Zarzadzenie nr 65 /2021
Woéjta Gminy Miedziana Géra

zdnia 21 czerwca 2021 roku

w sprawie ustalenia Instrukcji obiegu dokumentdw ksiegowych i kontroli wewnetrznej.

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U. 2 2021 r. poz. 217
z pdin. zm.), art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. 2 2020 r. poz.
713 z p6Zn. zm.) oraz art. 17 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych(Dz.
U. 2021 r. poz. 305 z pdzn. zm.) zarzgdza sie co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam instrukcje obiegu dokumentacji finansowo — ksiggowej i kontroli wewnetrznej w
Urzgdzie Gminy Miedziana Gdra, stanowiaca zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje sie wszystkich kierownikdw, pracownikéw Urzedu Gminy do $cistego
przestrzegania postanowien i procedur zawartych w instrukgji.

§ 3. Nadzdr merytoryczny i koordynacje nad catoécig funkcjonowania systemu obiegu dokumentéw
finansowo-ksiggowych w Urzedzie Gminy Miedziana G6ra okreélonego w zataczonej instrukgji
powierzam Skarbnikowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Skarbnik Gminy

Justyna Mdszczyk



zalgcznik nr 1
do zarzadzenia nr 65/21
Wojta Gminy miedziana Gora

z dnia21-06-2021r 1.

INSTRUKCJA OBIEGU I KONTROLI DOWODOW FINANSOWYCH

Dla zapewnienia prawidlowego obiegu dowodéw stwierdzajacych dokonanie poszczegdlnych
operacji gospodarczych i finansowych oraz zapewnienia wlasciwej kontroli wewngtrznej,
ustala sie instrukcje obiegu i kontroli dowodéw finansowych w Urzedzie Gminy w Miedzianej

Gorze .

L Dowody ksiegowe

Za prawidlowy uwaza si¢ dowdd stwierdzajacy fakt dokonania operacji gospodarcze;
zgodnie zjej rzeczywistym przebiegiem, sprawdzony pod wzgledem merytorycznym, formalno -
rachunkowym i zatwierdzony do wyplaty.

Dowody dostarczane do Referatu finansowego i Ksiggowoséci podatkowej, w jezyku obcym
winny by¢é przettumaczone na jezyk polski. Fakt ten powinien by¢ odnotowany na tym dokumencie
podpisem pracownika odpowiedzialnego merytorycznie.

Kontrola dowodow ksiegowych pod wzgledem merytoryeznym nalezy do zakresu

czynnosci wlasciwego referatu odpowiedzialnego za dany odcinek dziatalnosci. Kontrola dowodow
wewnetrznych nie moze by¢ powierzona tym samym pracownikom, ktérzy je sporzadzili. Kontrola
merytoryczna polega na zbadaniu, czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci,
czy wymieniona w dokumencie (dowodzie) operacja gospodarcza byla celowa z punktu widzenia
gospodarczego 1 zgodna z obowigzujgcymi przepisami. Kontroli merytorycznej dokonuje
pracownik odpowiedzialny za przeprowadzenie operacji gospodarczej. Fakt ten powinien by¢
odnotowany na tym dokumencie podpisem pracownika odpowiedzialnego merytorycznie,

zlozony podpis stanowi potwierdzenie wykonania ustugi, dostarczenia materialéw lub wpisania do
odpowiedniej ewidencji,

Kontrola dowodéw pod wzgledem formalno - rachunkowym nastepuje po sprawdzeniu pod

wzgledem merytorycznym 1 potwierdzeniu przyjecia ustugi lub materiatu inalezy do zakresu
czynnoéci Ksiggowosdci. Kontrola formalno -rachunkowa polega na stwierdzeniu czy dokument

zawiera: okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego, okreslenie stron (nazwy,
l



adresy) uczestniczacych w operacji gospodarczej, date wystawienia oraz dat¢ lub czas dokonania
operacji, wlasciwe okreslenie przedmiotu operacji, jej ilosci i wartodci, whasnorgezne podpisy oséb
odpowiedzialnych za dokonanie operacji i jej udokumentowanie. Kontrola formalno - rachunkowa
dokonywana jest przez pracownikéw referatu finansowego. Dokonanie kontroli dokumentu musi
by¢ odpowiednio potwierdzone datg i podpisem.

Zatwierdzanie dowodow do wyptlaty nalezy do obowigzkéw kierownika jednostki, oraz skarbnika

gminy lub pracownikoéw przez nich pisemnie upowaznionych. Wykazy wraz z wzorami podpisow
0s6b uprawnionych do kontroli dowodéw pod wzgledem merytorycznym i zatwierdzania dowodow

do wyplaty znajduja si¢ w referacie ksiggowosci.

II. Wydatki

Wydatki powinny by¢ uzasadnione pod wzgledem legalnoéei, celowosci i gospodarnosci.
Kierownik jednostki, moze dokonywaé wydatkéw i zaciggaé zobowigzania z tytulu dostaw i ustug
oraz z tytutu umow i innych $wiadczen tylko w granicach kwot przewidzianych w zatwierdzonych
rocznych planach finansowych oraz w granicach aktualnych mozliwoéci finansowych jednostki.
Za podstawe dokonania wyplaty stuzg dowody uzasadniajace wyplate 1 odpowiadajace wymogom
zawartym w dziale I —,,Dowody ksiggowe” niniejszej instrukcji a mianowicie:
- faktury i rachunki,
- listy ptatnicze,
- polecenia wyjazdow stuzbowych,
- polecenie wyplaty wynikajace z rozliczenia zaliczki itp.,
- polecenia przelewu srodkow finansowych,
- inne dowody,

Dokonanie wyplat bez podstawy jest niedopuszczalne.

1. Faktury

Faktury i rachunki powinny by¢ skladane na biezgco, nie pdzniej niz na cztery dni roboczych przed
terminem platnosci. Celem uniknigcia naliczania odsetek, kierownicy referatéw ustalg
pracownikow odpowiedzialnych za terminowe przekazywanie poszezegélnych faktur i rachunkéw
do ksiggowosci po ich odpowiednim opracowaniu i skontrolowaniu przez wlasciwe merytoryczne
komérki organizacyjne. Oryginal faktury, rachunku jako dokument FZ - zobowigzanie jest
wprowadzany do systemu ksiegowego i ksiggowany na koncie zespotu ,4” ,Koszty wedlig
rodzajow i ich rozliczenie” lub koncie 080 ,Srodki trwale w budowie (Inwestycje), zgodnie
z klasyfikacja budzetowg w korespondencji z kontem 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i
dostawcami ”. Wydatek na koncie 130 ,,Rachunek biezacy jednostki” w rozbiciu na odpowiednig
klasyfikacje budzetowa jest ksiegowany z chwilg potaczenia dokumentu FZ  z poleceniem zaptaty -

wyciggiem bankowym.



Faktury i rachunki, za ktére naleznos¢ jest wyplacana gotowka w kasie winny by¢ ztozone do

ksiegowosci w dniu poprzedzajacym wyplate .

Kierownicy —ponosza odpowiedzialno$é za dokumentacje dotyczaca danej faktury (rachunku)
potwierdzajaca dokonanie transakcji zgodnie z zaméwieniami publicznymi, zasadami polityki
rachunkowosci oraz obowiazujgcymi przepisami prawa.

Kazda faktura, rachunek, zlecenie do wyplaty komérki merytorycznej podlega sprawdzeniu pod
wzgledem merytorycznym przez pracownika merytorycznego. Podpis pod wzglgdem merytorycznym
jest jednoznaczny ze stwierdzeniem, pod wzgledem legalnosci, celowosci i gospodarnosei, formalnym
i rachunkowym oraz zatwierdzeniu do wyplaty ze wskazaniem sumy i klasyfikacji budzetowej oraz
zadania, 1 jego warto$ci, numeru f-ry oraz opisu dotyczqcego projektu, programu zgodnego z zawartq
umowgq na dofinansowanie lub wspolfinansowanie(UE)

W ramach zachowania procedury ustawy o zamdwieniach publicznych nalezy stosowac¢ zasady
opracowanych i przyjetych aktualnym zarzadzeniem w sprawie przyjgcia ,Regulaminu udzielania
Zamowien Publicznych w gminie Miedziana Gora”.

Réwnoczesnie na dowdd sprawdzenia i zatwierdzenia do wyplaty dokumenty te powinny by¢

opatrzone stosownymi piecz¢eiami z uzupetnieniem ich tresci, podpisdw i dat.

Serawdzono i zatwierdzono do wyplaty Sprawdzono pod wzgledem
) foomalnym i rachunkpwym
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2. Listy platnicze

Na nalezno$ci powtarzajace sie (place, stale $wiadczenia pienigzne itp.) sporzadza sig listy
platnicze na podstawie umow lub innych dokumentéw np. decyzji. W innych przypadkach
podstawe sporzadzania list platniczych stanowig kazdorazowo wydane decyzje lub zatwierdzone
wykazy 0s6b otrzymujacych naleznosci (np. premie, nagrody oraz inne $wiadczenia jednorazowe).
Oryginaly list platniczych przechowywane sa razem z dokumentami dotyczgcymi wynagrodzen

pracowniczych.



3. Polecenia wyjazdéw stuzbowych.

O potrzebie i celowosci wyjazdu shuzbowego pracownika decyduje Wojt lub jego zastgpca pisemnie
upowazniony, ktéry jednoczesnie satwierdza rozliczenie wyjazdu stuzbowego po powrocie
pracownika z delegacji. Przy przejazdach nalezy postugiwac sig najtanszym $rodkiem lokomocji.
W chwili rozliczenia delegacji i braku biletéw rozliczenie kosztow przejazdu nastapi wediug
oéwiadezenia delegowanego o wysokosci poniesionego kosztu biletu. O wyjezdzie w delegacje
pracownika samochodem prywatnym decyduje Wojt, poprzez adnotacj¢ na poleceniu wyjazdu
stuzbowego. Rozliczenie delegacji podpisane przez osoby delegujgce, nalezy zlozy¢ do
ksiegowosci w terminie 7 dni od daty zakonczenia podrozy stuzbowej. O skierowaniu pracownika
w delegacje zagraniczng decyduje Wojt .

Pracownikom wyjezdzajacym w delegacje zagraniczng wyplacana jest zaliczka w walucie obcej
przeliczana na ztote wg kursu z dnia wyplaty banku obstugujacego jednostke. Rozliczenie zaliczki
dokonywane jest po tym samym kursie co udzielona zaliczka.

Kwoty wynikajace z rozliczenia zaliczki sa przeliczane wedlug kursu na dzien rozliczenia.

4. Zaliczki do rozliczenia.

Zaliczki mogg byé wyplacane pracownikom na koszty podrézy stuzbowych, pokrycie drobnych
wydatkéw. Wysokos¢ zaliczki nie moze przekroczy¢é wysokosci wynagrodzenia pracownika
pobierajacego zaliczkg. W decyzji o wyplaceniu zaliczki powinien by¢ okreslony cel i termin do
ktorego zaliczka ma by¢ rozliczona. Termin ten nie moze by¢ diuzszy niz 7 dni po dokonaniu
transakeji, dla ktorej udzielono saliczki. Jezeli zaliczka nie zostata rozliczona w ustalonym terminie,
potragca si¢ ja z najblizszego wynagrodzenia pracownika W granicach przewidzianych
obowigzujgcymi przepisami.

5. Dotacje

_rozliczenie dotacji” nalezy rozumie¢ ogot czynnosci dotujgcego majgcych na celu merytoryczng,
formalng i rachunkowa kontrolg dokumentow przekazanych przez podmiot, ktory dotacje otrzymat.
Po zweryfikowaniu otrzymanego rozliczenia dokonuje si¢ zatwierdzenia kwoty uznanej, w ramach
udzielonej dotacji zgodnie z przeznaczeniem, nieuznana kwota wydatku skutkuje wydaniem decyzji
w sprawie zwrotu dotacji wykorzystanej niezgodnie z przeznaczeniem lub pobranej w nadmierne]

wysokosci.

6. Inne dowody np. wyroki sadowe, nakazy zaplaty opisuje Radca Prawny. Podpisuje pod

wzgledem merytorycznym, legalnosei, celowosei i gospodarnodei kierownik dzialu merytorycznego
odpowiedzialny za dang sprawg (ze wskazaniem odpowiedniej klasyfikacji budzetowej) oraz

podpisuje skarbnik gminy i do wyplaty podpisuje kierownik jednostki.



I Srodki rzeczowe

Wszelkie operacje w zakresie srodkow rzeczowych winny by¢ udokumentowane fakturami
(rachunkami) dostawcow, protokélami przyjecia, przekazania, likwidacji itp. Na dowodach $rodkéw
rzeczowych przekazywanych w formie nieodptatnej powinna by¢ umieszczona adnotacja ,,przekazano
nieodptlatnie”. Dowody przyjecia Srodkow rzeczowych z zewnatrz i wydane nazewnglrz oraz
dowody likwidacji tych srodkow powinny byé podpisane przez wojta, lub osoby upowaznionej
i skarbnika gminy.

Do $rodk6éw rzeczowych zalicza sie:

- Srodki trwale
- Pozostale $rodki trwale
- Materialy
- Ksigzki
1. Srodki trwale

drodki trwale to skiadniki aktywow zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt.15 ustawy o rachunkowosci.

W rozumieniu w/w przepiséw komputer razem z monitorem stanowig $rodek trwaly.

Urzadzenia peryferyjne zakupione ze érodkow inwestycyjnych typu:

drukarka, skaner, switch, serwer, streamer zewnetrzne, zewngtrzna macierz dyskowa od momentu
zakupu bez wzgledu na wartosc stanowia odrebny numer w ewidencji komputerowej Srodkow
trwatych.

7. Pozostate §rodki trwatle

a) W urzedzie gminy wyznaczony pracownik odpowiedzialny jest za gospodarke tymi
érodkami, do ktorego obowigzkéw nalezy zorganizowanie oznaczenia tych $rodkéw oraz ich
przechowywanie i zabezpieczenie przed zniszczeniem, uszkodzeniem i kradzieza oraz prowadzenie
ewidencji  $rodkéw trwatych, prowadzenie ksiag inwentarzowych ilosciowo - warto$ciowych
pozostatych srodkow trwatych, rozliczanie 0séb zwalniajacych sig
z pracy z powierzonych im srodkow, whioskowanie do komisji inwentaryzacyjnej o dokonywanie
okresowych przegladéw sktadnikow maj atkowych i spisywanie ze stanu przedmiotéw zniszczonych,
zuzytych, ktére nie nadajg si¢ do dalszego uzytkowania, ewidencyjne uzgadnianie $rodkow
podstawowych pomigdzy ksiggami inwentarzowymi pozostatych $rodkow trwalych (jednostki -
ksiggowo$¢) raz na kwartat.
Dowody przychodowe nalezy zaopatrzy¢ w klauzule:
., Zarejestrowano w ewidencji Srodkdw trwalych i nadano Nr inWeRntarzowy.......ooovveevees

dnia....... podpis

br]



b) W urzedzie gminy pracownicy odpowiedzialni za gospodarke $rodkami trwatymi
prowadzg ksiege $rodkow trwatych (gruntow, budynkéw, budowli). Stan $rodkéw trwalych na dzien
31 .XIL kazdego roku nalezy uzgodni¢ z ewidencja ksiegowa. Przychod i rozchéd gruntow
7z ewidencji ksiegowej dokonuje si¢ na podstawie wykazow przychodéw, wykazéw rozchodéw
przedlozonych przez pracownika merytorycznego. Wykazy powinny okresla¢ nr obrebu, nr dziatki,
powierzchnig dziatki, warto$¢ kazdej dziatki 1 od kogo zostaly zakupione grunty oraz laczng
wartosé dziatek wymienionych w wykazie. Referat Inwestycji, Gospodarki Przestrzennej, Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Nieruchomogeiami, kazdorazowo przekazuje do Ksiegowosci informacje
o oddaniu nieruchomogci w trwaly zarzad oraz wygaszenie trwatego zarzadu. Wydzial Ksiggowosci
na podstawie otrzymanego protokotu zdawezo — odbiorczego zawierajacego wartos¢ przedmiotowej
nieruchomosci dokonuje zdjecia $rodka trwalego z ewidencji bilansowe; i przenosi na ewidencje

pozabilansowa.

IV. Dokumenty przychodowe:

Oryginaly Umoéw, decyzji, postanowien, not obciazajgcych nalezy kazdorazowo przekazywac
do Referatu finansowego celem wprowadzenia w rejestr numeryczny takich dokumentéw

przychodowych.

Dodatkowo, w przypadku zawarcia umow sprzedazy z tyt. dzierzawy/najmu skladnikow
majatkowych gminy, tj. gruntéw, Referat Inwestycji, Gospodarki Przestrzennej, Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Nieruchomo$ciami, kazdorazowo przekazuje do Referatu Finansowo-
Ksiegowego dwie kopie takiej umowy, gdzie jedna kopia trafia do pracownikow zajmujgeych sig
wymiarem podatkéw celem naliczenia zobowigzania podatkowego dla dzierzawy/najemcy gruntu.

Druga kopie nalezy przekaza¢ do pracownika — inspektora w zakresie naliczania podatku VAT.

) Przyjecie nieruchomosci na stan majgtku gminy Miedziana Gora nastgpuje
na podstawie pisemnej decyzji, protokotu zdawczo - odbiorczego, w ktorym nalezy okresli¢
warto$é brutto oraz umorzenie. Protokoly zdawczo - odbiorcze powinny by¢ podpisane przez
osoby przekazujace i przejmujace dany $rodek trwaty. W przypadku koniecznosci uzupelinienia
ewidencji o wpis érodka trwatego, ktory dotychczas nie byl objety ewidencjg, nalezy
dodatkowo zalaczy¢ protokél z wyceny, ktory jest niezbgdny do wprowadzenia do ewidencji.
Protokél z wyceny powinien okre§la¢ warto$¢ brutto i wartosé umorzenia. Powyzsze
dokumenty beda stanowi¢ zalacznik do zestawienia przekazywanego do ksiggowosci po

zakoficzeniu roku celem wprowadzenia do ewidencji syntetycznej.

d) Do zdjecia z ewidencji ksiggowej $rodka trwalego przeznaczonego do rozbidrki

niezbedna jest decyzja Wojta Gminy .



3. Materialy

a) Referat organizacyjny  jest zobowigzany do wyposazenia wszystkich komorek
organizacyjnych tutejszego urzedu w niezbgdne materialy biurowe oraz pracownikow obstugi
w Srodki czystosci.

b) Srodki transportowe znajdujgce sie na stanie urzedu gminy, powinny mie¢ komisyjnie
ustalone normy zuzycia paliwa. W przypadku odchyleri od normy zuzycia (przepaly i oszczgdnosei)
nalezy ustali¢ ich przyczyny w celu zmniejszenia normy lub obcigzenia kierowey przepatem.
Ustalenie normy zuzycia paliwa oraz ustalenie przyczyn wystgpienia przepalu powinno by¢

udokumentowane protokotem, ktory zatwierdza Wéjt Gminy.

gkarbnif (miny

Justyna 1§ szezyk



