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Wojta Gminy Boronéw

zdnia 19 styczmia 2007 r

w sprawie ; Obiegu i kontroli dowoddéw ksiggowych w Urzedzie Gminy Boronéw.

Na podstawie art. 45 pkt. 6 ust 2 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r o finansach
publicznych ( Dz.U. Nr 249 poz.2104 ) oraz na podstawie art. 4 ust 5 ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 r o rachunkowosci ( tekst jednolity Dz.U. z 2002 r Nr 76 poz. 694 z pozn
zm.) zarzadzam, co nastgpuje :

&1
Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku wewngtrznego

Instrukcje  obiegu i kontroli dokumentow ksiggowych w Urzedzie Gminy Boronéw
&2
Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia .
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Zalacznik nr 1

do zarzadzenia Nr /2007
Wajta Gminy Borondéw

z dnia 19 stycznia 2007 r.

INSTRUKCJA

w sprawie obiegu dokumentéw ksiggowych

I. ZASADY OGOLNE

I. Celem niniejszej instrukeji jest przyjecie pewnych unormowan sprzyjajacych sprawnemu
funkcjonowaniu jednostki i ulatwienie szybkiego dostgpu do koniecznych informaciji.

2. Instrukcja obowiazuje wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy , ktérym powierzono
czynnosci stuzbowe w zakresie realizacji zadan gospodarki finansowej i majgtku gminy

1. DOWODY KSIEGOWE

Za dokument ksiggowy uwaza si¢ dowdd o zaszlych lub zamierzonych czynnosciach
( przedsigwzigciach ) albo stwierdzajacy dokonanie lub rozpoczecie operacji gospodarczej i
podlegajacy ewidencji ksiggowej .

Podstawowa jego funkcja jest :

» potwierdzenie dokonania operacji gospodarczej lub finansowej w okreslonym miejscu

i czasie

» uzasadnieni dokonania zapisoéw ksiggowych

» stworzenie podstaw do zarzadzania i kontroli dzialalnosci gospodarczej , przede
wszystkim z punktu widzenia legalnosci i celowosci  dokonanych operacji
gospodarczych,
stworzenic podstaw do dochodzenia praw i do udowadniania dopelnienia
obowiazkéw. podstaw

III. WYMAGANE CECHY DOWODU KSIEGOWEGO

v

Dowod ksiggowy powinien zawieraé co najmniej:

okreslenie stron dokonujgeych operacji gospodarcze;,

opis operacji oraz jej wartosc,

dat¢ dokonania operacji gospodarezej ,

okredlenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego

podpis dostawcy dowodu ksiggowego

stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu w ksiggach rachunkowych ,
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» numer identyfikacyjny dowodu umozliwiajgcy powigzanie dowodu z zapisami
ksiggowymi dokonanymi na jego podstawie .
Dowod ksiggowy , kiorego wartos¢ wyrazona zostala w walutach obcych ., powinien
zawieraC przeliczenia wartosci na walute polska wedhug kursu obowiazujacego w dniu
przeprowadzenia operacji gospodarcze] .

Zakwalifikowanie ujgcia dowodu ksiggowego poprzedza :
» wste¢pna kontrola przeprowadzona przez skarbnika gminy - art. 45 ust.3 uofp.
» wstepna kontrola kompletnosei i rzetelnodei dokumentdow dotyczacych operacji
gospodarczych . Jest ona przeprowadzana przez merytorycznych pracownikow,

IV. PRAWIDLOWE SPORZADZENIE DOWODU

Prawidlowo sporzadzony dowéd powinien :

» zostac sporzadzony wg ustalonego wzoru i zawiera¢ zapisy dokonane czytelnie w
sposob trwaly , zapobiegajacy ich usunigeiu poprawianiu lub vzupeinianiu
zgodny z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej
by¢ kompletny, zawierajacy wszystkie dane wymagane przepisami i wynikajace z
operacji , ktdra je dokumentuje ,
by¢ wolny od blgdéw rachunkowych
zosta¢ opatrzony numerem w kolejnosci chronologicznej wg przyjetych w jednostce
zasad numerowania dowodow ksiggowych.
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Bledy w dowodach Zrodlowych zewnetrznych mozna korygowaé jedynie przez wyslanie
kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie wraz ze
stosownym uzasadnieniem.

Blgdy w dowodach wewne¢trznych mogg by¢ poprawiane przez skresleni blednej tresei
lub kwoty ,z utrzymaniem czytelnoéci skreslonych wyrazen i liczb , wpisanie poprawnej
wartosei i daty poprawki oraz zlozenie podpisu osoby do tego upowainionej. Nie mozna
poprawia pojedynczych liter lub cyfr.

V.SPRAWDZENIE DOWODOW

Dowody powinny zosta¢ sprawdzone pod wzgledem :

» merytorycznym : polega na ustaleniu rzetelnosci ich danych , celowosci ,
gospodarnosci i legalnosci operacii gospodarczych wyrazonych w dowodach oraz
stwierdzeniu , ze zostaly wystawione przez wlasciwe jednostki.

» formalno-rachunkowym : polega na ustaleniu ,ze wystawione zostaly w sposéb
technicznie prawidlowy , zawierajg wszystkie elementy prawidlowego dowodu oraz ,
ze ich dane liczbowe nie zawierajg blgdéw arytmetycznych.

Stwierdzone w dowodach nieprawidlowoéci merytoryezne powinny byé uwidocznione na
dowodzie lub w zalaczniku do dowodu i podpisane przez osoby obowiazane do sprawdzenia
dowodu. Nieprawidlowodci merytoryczne w zakresie celowosci i gospodarnosei operacii
gospodarczych nie stanowia przeszkody do ksiggowania dowodu , jezeli jego dane sa
prawdziwe,

Stwierdzone nieprawidlowoéci formalno-rachunkowe powinny byé skorygowane w
sposob ustalony do poprawiania bledéw w dowodach ksiggowych.



VI. DOWODY WEWNETRZNE

Dowodem wewngtrznym moze byé
1. zestawienie dowodow ksiggowych przygotowane do zaksiggowania zapisem zbiorczym
pPOWINNoO ono :
» zawiera¢ okreslenie jednostki wystawiajace] , date lub okres , ktérego dotycza objete
nim dowody ., kwot do ksiggowania oraz podpis osoby sporzadzajacej
» obejmowaé dowody dotyczace operacji gospodarczych dokonanych w jednym okresie
gospodarczym lub jego czesci .
» zapewni¢ sprawdzalne powiazanie zawartych w nich kwot z dowodami na podstawie
ktorych zostalo sprzadzone .

2. Oryginaly list plac

3. Polecenic ksiggowania , ktore sporzadza sie
» w celu dokonania zapisu ksiggowego nie wyrazajacego faktu dokonania operacji
gospodarczej ( np. : wystornowania blgdnego zapisu , przeniesienia rozliczeniowych
kosziow , otwarcia ksiag )
» w innych przypadkach wynikajacych ze stosowanej techniki ksiggowosci

4. Zewnetrzne wiasne — przekazane w oryginale kontrahentom — not ksiggowych , faktur
VAT , rachunkow

5. Nota ksiggowa , faktura korygujaca , ktéra wystawia si¢ w celu skorygowania dowodow
obeych lub wlasnych zewngtrznych

Do dowodow tych stosuje si¢ odpowiednio przepis art.20 ust 2 ustawy o rachunkowosci.

VII. OBIEG DOWODOW KSIEGOWYCH

Obieg dowodow ksiggowych obejmuje droge od chwili ich sporzadzenia albo wplywu do
urzedu , az do momentu ich zadekretowania i przekazania do ksiggowosci..

L. Dowody ksiggowe wystawione na Urzad Gminy skladane sq w sekretariacie u
pracownika , ktéremu powierzono obowigzki prowadzenia obslugi sekretariatu, Pracownik z
kolei zaopatruje je w pieczatke - data wplywu i w tym samym dniu przekazuje kierownikowi
jednostki — Wojtowi lub jego zastepey celem skierowania tychze dowoddéw do sprawdzenia
merytorycznego przez pracownikow urzedu.

2. Kazdy pracownik z racji wykonywanych obowigzkéw upowazniony jest do
stwierdzenia merytorycznego dowodow. W tym celu zobowigzany jest sprawdzi¢ otrzymane
dokumenty i wykonanie czynnosci okreslonych w rachunku , zlozyé podpis pod pieczecia
sprawdzenia merytorycznego i opisaé celowo$é zakupionego materiatu lub wykonania ushugi,.



> sprawdzenie dowodu ksiggowego pod wzglegdem merytorycznym polega na sprawdzeniu
czy wynikajgcy z dokumentow wydatek jest zgodny z zaméwieniem , umowa , legalny ,
celowy i oszezedny .

Czy, uwzglednione w dokumencie ceny materialéw lub ustug sa zgodne z obowigzujacymi
przepisami , cennikami lub taryfami 0 ktérych mowa w zawartej umowie lub zamowieniu.
Potwierdza réwniez odbidér materialéw lub ustug z godnie z trescig dokumentu.

> osoba zobowigzana ponosi calkowita odpowiedzialno$é prawng za sprawdzenie
dowodéw pod wzgledem merytorycznym.. Stwierdzone nieprawidiowosci merytoryczne
powinny by¢ uwidocznione na dowodzie lub zataczniku do dowodu i podpisane przez osobg
zobowigzana do sprawdzenia dowodu.

3. Sprawdzone dowody pod wzgledem merytorycznym wraz z protokolem odbioru, umowa
. zleceniem ,zamdéwieniem - pracownik niezwlocznie przekazuje Skarbnikowi Gminy , ktory
po wstepnej kontroli  art.45 ust.3 uofp) przekazuje je do inspektora ksiggowosci
budzetowej celem sprawdzenia ich pod wzgledem formalnym i rachunkowym lub sprawdza je
osobiscie 1rowniez przekazuje je do inspektora celem realizacji i ujgcia ich w ksiggach
rachunkowych.

4. Dowody ksi¢gowe podlegajace zaplacie bezgotdéwkowej ( przelewem ) winny by¢ w ciagu
3-ch dni od daty ich wplywu do urzgdu gminy , sprawdzone pod wzglgdem merytorycznym
- przekazane skarbnikowi gminy lub do osoby pelnigcej zastepstwo.

W razie nie dotrzymania tego terminu , sankcje finansowe zwigzane z nieterminowq
zaplata wobec kontrahenta ponosic bedq osobiscie pracownicy , ktdrzy dopuscili sig
przetrymania tego? dowodu ksiggowego .

5. Osobami upowaznionymi do zatwierdzenia do wyplaty dowodow ksiggowych majacych
zwigzek z podjeciem gotdwki z banku lub przekazania naleznodci przelewem sg osoby
wymienione w karcie wzorow podpisu ktora jest zlozona w banku prowadzacym rachunek
gminy i kasjera ;

»  Wojt Gminy
Z-ce Wojta
Sekretarz Gminy
Skarbnik Gminy
Inspektor ds. ksiggowosei budzetowej

VY YYY

6. Zobowigzuje si¢ skarbnika gminy i inspektora ds. ksiggowosci budztowej do oznaczenia
symbolami wszystkich dowodéw majacych stanowié podstawe ksiggowania ,
umiemozliwajac tym samym ponowne ujecie w ksiggach rachunkowych tego samego
dowodu.

7. Delegacje shuzbowe pracownikow po uprzednim ich sprawdzeniu pod wzgledem
merytorycznym powinny by¢ ziozone do ksiggowosei w ciagu 7 dni od daty odbytej
podrozy stuzbowej. Za wyjatkiem delegacji Wéjta i jego zastepey , ktérych delegacie
realizowane mogg by¢ zbiorczo po uplywie miesiaca nie pdzniej niz do 10 — tego nastgpnego
miesigea .

8. Do rachunkow i faktur zwigzanych z wykonywaniem robét budowlano- montazowych
oraz nakladoéw na remonty a otrzymanych od kontrahentéw , pracownik merytoryczny
powinien dolgczy¢ protokot odbioru wykonanych robét , elementéw robot lub catych
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obicktow , sprawdzony kosztorys powykonawczy, a w przypadku ustalenia wynagrodzenia
umownego — ryczaltowego — kosztorys ofertowy.

VIIL. DEKRETACJA DOWODOW

Dekretacja dokumentéw ma na celu ogdl czynnodei zwianych z przygotowaniem
dokumentu do ujgeia w ksiggach rachunkowych , wydaniem dyspozycji co do sposobu ich
ksiggowania i pisemnym potwierdzeniem ich wykonania .

Wiasciwa dekretacja polega na :

»

.

»

umieszeniu adnotacji na jakich kontach syntetycznych ma byé zaksiggowany dowéd
nadaniu dokumentom ksiggowym numeru , pod ktérym zostana one
zaewidencjonowane tak, ze kazdy dowdd otrzymuje kolejny numer ( w kazdym roku
budizetowym numeracja rozpoczyna sig od 1

wskazanie sposobu rejestracji dowodu na kontach pomocniczych ( analitycznych -
rozdz & )

okreslenie daty pod jaka dowod ma zostaé zaksiggowany

podpisaniu przez osobg dokonujaca ksiggowania.

IX. DOKUMENTY ZAKUPU

Dokumentami zakupu dostaw, rob6t i uslug oraz rozliczen z kontrahentami sq :

I Dokumentacja postgpowania o udzielenia zamdwienia publicznego w postaci :

B
»

2

protokotu postepowania — przy zaméwieniach o wickszej wartosci

dokumentacji podstawowych czynnoéci — w pozostatych przypadkach, kiéra stanowi
uzasadnione zawarcie umowy z wybranym w wyniku postgpowania dostawca ,
wykonawca..

postanowienia umowy muszs byé zgodne ze specyfikacja istotnych warunkéw
zaméwienia , musza wynika¢ z wybranej oferty i podlegajg zmianie tylko w zakresie
przewidzianym umowa i na zasadach okre$lonych w przepisach — Prawo zaméwien ,,

Oryginal faktury ( rachunku ) dostawy lub wykonawcy. Faktura winna obejmowa¢ :
nazwg i adres jednostki wystawiajgcej
nazwg i adres odbiorcy

- sposob zaplaty

numer i date umowy

- wykaz ilosci, rodzajow i cen zafakturowanych towarow, materiatow i ushug
- sume brutto , neto i VAT
- pieczgé i podpisy wystawcy
- ewentualne pokwitowanie zaplaty gotowkowej ( dane odbiorcy , nr dowodu, PESEL)

Faktury przekazywane sq poszezegdlnym pracownikom celem sprawdzenia pod wzgledem
merytorycznym , formalnym i rachunkowym.



3. Sprostowanie faktur ( rachunkéw ) jako rezultat ich sprawdzenia , nastgpuje poprzez
wystawienie przez pracownika komorki finansowo- ksiggowej noty w dwoch egzemplarzach ,
z ktorych kopia zostaje zalaczona do faktury a oryginal wyslany do kontrahenta.

Noty podpisuje osoba sporzadzajaca oraz ghdwny ksiggowy i kierownik jednostki

Oryginaly not otrzymanych od kontrahentéw , komérka finansowo-ksiggowa przekazuje do
sprawdzenia odpowiednim komorkom merytorycznym. Noty uznane przez jednostke zostajg
przekazane do zaksiggowania. Noty nie uznane przez jednostke osoba sprawdzajaca zwraca
do kontrahenta wraz z odpowiednim wyjasnieniem pisemnym, przekazujac kopie do komérki
finansowo-ksiegowe;.

4. Dowodami potwierdzajacymi uregulowanie zobowigzan wobec kontrahentow SA :
> wyciggi bankowe podajace sumy zrealizowanych czekow

= zatacznone do wyciagbéw kopie przelewéw bankowych

> dowody kasowe

> rozliczenie pracownikow z pobranych zaliczek  z dolaczonymi dowodami
zrealizowanych wydatkow.

Wszystkie dowody kasowe dotyczace wplat i wyplat gotéwkowych dokonanych w danym
dniu , powinny by¢ ujete przez kasjera w raporcie kasowym , sporzadzonym elektroniczne na
formularzu ., raport Kasowy - Rp .,

Kasjer zobowigzany jest do wypelnienia na biezaco wszystkich pozycji kasowych , w tym
do kazdorazowego wpisywania numeréw dowodow zrédlowych, dolaczonych do raportu.

W przypadku gdy ilos¢ wplat gotowkowych w poszczegdlnych dniach jest niewielka ,
dopuszcza si¢ zamykaé raport kasowy za okresy kilkudniowe i na koniec kazdego miesigca .
Sporzadzony i zamknigty raport powinien zosta¢ przekazany glownemu ksiggowemu za
potwierdzeniem .

X DOWODY BANKOWE
Dowodami bankowymi sg :

|. Bankowe dowody wplaty i wyplaty wypemhione pzrz kasjera w odpowiedniej ilogci
egzemplarzy i ujmowane w raporcie kasowym

2. Czeki gotéwkowe stanowi dyspozycje wyplaty czeku ( diuznika ) udzielona trasatowi
( bankowi) do obciazenia jego rachunku kwots ., na ktora czek zostal wystawiony oraz
wyplaty tej kwoty.

» okazicielowi czeku ( czek na okaziciela)

» osobie wskazanej na czeku ( czek imienny )

3. Polecenie przelewu stanowi udzielona bankowi dyspozycje dluznika obciazenia jego
rachunku okreslong kwotg i uznania ta kwotg rachunku wierzyciela Polecenie przelewu
wystawione musi by¢ na podstawie oryginalu dokumentu podlegajacego skladane do banku.
zaplacie , w odpowiedniej ilosci egzemplarzy i po podpisaniu przez upowazmione osoby.

Po zrealizowaniu przelewu ostatni egzemplarz wraz z wyciagiem bankowym zwrécony jest
do jednostki.



4. Wyciagi z rachunkéw bankowych powinny by¢ sprawdzone przez pracownika komérki
finansowo- ksiggowe] z zalgczonymi dokumentami , a niezgodnosei wyjasnione z bankiem.

XI. DOWODY KASOWE

Dowodami kasowymi sg :

1. dowdd wplaty ( kasa przyjmie )
dowod wyplaty ( kasa wyplaci
raport kasowy
wniosek o zaliczke irozliczanie zaliczki
rozliczenie wyjazdu stuzbowego
czek gotowkowy (shuzacy z zasady do podejmowania gotéwki z banku do kasy
jednostki )
bankowy dowdd wplaty ( sluzacy do przekazania gotowki z kasy jednostki do banku )
kwitariusze przychodowe ( wplaty za odbitki ksero) . Kwit wplaty z kwitariusza
przychodowego powinien zawiera¢ dane umozliwiajace identyfikacje dokumentu
wplaty , podatnika, rodzaju wplaty,
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Xl UDOKUMNETOWANIE WYPLATY WYNAGRODZEN

Dokumentami stwierdzajacymi wyplate wynagrodzen s ; listy plac pracownikow, zasitkow
. wynagrodzen pracownikéw za okres choroby, dodatkowych wynagrodzen osobowych, osob
zatrudnionych na postawie umowy zlecenia agencyjnej, o dzielo, zlecenie wyplaty
zaliczkowe.

L |st}' plac powinny zawiera¢ co najmniej

# okres, za jaki obliczono wynagrodzenia

taczna sume wyplaty

imi¢ i nazwisko pracownika,

sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto, z rozbiciem na
poszczegolne skladniki wynagrodzenia ..
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Ligly plac powinny by¢ podpisane przez : osobe sporzadzajacy i sprawdzajaca, gléwnego
ksiggowego i kierownika jednostki



XIMIT UDOKUMENTOWANIE MAJATKU TRWALEGO

Dokumentami stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczgeych
zakoficzonych inwestycyeji i remontow sa :
» protokoél odbioru koficowego i przekazania do eksploatacji
> dowody OT - przyjecie Srodka trwalego
> polecenie ksiggowania

Protokét odbioru koficowego 1 przekazania do cksploatacji inwestycji stanowi podstawe
udokumentowania przyjecia do uzytku obiektow majatku trwalego powstalego w wyniku
prowadzonych robot budowlano- montazowych . Protokél odbioru koncowego i przekazania
inwestycji do uzytku sporzadza pracownik ds. inwestycji w 3-ch egzemplarzach z
przeznaczeniem :

» oryginal dla komérki finansowo ksiggowej

» pierwsza kopia — dla komorki eksploatujgcej obiekt

» druga kopia dla komorki inwestycji

Komoérka finansowo- ksiggowa - Inspektor ds. ksiggowodci budzetowej , na podstawie
dostarczonego protokolu , o ktérym mowa wyzej sporzadza w oparciu o #rodlowe dowody
ksiggowe - dowéd OT i na podstawie PK dokumentuje przyjecie srodka trwalego na
koncie inwestycji zakonczonych.

Dowéd OT stanowi udokumentowanie zakoriczenia inwestycji polegajacych na zakupach
skiadnikow majatkowych przekazanych bezposrednio do uzytkowania oraz udokumentowania
zakonczonych robot budowlano-montazowych

iC

mer Rufirr Kajchrzyk



