WOJT GMINY )
MILEJEWO Zarzadzenie Nr 84/21

woj. warmifisko-mazurskie

Wéjta Gminy Milejewo

z dnia 18 sierpnia 2021 r.

w sprawie: wprowadzenia instrukcji okreslajgcej obieg i kontrole dokumentow
ksiegowych w Urzedzie Gminy Milejewo.

Na podstawie art. 4 i 10 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci
(t.j. Dz. U.z 2021 r. poz. 217) oraz art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2021 r. poz. 305 z pdzn. zm.)

Wajt Gminy Milejewo zarzadza, co nastepuje

§1

Woprowadza sie do stosowania w Urzedzie Gminy Milejewo , Instrukcjg obiegu i
kontroli dokumentdéw ksiegowych”, zgodnie z zatacznikiem Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 89/2018 Wajta Gminy Milejewo z dnia 28 grudnia
2018 r. w sprawie: wprowadzenia instrukcji okreslajgcej obieg i kontrole
dokumentéw ksiegowych w Urzedzie Gminy Milejewo.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zalacznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 84/21
Wojta Gminy Milejewo
z dnia 18 sierpnia 2021 roku

INSTRUKCJA OBIEGU I KONTROLI
DOKUMENTOW KSIEGOWYCH
W URZEDZIE GMINY MILEJEWO

§ 1-Cele -

Instrukcja niniejsza ma umozliwi¢ prawidlowe zarzadzanie i kierowanie Urz¢dem

Gminy poprzez zapewnienie pelnych informacji na temat realizacji zadan rzeczowo —

finansowych wynikajacych z planu finansowego.

Wdrozenie przyjetych w niej zasad winno sprzyja¢ sprawnemu funkcjonowaniu

jednostki przez tatwy i szybki dostep do niezbednych informacji.

Ponadto niniejsza instrukcja okresla rowniez jednolite zasady sporzgdzania, obiegu,

sprawowania kontroli, przechowywania i archiwizowania dowodow ksiggowych.

§ 2 - Definicja dowodu ksiggowego -

Dowod ksiegowy — to dowod stwierdzajgcy fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie

zjej rzeczywistym stanem oraz przebiegiem. Dowod ksiegowy zawieraé powinien, co

najmniej:

okreslenie wystawcy i wskazanie stron uczestniczacych w operacji gospodarcze;j,
ktérej dowod dotyczy,

date wystawienia dowodu lub okres dokonania operacji gospodarczych, ktérego
dotyczy dowad,

przedmiot i warto$¢ operacji gospodarczej oraz iloSciowe jej okreslenie,

podpisy o0so6b odpowiedzialnych za dokonanie operacji gospodarczej 1 jej
udokumentowanie,

sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym przez
wilasciwe komorki organizacyjne i na dowdd sprawdzenia podpisany przez osoby
upowaznione;

oznaczony numerem lub w inny sposob umozliwiajacy powigzanie dowodu z zapisami

ksiegowymi dokonywanymi na jego podstawie.



Dowdd ksiegowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim, tres¢ winna by¢ pelna
1 zrozumiata, a ewentualnie zastosowane skréty ogolnie przyjete. Dowodd ksiggowy powinien
by¢ wystawiony w sposéb staranny, czytelny i trwaty, podpisy na dowodach ksiegowych
sktada si¢ odrgcznie dlugopisem. Dane dotyczace dowodow ksiegowych nie mogg byé
zamazywane, przerabiane, wycierane, wyskrobywane lub usuwane w inny sposob. Bledy
w dowodach ksiggowych nalezy poprawia¢ poprzez skreslenie niewlasciwie napisanego
tekstu lub liczby 1 wpisanie tekstu lub liczby wlasciwej, skreslenia dokonuje sie tak, aby
mozna byto odczyta¢ tekst lub liczbe pierwotng. Poprawka powinna byé zaopatrzona
w podpis lub skrét podpisu osoby upowaznionej. Dowody wilasne, zewnetrzne przestane
uprzednio kontrahentowi moga by¢ poprawione tylko przez wystawienie dowodu
korygujacego.

Kazdy dowod ksiegowy musi zawieraé adnotacje odnosnie dyspozycji, co do sposobu
jego ksiegowania — dekretacje. Dekretacja to ogdt czynnosci zwigzanych z przygotowaniem
dokumentow do ksiggowania. Obejmuje ona nast¢pujgce czynnosci:

1. Segregacj¢ dokumentéw - polegajacg na wylgczeniu z ogoétu dokumentow
naptywajacej do komorki ksiegowej tych, ktére nie podlegajg ewidencji ksiggowe;,
podziale dowodow ksiegowych na jednorodne grupy oraz kontroli kompletnosci
dokumentow za okreslony przedziat czasowy.

2. Sprawdzenie prawidtowosci dokumentéw — polegajace na ustaleniu, czy sg one
podpisane na dowod skontrolowania pod wzgledem merytorycznym, formalnym
i rachunkowym.

3. Oznaczenie sposobu ksiegowania — tzw. dekretacje wlasciwg — polegajgce na nadaniu
poszczegdlnym  dokumentom  ksiegowym numeréw, pod ktorymi zostang
zaewidencjonowane, umieszczeniu na dokumentach adnotacji, w jakich rejestrach
dokument ma by¢ zaksiegowany, na jakich kontach ksiegowych, okresleniu daty, pod
jakg dowod ma by¢ zaksiegowany, podpisaniu przez osob¢ ksiggujaca (zgodnie z

powierzonym zakresem czynnosci).

W wypadku udokumentowania okreslonych operacji gospodarczych dwoma lub
wiecej egzemplarzami tego samego dowodu podstawg zapisu w ksiggach rachunkowych jest
pierwszy egzemplarz — oryginat.

Dowodami ksiegowymi sg rowniez zestawienia dowodow ksiegowych sporzadzane
dla zaksiegowania ich zbiorczym zapisem. Zestawienia dowodow ksiegowych powinny

sktada¢ sie z okreslenia jednostki wystawiajgcej, nazwy zestawienia, daty lub okresu, ktérego



dotyczg objete nim dowody kwot do zaksiggowania oraz podpisu osoby sporzadzajace;j,

obejmowac¢ dowody wyrazajace operacje gospodarczej dokonane wytgcznie w jednym okresie

sprawozdawczym oraz zapewni¢ sprawdzalne powigzania ujetych w nim kwot z dowodami,

na podstawie, ktorych zostaty sporzadzone.

§ 3 - Rodzaje dowodéw ksiegowych oraz sposéb postepowania z nimi

Dowody ksiggowe podzieli¢ mozna na:

Dowody wiasne: — sg to dowody ksiggowe, ktore dzielg si¢ na dowody wiasne zewnetrzne

i dowody wilasne wewngtrzne. dowody wlasne zewnetrzne, stanowig udokumentowanie sg
operacji gospodarczych polegajacych m. in. na: przekazaniu lub sprzedazy sktadnikéw
majatku, wykonywaniu robot, swiadczen i ustug, dowody wiasne wewnetrzne, stanowig
udokumentowanie operacji gospodarczych polegajacych m. in. na: udokumentowaniu
poniesionych kosztow nie wynikajacych ze $wiadczen kontrahentéw (amortyzacja),
ustaleniu powstatych strat lub osiggnigtych zyskow, potwierdzeniu ilosci i wartosei

otrzymanych od kontrahenta sktadnikéw majagtku.

. Dowody ksiggowe obce: — sa to dowody wystawione dla udokumentowania operacji

gospodarczych polegajacych na przekazaniu lub sprzedazy dla Urzedu Gminy sktadnikdéw
majagtku, wykonaniu robot i ustug oraz naleznych jej $wiadczen umownych lub
okreslonych przepisami.

W Urzedzie Gminy stosuje si¢ m. in. wymienione wraz z opisem rodzaje dowodow

ksiegowych:

1. Dowody ksiegowe wewnetrzne:

a) kwitariusze przychodowe K — 103,
b) arkusze spisOw z natury

C) raporty kasowe wraz z zatgcznikami
d) listy plac

e) karty wynagrodzen

f) polecenia ksiegowania

2) noty ksiggowe

h) polecenia przelewu

1) rejestry wymiarowe

j) decyzje przypisu oraz odpisu

k) decyzje przerachowania, zarachowania lub zwrotu nadplaty

1) protokoty zdawczo — odbiorcze $rodkow trwatych oraz wyposazenia



m) polecenie wyjazdu stuzbowego

Kwitariusze przychodowe K — 103, arkusze spisu z natury z chwilg ponumerowania i

opieczgtowania stajg si¢ drukami Scistego zarachowania i objete sg ilosciowa kontrolg
zuzycia, ktéra szczegdtowo opisana zostata w Instrukeji kasowej. W instrukeji tej okreslone
zostaly takze zasady sporzadzania oraz obiegu tychze dowoddow ksiegowych wraz z
wytycznymi odnoszacymi si¢ do raportéw kasowych oraz czekow gotowkowych.

Listy plac, zasilkéw oraz innych $wiadczen pracowniczych w Urzedzie Gminy sporzadza

pracownik referatu finansowego (zgodnie z powierzonym zakresem czynnosci) na podstawie
umow o prace oraz innych dokumentéw $wiadczacych o przystugujgcych pracownikowi
swiadczeniach pienigznych. Lista ptac powinna zawiera¢ co najmnie;j:

— numer kolejny listy ptac,

— okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,

— date sporzadzenia listy oraz date wyptaty,

— imieg 1 nazwisko pracownika,

— sume¢ wynagrodzenia brutto z rozbiciem na poszczegdlne jego sktadniki,

— sume potracen z podzialem na poszczegdlne tytuty,

— sume wynagrodzen netto,

— sume¢ przyslugujacych zasitkow oraz innych $wiadczen nie stanowigcych

wynagrodzen,

— lgczna suma do wyptaty,

— pokwitowanie odbioru gotéwki/adnotacja o przelewie.
Lista ptacy powinna by¢ podpisana przez osobe sporzadzajgca, oraz wojta gminy i skarbnika
gminy.

Karty wynagrodzen sporzadza pracownik referatu finansowego (zgodnie z powierzonym

zakresem czynno$ci) na podstawie list ptacy na biezgco w terminie 7 dni po dokonaniu
wyplaty wynagrodzenia.

Polecenia ksiegowania oraz noty ksiegowe winny by¢ wystawione na podstawie

odpowiednich dokumentow przez poszczegdlnych pracownikow referatu finansowego
(zgodnie z powierzonym zakresem czynnos$ci).

Rejestry przypisow, odpiséw, rejestry wymiarowe prowadzone sg zgodnie z

obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa na podstawie decyzji przypisu lub odpisu



przez pracownikéw zgodnie z zakresami czynnosci i w terminach obowigzujgcych w
przepisach dotyczacych poszczegolnych naleznosci.

Decyzje przypisow oraz decyzje odpisow sporzadzone sg zgodnie z zakresami czynnosci

przez poszczegdlnych pracownikdw na podstawie obowigzujgcych w tym zakresie dowoddow.
Dotyczy to réwniez wydawanych decyzji przerachowania, zarachowania lub zwrotu nadptaty.
Decyzje podpisywane sg przez wojta gminy. Oryginal decyzji otrzymuje podatnik, drugi
egzemplarz jest podstawg do dokonania operacji w rejestrze wymiarowym, rejestrze
przypiséw i odpisoOw oraz na koncie podatnika.

Polecenia przelewu w zwigzku z prowadzong obstugg rachunku bankowego za

posrednictwem modutu bankowosci elektronicznej sporzgdzane jest przez pracownikow
posiadajacych nadane przez administratora hasta i loginy (uprawnienia te zgodne sg ze
zlozonymi w banku wzorami podpiséw). Polecenie przelewu sporzgdza sie na podstawie
opisanych i zatwierdzonych do wyptaty rachunkow, faktur wystawionych przez kontrahentéw
Urzedu lub dowodéw wlasnych w nieprzekraczalnym terminie pigciu dni po otrzymaniu
zatwierdzonej do wyplaty faktury lub innego obowigzujgcego w tym zakresie dowodu.

Protokoly zdawczo odbiorcze $rodka trwalego lub wyposazenia sporzadza si¢ w trzech

egzemplarzach. Po potwierdzeniu przyjecia lub przekazania majatku 1 egzemplarz kierowany
jest do jednostki przejmujgcej lub przekazujgcej, 1 egzemplarz pozostaje na stanowisku pracy
zgodnie z zakresem czynnosci, 1 egzemplarz stanowi podstawe zaksiggowania w
urzadzeniach ksiggowych w ksiggowosci syntetycznej oraz analitycznej w ksiedze
inwentarzowe;j.

Polecenie wyjazdu sluzbowego przekazywane jest osobom oddelegowanym do odbycia

wyjazdu stuzbowego, ktore pobierajg zarejestrowany (tj. nadany kolejny nr) blankietu tego
dokumentu, potwierdzony podpisem osoby delegujgcej (wdjta lub osoby przez niego

upowaznionej) wraz z okresleniem $rodka komunikacji.

2. Dowody ksiegowe zewnetrzne:

a) wyciggi bankowe wraz z zalgczonymi dowodami

b) faktury VAT

c) rachunki
d) noty ksiegowe zewnetrzne
e) protokoty zdawczo — odbiorcze srodkdw trwatych oraz wyposazenia.



Wyciagi bankowe wraz z zalgcznikami wplywaja bezposrednio do referatu finansowego, a

nastepnie podlegaja weryfikacji oraz kompletowaniu wraz z innymi dowodami ksiggowymi.
Wyciagi bankowe z rachunku podstawowego stanowig podstawe do ksiggowania w
urzgdzeniach organu, przed dokonaniem tej czynnosci poszczegdlne operacje na nich
wymienione przypisuje si¢ dla organu (budzetu) oraz jednostki. Na tej podstawie sporzadza
si¢ zalgezniki stanowigce podstawe do ksiggowania dla jednostki. Zalgczniki te znakuje sie
(identyfikuje sig) numerem wyciggu bankowego. Ponadto potwierdzenia dotyczace wplywow
poszczegdlnych podatkdéw i oplat ksiggowy kompletuje sie zgodnie z danym wyciggiem
bankowym i przekazuje si¢ pracownikowi (ksiggowemu) do spraw podatkéw i oplat celem
zaksiegowania w urzadzeniach ksiegowych — dziennikach obrotéw. Pracownik ten na dowod
dokonanych przez siebie czynnosci wprowadza dekrety (okreslajace nr kartoteki podatnika)
na dowodach wptaty a nastepnie przechowuje w odrebnych zbiorach.

Faktury VAT oraz rachunki wptywaja na poszczegdlne stanowiska pracy merytorycznie

odpowiedzialne za dany zakres dziatania, gdzie sa sprawdzane i potwierdzane pod wzgledem
merytorycznym, tj. pracownicy sprawdzaja, a nastgpnie opisujg zasadno$¢ wykonania i
przyjecia ustugi, roboty lub dostarczonych towaréw, potwierdzajgc fakt sprawdzenia swoim
podpisem, nastgpnie przekazuja te dokumenty ksiegowemu do spraw rachunkowosci
budzetowej. Pracownik ten sprawdza faktur¢ — rachunek pod wzgledem rachunkowym
stwierdzajgc to swoim podpisem, ustala klasyfikacje budzetowg oraz przeklada do
zatwierdzenia do wyplaty przez wdjta i skarbnika. Sprawdzony i zatwierdzony dowod
wydatkoéw ksiggowy do spraw rachunkowosci wydatkéw budzetowych pozostawia na swoim
stanowisku pracy — jezeli jest platny poleceniem przelewu lub przekazuje kasjerowi, jezeli
jest platny gotowka. Po dokonaniu zaptaty w formie bezgotowkowej nalezy okresli¢ date
dokonania przelewu. Zamowienia i zakupy materiatdw, towaréw, ustug, srodkow trwatych
i ushug inwestycyjnych leza w kompetencji kazdego pracownika w ramach powierzonego
zakresu czynnosci. Pracownicy dokonujgcy zamdéwienia dziatajg w porozumieniu z Wojtem.

Noty ksiegowe przesytane przez kontrahentow urzedu realizowane sg w ten sam sposob jak

faktury lub rachunki.

Protokoly przyjecia lub przekazania majgtku gminy nadsytane przez kontrahentéw urzedu

rowniez wplywaja na stanowiska merytorycznie odpowiedzialnie za dany zakres dziatania,
nastepnie po zatwierdzeniu przyjecia lub przekazania kierowane sg do ksiegowosci, gdzie sg
dekretowane 1 kierowane do zaksiegowania w urzadzeniach ksiggowosci syntetycznej i

analitycznej.



Rachunki zwigzane z wykonywaniem prac doraznych, nieprzewidziane w planie
zatrudnienia, zawiera si¢ umowy cywilnoprawne tj. umowe zlecenia lub umowe o dzieto. Na
tej podstawie wykonawca sporzadza rachunek, ktory potwierdzony jest przez odpowiedniego

pracownika merytorycznego.

§4
(Dokumentowanie zadan inwestycyjnych)
Dokumentami stanowigcymi podstawg do zaewidencjonowania operacji dotyczgcych

inwestycji sa:

a) faktura przejSciowa wraz z dofaczonym protokotem odbioru wykonanych robot
podpisanym przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego oraz inspektora
nadzoru,

b) faktura konicowa oraz protokot konicowy zakonczenia inwestycji i oddania do uzytku,

¢) dowdd lub dowody OT — przyjecia srodka trwatego,

d) dowdd lub dowody PT — przekazania — przejecia srodka trwatego,

e) dowdd LT — likwidacja $rodka trwatego,

f) dowdd LN — likwidacja przedmiotu nietrwatego,

g) dowdd WT — zmiana wartosci srodka trwatego.




