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Zatacznik nr 1

do zarzadzenia nr 36 /2016
Wodéjta Gminy Nadarzyn

z dnia 29 kwietnia 2016 r.

INSTRUKCJA OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTOW

. PODSTAWA PRAWNA

Ustawa z 29 wrzmia 1994 r. o rachunkowoi (t.J. Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694
z p&n. zm.)

Il. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Okreslenia wyte w niniejszej instrukcji oznaczgj
jednostka — Urgd Gminy Nadarzyn,

kierownik jednostki — Wojt Gminy Nadarzyn,
gtéwny ksegowy — Skarbnik Gminy Nadarzyn,

Instrukcja ustala jednolite zasady spmizania, kontroli i obiegu dokumentow
(dowoddw) ksggowych oraz sposéb sprawowania finansowej kontk@iwretrznej
w Urzedzie Gminy Nadarzyn.

Instrukcja zostata opracowana z uveriylieniem przepisow obowdujgcych ustaw:
o rachunkowséci, o podatku od towardw i ustug oraz ustawy origech publicznych,
a takze wydanych na ich podstawie przepiséw wykonawczych.

Sprawy nie olgte niniejsa instrukch, a dotyczce rownie obiegu i kontroli
dokumentéw ksigowych, zostaty uregulowane etinie (w catdci lub w czsci)
odpowiednimi zarzdzeniami wewgtrznymi Wojta Gminy Nadarzyn:

Zarzgdzenie nr 31/2016 z dnia 12 kwietnia 2016 r. w wpgazasad (polityki)
rachunkowéci dla budetu gminy i urgdu gminy Nadarzyn

Zarzzgdzenie nr 32/2016 z dnia 12 kwietnia 2016 r. ifgtja w sprawie gospodarki
kasowej w Urzdzie Gminy Nadarzyn,

C.) Zarzdzenie nr 44/2014 z dnia 25 czerwca 2014 r. insjeukv sprawie ewidencji,

poboru i windykacji podatkow i optat, niepodatkowyealenosci budzetowych oraz
naleznosci cywilnoprawnych w Urgdzie Gminy Nadarzyn

d.) Zarzdzenie nr 50/2016 z dnia 10 maja 2016 r. w sprampeowadzenia instrukcji

ewidenciji i kontroli drukdwécistego zarachowania w Umdzie Gminy Nadarzyn



e.) Zarndzenie nr 84/2015 z dnia 1 wkémea 2015 roku w sprawie zasad obiegu
korespondencji przy wykorzystaniu systemu Elekitenego Zarzdzania
Dokumentagj (EZD) w Urzdzie Gminy Nadarzyn,

f.) Zarzdzenie nr 37/2014 z dnia 03 czerwca 2014 w sprai®wadzenia Regulaminu
udzielania zamowiepublicznych w Urzdzie Gminy Nadarzyn.

g.) Zarzdzenie nr 11/2015 z dnia 19 lutego 2015 w spravmgamy Zarzadzenia Nr
37/2014 z dnia 03 czerwca 2014 r. w sprawie wpr@aeath Regulaminu udzielania
zamowie publicznych w Urzdzie Gminy Nadarzyn

h.) Zarzdzenie nr 27/2014 z dnia 14 kwietnia 2016 w spramasad korzystania ze
stuzbowych kart ptatniczychaywanych w Urzdzie Gminy Nadarzyn.

§2

1. Wszystkie operacje finansowe i gospodarcze wetlrie, a take inne znacge
zdarzenia winny by rzetelnie dokumentowane. Dokumentacja winn& bpgina,
umazliwiajaca przéledzenie kadej operacji finansowej, gospodarczej lub zdarzenia
od samego pogiku, w trakcie ich trwania i po zakozeniu. Operacje finansowe,
gospodarcze i inne znage zdarzenia natg rejestrowd w wymaganych terminach
i prawidtowo klasyfikowa.

§3

1. Pracownicy Urzdu Gminy w Nadarzynie z tytulu powierzonych im olgekow
winni zapoznd sie z trescig instrukcji i bezwzgidnie przestrzegazawartych w niej
postanowié. Fakt zapoznania iz przepisami zawartymi w instrukcji winien dy
potwierdzony na specjalnym$wiadczeniu, stanowcym Zahcznik Nr 1.

[ll. DOWODY KSI EGOWE

§4

1. Ewidencg ksiegowa prowadzi s na podstawie prawidiowo spadzonych
dokumentow, zwanych — zgodnie z przepisami ustawgwodami ksigowymi lub
tez dowodami zrodtowymi. Dokumenty (dowody) ksjowe g zatem podstagv
zapiséw dokonywanych w ewidencji kgowej (ksegach rachunkowych) jednostki.

2. Dowody ksegowe powinny by rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebragie
operacji gospodarczej, kipdokumentuj, kompletne, zawiergge co najmniej dane
okreslone w § 4 oraz wolne oddntéw rachunkowych.

3. Btedy w dowodachzrédtowych zewstrznych obcych mina korygowa jedynie
przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentzawierajcego



a)
b)
c)
3.
a)

b)
c)

d)

1.
a)
b)

sprostowanie, wraz ze stosownym uzasadnieniem,achglbinne przepisy stanouvi
inaczej, w szczegolsoi przepisy dotycgce podatku od towarow i ustug.

Btedy w dowodach wewgtrznych mog by¢ poprawiane przez skilenie bkdnej
tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelda skrelonych wyraen lub liczb, wpisanie
tresci poprawnej i daty poprawki oraz zenie podpisu osoby do tego upanwienej.
Nie mazna poprawia pojedynczych liter lub cyfr.

Upowaznionymi do dokonywania poprawek na dowodach wgmnych g: osoby
sporadzapce dokument, dokonage kontroli merytorycznej oraz formalno-

rachunkowej, inne osoby do tego updwane, a take osoby zatwierdzage
dokument.

W przypadku korygowania &dow w fakturach VAT stosuje giw szczegolngci
koreke faktury lub no¢ korygupca zgodnie z obowdzujagcymi przepisami w tym
zakresie.

Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodachedmivych wymazywania
i przerébek.

§5

Do kshg rachunkowych okresu sprawozdawczego ayaleprowadzé, w postaci
zapisu, kade zdarzenie, ktére ngptto w tym okresie sprawozdawczym.

Podstaw zapisow w ksigach rachunkowychasdowody ksigowe stwierdzagce
dokonanie operacji gospodarczej, zwanej dalej dawodrodtowymi:

zewretrzne obce — otrzymane od kontrahentdow,

zewretrzne wiasne — przekazywane w oryginale kontrahanto

wewretrzne — dotyczce operacji wewstrz jednostki.

Podstaw zapisow mog by¢ rowniez sporadzone przez jednosikdowody ksggowe:

zbiorcze — stagce do dokonaniatznych zapisow zbioru dowodd&dwodtowych, ktdre
musz by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

korygujace poprzednie zapisy,
zastpcze — wystawione do czasu otrzymania zgwnego obcego dowodu
zrodtowego,
rozliczeniowe — ujmuice juwz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych.
§6
Dowdd ksegowy powinien zawieraco najmniej:
okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjogg

okreslenie stron (nazwy, adresy) dokogeych operacji gospodarczej,



C) opis operacji oraz jej ward6, jezeli to mazliwe, okreslong takze w jednostkach
naturalnych,

d) dat dokonania operacji, a gdy dowdd zostat spdzony pod ing dat — takze dat
sporzdzenia dowodu,

e) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydarto dd ktorej przyto sktadnik
aktywow,

f) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodi® ugcia w ksegach
rachunkowych przez wskazanie miesi oraz sposobu ggia dowodu w ksigach
rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiddejaa te wskazania.

2. Dowod ksegowy opiewajcy na waluty obce powinien zawiéraprzeliczenie
ich wartgci na walut¢ polsky wedtug zasad okénych w ustawie.

§7

1. Na dowodach ksgowych stwierdzacych zakup materiatdw, wypasnia
lub wykonanie ustugi pracownik dokomuay kontroli merytorycznej dowodu
ma obowyzek pisemnie potwierdgi ze zakupu dokonano zgodnie z usfaw
0 zamowieniach publicznych lub zakup nie podlegapisom ww. ustawy.

§8

1. Dowodami ks¢ggowymi dotycacymi nalenych gminie podatkéw i optat, z ktorych
naleznoéci podlegag ujeciu w ewidencji ksigowej Urzdu s:

a) decyzje podatkowe okfkmjace wysoké¢ nalezenych gminie podatkow i optat oraz
wydawane w przypadku stwierdzenia podatnik nie dcit podatkéw lub optat, do
ktérych optacania byt zobowaany bez uprzedniego wezwania lub wydania decyzji w
tej sprawie przez organ podatkowy, a jedynie pdnspaiu warunkow okrdonych
przepisami obowdzujacego prawa, wraz z okdleniem w nich daty powstania
obowigzku podatkowego i kwoty odsetek za zwdakaliczonych do dnia wydania tej
decyzji (decyzje dotyege zmian podatku w ggu roku sporzdzone § w dwadch
egzemplarzach przez komérkorganizacyjn jednostki, widciwg w sprawach
podatkéw i optat lokalnych, ktére po podpisaniugaraVojta Gminy lub osoby przez
niego upowanione, przekazywane:soryginat dla podatnika i kopia do akt wymiaru
podatku),

b) decyzje w sprawie zastosowania - na wniosek pokiatni ulg w ptatnéci podatkow
i optat nalenych gminie, a w szczegllém decyzje w sprawie umorigodroczé
terminéw ptatnéci oraz rozlgenia na raty platrigi tych naleénosci budzetowych,
sporadzone w dwoch egzemplarzach przez koradkrganizacyjn jednostki,
wiasciwa w sprawach podatkéw i optat lokalnych, ktére pamieaniu przez Wajta
Gminy lub osoby przez niego upoavaone, przekazywanesoryginat dla podatnika
i kopia do akt wymiaru podatku,



c)

1.

a)
b)

C)

1.
a)

decyzje lub porozumienia w sprawie zastosowania -wmiosek dtanikow — ulg

w platngci niepodatkowych (niezaliczanych do podatkow iabplokalnych oraz
skarbowych) naleosci budzetowych, a w szczegélga decyzje i pisma w sprawie
umorzeé, odroczé terminOw ptatnéci oraz rozigenia na raty platrsci tych
naleznosci budzetowych, ugtych w kstgach rachunkowych Ug¢du, sporzadzone
przez widciwe merytorycznie komorki organizacyjne jednostkv dwdch
egzemplarzach, ktore po podpisaniu przez Wojta @nhibb osolg przez niego
upowaniona, przekazywaness oryginat dla osoby lub podmiotu, ktérego decyzje,
porozumienia te dotygz kopia dla Referatu Realizacji Podatkow i Optat.

IV. Zasady obiegu dowodow ksigowych

§9

Obieg dokumentow obejmugy drogz od momentu wptywu do zadekretowania i
przekazania reguluje Zadzenie Nr 84/2015 Wojta Gminy Nadarzyn z dnia 1
wrzesnia 2015 roku w sprawie zasad obiegu korespondegmely wykorzystaniu
systemu Elektronicznego Zadzania Dokumentagj (EZD) w Urzdzie Gminy
Nadarzyn, oraz zagdzenie nr 8/2011 z dnia 9 lutego 2011r. w sprawskazania
podstawowego sposobu wykonywania czymno kancelaryjnych, wyznaczenia
koordynatora czynrigi kancelaryjnych oraz okékenia listy rodzajow przesytek,
ktore nie g otwierane przez punkt kancelaryjny w gdzie Gminy Nadarzyn.

§10

Wszelkie komorki organizacyjne na linii obiegu datentéw ksggowych powinny
dazy¢ do skrécenia czasu ich opracowania i kontroli. W tcelu naley stosowa
nastpujace zasady:

sprawnej dekretacji oraz przekazywania dokumentowancelarii,

przestrzegania rownomiernego obiegu wszystkich o@iow w celu zapobiegania
okresowemu sptrzeniu prac, ktére magspowodowa powstanie omytek i btow,

dazenia do skrécenia czasu przetrzymywania dokumenpinez poszczegdblne
komoérki organizacyjne do niegtthego minimum, by zapewhi terminowe

i systematyczne egie dowoddéw w ksigach rachunkowych, oraz uniddrealizacji

zobowhzan po ustalonym terminie.

§11

Na obieg dokumentow finansowo — égdbwych sktadaj sie nastpujace czynnéci:
przyjmowanie dowodéw z zewtiz (obcych), lub spogrzanie dowodoéw wiasnych,



b)
c)
d)
e)
f)
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gromadzenie i grupowanie dowodow oraz przeprowddaastpnej ich kontroli,
kontrola dowodéw pod wzgillem formalno-rachunkowym i merytorycznym,
przetwarzanie dowoddéw na inne dowody, np. zbiorgzAiczeniowe,
ujmowanie danych z dowodow w prowadzonej ewidekgigigowe),
przechowywanie bigcej dokumentacji w podziale na okresy sprawozdawcze
archiwizowanie akt przez okres ustawowo wymagany.

§12

Pracownik Referatu Realizacji Bietu wykonuje czynriwi zwigzane z obiegiem
zewretrznych dokumentow:

odbiera, za pokwitowaniem, zadekretow&oresponden¢jz Kancelarii Urzdu,

przyjmuje dokumenty i dokonuje weginej kontroli kompletnéci i rzetelngci
dokumentow wptywajcych do referatu dotygzych operacji gospodarczych i
finansowych polegagej na:

- wydzieleniu dokumentow nie dotygzych ptatnéci i przekazaniu ich odpowiednim
pracownikom Referatu Realizacji Bigtu dokonujc rownolegle przekazania
dokumentu w systemie Elektronicznego Zdwania Dokumentag;

- przekazaniu lbnie skierowanego pisma do déavego referatu lub zwrot do
kancelarii,

- dokumenty podlegage ptatndci zostaj oznaczone piegika:
* przekazano do kontroli merytorycznej” - dagnik Nr 3,
»ZWrot z kontroli merytorycznej” — Zgtznik Nr 4,
.polecam dokonania wydatku zeodkow budetowych” — Zagcznik Nr 5,

- z dat zgodny ze stanem faktycznym i przekazuje dokumentysewaym referatom
w formie pisemnej i rownolegle za ponmaosystemu Elektronicznego Zadzania
Dokumentagj,

pracownik dokonujcy kontroli merytorycznej w dniu otrzymania dokuren
uzupetnia piecztke ,przekazano do kontroli merytorycznej” wpisajdat i sktadagc

podpis. Po dokonaniu kontroli merytorycznej zwragakumenty ksigowe do
Referatu Realizacji Bugtu w formie tradycyjnej i za pomgc systemu
Elektronicznego Zarglzania Dokumentag) uzupetnia piecgke ,zwrot z kontroli

merytorycznej’ o datzgodmn ze stanem faktycznym i podpis,

pracownik Referatu Realizacji Bizetu odbiera dokumenty i uzupetnia pigikz
,=ZWrot z kontroli merytorycznej” i przygotowuje dokienty do ksigowania i do
ptatnaci ( np. przygotowanie przelewu, przygotowanie dokatu do wyptaty z
kasy).

§13



g)

h)

Obowigzujagcy w Urzdzie Gminy ,Schemat obiegu dokumentow cksiwych”
stanowi Zadcznik nr 3 do niniejszej instrukciji.

V. KONTROLA DOWODOW KSIEGOWYCH

§14

W jednostce stosujecshastpujace rodzaje kontroli:

kontrok merytorycza,

kontrok formalrg i rachunkows,

kontrok dowodu pod wzglddem zgodnéci z Prawem ZamowiePublicznych.

§15

Kontrola merytoryczna dowoddéw ksiegowych polega na ustaleniu zgodroi
danych ze stanem faktycznym i potwierdzeniu, czy de operacja faktycznie
wystapita i czy zostata przeprowadzona prawidtowo.

Kontrola merytoryczna obcych dowodow ks¢gowych polega w szczegoéldoi
na sprawdzeniu, czy:

dokument zostat wystawiony przez wdavy podmiot,
operacji gospodarczych dokonaty osoby do tego upoioae,
planowana operacja gospodarcza zostaka uy zatwierdzonym planie finansowym,

dokonana operacja byla celowa, tj. czy byla zaphama do realizacji w okresie,
w ktérym zostata dokonana lub wykonanie jej bylezakdne dla prawidiowego
funkcjonowania jednostki, ochrony mienia itp.,

dane zawarte w dokumencie odpowiadejeczywistéci, np.: czy zakres rzeczowy
faktycznie zostat wykonany (kontrola na grunciefy gprace zostaly wykonane
W sposob rzetelny i zgodnie z ob@aijgcymi normami,

na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawartemowa o0 prag
lub wykonanie ustugi, umowa o dostatwarow i ustug oraz zaméwienie,

zastosowane ceny i stawkj ggodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowigzujacymi w danym zakresie,

zastosowano odpowiednie procedury wynikgce z ustawy o zamoOwieniach
publicznych,

operacja gospodarcza przebiegata zgodnie z prawem.

Pracownik dokonujacy kontroli merytorycznej na dowodach ksegowych podaje
na pieczci stanowicej Zatacznik Nr 5 zrodio finansowania zgodnie z planem
wydatkow budzetowych, tzn. dziatl, rozdziat, paragraf.



. Na okolicznas¢ dokonania kontroli dowodu pod wzgédem zgodndci z Prawem
zamoéwian publicznych pracownik dokonujacy kontroli merytorycznej umieszcza
na dowodzie ksegowym piecz¢ stanowinca Zatacznik Nr 6 i uzupetnia
0 niezkedne dane (podstaw prawna, date i podpis).

. Na okoliczna¢ dokonania kontroli dowodoéw ksigowych pracownik dokonujcy
kontroli merytorycznej umieszcza swoj podpis wraz dta na pieczci stanowicej
Zatacznik Nr 5 pod klauzula ,po uprzednim sprawdzeniu pod wzgédem
merytorycznym?”.

§16

. Kontrola formalna wspna polega na sprawdzeniu, czy dokument zostatamyshy
w sposob prawidtowy i zgodny z obaijacymi w tym zakresie przepisami oraz czy
zawiera co najmniej dane wskazane w 8§ 4. Kont@lmilnej dokonuje pracownik
Referatu Realizacji Bugtu.

. Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dbwe8kgowy jest wolny
od bkddw rachunkowych.

. Na okolicznd¢ dokonania kontroli formalnej i rachunkowej pracakvdokonupcy
kontroli umieszcza swoj podpis wraz gla pieczci stanowicej Zahcznik Nr 5 pod
klauzuhg ,po uprzednim sprawdzeniu pod wedém formalno rachunkowym”.

. W przypadku braku podpisu pracownika merytorycaoupowiedzialnego lub braku
kontroli formalno-rachunkowej nalg dokument zwrod do wiaciwej komorki w
celu uzupetnieniadulz przekazé do innej komorki odpowiedzialnej za dokonanie
zakupu.

§17

. Dowody stanowjce podstaw do zaptaty podlegaj sprawdzeniu, czy zostaty
zaakceptowane do wyptaty przez osoby upowane. Wykaz os6b upovmionych
do dokonywania poszczegoélnych rodzajow kontroli avrze wzorami piecZi
i podpisow zawiera Zatznik nr 2 do niniejszego zadzenia.

. Dowody stanowjce podstaw do wyptatysrodkow finansowych przed ich realizacj
podlegay zatwierdzeniu przez lub osoby przez nich upowane.

. W przypadku wewetrznych dowodow ksgowych w szczegolioi dowodow
polecenia ksigowania ,PK” zatwierdzenia dokonuje jednoosobowo OBty
Ksiegowy lub osoba przez niego upaw@na.

VI. DOKUMENTOWANIE OPERACJI GOSPODARCZYCH W ZAKRESI E
MAJATKU TRWALEGO

§18



=

W przypadku zakupu nowegérodka trwatego zajmagy se ewidency srodkéw
trwatych pracownik Referatu Realizacji Bugdu, na podstawie faktury lub rachunku,
sporadza dowdd przyjcia srodka trwatego OT w momencie przgja tegosrodka
trwatego do uytkowania. Dowdd OT spogdza s¢ w 1 egzemplarzu dla Referatu
Realizacji Budetu w celu ujcia w ksegach rachunkowych i w ksyach
inwentarzowych.

Ten sam sposéb pepbwania przyjmuje siw przypadku przyjcia srodka trwatego
Z inwestycji.

W przypadku przycia wytworzonegosrodka trwatego dokument OT spadza
Referat Inwestycji. Dokument spadza s¢ w 2 egzemplarzach, jeden dla Referatu
Realizacji Budetu, drugi dla Referatu Inwestyc;ji.

§19

Dowdd OT powinien zawietasymbol referatu wystawigiego dowdd, datprzyjecia
do wytkowaniasrodka trwatego, charakterystykrodka trwatego, m.in. datoudowy
lub rok produkcji, nr fabryczny, dane technicznegsci skitadowe. Rejestracji
dokumentu OT dokonuje Referat Realizacji Beth nadajc mu kolejny numer.

Do dowodu OT daicza s¢ kserokops dokumentu stanowtego podstag do jego
wystawienia.

§20

W przypadku nieodptatnego przekazadiadka trwatego przez imnjednostk lub
osolz fizyczrg podstawy zaewidencjonowania jest jeden =z wymienionych
dokumentow: decyzja o przekazaniu, akt darowizmgtgkot przekazania, dowod PT
lub inny dokument potwierdzgy fakt nieodptatnego przekazanieodka trwatego
oraz okrélajacy warta¢ i podstawowe cech§rodka trwatego.

Podstaw przyjecia srodka trwatego nieodptatnie przekazanego w sytubgiku
mozliwosci otrzymania dowodu PT lub innego dokumentu przakéa mae by
rowniez dowod OT wystawiony przez odpowiedni referat merytzny.



§21

Dow6d PT powinien zawieéaw szczegolnéci charakterystyk srodka trwatego,
okreslenie wartdci i dotychczasowego umorzenia przekazywanggdka trwatego,
numer inwentarzowy, okékenie stron operacji. Dowod wystawia strona przekga
dany sérodek trwalty w 3 egzemplarzach, z ktorych dwa pnaezone s dla
przejmupcego w celu yjcia srodka trwatego w ewidencji ksyjowej oraz w ksidze
inwentarzowej.

Podstaw przyjecia srodka trwatego do ewidencji w wyniku stwierdzeniadwyzki
srodkéw trwatych w drodze inwentaryzacji jest praibkweryfikacji ra&nic
inwentaryzacyjnych.

Wycofaniesrodka trwatego z ewidencji ngguje w wyniku:
sprzeday,

nieodptatnego przekazania innej jednostce lub @sobi
likwidacji,

stwierdzenia niedoboru w wyniku inwentaryzaciji.

§22

Decyzja o0 sprzed®y lub nieodptatnym przekazaniu gruntéw rigledo organu
stanowjcego, decyzja w sprawie sprzegdub nieodptatnym przekazaniu raiu
ruchomego, wktadow piegiinych naley do kierownika jednostki lub osoby przez
niego upowanione;.

Sprzeda srodka trwatlego dokumentowana jest zgodnie z praepiso podatku
od towardw i ustug. Dokument sprzeglawystawia Referat Realizacji Podatkow i
Optat.

Przekazaniesrodka trwalego innej jednostce ngsije na podstawie protokotu
przekazania lub dowodu PT.

§23

Likwidacja srodkéw trwatych dokonywana jest na wniosek osoligrey powierzono
w uzytkowanie lub w ramach odpowiedziakzo materialnej sktadnik matku. Mienie
stanowjce odpady w rozumieniu ustawy o gospodarce odpadbkaiduje

Si¢ poprzez utylizagj.

Likwidacji dokonuje powotywana przez kierownika jexbtki komisja likwidacyjna.
Z przeprowadzonej likwidacji komisja spadza protokét. Kopi protokotu otrzymuje
Referat Realizacji Bugttu. Na jej podstawie wystawiany jest dokument LT.
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§24

1. Zakupione pozostal@odki trwate oraz wartei niematerialne i prawne wprowadzane
s3 do ewidencji na podstawie faktury lub rachunkuwokntujcego zakup.

VIl. DOKUMENTY ZWI AZANE Z OBROTEM SRODKAMI PIENI EZNYMI

§25

1. W zakresie obrotu pieginego rozrania st nastpujace dokumenty:
a) RK —raport kasowy,
b) KP — kasa przyjmie,
c) KW - kasa wyptaci,
d) pokwitowanie K-103,
e) potwierdzenie wyptaty,
f) kwitariusz,
g) polecenie wyjazdu silbowego,
h) wniosek o zalicz,
i) rozliczenie zaliczki,
]) bloczki optaty targowej,
k) polecenie przelewu,
[) czek gotébwkowy,
m) bankowy dowdd wptaty,
n) wyciag bankowy,
0) rachunki za prace wykonane na podstawie umow:

- umow zlece,

- umow o dzieto,
p) podanie o zwrot nadptaty,
g) mandaty,
r) zestawienie faktur, zestawienie rachunkéw,
s) podanie o dofinansowanie,
t) dowody zakupu:

o faktury,

e rachunki

11



« paragony,

e umowy

u) listy wyptat statychiwiadczeé pienieznych takich jak:

» listy wynagrodzé (ptac),

» listy diet i prowizji,

* ryczalt samochodowy,

» listy funduszu zdrowotnego,

» listy dotyczce wyptaty ekwiwalentu dla strakéw,
* listy za dyury,

» listy za udziat w gminnych komisjach,

« listy dotyczce wyptatswiadcze z ZFSS.

8§ 26
1. W zakresie drukéwcistego zarachowania rozmdia st nastpujace dokumenty:
a) pokwitowania wptaty K-103,
b) druki KP,
c) druki KW,

d) arkusze spisu z natury,

e) kwitariusze przychodowe K103,

f)

bloczki optaty targowej,

g) czeki gotdwkowe.

=

N

o

§27

Sposob sporglzania i obiegu dokumentéw kasowych zwiaszcza tapokasowych,
dokumentow KP i KW, czekdéw gotdwkowych oraz bankolwydowodow wptaty
reguluje instrukcja w sprawie gospodarki kasowéjmzedzie Gminy Nadarzyn.

Kwitariusze przychodowe sty do dokumentowania wptat gotdwkowych pkgych
przez upowanione osoby (inkasenci) w zyzku z pobieraniem od podatnikéw podatku
rolnego, Iénego i od nieruchondoi.

Druki kwitariuszy przychodowych K103 oraz druki apt targowej stanowi druki
scistego zarachowania, wydawan@ ga pokwitowaniem przez upowaonego
pracownika Referatu Realizacji Podatkéw i Optat.

Wydanie nowego kwitariusza przychodowego K103 lulnkd optaty targowej
uzaleznione jest od zdania kwitariusza lub drukuytego.

Ewidencja drukowécistego zarachowania:
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- druk KP, druk KW prowadzona jest przez upémanego pracownika Referatu
Realizacji Podatkéw i Optat.

- czek gotowkowy, arkusze spisu z natury prowadzesiaprzez kasjera Ugdu
Gminy Nadarzyn

§ 28

. Zobowizania wobec innych jednostek gospodarczych i iosjiyt mog by¢
regulowane gotowklub przelewem. Forma zaptaty wynika z zamowienlacenia,
umowy, faktury lub rachunku.

§29

. Pracownikom, ktorzy w zwiku z czynnéciami shzbowymi pokrywaj bezpdrednio
drobne, stale powtarzmie s¢ wydatki, mog by¢ wyptacane zaliczki stateatz
jednorazowe.

. Zaliczki jednorazowe, stale wyptacae sha wniosek pracownika spagdzony w
formie druku ,Wniosek o zaliczR zatwierdzony przez Giéwnego Ksgjowego i
kierownika jednostki lub osoby przez nich upawang.

. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach zaliczkaemmy¢ wyptacona przez
kasjera, po zatwierdzeniu tylko przez jedrsoly wskazag w § 29 pkt. 2.

§ 30

. Pracownikom mog by¢ réwniez udzielane, w szczegodlnie uzasadnionych wypadkach
(zdarzenia losowe, choroba, urlop wypoczynkowy nonadiwiajacy otrzymanie

w terminie poboréw), jednorazowe zaliczki na poczghagrodzenia. Kwota zaliczki

w danym miegicu nie mae przekrocz§ wynagrodzenia przeliczonego
proporcjonalnie za przepracowgaticzbe dni. Zgod na udzielenie zaliczki wydaje
jednoosobowo kierownik jednostki, gtowny &gowy lub osoba przez nich
upowaniona.

§31

. Rozliczenie zaliczki dokonuje zaliczkobiorca odpe#nio na druku rozliczenia
zaliczki lub na poleceniu wyjazdu showego. Do rozliczenia dgdza faktury,
rachunki lub inne dokumenty potwierdzeg poniesienie okswnych wydatkow.
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Dotagczone dowody winny ky sprawdzone pod wzglem merytorycznym,
formalnym i rachunkowym

§32

2. Zaliczkobiorca zobowjzany jest do rozliczenia zaliczki w terminie olosym
we wniosku, w przeciwnym wypadku kwota =zaliczki femh potgceniu
Z najblizszego wynagrodzenia zaliczkobiorcy.

3. Zaliczki dotyczce kosztéw podily nalezry rozliczy w terminie dwudziestu jeden dni
od daty zakaczenia podray.

4. Zaliczke na poczet wynagrodzenia pga s¢ z najbliszego wynagrodzenia
pracownika.

5. Wszystkie zaliczki state podlegajbezwzgédnie rozliczeniu na koniec roku
budzetowego (kalendarzowego).

§33

1. Polecenie wyjazdu sktbowego wystawia pracownik sekretariatu po otrzymani
zgtoszenia o planowanym wyjzie stbowym od delegowanego pracownika
co najmniej jeden dzieprzed planowanym terminem wyjazdu. Przekazujeqaolie
wyjazdu stibowego do zatwierdzenia kierownikowi jednostki hgmbom przez
niego upowanionym.

2. Zwrot kosztéw podrgy stuzbowych dokonuje gina podstawie polecenia wyjazdu
stuzbowego po zatwierdzeniu przez kierownika jednosgkdwnego ksigowego lub
osoby przez nich upowaione.

3. Przy rozliczaniu kosztéw podiy stuzbowej pracownik powinien zgdzy¢ bilety lub
inne dokumenty potwierdzgije koszty przejazdu wskazangnodkiem lokomaocji lub
w wyjatkowych sytuacjachdwviadczenie spisane na okolicZd@agubienia biletow.

4. Wyptacone koszty pody i rozliczenie pobranych zaliczek w formie gotowlinuje
sie w raporcie kasowym , w formie przelewu w wygii bankowym.

VIIl. DOWODY KSI EGOWE ZWI AZANE Z WYPLAT A WYNAGRODZE N.

§34

1. W zakresie dowoddw zwzanych z wyptai wynagrodzé rozr&nia st nastpujace
dokumenty:

a) umowa o prag,
b) decyzja o przyznaniu nagrody jubileuszowej lub timpagréd,
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b)

decyzja o przyznaniu podvki wynagrodzenia,
rozliczenie wynagrodzenia prowizyjnego,
oswiadczenie na pobor zaliczek na podatek dochodowy,

wniosek w sprawie ustalenia uprawi@o zasitku macierzyskiego i rodzicielskiego
oraz opiekiczego,

zaswiadczenie o czasowej niezdofeodo pracy,
deklaracja rozliczeniowa ZUS,
lista ptac.

§35

Umowy o prag, wszelkie zmiany do umowy oraz rozzanie umowy O prac
sporadza pracownik ds. kadr wdu gminy, a zatwierdza kierownik jednostki lub
osoba przez niego upowaona. Dokumenty spogdza s¢ w dwdch egzemplarzach z
przeznaczeniem dla:

pracownika,
do jego akt osobowych prowadzonych weaize.

§ 36

Podstawowym dokumentem w zakresie wynagradpst lista ptac. Podstawdo
sporzdzania listy ptac goprocz wczéniej wymienionych rownig inne dokumenty,
w tym dotycace potacen (zestawienia ZFM, PZU, nierozliczonych zaliczek
gotowkowych i inne).

Podstaw do wyptaty nagréd jubileuszowych jest lista ptagorgdzona przez
pracownika Referatu Realizacji Bigtu w oparciu o przygotowarprzez pracownika
ds. kadr decyzj o przyznaniu nagrody z podaniem lat pracy i zacmem

przepisowych wymogow dotygeych uprawni@ do otrzymania nagrody oraz
podaniem podstawy prawnej, zatwierdz@nzez kierownika jednostki.

Szczegotowe zasady dokumentowania, przyznawanieawnpe, wyptacania i
rozliczania zasitkow z ubezpieczenia spotecznega podatku dochodowego od os6b
fizycznych reguluyj odrebne przepisy.

Listy ptac g sprawdzane pod wzglem merytorycznym, formalnym i rachunkowym.

Wyptaty wynagrodze dokonuje si w terminie okrélonym w regulaminie pracy
Urzedu na wskazany przez pracownika rachunek bankolwyliasie urzdu.

Wynagrodzenie miae by rowniez wyptacane w kasie Ugdu na wniosek pracownika

za pokwitowaniem dagk wiasnych pracownika lub w wytkowych sytuacjach osobie
upowanionej na gimie.
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IX. DOWODY KSI EGOWE ZWI AZANE Z ROZLICZENIAMI Z
KONTRAHENTAMI

§37

1. W zakresie dokumentacji rozrachunkow z tytutu destaobot i ustug rozrénia
si¢ nastpujace dokumenty:

a) faktura VAT,

b) faktura

c) rachunek,

d) faktura koryguyca i nota ksigowa,
€e) umowa.

§38

1. Umowy na dostawy towarow, realizacje robot budowtdni wykonania ustug, w tym
umowy zlecenie i o dzieto, spadza z zachowaniem zasad o zamdwieniach
publicznych pracownik Uktdu wiaciwy ze wzgbdu na zakres prowadzonych
zagadnie.

§ 39

1. Umowa powinna zawietaw szczegOlnéci okreslenie:
a) stron umowy,

b) przedmiotu umowy (zakres, miejsce realizacji),

c) daty zawarcia i numer umowy,

d) wynagrodzenia za przedmiot umowy lub zasad, na tpadks ktorych kdzie
wyliczane wynagrodzenie po odbiorze przedmiotu ugnow

e) sposobu rozliczenia materialowo-finansowego,
f) zasad fakturowania i ptatéd oraz zapisy dotyeze gwarancji i ¢gkojmi,

g) zapisy dotyczce odpowiedzialni odszkodowawczej z tytutu niewykonania lub
nienaleytego wykonania umowy,

h) zapisy dotycgce odsipienia lub rozwgzania umowy,
i) podpisy stron.
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1.

a)
b)
c)
d)

§ 40

Do umowy dodcza s¢ w szczegOlngri:
kosztorys inwestorski prac,

wycere materiatow,

kalkulacg kosztow,

protokét koniecznéci wykonania robot.

§41

Umowe parafuje pracownik spogdzapcy dokument, kierownik odpowiedniego
referatu potwierdza spgydzenie umowy pieezxia i podpisem. Kieruje umogvdo
Radcy Prawnego w celu dokonania kontroli formaln@asme] oraz zgodrigi z
obowigzujagcymi przepisami.

Prawidtiowo sporzdzory umow Radca Prawny potwierdza przez naniesienie
imiennej piecezci i podpisu. W przypadku uwag do umowy, Radca Rsawna
mozliwo$¢é naniesienia proponowanych zmian, wéwczas umowecavido o0soby
merytorycznie odpowiedzialnej za jej spgizenie celem dokonania korekty.

Parafowan przez pracownika ugdu umowg, potwierdzog przez Radg Prawnego
przekazuje si do Gtownego Ksigowego lub osoby przez niego upawenej celem
ztozenia kontrasygnaty, a naghie przekazuje do kierownika jednostki lub osoby
upowanionej oraz pozostatych stron umowy.

§ 42

W sytuacji gdy umowa przewiduje wniesienie zabezzeaia nalgytego wykonania
umowy, referat spoazizapcy umow ma obowazek:

dopilnowa dopetnienia obowzku przez kontrahenta w ww. zakresie,
sprawdz¢ prawidtowad¢ wnoszonego zabezpieczenia,
kontrolowa terminy obowazywania zabezpiecae

terminowo, zgodnie z zawartumowy, obowhzujacymi przepisami, zly¢ do
Referatu Realizacji Bugtu wniosek o zwrot zabezpieczenia (z podaniem nume
rachunku bankowego, na ktéry naledokon& zwrotu oraz kwoty podlegaej
zwrotowi) po uprzednim sprawdzeniu zasaamnawrotu.

§43

Umowy zlecenia Ilub umowy o dzielo zaliczane do pratoranych,
nie wchodacych do zakresu obowikow pracownikéw Urgdu sporadza wigciwy
rzeczowo referat zlecgjy prace. Umow sporadza s¢ w 3 egzemplarzach, z ktorych
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jeden otrzymuje zleceniobiorca, drugi zleceniodaederat zlecajcy prace), trzeci
Referat Realizacji Bugbtu.

Umowy zlecenie lub o dzieto po uprzednim naniesiepieczci i podpisu przez
kierownika referatu przygotowagego umow, potwierdzone pod wzegllem

formalno-prawnym przez RaglcPrawnego, wymagaj kontrasygnaty Gtownego
Ksiegowego i podpisu kierownika jednostki lub oséb prag&eh upowanionych.

§ 44

Wszystkie umowy $ rejestrowane w systemie Elektronicznego Zdrania
Dokumentag,. Umowy powodujce skutki finansowe 3s ewidencjonowane
programie ksigowym - Kstgowas¢ Budzetowa. Wszystkie referaty spadzapce
umowy, mag obowpzek przekazywania kompletnych umow
w terminie natychmiastowym do Referatu Realizacjuditu, gdzie znajduje
sie rejestr uméw Urgdu.

§ 45

Podstawowym dowodem kgiowym zaswiadczone na rzecz Gminy dostawy, roboty i
ustugi g faktury, faktury VAT, faktury korygujce i rachunki.

Do faktury lub rachunku za wykonane roboty i ustugi celu rozliczenia umow,
dolgcza s¢ w szczegolnsxi:

protokét odbioru,
kosztorys powykonawczy sprawdzony i zatwierdzoraeprinspektora nadzoru,
rozliczenie materiatowe (zwrot pozostatych matérigi

oswiadczenie dla celow rozliczenia podatku dochodawexml osob fizycznych
i sktadek na ubezpieczenia spoteczne.

§ 46

Realizacja zada budzetowych odbywa si zgodnie z zatwierdzonym planem
finansowym na dany rok badtowy.

Zaciygnigte zobowjzania realizowane gsna zasadach okdlenych w umowach,
zamowieniach lub zleceniach.

Dokumentacja przgfa do rozliczenia powinna Bykompletna, czytelna, zawiesap
opis dokonanego wydatku, spehaizg wymogi okrélone dla dowodu kggowego
zgodnie z zapisem art. 21 i 22 ustawy o rachunkoivo

Wszystkie faktury (rachunki) lub inne dokumenty igpmgace wymogi dokumentu
ksiegowego po sprawdzeniu merytorycznymmszedktadane do Referatu Realizacji
Budzetu nie paniej niz 2 dni przed terminem zaptaty faktury.
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5. Za terminowe przekazywanie faktur do Referatu Raa)i Budzetu odpowiedzialni
sa kierownicy referatow. Przedtone do RRB dokumenty, po wymagalnym terminie
zaptaty naley ziozy¢ wraz z pisemnym wygaieniem przyczyn opdnienia ze
wskazaniem osoby odpowiedzialnej za zaisirsgtuacg.

6. Pracownicy nie przestrzegay niniejszej instrukcji a w szczegoku przekazujcy
dokumenty do RRB w terminach unieshiwviajagcych dokonanie terminowej zaptaty,
ponosa odpowiedzialné za wynikh z tego tytutu szkogl(odsetki).

§ 47

1. Podstawy do dokonania wydatkdw gs rowniez sporadzone przez referaty
merytoryczne odpowiednio:

a) umowy dotacji,
b) wnioski o przekazanie sktadek do organizaciji, ktérgztonkiem jest Gmina,
c) wnioski o dokonanie zaptaty w zakresie:
« optat gdowych i egzekucyjnych,
» optat pocztowych,
e podatkéw,
* wyptaty kaucji gwarancyjnych,
e pozostatych opfat,
oraz
d) prawomocne nakazy zaptaty lub wyroki,
e) prawomocne decyzje administracyjne,
f) zawiadomienia komornicze o wysaknkosztéw egzekucyjnych.

X. DOWODY KSI EGOWE ZWIAZANE Z DOCHODAMI BUD ZETOWYMI

§ 48

1. Zasady ewidencji, poboru i windykacji podatkowpttat, niepodatkowych nataosci
budzetowych oraz nalanosci cywilnoprawnych w Urgdzie Gminy Nadarzymneguluje
Zarzadzenie nr 44/2014 Wojta Gminy Nadarzyn z dnia 2&wca 2014 r.

§ 49

1. Whniosek o zwrot nadptaty z tytutu dochodow Gmingtjerzekazywany do kontroli
merytorycznej w celu potwierdzenia zasadmo zwrotu. Podanie podlega
zatwierdzeniu do wyptaty przez Gtownego ¢gwego i kierownika jednostki lub
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1.

b)

b)

4.

upowanione przez nich osoby. Zatwierdzony wniosek wrazlamvodem wptaty
stanowi podstagy do zwrotu nadptaty na wskazany rachunek bankowy, z
posrednictwem poczty lub w kasie oraz deaig operacji w ksigach rachunkowych.

§ 50

W przypadku zwioki w sptacie naleosci pracownik Referatu Realizacji Podatkéw
i Optat wysyta do dtnikow wezwanie do zaptaty lub upomnienie zgodnieybem
postpowania egzekucyjnego. Brak reakcji na wezwaniesteeny diiznika stanowi
podstaw do wszczcia pos¢gpowania egzekucyjnego, odpowiednio:

cywilnego — w stosunku do nal@sci cywilnoprawnych,

administracyjnego — wystawianeg g/tuty wykonawcze i przekazywane do egzekuciji
zgodnie z przepisami 0 pgpbwaniu egzekucyjnym w administracji.

§51

Przy sprzeday opodatkowanej podatkiem od towarow i ustug reéferaerytoryczne
majs obowhzek niezwilocznie przekazado osoby upowaionej do wystawienia
faktury VAT, informacje dotycgce nabywcy wynikajcych z przepiséw o podatku od
towarow i ustug.

Do udokumentowania sprzedaVAT naleza:

paragon z kasy fiskalnej — do czydoopodlegajcych opodatkowaniu podatkiem od
towarow i ustug. Nazyczenie nabywcy wystawia ¢sifakture lub inny dokument
potwierdzagcy dokonanie sprzedqa

Pracownik referatu, w ktorym dokonywana jest spazed
ma obowjzek przekaza informacg osobie upowznionej do wystawienia faktury
VAT o takiej potrzebie — oryginat otrzymuje nabyweatomiast paragon dgiza s¢
do kopii faktury pozostagej w urzdzie.

fakture VAT — w przypadku sprzeds na rzecz osob prawnych i osob fizycznych
prowadzcych dziatalné¢ gospodarcz

Pracownicy Urzdu ponosz odpowiedzialné za prawidiowe i terminowe
przekazanie danych nieginych do wystawienia faktury sprzegaoraz rozliczenia
podatku VAT przez Gmin

W przypadku gdy spogezenie faktury po uptywie jej wystawienia lub spmzenie

faktury korygujcej (z winy pracownika) powoduje konieczhodokonania korekty
deklaracji rozliczeniowej VAT-7D i powstaje obazek zaptaty odsetek od zaleggo

podatkowych, pracownik odpowiedzialny za niedotrapme terminu ponosi
odpowiedzialnéc¢ za wynikh z tego tytutu szkog(kary i odsetki).

Dotyczy to rownie uméw najmu i dzierawy, z ktorych wynika obowzek
waloryzacji kwot czynszu lub przedienia umow na dalsze okresy. Winny¢kgne
aneksowane (chybae umowa stanowi inaczej) w terminach utheiajacych
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wystawienie faktury VAT na prawidtoavkwote oraz rozliczenie podatku z giem
skarbowym. Zwioka wynikta z winy pracownika w tymakzesie skutkuje jak
w punkcie 4.

§52

Korekty faktur VAT sporzdza s¢ jedynie w uzasadnionych przypadkach. Wsdre
faktury korygugcej naley poda przyczyre jej wystawienia.

Faktury VAT i faktury koryguice powinny by podpisane przez pracownika
upowanionego do wystawienia ww. dokumentow — czytelnimenr piecztka.

W przypadku faktur korygggych wymagane jest potwierdzenie odbioru faktury
korygujacej zawierajce da¢ i podpis nabywcy.

§53

W przypadku innych czynsoi niz sprzeda towaréw lub ustug podlegajych
opodatkowaniu podatkiem od towarow i ustug (np. iza@a, darowizna, nieodptatne
przekazanie, aport rzeczowy) referaty merytoryczngg zobowhzane
do wczéniejszego informowania Gléwnego Kgbwego lub osop przez niego
upowaniong w celu prawidtowego udokumentowania i rozliczemia. czynndci.

XI. ROZLICZANIE Z URZ EDEM SKARBOWYM

§ 54

Dla celow rozliczania giz Urzdem Skarbowym z tytutu podatku od towarow i ustug
w jednostce sposrlza s¢:

rejestr sprzedsg - prowadzony przez pracownika Referatu Realiz&yjidzetu
na podstawie dokumentow wystawionych przez prackavriReferatu Realizacji
Podatkéw i Optat. Rejestr spgdzany jest za okresy mieskne i obejmuje wszystkie
wystawione w danym miegiu paragony fiskalne, faktury, faktury korygce i
kwitariusze przychodowe. W kolejnych latach zakiastanowe rejestry sprzedpa
Przez sporgdzeniem deklaracji VAT-7D dane wykazane w rejestaeeday winny
by¢ zweryfikowane i uzgodnione z ewidesicksiegowa, przez wyznaczonych
pracownikbw RRB i RRPIO.
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b)

C)

d)

a)

b)
C)
d)

rejestr zakupu — prowadzony przez pracownika RefdR@alizacji Budetu w ramach
powierzonych obovdzkow,

deklaracg VAT-7D - przygotowywan przez pracownika Referatu Realizacji Batl
w ramach powierzonych oboyzkow,

przelew nalenej urzdowi skarbowemu zaliczki na podatek VAT, wyniGgj
z rozliczenia miescznego lub przelew naleego urzdowi skarbowemu podatku
VAT, wynikajacego z kwartalnej deklaracji VAT-7D.

Rozliczenie podatku VAT dokonywane jest co nyesw terminie do 25-ego dnia
miesica nastpujagcego po miegcu, w ktorym powstat obowzek podatkowy. W tym
samym terminie odprowadza¢sha konto urgdu skarbowego nateg budzetowi
panstwa zaliczk na podatek VAT.

Deklaracje VAT-7D sporgizane g co kwartat i skladane do wdeiwego urzdu
skarbowego w terminie do 25-ego dnia nyeai nasipujagcego po okresie
kwartalnym, w ktorym powstat obowdek podatkowy. W tym samym terminie
odprowadza si ha konto urgdu skarbowego natay budetowi pastwa podatek
VAT jesli wynika to z rozliczenia kwartalnego z uwgdhieniem wptaconych

zaliczek.

Xll. PRZECHOWYWANIE DOWODOW KSI EGOWYCH

§ 55

Przygte i zaewidencjonowane dowody é&gowe przechowywanegsprzez referaty
przez trzy lata po okresie sprawozdawczym, po uightego okresu przekazywang s
do archiwum Urzdu.

Do archiwum oddaje i dokumenty upormkowane, przekazywane przez
pracownikow po uprzednim uzgodnieniu terminu z pvatkiem odpowiedzialnym
za prowadzenie archiwum Widu. Przekazywanie akt odbywa sia podstawie spisu
zdawczo-odbiorczego zgodnie z zapisami instrulajidelaryjne;.

Uporzdkowanie dokumentéw polega na:

takim ich ut@eniu wewntrz teczek, aby zapisy nappwaly po sobie wg liczb
porzadkowych dokumentéw,

uzupetnieniu wszystkich wtérnikow dokumentow,
sporzdzeniu spisu spraw,
opisaniu teczki.
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1.

a)
b)

2.

3.

§ 56

Zbiory przechowywane gs przez okres wynikafy z instrukcji kancelaryjnej
lub z innych przepisow, w szczegbheo

zatwierdzone roczne sprawozdanie finansowe podjéryaatemu przechowywaniu,

listy ptac pracownikéw #dz ich odpowiedniki przez okres wymaganego ¢jost
do tych informacji wynikajcych z przepisow emerytalnych, rentowych oraz
podatkowych — 50 lat.

Deklaracje ZUS — przez okres nie krotszy 10 lat,

dokumentacja przyjego sposobu prowadzenia rachunkésvopodlega trwatemu
przechowywaniu,

pozostate dowody ksgowe i dokumenty — 5 lat.

Okresy przechowywania oblicza¢siod pocatku roku nasipujacego po roku
obrotowym, ktérego dane zbiory dotycz

XllI. UDOST EPNIANIE DOWODOW KSI EGOWYCH

§ 57

Dowody ksegowe, ktore wptyaty do referatow, zostaly zarejestrowane i
zaksegowane, nie mag by¢ wydawane z referatu. W przypadku zaistnienia
konieczndgci sprawdzenia dokumentu przez pracownika innegeratl mana
dokument udogpni¢, wytacznie na miejscu, w referacie przechoyeym dokument,
lub w postaci kserokopii dokumentu. W szczegolmiasadnionych przypadkach za
zgody Glownego Ksigowego lub osoby przez niego upawenej, dokumenty
powyzsze mog by¢ wydane kierownikom referatbw merytorycznych, za
pokwitowaniem, z pozostawieniem kserokopii dokuraent

W przypadku kontroli zewgtrznej i wewrrgtrznej prowadzonej w siedzibie jednostki,
ktérej przedmiotem jest m. in. kontrola dowodowelgsiwych, dowody te wydawane
sa kontrolupcym na polecenie Giéwnego Kgowego lub osoby przez niego
upowanionej za pokwitowaniem odbioru.

Wydanie dowodéw ksgowych na zewstrz, do organdw s$cigania, gdow,
prokuratury, itp. mge nasipi¢c w oparciu 0 upowaienie organuzadajcego,
na podstawie pisemnej zgody kierownika jednostkb lesoby przez niego
upowanionej za pokwitowaniem.
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4. Na podstawie zgody kierownika jednostki, Gtéwnegsic§owego lub oséb przez
niech upowanionych, za pokwitowaniem wydawane i udgstiane § takze
dokumenty ksigowe podmiotom zewttrznym w przypadkach uzasadnionych
kontrolp merytoryczi tych podmiotow pajczory z uruchomieniem obcychrodet
finansowania — dotyczy to w szczeg&aoobankdw, ministerstw, i innych instytucji
finansugcych. Powysze mae dotyczy innych przypadkdéw szczegdélinych.

5. W przypadku wydawania na zegire dokumentéw kggowych naley sporzdzi¢ ich
kserokopie, ktére po opatrzeniu stosgwadnotacj przechowuje g w miejscu
dotychczasowego przechowywania oryginatéw w zbiodakumentow ksgowych.

XIV. POSTANOWIENIA KO NCOWE

§58

1. W przypadkach nieuregulowanych ninigjsmstrukcp stosuje si inne przepisy
wewretrzne oraz ogolne przepisy prawa.

§ 59

1. Wszelkie zmiany w instrukcji wymaggjformy pisemnej i $ dokonywane przez
kierownika jednostki na wniosek Gtdwnego &giwego.
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Zatacznik Nr 1
do Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentow

Oswiadczenie
0 przyjeciu do wiadomaci i stosowania zasad
przyj etych w Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentéw ksiegowych

Niniejszym @wiadczam,ze przyptem ftam/ do wiadomixi i stosowania zasady
okreslone w Instrukcji oraz zobowkuje sie w zakresie obiegu i kontroli dokumentow
postpowa zgodnie z zawartymi w niej ustaleniami.

Lp. Imi ¢ i Nazwisko Stanowisko Podpis, data
1.

10.

11.

12.

13.

14.
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Lp.

Imi ¢ i Nazwisko

Stanowisko

Podpis, data

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.
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Lp.

Imi ¢ i Nazwisko

Stanowisko

Podpis, data

40.

41.

42.

43.

44,

45.

46.

47.

48.

49.

50.

51.

52.

53.

54.

55.

56.

57.

58.

59.

60.

61.

62.

63.

64.
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Lp.

Imi ¢ i Nazwisko

Stanowisko

Podpis, data

65.

66.

67.

68.

69.

70.

71.

72.

73.

74.

75.

76.

7.

78.

79.

80.

81.

82.

83.

84.

85.

86.

87.

88.
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Zatacznik Nr 2
do Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentow

Schemat obiegu dokumentéw ksiegowych

1. Dowody ksegowe i inne dokumentyeblagce podstaw zaptaty nalenosci:

Dekretacja przez
KANCELARIA — kierownika
(Wplyw) jednostki lub
«— osoby
upowanione
REFERAT
REALIZACJI
BUDZETU PRACOWNICY
(potwierdzenie —> MERYTORYCZNI
odbioru, - (kontrola '
przystawienie merytoryczna, opis
pieczci) dokumentu,
zgodnie z )
REFERAT
REALIZACJI
BUDZETU
(ewidencja,
sprawdzenie pod
wzgledem
formalno-
rachunkowym,
zatwierdzenie do
zaptaty i dokonanie
ptatnaici)

Czas obiegu dokumentéw oklenych w pkt. 1 musi uwzgtinia¢ termin zaptaty. Dokument
taki musi dotrzé do Referatu Realizacji Badtu w celu dokonania zaptaty najpdej na dwa
dni przed terminem ptatsoi.
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2. Umowy zawarte na realizacjinwestycji, zakup materiatéw, towardw, ustug,
wyposaenia isrodkow trwatych, umowy - zlecenie, umowy o dzieto.

RADCA PRAWNY
(kontrola formalno-
PRACOWNICY | <« | Prawna podpis)
MERYTORYCZNI
(sporadzenie SKARBNIK GMINY
KONTRAHENT D umowy, nadzor nad —— (podpis -
(podpis) — zawieram umows, D kontrasygnata)
parafka)
«— KIEROWNIK
JEDNOSTKI
l (podpis)
KIEROWNIK
REFERATU
KONTRAHENT (przekazanie
(przekazanie -— umowy do
egzemplarza umowy rejestraciji,
pozostawienie
egzemplarza w
aktach sprawy)
REFERAT
REALIZACJI
BUDZETU

(rejestracja, nadanie
numeru umowy,
ksiegowanie,
przekazanie egzemplarza
do prowadzonego
rejestru,)

Czas obiegu uméw okienych w pkt.

2 musi uwzgtiniat wymog kseégowania
i prowadzenia rejestru w Referacie Realizacji Batid w zwhzku powyszym kompletne

umowy powinny by przekazywane do referatu w terminie natychmiastowy
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URZAD GMINY NADARZYN

Przekazano do kontroli merytorycznej

dn.

URZAD GMINY NADARZYN

Zwrot z kontroli merytoryczne;j

Zatacznik Nr 3
do Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentow

Zatacznik Nr 4
do Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentow
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Zatacznik Nr 5
do Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentow

Polecam dokonania wydatku ze S$rodkéow
budZetoWych ...,
z dziatu ........ rozdziatu ...... i paragrafu ..............
W KWOCIE Zt ot
STOWNIE Zt e
po uprzednim sprawdzeniu pod wzgledem
formalno rachunkowym
podpis data
pod wzgledem merytorycznym
podpis data
wstepnym przez Gtdwnego Ksiegowego
podpis data
Wydatek ten zatwierdzam

Kierownik jednostki DATA

Zatacznik Nr 6
do Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentow

Zakup, ustuga zrealizowany zostat zgodnie z:

................................................................................ ustawy
Prawo Zamdwien Publicznych z dnia 29 stycznia 2004r.

W YOI ettt
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