bezwzglednie przestrzega¢ termindéw arbitralnych np. termin platnodci, termin zatatwienia
sprawy,

f) nalezy dazy¢ do maksymalnego skrocenia czasu przetwarzania i przekazania dokumentow pomigdzy
stanowiskami,

g) nalezy dazy¢ do niezwlocznego dokonania niezbednych czynno$ci z dokumentami ksiggowymi
w celu ich nadania w dalszg droge stuzbowa, zwlaszcza gdy droga dokumentu obejmuje wiele etapow
(stanowisk),

h) nalezy dazy¢ do skrocenia czasu przetrzymywania dokumentow przez poszczegdlne komorki
organizacyjne do niezbednego minimum,

i) nalezy dazy¢ do opracowania dokumentéw o charakterze ksieggowym w trybie priorytetowym,
zwlaszcza w przypadku gdy, jezeli majg ustalony termin zatatwienia sprawy lub termin platnosci,
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j) niedopuszczalne jest nieuzasadnione przetrzymywanie jakichkolwiek dokumentow ksiggowych
na stanowiskach pracy, w szczego6lnosci dokumentow z okreslonym terminem ptatnosci.
zasady systematycznos$ci i czestotliwo$ci — unikanie przestojow i nieuzasadnionego wstrzymywania
dokumentéw na stanowisku, zapobieganie okresowemu spigtrzeniu prac, ktére moga spowodowaé
powstanie pomyltek i btedow poprzez wykonywanie czynnosci zwigzanych z obiegiem dokumentéw
w sposob ciggly, rOwnomierny i systematyczny, przy okreslonej powtarzalnosci — w szczeg6lnosci nalezy
wyraznie okresli¢ zasady zastgpowania 0sob obstugujacych w wydziale obieg dokumentéw finansowych
(ksiggowych), aby ich nieobecno$¢ nie spowodowata opdznien w obiegu tych dokumentdw,
3) zasady odpowiedzialnos$ci indywidualnej — imienne, wynikajace z zakresu czynnosci wyznaczenie 0sob
odpowiedzialnych za konkretne czynnosci przynalezne do systemu obiegu dokumentdw, przekazywanie
dokumentow tylko do tych stanowisk, ktore istotnie korzystaja z zawartych w nich danych
i sa kompetentne do ich sprawdzenia lub przetworzenia, oraz dyscyplinarna odpowiedzialno$c¢
indywidualna za spowodowanie uchybien w prawidtowym obiegu dokumentéw ksiggowych,

4) zasady samokontroli obiegu — poszczegdlne stanowiska nawzajem si¢ kontrolujg i wymuszaja ciagly
ruch obiegowy.

5. Rownolegle do postanowien niniejszej instrukcji wzglgdem dokumentéw finansowych nalezy stosowac
przepisy i wytyczne instrukcji kancelaryjnej obowiazujacej w Urzgdzie, w tym przepisy i wytyczne regulujace
elektroniczny obieg dokumentow w Urzedzie.

6. W przypadku realizacji programéw wspieranych srodkami funduszy europejskich lub innych im podobnych
zrodet, celem zapewnienia prawidlowego sposobu rozliczania tych projektow dopuszcza si¢ stosowanie
odmiennych zasad obiegu dokumentow niz opisane w niniejszej instrukcji. W takich przypadkach obowigzuja
zasady okreslone w zatwierdzonych podrgeznikach procedur i innych zarzadzeniach wewngtrznych
regulujacych szczegodlne zasady obiegu dokumentow zwigzanych z realizacjg projektow.

1. Przez dokumenty bankowe rozumie si¢ takie dowody, ktorymi dokonuje si¢ dyspozycji srodkami na rachunku
bankowym, lub ktore potwierdzaja dokonanie operacji na rachunkach bankowych, a zwlaszcza:
1) bankowy dowod wplaty,
2) czek gotowkowy,
3) polecenie przelewu,
4) wyciag z rachunku bankowego,

2. Bankowy dowod wplaty.
Bankowy dowodd wplaty — wszelkie wplaty na rachunek wilasny dokonuje si¢ przy pomocy
specjalnych drukéw ,,dowodd wplaty”. Sporzadza je pracownik referatu finansowego w 3-ech
egzemplarzach, z ktérych oryginal pozostaje w banku, drugi egzemplarz jako potwierdzenie dla

wplacajacego, trzeci egzemplarz dotgczony jest pod wyciag bankowy jako potwierdzenie wplaty
do banku.

3. Czek gotowkowy.
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Czek gotowkowy (druk S$cistego zarachowania) upowaznia do pobrania gotowki z rachunku wystawcy

czeku po sprawdzeniu pokrycia. Czeki gotowkowe wystawiane sg przez pracownika referatu finansowego
w jednym egzemplarzu i podpisywane przez osoby upowaznione odpowiednimi pemomocnictwami

ztozonymi w banku. W razie pomytki w wypisywaniu czeku, czek anuluje si¢ przez przekreSlenie i

umieszczenie adnotacji ,,anulowano” wraz z datg i podpisem osoby, ktora go anulowata.

4. Polecenie przelewu.

Polecenie przelewu jest dokumentem stanowigcym o udzieleniu przez dtuznika bankowi prowadzacemu
rachunek — dyspozycji obcigzenia jego rachunku bankowego wyznaczong kwotg pieni¢zng najpoOzniej
dowodow ksiggowych. Polecenie przelewu podpisuja dwie osoby wymienione w kolumnach karty wzoru

nastepnego dnia roboczego po ztozeniu dyspozycji przelewu i uznania tg kwotg rachunku wierzyciela.
Polecenie przelewu wystawia ksiegowo$¢ na podstawie dokumentow uprzednio zatwierdzonych do wyplaty

‘‘‘‘‘
i

Wyciagi z rachunkéw bankowych obejmujg zestawienie dokonanych operacji na rachunkach bankowych

podpisow.
jednostki. Otrzymane z banku wyciggi rachunkéw bankowych winny by¢ sprawdzone przez pracownika
komorki finansowo-ksiggowej. Ewentualne reklamacje pracownik powinien niezwlocznie zglosi¢ w banku

5. Wyciag bankowy.
celem dokonania korekty. Prawidlowe wyciagi bankowe stanowig podstawe dokonania ksiggowan.

“‘ (§(‘5. ;
OWE DOWODY KSIEGOWE

" ROZLICZENI

o

1. Rozliczeniowymi dowodami ksiggowymi sg:

2) polecenie ksiggowania.
dowodow zewngtrznych Iub dowodow uprzednio wystawionych przez kontrahentow oraz dowody
wystawione przez jednostke dokonujgcg ich ksiggowania w celu skorygowania dowoddéw obcych lub

wilasnych zewnetrznych. Nota ksiggowa jest rowniez dokumentem stuzgcym do wzajemnych rozrachunkow

1) nota ksiggowa,
2. Nota ksiegowa
Noty ksiegowe to dowody wystawione przez kontrahentow jednostki w celu skorygowania jej wiasnych

pomiedzy jednostkami organizacyjnymi gminy.
Polecenie ksiggowania (symbol ,PK”) to ogbélny wewnetrzny wtorny dowod ksiggowy majacy

3. Polecenie ksiggowania (,,PK”)
zastosowanie do udokumentowania zapisow ksiegowych, ktore stanowig:

1) przeniesienie danych ksiggowych z ewidencji analitycznej do syntetycznej, oraz pomiedzy
wyodrgbnionymi jednostkami ksiggowymi, w tym kompensaty wewnetrzne,
3) dokonanie réznego rodzaju przeksiegowan o charakterze technicznym i formalnym, wymaganych

2) dokonanie w ksiggach rachunkowych przeniesien i zmian klasyfikacji,

przez przepisy i metodologi¢ dokonywania zapisow ksiggowych,
4) dokonanie w ksiggach rachunkowych storn i korekt blgdnych zapisow,
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5) operacje gospodarcze nieudokumentowane odrgbnymi dowodami  ksiegowymi, lub
udokumentowane dowodami nie bgdacymi samodzielnymi dowodami ksiggowymi w rozumieniu
niniejszej instrukcji — w szczegolnosci:

a) aktualizacja naleznosci,

b) wycena aktywow,

¢) umorzenie i amortyzacja Srodkoéw trwatych, 1 warto$ci niematerialnych i prawnych,
d) inne wyzej nie wymienione.

DOKUMENTY DOTYCZACE MAJATKU TRWALEGO

1. W Urzedzie stosowane s3 nastgpujace dowody ksiggowe dokumentujace ruch srodkow trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych:

1) OT przyjecie srodka trwatego do uzywania,

2) PT protokoét zdawczo-odbiorczy $rodka trwatego,

3) LT likwidacja srodka trwatego,

4) MT zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego,

5) PK polecenie ksiggowania umorzen i amortyzacji srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz innych sktadnikow majatku trwatego,

6) protokoty z rozliczenia inwentaryzacji wraz z zestawieniem roéznic inwentaryzacyjnych.

2. W przypadku gdy dowod zrodtowy dokumentuje wigcej niz jedno zdarzenie gospodarcze, lub zdarzenie
o zlozonym charakterze, nalezy sporzadzi¢ dowody ksiggowe dla kazdego zdarzenia (elementu zdarzenia)
oddzielnie, a jezeli to mozliwe uja¢ wszystkie zdarzenia czgstkowe w jednym dokumencie.

Przyktady zdarzen ztozonych:

1) zamiana nieruchomosci - jednocze$nie dokument PT i OT na rozchdd i przychod nieruchomoscei,

2) nabycie lub zbycie nieruchomos$ci zabudowanych - jednocze$nie dokument PT Ilub OT na przychod
(rozchod) gruntu i na przychod (rozchod) budynkow, lokali,

3) sprzedaz lokalu — PT na rozchéd udziatu w budynku i udzialu w gruncie.

3. Za sporzadzenie dokumentow ksiggowych zwigzanych z ruchem $rodkéw trwatych lub wartosci
niematerialnych i prawnych odpowiedzialny jest wtasciwy kierownik wydziatu merytorycznego realizujacego

operacj¢ gospodarcza lub odpowiedzialnego za dany S$rodek trwaty, Srodek trwaly w budowie (inwestycje
rozpoczetg) lub warto$¢ niematerialng i prawng.

4. Zmiany stanu $rodkow trwatych w tym nieruchomosci nastgpujg w szczegolnosci w zwigzku z:

1) zakupem (nabyciem) prawa wlasnosci, wspoiwlasnosci, wieczystego uzytkowania i innych praw
pokrewnych,

2) zakonczeniem i rozliczeniem inwestycji rzeczowych,

3) rozchodowaniem na skutek sprzedazy,

4) postawieniem w stan likwidacji w zwigzku ze zuzyciem, zaginigciem lub zniszczeniem, w szczegolnosci
w skutek zdarzen losowych,

5) nieodptatnym przekazaniem i nieodptatnym otrzymaniem, w szczegdlnosci w drodze darowizny,
6) ustanowieniem i wygasnigciem trwatego zarzadu,
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7) komunalizacja,

8) przejeciem za wierzytelno$¢ (za zwolnienie z dtugu),

9) przejgciem z mocy prawa,

10) wygasnigciem praw, w szczeg6lnosci w drodze zbiegu praw (konfuzji),

11) ujawnieniem w ksiggach wieczystych praw dotychczas nieujawnionych i niezaewidencjonowanych,
12) wywlaszczeniem lub zwrotem wywlaszczonej nieruchomosci (uwlaszczenie),

13) wyrokiem sadowym przysadzajacym prawo wlasnosci,

14) ujawnieniem i rozliczeniem ro6znic inwentaryzacyjnych,

15) innymi zdarzeniami wyzej nieokreslonymi.

5. Dla dowodow dokumentujgcych ruch srodkéow trwalych obowigzuje numeracja ciagta w ciggu roku dla
danego rodzaju dokumentdéw, z uwzglednieniem symbolu dokumentu i kolejnego numeru porzadkowego.
Niedopuszczalne jest nadawanie dwoch takich samych numeréw dla danego rodzaju dowodow.

6. Przyjmuje si¢ nastgpujace ogolne zasady obiegu dokumentéw zwigzanych z ruchem $rodkow trwatych:

1) dowody ksiggowe dotyczace ruchu srodkéw trwatych po ich sporzadzeniu lub otrzymaniu przez referaty
merytoryczne podpisywane sg przez sporzadzajgcego lub kontrolujagcego dokument pracownika tego
referatu. W przypadkach uzasadnionych charakterem zdarzenia do dokumentéw zalacza si¢ kopie faktur,
umow, aktéw notarialnych, operatow szacunkowych itp. dokumentow,

2) dokumenty sg podpisywane przez kierownika referatu merytorycznego na znak kontroli merytorycznej
zgodno$ci zdarzenia gospodarczego z wystawionym dokumentem,

3) dokumenty sg przekazywane do Referatu Finansowego celem kontroli. Kontrola ta polega na sprawdzeniu
przez pracownika Referatu poprawnosci formalnej i rachunkowej dokumentu, oraz zgodnosci
z prowadzong ewidencja majatku i ksiggami rachunkowymi, i potwierdzana jest podpisem pracownika
dokonujacego kontroli i kierownika Referatu,

4) zweryfikowane dokumenty podlegajg akceptacji przez Skarbnika i zatwierdzeniu przez Wojta, po czym
przekazywane sg zwrotnie do Referatu celem zaksiggowania,

5) oryginaly w jednym egzemplarzu pozostajg w zbiorach dokumentéw ksiegowych, pozostate egzemplarze
przekazywane sa do wilasciwych komorek organizacyjnych Urzedu, po ich uprzednim uzupelnieniu

o informacj¢ o zaewidencjonowaniu, potwierdzong podpisem pracownika i kierownika referatu
ksiggowosci.

7. Przyjecie na stan ewidencyjny srodka trwatego lub zdjecie go z ewidencji nastepuje pod datg wskazang
w dokumentach dotyczacych obrotu srodkami trwatymi:
1) w przypadku przyjecia srodka trwalego dokumentem OT lub PT — jest to data przyjecia do uzytkowania
wskazana na dokumencie,
2) w przypadku sprzedazy, przekazania lub likwidacji dokumentami PT lub LT — jest to data przekazania lub
likwidacji wskazana na dokumencie,

3) w przypadku zmiany miejsca uzytkowania MT — data zmiany miejsca uzytkowania wskazana
na dokumencie,

8. Zaewidencjonowanie $rodka trwatego nastgpuje na podstawie danych zawartych w Zrodtowym dokumencie
ksiggowym (OT, PT, innym) uzupelionych ewentualnie o dodatkowe informacje wynikajace z dokumentow
towarzyszacych (faktury, protokoty) lub innych zrodel (np. numery seryjne z tabliczek znamionowych
urzadzen, modele, typy urzadzen, inne cechy charakterystyczne).
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10.

11.

12.

13.

Zaewidencjonowanie srodka trwatego polega na:

D

2)

3)
4)
S)

6)
7)
8)

w przypadku pozostatych srodkéw trwatych - wprowadzeniu srodka trwatego do:

a) wiasciwej wydzialowej ksiggi inwentarzowej — czynnosci dokonuje pracownik referatu,

b) innej wlasciwej ksiggi inwentarzowej, jezeli jest prowadzona,

przyporzadkowaniu s$rodka trwalego do wiasciwej grupy zgodnie z Klasyfikacja Srodkéw Trwatych
(KST) — ustalonego wspélnie i w porozumieniu przez referat merytoryczny i Wydziat Finansowy.
okresleniu miejsca uzytkowania,

nadaniu kolejnego numeru inwentarzowego,

oznakowaniu $rodka trwalego numerem inwentarzowym - w przypadku pozostatych srodkéw trwatych,
sprzetu komputerowego, itp.

wskazaniu osoby odpowiedzialnej za przyjety srodek trwaty,

wprowadzeniu do wlasciwej ewidencji analitycznej srodkow trwatych,

wprowadzeniu do wilasciwej ewidencji wydzialowe syntetycznej $rodkow trwatych w wydziale
Finansowo-Ksiggowym,

OT - ,,Przyjecie Srodka trwalego”

Dokument OT ,Przyjecie s$rodka trwalego” stuzy do udokumentowania przyjecia s$rodka trwatego
do eksploatacji z zakonczonych inwestycji .

Dowodd OT sporzadza si¢ dla:

1)
2)

3)
4

3)

zakupu $rodka trwatego niewymagajacego montazu — na podstawie faktury VAT dostawcy,

zakupu s$rodka trwatego wymagajacego montazu — na podstawie faktury VAT dostawcy i faktur VAT
wykonawcow montazu,

odbioru srodka trwatego z inwestycji — na podstawie protokotu odbioru technicznego,

ujawnienia srodka trwatego podczas inwentaryzacji — na podstawie protokotu réznic inwentaryzacyjnych
i decyzji komisji inwentaryzacyjnej,

w innych przypadkach przyjecia $rodka trwatego — na podstawie dokumentow charakterystycznych dla
zaistniatej operacji gospodarcze;j.

Dowod OT powinien by¢ sporzadzony w dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem:

Y
2)

pierwszy egzemplarz dla Referatu Finansowego,
drugi egzemplarz dla referatu merytorycznego rozliczajgcego inwestycjg.

Dowod OT powinien zawierac:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7

numer dowodu OT i datg przyjecia do uzytkowania,

nazwe $rodka trwatego,

charakterystyke $rodka trwatego (np. opis parametréw technicznych i fizycznych np., wymiary, numer
seryjny, czgsci sktadowe, itp.),

w przypadku nieruchomosci — identyfikatory geodezyjne potozenia — np. nr dziatki, karta mapy, obreb
oraz numer geodezyjny budynku, oraz nr ksiggi wieczystej nieruchomosci,

numer i dat¢ dowodu dostawcy i okreslenie dostawcy,

miejsce uzytkowania,

klasyfikacje rodzajowa $rodkow trwatych (symbol), zgodng z obowigzujaca Klasyfikacja Srodkow
Trwatych — ktorg ustalajg wspolnie i w porozumieniu - wydziat merytoryczny realizujgcy inwestycje, lub
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14.

15.

16.

17.

dokonujacy zakupu i pracownicy Referatu Ksiggowosci Wydatkow Budzetowych ewidencjonujgcy
sktadniki majgtku gminy,

8) osobe merytorycznie odpowiedzialng za §rodek trwaty (kierownik wydziatu merytorycznego),

9) warto$¢ nabycia (netto, VAT, brutto),

10) podpis osob sporzadzajacych dowdd (pracownik i kierownik wydziatu merytorycznego),

11) podpis os6b kontrolujacych dowod pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

12) akceptacje¢ Skarbnika i zatwierdzenie Wojta.

PT — ,,Protokét zdawczo-odbiorczy srodka trwalego”

Dowdd PT stuzy do udokumentowania nieodplatnego przekazania srodka trwatego obcej jednostce, lub
nieodptatnego przyjecia $rodka trwalego od obcej jednostki, w drodze darowizny, komunalizacji,
ustanowienia 1 wygasnigcia trwalego zarzadu, itp. zdarzen. Dokument PT jest takze stosowany
do udokumentowania przekazania zbytych odptatnie srodkow trwatych oraz aportéw rzeczowych. Podstawa
do wystawienia dokumentu PT winny by¢ w szczegbélnosci dokumenty pierwotne, na podstawie ktorych
nastepuje przekazanie sktadnika majatku, np. decyzja o ustanowieniu trwalego zarzgdu, umowa sprzedazy,

uchwata Rady Gminy, itp. Dowdd PT stosuje si¢ takze do udokumentowania odptatnego zbycia Srodka
trwatego.

Dowdd PT powinien zawierac:

1) numer i datg¢ dowodu,

2) nazwe $rodka trwatego, jego numer inwentarzowy, symbol klasyfikacji srodkéw trwatych,

3) podstawe wystawienia (np. data i nr decyzji, aktu notarialnego, umowy, faktury VAT itp.),

4) warto$¢ poczatkowa 1 warto§¢ dotychczasowego umorzenia na dzien przekazania, uzgodniong
z ewidencjg ksiggowg i ewidencja majatku,

5) podpis 0s6b kontrolujacych dowdd pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

6) nazwe i adres jednostki przekazujacej i otrzymujacej Srodek trwaty oraz podpisy osob reprezentujacych
obie jednostki — po stronie Urzedu podpisy kierownika wydziatu merytorycznego przekazujacego lub
przyjmujacego $rodek trwaly, akceptacja Skarbnika, zatwierdzenie Wojta— w przypadku odptatnego
zbycia podpis podmiotu nabywajacego wiasno$¢ nie jest wymagany.

Dowod PT sporzadza sie¢ w 4 egzemplarzach, z przeznaczeniem:

1) dwa egzemplarze jednostce zewngtrznej, przyjmujacej lub przekazujgcej srodek trwaty,

2) egzemplarz dla Referatu Finansowego,

3) egzemplarz dla referatu merytorycznego, ktdry sprawowat piecz¢ nad przekazywanym srodkiem trwatym.
W przypadku odplatnego zbycia $rodkoéw trwatych nie sporzadza si¢ egzemplarzy PT dla jednostki

nabywajacej wilasnos$¢ srodka trwalego, z uwagi na udokumentowanie tego zdarzenia umowg kupna
sprzedazy.

W przypadku dokumentéw PT sporzadzonych w celu nieodplatnego przekazania jednostce zewnetrznej
srodka trwalego, stosuje si¢ ogolna drogg obiegu tego dokumentu, z tym ze po uzyskaniu podpiséw po stronie
Urzgdu (wystawcy PT) komplet dokumentow przekazywany jest do wydzialu merytorycznego, ktory
niezwlocznie przekazuje go do jednostki otrzymujacej srodek trwaty, celem ich podpisania. Po podpisaniu
jednostka winna niezwlocznie zwréci¢ dwa egzemplarze dokumentow, z ktorych jeden wydzial merytoryczny
przekazuje do Referatu Finansowego celem zaksiggowania, a drugi zachowuje w aktach sprawy. Powyzsza
droga obiegu nie obowigzuje przy sporzadzaniu PT dla operacji odptatnej sprzedazy $rodkow trwatych,
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

udokumentowanej odrgbng umowsg. W takim przypadku nie jest wymagany podpis jednostki zewnetrznej,
a jedynie wskazanie tego podmiotu na dokumencie PT, chyba ze zapisy umowy stanowia inaczej, albo gdy
konieczno$¢ uzyskania podpisu wynika z charakteru zdarzenia gospodarczego.

W przypadku dokumentéw PT sporzadzonych w celu nieodptatnego przyjecia srodka trwatego od jednostki
zewngtrzne] stosuje si¢ obieg tych dokumentéw okreslony w przepisach poprzedzajgcych z tym, ze po
podpisaniu przez przedstawicieli Urzedu, przekazuje sig:

1) 1 egz. do Referatu Finansowego,

2) 1 egz. do referatu merytorycznego do akt sprawy,

3) pozostale egzemplarze — zwraca si¢ jednostce przekazujgcej Srodek trwaty.

LT -, Likwidacja srodka trwalego”
Dowod LT wystawia si¢ na okoliczno$¢ likwidacji §rodka trwalego na skutek zuzycia, zniszczenia, lub
niedoboru. Wystawiany jest on podobnie jak inne dowody dotyczgce ruchu srodkéow trwatych w jednostce.

Dowod LT powinien zawiera¢ m.in.:

1) numer i date dowodu,

2) nazwe $rodka trwalego i jego numer inwentarzowy,

3) warto$¢ poczatkowa,

4) protokot zawierajacy orzeczenie o likwidacji §rodka trwatego,

MT - ,,Zmiana miejsca uzytkowania Srodka trwalego”

Dokument MT wystawiany jest w momencie zmiany miejsca uzytkowania srodka trwatego w obrebie Urzedu
Gminy. Dowd6d MT nalezy stosowac takze w przypadku przeniesienia pomigdzy wydziatami Urzedu Gminy
inwestycji rozpoczetych (srodkow trwatych w budowie). Dowdd MT sporzadzajg w porozumieniu kierownicy
badz pracownicy referatow merytorycznych, pomiedzy ktorymi nastgpuje przeniesienie srodkoéw trwatych.
Sporzadzony dowdéd MT stanowi podstawe dla komorki organizacyjnej do wydania $rodka trwalego innej
komorce. Fakt ten odnotowuje si¢ na dowodzie MT poprzez zlozenie podpisow kierownikow referatow
przekazujacego 1 przyjmujacego Srodek trwaty. Dowod MT wystawiany jest najpozniej w dniu faktyczne;j
zmiany miejsca uzytkowania §rodka trwatego.

Prawidtowy dowod MT powinien zawierac:
1) numer kolejny,
2) nazwe srodka trwalego i krotkg jego charakterystyke,
3) numer inwentarzowy $rodka trwatego,
4) jego warto$¢ poczatkows,
S) datg zmiany miejsca uzytkowania,
6) date sporzadzenia dowodu MT — o ile jest r6zna od daty zmiany miejsca,
7) dotychczasowe i nowe miejsce uzytkowania,
8) podpisy kierownikow referatow przekazujacego i przyjmujacego $rodek trwalty — na znak przejecia
odpowiedzialnos$ci za dany sktadnik majatku.

Dowod MT nie podlega akceptacji Skarbnika i zatwierdzeniu przez Wojta.

Dowod MT sporzadza si¢ co najmniej w 3 egzemplarzach:
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1) oryginat — dla Referatu Finansowego,
2) pierwsza kopia — dla komorki organizacyjnej otrzymujacej srodek trwaty,
3) druga kopia — dla komorki organizacyjnej przekazujacej Srodek trwaty.

25. Kazdy pokoj (pomieszczenie) winien by¢ zaopatrzony w wykaz znajdujacych sie w nim $rodkéw trwatych,
z zastosowaniem nastgpujacych zasad:

1)

2)

3)

4)

3)

wykaz zawiera co najmniej wskazanie pokoju, ktorego dotyczy, spis nazw i numerdéw inwentarzowych
srodkoéw trwalych znajdujgcych si¢ w tym pokoju; moze zawiera¢ takze informacj¢ o dacie przychodu,
wartosci §rodka trwalego, osobie odpowiedzialnej i inne potrzebne informacje,

wykaz powinien by¢ wywieszony na $cianie, lub umieszczony w innym dostepnym miejscu
w pomieszczeniu ktorego dotyczy,

przemieszczenia srodkow trwatych winny by¢ na biezaco odzwierciedlane w wykazach, po uprzednim ich
zaewidencjonowaniu w ewidencji srodkoéw trwatych,

wykaz moze by¢ sporzadzony odrecznie badz komputerowo, w tym w postaci wydruku z ewidencji
$rodkow trwatych (majatku),

za aktualizowanie wykazow odpowiedzialno$§¢ ponoszg osoby odpowiedzialne za $rodki trwate
znajdujace si¢ w pomieszczeniach.

1. Zasady przeprowadzania i rozliczania i dokumentowania inwentaryzacji, reguluje obowigzujaca instrukcja
wewngtrzna w sprawie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych w Urzedzie Gminy Lipnik.

2. Za zrédlowe dowody ksiggowe uznaje si¢ w szczegoOlnosci zatwierdzone protokoty z rozliczenia roznic
inwentaryzacyjnych wraz z towarzyszacymi im zestawieniami réznic inwentaryzacyjnych.

DOKUMENTY WYPLAT WYNAGRODZEN I INNYCH $WIADCZEN

1. Na pracg dorazng, nie przewidziang w planie zatrudnienia (regulaminie organizacyjnym jednostki) ze wzgledu
na niewielkie rozmiary zawiera si¢ umowe na prace zlecong (umowa zlecenie, umowa o dzieto).

2. Podstawowymi dokumentami stwierdzajagcymi wyptatg wynagrodzen sg:

1)
2)

listy wyptat wynagrodzen i innych $wiadczen ze stosunku pracy,
listy wyptat dla osob zatrudnionych na podstawie umowy zlecenia, o dzieto, zawierajgce rozliczenie
rachunkow przedkladanych przez zleceniobiorcéw za wykonang prace.

3. Podstawowymi dokumentami zrodtowymi do sporzgdzenia listy plac sg:

Y
2)
3)
4

umowa o pracg lub zmiana umowy o prace (angaz),

akt powotania lub wyboru,

rozwigzanie umowy o pracg,

dokumenty okreslajace wysoko$¢ dodatkow specjalnych, stuzbowych, funkcyjnych, okreslajace wysokosé
nagrod, oraz wnioski o naliczenie wynagrodzenia za godziny nadliczbowe i inne,
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5) inne dokumenty majace wptyw na wysoko$¢ wynagrodzenia, np. zaswiadczenia o czasowej niezdolno$ci
do pracy, itp.

/ 6) wnioski okreslajace wysoko$¢ wynagrodzenia prowizyjnego,

7) wnioski premiowe,

8) wnioski o zwrot kosztéw uzywania samochodow prywatnych do celéw stuzbowych,

9) umowa zlecenie,

10) umowa o dzieto,

11) rachunek za wykonang pracg (zlecong),

12) zlecenie pracy w godzinach nadliczbowych,

13) wnioski o wyptaty naleznosci 0sob obcych rozliczanych w Referacie Finansowym, w szczegolnosci diety
radnych, sottysow, itp.

4. Listy wyplat powinny zawiera¢ nastgpujace dane:
1) tytut listy,
2) numer listy,
3) nazwisko i imi¢ pracownika, lub osoby ktorej przyznano naleznosc,
4) sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto,
5) kwotg naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia do wyptaty (gotowka lub przelew),
6) potracenia i inne narzuty,
7) w podsumowaniu listy sumg¢ potracen z podziatem na poszczegélne tytuty,
8) pokwitowanie odbioru (tylko w przypadku wyptaty gotowki w banku).

5. Z wynagrodzenia za prac¢ dopuszczalne jest dokonywanie potracen na zasadach okre§lonych w kodeksie
pracy.

6. Listy wyptat naleznos$ci rozliczanych w Referacie Finansowym sporzadza pracownik Referatu Finansowego
na podstawie wnioskow, stanowigcych integralng czg$¢ listy, zatwierdzonych podpisem przez kierownika
wilasciwego referatu merytorycznego lub osoby upowaznione, odpowiedzialne za obszar dziatalnosci
zwigzany z wyplata w szczegodlnoscei:

1) listy diet radnych, solttysow,

2) listy wyptat dla cztonkéw Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow Alkoholowych,

3) listy wyplat za inkaso podatku rolnego, lesnego od nieruchomos$ci oraz tacznego zobowigzania
pieni¢znego,

4) innych.

7. Listy ptac powinny by¢ podpisane przez:
- osobe sporzadzajaca,
- osobe sprawdzajgca,

- Skarbnika Gminy,
- Wéjta Gminy.

s e =
DOWODY DOKUMENTUJACE ZALICZKI -
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Zaliczki mogg by¢ udzielane pracownikom na pokrycie wydatkow, ktore muszg by¢ uiszczone w formie
gotowkowej.

Zaliczki wyptaca si¢ w oparciu o prawidlowo wypeliony druk (formularz), na ktérym doktadnie okreSlony
zostal rodzaj zakupu, badz cel ktéremu zaliczka ma stuzy¢. Wniosek zawiera:

1) imie i nazwisko, oraz stanowisko stuzbowe wnioskodawcy,

2) komorke organizacyjng wnioskodawcy,

3) date wystawienia,

4) cel pobrania zaliczki,

S) wnioskowang kwote,

6) klauzul¢ o zgodnie na potracenie kwoty nierozliczonej w terminie zaliczki z wynagrodzenia,

7) Kklasyfikacje budzetowa, zadanie budzetowe i zrodto finansowania zaliczki.

Whniosek o zaliczkg stalg jest kontrolowany pod wzgledem merytorycznym przez kierownika referatu
wnioskodawcy, akceptowany przez Skarbnika, zatwierdzany do wyptaty przez Wojta.

Za terminowe i prawidlowe rozliczenie zaliczek odpowiedzialni sg pracownicy, ktorzy jg otrzymali.

Zaliczki nie rozliczone w terminie podlegajg potraceniu przy wyplacie najblizszych wynagrodzen.

Dla udokumentowania operacji zakupu towarow i ustug w Urzedzie stuza:
1) faktury VAT,

2) faktury korygujace VAT,

3) rachunki,

Dowody wymienione w ust. 1 winny zawiera¢ niezbedne elementy dowodu ksiggowego, by¢ zgodne
z przepisami ustawy o podatku od towardow i uslug oraz przepisami wykonawczymi do tej ustawy,
w szczegoblnosci w zakresie zawartych w nich treéci i innych elementéw formalnych.

Faktury zagraniczne wystawione w jezykach obcych, ktorych tre$¢ nie budzi watpliwosci, nie wymagaja

ttumaczenia na jezyk polski. Faktura winna by¢ przetlumaczona w przypadku, gdy powstaty watpliwosci co

do istotnych tresci w niej zawartych, lub ze wzglgedu na rodzaj zastosowanego w niej jezyka obcego, a takze

na zadanie organoéw kontroli:

1) przez pracownikow Urzedu wiladajacych jezykiem, w ktorym wystawiono fakture, ktorzy podpisujg sie
pod sporzgdzonym tlumaczeniem,

2) przez thumacza przysigglego w przypadku gdy tlumaczenia nie mozna dokona¢ w Urzgdzie.

Urzad wystawia ,,note korygujaca” w przypadku otrzymania faktury lub faktury korygujacej zawierajacej
pomytki dotyczace:

1) sprzedawcy towaru lub ustugi,

2) nabywcy towaru lub ustugi,

3) oznaczenia towaru lub ustugi.
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Nota korygujaca przesytana jest wystawcy faktury lub faktury korygujacej wraz z kopig. Jezeli wystawca
faktury lub faktury korygujacej zgadza si¢ z trescig noty korygujacej, potwierdza jej tre$¢ podpisem osoby
uprawnionej do wystawiania faktury lub faktury korygujacej i odsyta jej kopie. Nota korygujaca powinna by¢
opatrzona tytutem ,NOTA KORYGUJACA”.

Zamoéwienia 1 zakupy materialow, towarow, ushug, $rodkdéw trwatych i ustug inwestycyjnych (np.
budowlanych) sa realizowane przez referaty merytoryczne w ramach powierzonego zakresu zadan i zgodnie
z przydzielonymi w planie finansowym $rodkami pienieznymi na ten cel. Pracownicy dokonujacy
zamoOwienia dzialajg w porozumieniu z kierownikiem wilasciwego referatu merytorycznego, Skarbnikiem,
Sekretarzem, lub Wojtem.

Do faktury dokumentujgcej zakup $rodka trwatego pracownik dokonujacy zakupu dotgcza dokument OT
»przyjecie $srodka trwalego”, w ktorym wskazuje miejsce uzytkowania $rodka trwalego, osobe
odpowiedzialng (wraz z podpisem tej osoby), oraz klasyfikacj¢ rodzajows, zgodng z obowigzujaca
Klasyfikacja Srodkéw Trwatych. Nie sporzadza si¢ dokumentu OT do faktur dokumentujacych zakup
wyposazenia objetego ewidencjg ilosciows.

W przypadku nabycia sprzetu komputerowego pracownik — informatyk dokonuje zakwalifikowania nabytych
elementow do poszczegodlnych zestawdw komputerowych (w tym jednoelementowych). Nastepnie na fakturze
dokonuje adnotacji o wydzielonych zestawach komputerowych i przyporzadkowanych im elementach.

Dokumentami stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych inwestycji sa:

1) faktury czgéciowe wraz z dolagczonym oryginatem protokotu odbioru wykonanych robdt podpisanym
przez inspektora nadzoru z wyszczego6lnieniem robot od poczatku budowy, wartos¢ robdt wykonanych wg
poprzednich protokotéw oraz wartoSci robot wykonanych w okresie rozliczeniowym. Na fakturze
inspektor nadzoru potwierdza zgodno$¢ z harmonogramem, podajac pozycje z harmonogramu — jezeli taki
harmonogram obowigzuje,

2) faktura koncowa i protokét koncowego odbioru robot,

3) dowdd lub dowody OT — przyjecia srodka trwatego,

4) dowdd lub dowody PT protokot zdawcezo-odbiorczy srodka trwatego.

10. Podstawg przyjecia do uzytku inwestycji zakonczonych w postaci obiektéw majatku trwatego, powstatych

w wyniku rob6t budowlano-montazowych stanowig protokoly odbioru koncowego, ewentualnie przekazania
inwestycji do uzytkowania, wraz z dowodami OT ,przyjecie $rodka trwatego”. Dowody te sporzadza
pracownik wydziatu merytorycznego prowadzacy i rozliczajacy cato§¢ zadania inwestycyjnego na zasadach
okreslonych dokumentow dotyczacych majatku trwatego.

11. W przypadku gdy s$rodki trwale powstale w wyniku inwestycji sg nieodptatnie przekazywane na rzecz

gminnej jednostki organizacyjnej nastepuje to w drodze wystawienia protokotu zdawczo odbiorczego PT,
przy czym nie jest konieczne uprzednie sporzadzenie protokotu OT ,,przyjecie srodka trwatego”.

_DOWODY DOTYCZACE PODROZY SLUZBOWYCH
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1. Dokumentem ksiggowym stanowigcym podstawe refundacji (zwrotu) kosztow podrézy stuzbowej jest
polecenie wyjazdu stuzbowego (delegacja stuzbowa). Rachunek kosztow podrdzy (delegacja) wystawiany jest na
zlecenie Wojta Gminy lub osoby przez niego upowaznionej. Dokument ten winien zawiera¢ kolejny numer wg
rejestru delegacji, imi¢ i nazwisko delegowanego, date, cel, miejsce delegowania, rodzaj $rodka lokomocji oraz
akceptacj¢ osoby zlecajacej wyjazd — Wojta Gminy lub osoby upowaznionej. Delegacje ewidencjonowane sg
przez sekretariat Urzgdu Gminy. Jezeli osoba delegowana nie pobiera zaliczki, delegacja trafia
do zainteresowanego pracownika. W przypadku pobierania zaliczki na koszty podrozy delegowany wypetnia
wniosek o zaliczke, ktory po kontroli merytorycznej, formalno-rachunkowej i zaakceptowaniu przez Skarbnika i
Kierownika jednostki lub osoby do tego upowaznionej jest podstawa do dokonania wyptaty zaliczki z banku. Nie
wymaga si¢ potwierdzenia wyjazdu stuzbowego przez instytucje, do ktorej pracownik zostal oddelegowany. Po
zakonczeniu podrdzy stuzbowej, delegowany zobowigzany jest przedtozy¢ delegacje do rozliczenia w ciggu 14
dni roboczych od dnia zakonczenia wyjazdu shuzbowego. Dokument ten po sprawdzeniu 1 zatwierdzeniu przez
Kierownika jednostki i Skarbnika przekazywany jest do ksiggowosci celem wyplaty naleznosci na rachunek
bankowy delegowanego pracownika. Nalezno$¢ ustalana jest zgodnie z obowigzujacymi przepisami i aktualnymi
na dany rok wskaznikami.
Jednostka prowadzi rejestr delegacji, ktory powinien zawierac :

- nr kolejny wpisu,

- nazwisko i1 imi¢ delegowanego pracownika,

- nazwe miejscowosci, do ktorej jest delegowany pracownik,

- cel wyjazdu stuzbowego,

- datg wyjazdu.

1. Dowody ksiggowe powinny by¢ poddane kontroli przed zrealizowaniem i zaksiggowaniem.

2. Dowody winny by¢ sprawdzone pod wzgledem:
1) merytorycznym,
2) formalno-rachunkowym.

Sprawdzenie dowodu pod wzglgdem merytorycznym polega na:

a) ustaleniu prawidtowosci, rzetelnosci jego danych,

b) potwierdzeniu zgodnosci z planem finansowym danej jednostki, zgodnos$¢ cen z obowigzujgcymi przepisami
i cennikami,

c) potwierdzeniu legalno$ci, celowosci i1 gospodarnosci ( tj. zbadaniu zwigzku pomiedzy zacigganym
zobowigzaniem lub wydatkiem, a realizacja zadan ustawowych lub statutowych jak rowniez okre$leniu

adekwatnosci zamierzonego wydatku do spodziewanego efektu, korzysci),
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d) oswiadczeniu, ze dowdd zostal wystawiony przez wiasciwg jednostke, na podstawie stosownych umow

1 innych wymagalnych dokumentéw,

e) sprawdzenie przez radce prawnego umowy o dostawe rzeczy lub ustug, w sposdb zabezpieczajgcy interes

gminy, co potwierdza swoim podpisem na umowie.

3. Jezeli dowodem jest lista ptac kontrola merytoryczna polega na zbadaniu czy ujete w niej dane sg zgodne
z faktycznym stanem osobowym, z danymi z akt osobowych, quz" innymi dokumentami na podstawie,
ktorych lista zostata sporzadzona.

4. Jezeli dowodem jest faktura lub rachunek za dostawe srodkéw rzeczowych lub za wykonanie robot i ustug —
sprawdzenie obejmuje réwniez zbadanie czy dostawy, roboty i ustugi zostaly rzeczywiscie wykonane
w rozmiarze okreslonym w fakturze.

5. Osoba zatwierdzajgca dokument pod wzgledem merytorycznym bierze na siebie odpowiedzialnose,
ze operacja gospodarcza zostata dokonana prawidtowo, zgodnie z obowigzujacymi terminami ptatnosci.

6. Czas zatwierdzenia rachunkow, faktur pod wzgledem merytorycznym nie moze by¢ dhuzszy niz wymagalny
przez dostawce termin ptatnosci z uwzglednieniem czasookresu niezbgdnego do dalszego zatwierdzenia
i zaptaty zobowigzan.

7. Pracownicy jednostki zobowigzani sg do przekazywania dowodow ksiggowych dotyczacych danego miesigca
w terminie umozliwiajagcym terminowe uregulowanie ptatnosci oraz sporzadzenie sprawozdawczoS$ci.

8. Nieprawidlowos$ci merytoryczne stwierdzone w dowodach ksiggowych powinny by¢ uwidocznione na
dowodzie lub zatgczniku do dowodu poprzez opisanie nieprawidtowos$ci i1 opatrzenie podpisem osoby
upowaznionej. Korygowanie moze nastgpi¢ jedynie na zasadach okreslonych w ustawie o rachunkowosci.

9. Wykaz 0s6b upowaznionych do kontroli merytorycznej zawiera zatacznik nr 2 do niniejszej instrukcji.

10. Sprawdzenie dowodu pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na ustaleniu, Ze zostal on wystawiony w
sposob technicznie prawidtowy, zawiera wszystkie elementy prawidlowego dowodu oraz jego dane liczbowe
nie zawierajg biegdw arytmetycznych.

11. Nieprawidtowos$ci formalno-rachunkowe winny by¢ skorygowane w sposob ustalony do poprawiania btgdow
w dowodach ksiggowych.

12. Sprawdzanie dowodéw pod wzgledem formalno-rachunkowym nalezy do zadan stuzb finansowych Urzedu
Gminy.

13. Wykaz o0so6b upowaznionych do kontroli formalno-rachunkowej zawiera zalacznik Nr 3 do niniejszej
instrukcji.

14. Zatwierdzenie dowodéw do wyplaty nalezy do obowigzkéow kierownika jednostki oraz skarbnika lub osob
odpowiednio upowaznionych.

15. Wykaz oso6b upowaznionych, zatwierdzajacych dowody ksiegowe do wyptaty zawiera zatacznik Nr 4
do niniejszej instrukcji.

16. Fakt sprawdzenia dowodu pod wzgl¢dem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz zatwierdzenia
do wyptaty powinien by¢ potwierdzony na dowodzie podpisem o0sdb, ktére dokonaty tych czynnosci.
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17. Wzory pieczgci w zakresie kontroli funkcjonalnej umieszczone sg w zatgczniku nr 5 do niniejszej instrukcji.

§ 13.
DEKRETACJA DOWODOW KSIEGOWYCH

1. Dowdd ksiggowy podlega zaksiggowaniu po dokonaniu dekretacji.

2. Dekretacja to ogét czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem dokumentow ksiegowych do ksiggowania,
wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania, i pisemnym potwierdzeniem jej wykonania.

3. Dekretacja obejmuje nastgpujace etapy:
1) segregacja dokumentow,
2) sprawdzenie prawidtowosci dokumentow,
3) wlasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania).

4. Segregacja dokumentow polega na:

1) wylgczeniu z ogotu dokumentéw naptywajacych do ksiggowosci tych dokumentdéw, ktore podlegaja
ksiegowaniu (nie podlegajg ksiggowaniu te, ktore nie wyrazajg operacji gospodarczych i nie s ich
zapowiedzig),

2) podziale dowodow ksiegowych na jednorodne grupy wedlug rodzaju poszczegélnych dziatalnosci
jednostki (dochody, wydatki, fundusze, dochody wiasne, itp.) celem skierowania ich na wtasciwe komorki
i stanowiska pracy — zgodnie z przyjetym w jednostce podziatem pracy,

3) kontroli kompletno$ci dokumentéw na oznaczony okres.

5. Sprawdzenie prawidtowosci dokumentow polega na ustaleniu, czy sg one:
1) prawidlowo opisane pod wzgledem merytorycznym (czy zawierajg wszystkie niezbedne elementy tego
opisu),
2) podpisane na dowdd skontrolowania przez osobg odpowiedzialng za dany odcinek dziatalnosci

merytorycznej jednostki ustalony w zakresie obowigzkow lub regulaminie organizacyjnym (kontrola
merytoryczna),

3) podpisane na znak kontroli formalno — rachunkowe;j,
4) podpisane na znak akceptacji przez Skarbnika, i na znak zatwierdzenia przez Wojta (w wypadku
stwierdzenia braku podpisu, nalezy dowod zwrdci¢ do whasciwego ogniwa w celu uzupelnienia).

6. Zakres formalny niezbednych elementow dowodu ksiegowego moze by¢ rézny dla réoznego rodzaju dowodow
— w zakresie jaki wynika z ich opisu w niniejszej instrukcji.

7. Wiasciwa dekretacja polega na:

1) nadaniu dokumentom ksiggowym numerdw, pod ktorymi zostang one zaewidencjonowane,

2) umieszczeniu na dokumentach adnotacji na jakich kontach syntetycznych i analitycznych ma by¢
dokument zaksiggowany,

3) do jakich podzialek klasyfikacji budzetowych dany dokument nalezy zaliczy¢ (jezeli dotyczy),

4) okreslenie daty, pod jakg dowdd ma by¢ zaksiggowany.
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Dla usprawnienia pracy do dekretowania mozna stosowac:
1) pieczatke z odpowiednimi rubrykami i trescig.

4 81
'EWIDENCJA SPRZEDAZY

1. Do udokumentowania operacji sprzedazy w Urzedzie stuza:
1) faktury VAT,
2) faktury korygujace VAT,
3) faktura wewng¢trzna,
4) rachunek.

2. Faktury VAT i inne dokumenty sprzedazy wystawia si¢ zgodnie z obowigzujagcymi przepisami ustawy
o podatku od towarow i ustug oraz przepisami wykonawczymi do tej ustawy.

'WYDATKI BUDZETOWE

1. Niedopuszczalne jest dokonywanie wydatkéw 1 zacigganie zobowigzan, w tym poprzez zawieranie umow,

| ktore spowodowalyby przekroczenie obowigzujacego na dany dzien planu finansowego wydatkoéw
! budzetowych.

;‘ 2. Kontrola poziomu wykonania planu wydatkow do celu zaciggania zobowigzan, i ponoszenia wydatkow
E‘ nalezy do wazniejszych zadan wydzialow merytorycznych, bedacych realizatorami zadan budzetowych.

3. Podpis na znak kontroli merytorycznej pracownika referatu na fakturze, rachunku, liscie wyptat lub innym
adekwatnym dokumencie, jest jednoczes$nie znakiem dokonania kontroli zgodnosci poniesienia wydatku
z aktualnym planem budzetu, przy uwzglednieniu dotychczasowego wykorzystania srodkow w obrebie planu.

4. Kazdy dowdd ksiggowy, ktorego skutkiem jest poniesienie wydatku budzetowego winien obowigzkowo
zawiera¢ w swoim opisie nastgpujace elementy: klasyfikacje budzetows, w ukltadzie dzial — rozdziat —
paragraf.

S. Faktury, rachunki, i im réwnowazne dokumenty wydatkow budzetowych powinny zawiera¢ doktadny,

wyczerpujacy 1 precyzyjny opis zdarzenia gospodarczego ze wskazaniem daty tego zdarzenia i celowosci
poniesienia wydatku.

. §le -
- DOCHODY BUDZETOWE

1. Dokumenty zrodlowe dotyczace dochodow budzetowych nie podlegaja zatwierdzeniu w trybie ogdlnym
przewidzianym niniejsza instrukcja, lecz sa wydawane w trybie przepisow szczegdlnych dla nich
przewidzianych, w szczegdlnosci w oparciu o kodeks postgpowania administracyjnego, ordynacje podatkowa,
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ustawe o finansach publicznych i inne ustawy i przepisy prawa powszechnie obowigzujacego, regulujace
funkcjonowanie danego zrédta dochodu.

Naleznosci dotyczgce dochodow przypisanych, to jest poprzedzonych wydaniem lub otrzymaniem dokumentu
z ktorego wynika nalezno$¢ budzetowa sg ewidencjonowane na podstawie tych dokumentdéw, w szczegolnosci
na podstawie:

1) decyzji ustalajacych i okreslajacych wysoko$¢ zobowigzan podatkowych,

2) deklaracji podatkowych, |

3) postanowien o dokonaniu potracenia,

4) wyrokow i orzeczen sagdow, w tym sagdow administracyjnych,

5) decyzji administracyjnych orzekajacych obowigzek zaptaty kwot stanowigcych dochody budzetowe
z roznych tytutow, w szczegolnosci:

a) zazezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych,

b) optat adiacenckich i rent planistycznych,

¢) pozwolen na usuni¢cie drzew i krzewow,

d) innych decyzji i postanowien prawem okreslonych wyzej nie wymienionych,

6) faktur sprzedazy towarow i ustug, wydanych do zawartych umow kupna-sprzedazy, najmu i dzierzawy,
ustanowienia odptatnego wieczystego uzytkowania gruntdéw Gminy i Skarbu Panstwa, odplatnych umow
uzytkowania sktadnikow mienia Gminy i Skarbu Panstwa i innych,

7) dokumentow naliczajacych optaty za korzystanie ze srodowiska,

8) decyzji o odptatnym ustanowieniu trwatego zarzadu,

9) not obcigzeniowych z tytutu naliczonych kar umownych,

10) decyzji uchylajacych i zmieniajacych, i innych wiasciwych korekt dokumentéw uprzednio wydanych,

11) innych decyzji i postanowien prawem przewidzianych stwierdzajacych nalezno$¢ z tytulu dochodow
budzetowych.

Dochody nieprzypisane, to jest niepoprzedzone wydaniem lub otrzymaniem dokumentu z ktérego wynika
nalezno$¢ budzetowa sg ewidencjonowane na podstawie dokumentow bankowych stwierdzajacych ich wptyw
na rachunek bankowy Urzedu.

Ewidencji na podstawie dokumentu PK podlegaja takze decyzje udzielajace przewidzianych w przepisach ulg
i zwolnien, w szczego6lnosci:

1) umorzenia naleznosci w catosci lub czgéci,

2) odroczenia terminu ptatnosci naleznosci;

3) rozlozenia na raty naleznosci,

4) innych wyzej nie wymienionych.

§17.
__ UDOSTEPNIANIE DOWODOW KSIEGOWYCH

Dowody ksiggowe, ktore wptynety do referatow ksiggowosci, i zostaly zaksiggowane nie mogg byé
wydawane z referatu. W przypadku zaistnienia koniecznosci sprawdzenia dokumentu przez pracownika
innego referatu mozna dokument udostepnié, wytacznie na miejscu, w referacie przechowujagcym dokument,
lub w postaci kserokopii dokumentu. W szczegélnie uzasadnionych przypadkach za zgoda Skarbnika
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/ dokumenty powyzsze moga by¢ wydawane referatom merytorycznym, za pokwitowaniem. Nie dotyczy to
zwrotu dokumentow celem uzupetnienia brakow formalnych przed zaksiggowaniem.

2. W przypadku kontroli zewngtrznej i wewnetrznej prowadzonej w siedzibie jednostki, ktorej przedmiotem jest
m. in. kontrola dowodéw ksiggowych, dowody te wydawane sg kontrolujgcym na polecenie Skarbnika.

3. Wydanie dowodow ksiegowych na zewnatrz, do organdéw Scigania, sadow, prokuratury, itp. moze nastgpic¢
W oparciu o upowaznienie organu zgdajgcego, na podstawie pisemnej zgody Wojta za pokwitowaniem.

“ § 18. ‘
PRZECHOWYWAN IE I ARCHIWIZOWAN IE AKT

1. Dokumentacj¢ przyjetych zasad rachunkowosci, dowody ksigegowe i inne zbiory dokumentow sktadajacych
si¢ na ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdania nalezy przechowywa¢ w sposob
nalezyty. Dokumenty ksiggowe przechowuje si¢ w siedzibie Urzgdu Gminy w Lipniku, zapewniajac dostep

| do nich wylgcznie upowaznionym pracownikom oraz uniemozliwiajac dostep niepowotanym osobom poprzez

1l odpowiednie zabezpieczenia i zamknigcie pomieszczen stuzacych do przechowywania dokumentacii.

Archiwizowanie dokumentéw polega na kompletowaniu zbioréw dokumentdéw z poszczegdlnych okresow.

Dokumenty sktada si¢ w teczki, skoroszyty, segregatory, zgodnie z numeracjg. Zbiory dokumentoéw powinny

by¢ oznaczone nazwg jednostki, datg oraz numerami zebranych dokumentow, znakiem wskazujacym rodzaj

dokumentacji ( np. dokumentacja ptacowa, inwentaryzacyjna itp. ) oraz symbolem kwalifikujgcym zbidr do

odpowiedniej kategorii archiwalnej. Przekazanie akt do archiwum odbywa si¢ na podstawie protokotu

zdawczo-odbiorczego sporzadzonego w 2 egzemplarzach, z ktorych jeden pozostaje w archiwum, a drugi

w komorce ksiggowe;j.

POSTAN OWIEN 1A KONCOWE

1. Niniejsza instrukcja po wejsciu w zycie podlega udostgpnieniu w formie pisemnej lub elektronicznej dla
wszystkich referatow Urzedu Gminy Lipnik.

2. Kazdy pracownik Urzgdu Gminy Lipnik po zapoznaniu si¢ z niniejsza Instrukcjg sktada w Referacie

i Finansowym o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z jej trescig 1 przyjeciu jej do stosowania, zgodnie ze wzorem
| stanowigcym zatgcznik Nr 6. Nowozatrudnieni pracownicy Urzedu przed przystgpieniem do pracy zapoznajg
si¢ z Instrukcjg sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych w Urzedzie Gminy

Lipnik i sktadajg o§wiadczenie. O$wiadczenia przechowywane sg w aktach osobowych pracownikow Urzedu.

3. Stosowanie odstgpstw od niniejszej instrukcji, oraz tryb postgpowania w przypadkach odbiegajgcych
od okreslonych w niniejszej instrukcji wymaga uzgodnienia i zgody Skarbnika.
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Zalacznik Nr 1
do instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli
dokumentow finansowo-ksiegowych
w Urzedzie Gminy Lipnik

Ogdlna droga obiegu obcych wydatkowych dowodoéw ksiegowych

w Urzedzie Gminy Lipnik

LP Zdarzenie Czynnos$¢ kolejna Odpowiedzialna komoérka Termin realizacji
czynnos$é
1 | Wplyw obcego Przekazanie do e  sckretariat Niezwlocznie i na biezgco
dokumentu wiasciwej komorki e kierownik referatu
ksiggowego merytorycznej
2 | Kontrola Przekazanie do e pracownik referatu Niezwtocznie i na biezaco
merytoryczna Referatu e  kierownik referatu
Finansowego
3 | Kontrola Przekazanie do e referat ksiggowosci Na biezgco, przed uplywem terminu
formalno- Referatu ptatnosci
rachunkowa Finansowego
4 | Zadekretowanie Przekazanie do e Referat Finansowy Na biezgco, przed uplywem terminu
(wstepne akceptacji ptatnosci
zaksiggowanie)
5 | Kontrasygnata Przekazanie do e  Skarbnik Gminy Na biezgco, przed uptywem terminu
Skarbnika zatwierdzenia platno$ci
6 | Zatwierdzenie Przekazanie do e Wojt Gminy lub Na biezaco, przed uptywem terminu
Wojta Gminy realizacji upowazniona osoba platnoéci
7 | Zaplata Przekazanie do e Referat Finansowego | nie pdzniej niz w terminie ptatnosci
Referatu
Finansowego
8 | Wiaczenie do Przekazanie do e Referat Finansowy Na biezaco w powigzaniu z
zbioroéw archiwum zamykaniem okresOw ksiggowych
dokumentow, zaktadowego Archiwowanie w terminach
zaksiggowanie okreslonych w instrukeji
(ostateczne)
9 | Archiwizowanie | Brakowanie e  Archiwum zaktadowe | W terminach przewidzianych
przepisami




Zalacznik Nr 2

do Instrukceji sporzadzania, obiegu i kontroli
dokumentow finansowo-ksiggowych

w Urzegdzie Gminy Lipnik

Wzory podpiséw osob upowaznionych do podpisywania
dowodow ksiegowych pod wzgledem merytorycznym
w Urzedzie Gminy Lipnik

Lp | Nazwisko i Imie Stanowisko Stuzbowe Wzor podpisu Uwagi
1. | Zdyb Wojciech Sekretarz
2. | Gawlak Roman Kierownik Referatu SO i USC
3. | Smolinski Rafat Kierownik Referatu Rozwoju
Gospodarczego, Rolnictwa i
Ochrony Srodowiska
4. | Bryta Ewa Insp. ds. obronnych, obrony
cywilnej i zarzgdzania
kryzysowego
5. | Szydlak Katarzyna Rreferent ds. ochrony
srodowiska
6. | Drypa Anna Inspektor ds. wymiaru podatkow
i oplat
7. | Grzegolec Karolina | Podinspektor ds. obstugi
sekretariatu i kadr
8. | Kowalczyk Arkadiusz | Podinspektor ds. inwestycji
i zamowien publicznych
9. | Misiak-Dziarmaga Inspektor ds. ksiggowosci
Danuta budzetowej
10. | Olech Mariusz Kierownik Referatu
Organizacyjnego
11. | Placha Beata Inspektor ds. obstugi rady
12. | Smigata Artur Inspektor ds. inwestycji i
rozwoju gminy
13. | Jaworska Anna Referent ds. dowodow
osobistych
14. | Sidor Agnieszka Referent ds. rolnictwa i
dzialalnosci gospodarczej
15. | Wojciechowska Referent ds. ksiggowosci
Aneta podatkowej
16. | Kaptur Karolina Mlodszy referent ds. ksiggowosci
podatkowej
17. | Juda Joanna Mitodszy referent ds. ochrony
srodowiska
18. | Piechota Emilia Referent ds. oswiaty




19. | Zielinski Marcin Referent ds. zamowien
publicznych i drogownictwa

Potwierdzenie sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym
(pieczatka — wzor)

Sprawdzono pod wzgledem

merytorycznym
dnia............oool e r.

mgr Andize] Grzgdziel



Zatacznik Nr 3

do Instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli
dokument6éw finansowo-ksiggowych

w Urzedzie Gminy Lipnik

Wzory podpisow

0sob upowaznionych do podpisywania dowodow ksiegowych wzgledem

formalno-rachunkowym w Urze¢dzie Gminy w Lipniku

Lp | Nazwisko i Imig Stanowisko Stuzbowe

Wzor podpisu

Uwagi

1. | Zimolgg Magdalena | Skarbnik Gminy

2. | Szczecina Karolina Inspektor ds. ksiegowosci
budzetowej

3. | Misiak-Dziarmaga Inspektor ds. ksiegowosci
Danuta budzetowej

Potwierdzenie sprawdzenia pod formalnym i rachunkowym

(pieczatka — wzor)

Sprawdzono pod wzgledem
formalnym i rachunkowym

mgr Andrzej Grzgdziel




Zalacznik Nr 4

do Instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli
dokumentow finansowo-ksiegowych
w Urzedzie Gminy Lipnik

Wzory podpiséow

0s0b upowaznionych do zatwierdzania dowodow ksiegowych do wyplaty
w Urzedzie Gminy Lipnik

Lp | Nazwisko i Imie Stanowisko Stuzbowe Wzor podpisu Uwagi
1. Grzqgdziel Andrzej Wojta Gminy Lipnik

2. | Zdyb Wojciech Sekretarz Gminy

3. | Zimolgg Magdalena | Skarbnik Gminy

4. | Misiak-Dziarmaga

Danuta

Inspektor ds. ksiegowosci
budzetowej

AT A ¢+
i./l%();a

mgr Andrzej Grzqdziel




Zalacznik Nr 5
do Instrukcji sporzadzania, obiegu i1 kontroli
dokumentéw finansowo-ksiggowych
w Urzedzie Gminy Lipnik

Wzory pieczeci do opisywania dokumentow wydatkow budzetowych

8»rawdzeno ped wrgladam
formalnym i rachunkowyia

dnie

Boedeis
- -

Zasady korzystania z pieczeci

1. W wyjatkowych przypadkach gdy format dokumentu uniemozliwia zamieszczenia na jego
odwrocie odcisku pieczeci, mozna go umies$ci¢ na odrgbnym arkuszu papieru, wpisujgc w
nagtowku: ,,Opis do ... (faktury/rachunku/itp.) numer ... z dnia ...” W wyjatkowych
przypadkach, jezeli zachodzi taka konieczno$¢, zamiast odcisku pieczgci mozna wstawic
odrgczny opis, przy czym nie mniejszy niz zawarto$¢ informacyjna pieczgci.

2. Na odciskach pieczgei uzupetnia si¢ wlasciwg im tresé, daty, podpisy, pieczgcie imienne.

W6jt Gminy Lipnik

b .
mgr Andrzej Grzgdziel



40 Lipnik Zalgcznik Nr 6
do Instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli
dokumentow finansowo-ksiggowych
w Urzedzie Gminy Lipnik

Oswiadczenie
o przyjeciu do wiadomosci i stosowania zasad
przyjetych w Instrukcji sporzadzania, obiegu i
kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych
w Urzedzie Gminy Lipnik

(komorka organizacyjna)

Niniejszym oswiadczam, ze przyjetam/przyjatem do wiadomosci 1 $cislego przestrzegania
zasady, okreslone w Instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-
ksiggowych w Urzedzie Gminy Lipnik wprowadzonej Zarzadzeniem Nr 124/2018 Wojta
Gminy Lipnik z dnia 31 grudnia 2018 r. oraz zobowigzuje si¢ w zakresie obiegu dokumentow
finansowo-ksiggowych postgpowac zgodnie z zawartymi w niej ustaleniami.

Lipnik, dnia ..................

(podpis pracownika)

mgr Andrzej Grzgdziel



