Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 26/2026
z dnia 02.02.2026

INSTRUKCJA OBIEGU I KONTROLI
DOKUMENTOW FINANSOWO - KSIEGOWYCH

W URZEDZIE GMINY KOLOBRZEG

Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne

§1.
1. Ninigjsza instrukcja okresla tryb i zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dowodow powodujacych
skutki prawne, gospodarcze i finansowe oraz kompetencje i odpowiedzialno$¢ zwigzang z
prawidtowym, rzetelnym opracowaniem dowodoéw od momentu ich wystawienia, lub wpltywu z

zewnatrz az do przekazania ich do archiwum.

2. Pracownicy Urzedu Gminy w Kotobrzegu z tytutu powierzonych im obowigzkéw winni zapoznad
si¢ z trescig instrukcji i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej postanowien. Fakt zapoznania si¢
Z przepisami zawartymi w instrukcji winien by¢ potwierdzony na specjalnym o$wiadczeniu,

stanowigcym Zalacznik Nr 1.

3. Sprawy nie obj¢te niniejszg instrukcjg zostaly uregulowane odrgbnymi przepisami wewngtrznymi,
jak:

— Polityka rachunkowosci,

— Instrukcja w sprawie inwentaryzacji majatku i gospodarki majatkiem trwatym jednostki,

— Instrukcja obstugi kasowej wptatomatu,

— Instrukcja w sprawie ewidencji i poboru podatkow i oplat,

— Regulamin kontroli wewnetrzne;j,

- Regulamin udzielania zamo6wien publicznych o warto$ci mniejszej od 170.000 ztotych w Urzgdzie

Gminy Kotobrzeg.

§2.
Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
— jednostce — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Kolobrzeg,
- komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbnione w strukturze urzedu referaty
oraz samodzielne stanowiska,

— kierowniku jednostki — oznacza to Wojta Gminy Kotobrzeg.



Rozdzial 11

Definicje i podstawowe zasady sporzadzania dowodow ksiegowych

§3.

1. Fakt dokonania operacji gospodarczej i jej rzeczywisty przebieg powinien by¢ udokumentowany

odpowiednimi dokumentami - dowodami ksiggowymi.

2. Dowodami ksiegowymi sa dokumenty stwierdzajace dokonanie, lub rozpoczgcie operacji

gospodarczej podlegajacej ewidencji ksiggowej. Dokumenty te stanowia podstawe zapisow

ksiegowych.

3. Prawidlowo, rzetelnie i starannie opracowane dokumenty ksiegowe:

a/ uzasadniajg zapisy ksiggowe;

b/ odzwierciedlaja operacje gospodarcze;

¢/ stwarzajg podstawy zarzadzania, kontroli i badania dziatalnosci gospodarczej, szczegdlnie z punktu

widzenia legalnosci i zasadno$ci dokonanych operacji gospodarczych.

§ 4.

1. Podstawa ksiegowan sa dowody zrédlowe (dowody ksiegowe stwierdzajace dokonanie operacji
gospodarczej):

a/ zewnetrzne obce — dowody otrzymywane od kontrahentow (np. otrzymywane faktury, faktury
korygujace, rachunki, wyciagi bankowe. noty obcigzeniowe, noty korygujace, itp.)

b/ zewnetrzne wlasne — dowody przekazywane w oryginale kontrahentom (np. wystawiane przez
jednostke faktury, faktury korygujace, noty korygujace, noty obciazeniowe, decyzje, protokotly
przekazania $rodka trwalego PT, itp.)

¢/ wewnetrzne — dowody dotyczace operacji wewnatrz jednostki (np. polecenie ksiggowania PK,
polecenie wyjazdu stuzbowego — delegacje, listy ptac, dowod przyjecia lub likwidacji §rodka trwatego
OT, LT, itp.)

d/ PEF — Platforma Elektronicznego Fakturowania

e/ KSeF — Krajowy System e-Faktur (faktury otrzymane za pomocg systemu KSEF).

2. Podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych, oprocz wymienionych wcze$niej dowoddéw, moga
by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke dowody wtorne (wystawiane na podstawie dowodow
zrodtowych):

a/ zbiorcze — stuzace do dokonania tacznych zapiséw zbiory ksiegowych dowodow zrodtowych, przy
czym dowody zrodlowe musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione (np. wyciag

bankowy, raport kasowy),



b/ korygujace poprzednie zapisy — np. Polecenie Ksiggowania PK korygujace btedny zapis, faktura
korygujaca, nota korygujaca),

¢/ zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego ksiegowego dowodu
zrodtowego (np. faktura pro forma),

d/ rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow klasyfikacyjnych i
stanowiace podstawe do rozliczenia poniesionego wydatku (np. storno btednego zapisu, przeniesienie

rozliczonych kosztow, otwarcie ksiag, itp.).

§5.

Cechy dowodu ksiegowego
1. Kazdy dowod ksiggowy powinien zawiera¢ nastgpujace elementy:
a/ okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,
b/ okreslenie stron dokonujacych operacji gospodarczej (nazwa, adresy),
¢/ opis operacji gospodarczej oraz jej warto$¢,
d/ date dokonania operacji,
e/ date sporzadzenia dowodu — w przypadku gdy dowdd zostal sporzadzony pod inng datg, niz data
dokonania operacji,
f/ podpis wystawcy dowodu,
Podpis wystawcy dowodu nie jest wymagany w przypadku, gdy wynika to z odrgbnych przepisow (np.
nie jest wymagany podpis wystawcy na fakturach).
g/ kod QR w przypadku zmaterializowanej faktury wygenerowanej z systemu KSeF,
h/ sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym (podpisy 0s6b
upowaznionych oraz daty dokonania czynnosci),
i/ zatwierdzenie do wyplaty przez gtownego ksiegowego i kierownika jednostki,
j/ oznaczenie numerem okreslajacym powiazanie dowodu z zapisami ksiggowymi dokonanymi na jego

podstawie.

§ 6.

1. Dowody powinny by¢ wystawiane w sposob staranny, czytelny i trwaty. Dane dowodow

ksiggowych nie moga by¢ zamazywane, przerabiane, wycierane ani usuwane w inny sposob.

2. Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktorg dokumentujg, kompletne (zawierajgce co najmniej dane wymienione w § 5) oraz

wolne od bledoéw rachunkowych.

3. Btedy w dowodach ksiegowych zewnetrznych obcych i wlasnych mozna korygowac jedynie przez

wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie wraz ze stosownym



uzasadnieniem, chyba, Zze inne przepisy stanowig inaczej. Btedy w fakturach koryguje si¢ faktura

korygujaca.

4. Bledy w dowodach wewngtrznych mogg by¢ poprawiane przez skreslenie btednej tresci lub kwoty
(z utrzymaniem czytelnos$ci skreslonych wyrazen lub liczb), wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki

oraz ztozenie parafki. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.

5. Bledy w zapisach ksiggowych, ujawnione po ksiggowym zamknigciu miesigca, poprawia si¢
poprzez wprowadzenie do ksiag rachunkowych dowodu zawierajacego korekty blednych zapiséw,

dokonywanych tylko za pomoca zapisow dwustronnych Wn i Ma — dodatnich lub ujemnych.

Rozdzial 111

Dekretacja dokumentéow ksiegowych

§7.

1. Dowod ksiegowy podlega zaksiggowaniu po dokonaniu dekretacji.

2. Dekretacja to o0g6l czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentow ksiggowych
do ksiegowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym potwierdzeniem

ich wykonania.

3. Wiasciwa dekretacja polega na:

a/ nadaniu dokumentom ksiggowym numerdw, pod ktorymi zostang one zaewidencjonowane,

b/ umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych dokument
ma by¢ zaksiegowany,

¢/ umieszczeniu na dokumencie wlasciwej podziatki klasyfikacji budzetowej, do ktorej dany
dokument nalezy zaliczy¢,

d/ wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urzadzeniach (na kontach) analitycznych,

e/ okresleniu daty, pod jaka dowdd ma by¢ zaksiegowany, jezeli dowod ma by¢ zaksiggowany pod
inng datg niz:

- data jego wystawienia (przy. dowodach witasnych)

- data otrzymania (przy. dowodach obcych),

f/ ztozeniu podpisu przez osobe dokonujaca dekretaci.

4. Na kazdej fakturze i fakturze korygujacej dokumentujgcej zakup materiatow, towardw i ustug musi
by¢ dodatkowo zamieszczona informacja o wartosci netto i podatku VAT z podziatem na kwoty:
- zwigzane wylacznie ze sprzedaza opodatkowang (odliczenie 100%),

- zwigzane wylacznie z czynno$ciami niepodlegajacymi VAT i zwolnionymi (odliczenie 0%),



- zwigzane z czynnosciami opodatkowanymi i pozostatymi (odliczenie proporcja).

Powyzszy podziat dokonywany jest w celu prawidtowego odliczenia podatku VAT.

5. Dowody ksiggowe sa dekretowane przez pracownikow referatu Budzetu i Finansow zgodnie z
powierzonymi zakresami obowigzkéw. Dla usprawnienia pracy mozna stosowaé pieczatke z

odpowiednimi rubrykami i tre$cia.

Rozdzial IV

Kontrola dowodow ksiegowych

§ 8.

1. Warunkiem zakwalifikowania dowodu do ujecia w ewidencji ksiegowej jest jego sprawdzenie w
ramach systemu kontroli wewngtrznej polegajacej w szczegolnosci na:

a/ kontroli merytorycznej (rzeczowej) polegajacej na sprawdzeniu zasadno$ci, celowosci i
gospodarno$ci dokonania operacji gospodarczej, sprawdzeniu, czy przedmiot operacji jest zgodny ze
stanem faktycznym, zgodnosci z zawartg umowa lub zleceniem oraz zgodnosci z przepisami prawa.

b/ kontroli formalno — rachunkowej polegajacej na ustaleniu, czy dowod ksiegowy jest zgodny z
przepisami, czy zawiera wymagane cechy prawidlowego dowodu oraz czy nie zawiera btedow

rachunkowych.

2. Prawidlowo$¢ dokumentu powinna by¢ potwierdzona podpisem osoby odpowiedzialnej za dany
odcinek dziatalnosci jednostki ustalony w zakresie obowiazkéw W przypadku braku podpisu nalezy

dowod zwroci¢ do wlasciwej komorki w celu uzupetnienia.

3. Dowody stanowigce podstawe do zaptaty podlegaja sprawdzeniu, czy zostaly zaakceptowane do
wyplaty przez osoby upowaznione. Wykaz os6b upowaznionych wraz z wzorami podpisow zawiera

Zalacznik nr 3.

Rozdzial V
Zasady obiegu dowodow ksiegowych

§9.
1. Obieg dowoddéw ksiggowych obejmuje droge od chwili ich sporzadzenia, albo wptywu do Urzedu,
az do momentu ich zadekretowania i przekazania do ksiggowania. Obieg dokumentéw powinien

odbywac si¢ droga najkrotsza i najprostszg.

2. Wszelkie komorki organizacyjne na linii obiegu dokumentéw ksiegowych powinny dazy¢ do

skrocenia czasu ich opracowania i kontroli. W tym celu nalezy stosowac nastepujace zasady:



a/ sprawnej dekretacji oraz przekazywania dokumentéw bezposrednio do komorek
organizacyjnych, wtasciwych dla danego dowodu,

b/ przestrzegania réwnomiernego obiegu wszystkich dokumentéow w celu zapobiegania
okresowemu spigtrzeniu prac, ktore moga spowodowaé powstanie omytek i btedow,

¢/ dazenia do skrécenia czasu przetrzymywania dokumentéw przez poszczegdlne komorki
organizacyjne do niezbednego minimum, by zapewni¢ terminowe i systematyczne ujgcie dowodow w

ksiegach rachunkowych, oraz unikna¢ realizacji zobowigzan po ustalonym terminie.

3. Na obieg dokumentow finansowo — ksiggowych sktadaja si¢ nastgpujace czynnosci:

a/ przyjmowanie dowodoéw z zewnatrz (obcych), lub sporzadzanie dowodow wiasnych,

b/ gromadzenie i grupowanie dowodow oraz przeprowadzanie wstgpnej ich kontroli,

¢/ kontrola dowodow pod wzgledem merytorycznym, formalno — rachunkowym i zgodno$ci z planem
wydatkow,

d/ przetwarzanie dowodow na inne dowody, np. zbiorcze, rozliczeniowe,

e/ ujmowanie danych z dowodéw w prowadzonej ewidencji ksiggowej z uwzglednieniem potrzeb
rozliczen podatkow, ubezpieczen spotecznych oraz analiz wewnetrznych,

f/ przechowywanie biezacej dokumentacji w podziale na okresy sprawozdawcze,

g/ archiwizowanie akt przez okres ustawowo wymagany.

Szczegdlowe zasady przechowywania dokumentéw w archiwum okre$la Zarzadzenie Wojta w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego oraz zasad i trybu post¢powania z

dokumentacja organu samorzadowego.

4. Obowiagzujacy w Urzedzie Gminy ,,Schemat obiegu dokumentoéw ksiegowych” stanowi Zalgcznik

nr 2 do niniejszej instrukcji.

Rozdzial VI
Szczegoélowa procedura obiegu dokumentéow

§ 10.
Dokumentowanie zakupéw towarow, materialow i ustug.

1. Dla udokumentowania operacji zakupu towaréw, materiatdw i ushug stuza nastepujace zewngtrzne
dowody obce:

a/ faktury (faktury, faktury korygujace, faktury zaliczkowe)

b/ rachunki,

¢/ noty ksiggowe obce,

d/ inne dokumenty (np. decyzje administracyjne, wezwania do zaptaty, postanowienia).



2. W celu prawidlowego i terminowego ewidencjonowania faktur VAT dotyczacych zakupu towarow,
materiatow, ustug, Srodkoéw trwatych, pozostatych §rodkéw trwalych (wyposazenia), robot
budowlanych, warto$ci niematerialnych i prawnych a takze w celu terminowego dokonywania
platnosci ustala si¢ nastepujacy obieg dokumentow:

a/ wszystkie faktury, faktury korygujace, rachunki i noty ksiggowe sa sktadane w biurze podawczym
jednostki. Na dowod wptywu dokumentdéw, o ktorych mowa wyzej, pracownik biura podawczego na
kazdym z nich umieszcza piecze¢ informujacg o dacie wptywu do jednostki, po czym rejestruje te
dokumenty w systemie e-Kancelaria.

b/ faktury elektroniczne otrzymywane za pomoca Platformy Elektronicznego Fakturowania (PEF)
oraz pobrane z systemu KSeF przez wyznaczonego pracownika, sa drukowane (zwizualizowane) i

rejestrowane poprzez dokonanie czynnosci, o ktorych mowa w pkt. 2 lit. a._Za date dostarczenia

faktury wygenerowanej z KSeF uwaza sie date nadania unikalnego numeru KSeF.

¢/ Po dokonaniu wstepnej dekretacji dokumentoéw przez kierownika jednostki lub osobe przez niego
upowazniong, dokumenty trafiajag do pracownikdéw merytorycznie odpowiedzialnych.

d/ Pracownicy merytoryczni zobowigzani sg do:

- sprawdzenia faktur i ich zgodnosci ze stanem faktycznym,

- opisania faktur i faktur korygujacych do zaptaty poprzez umieszczenie na odwrocie dokumentu
zapisu informujacego o zdarzeniu gospodarczym, ktorego faktura dotyczy,

- potwierdzenia prawidtowosci danych umieszczonych na fakturze poprzez ztozenie swojego podpisu.
Tak opisana faktura przekazywana jest do kierownika referatu lub do bezposredniego przetozonego,
ktory sktada podpis zatwierdzajac poprawnos¢ dokonanej operacji gospodarczej (za wyjatkiem, gdy
opisu dokonuje bezposrednio kierownik referatu, lub pracownik posiadajacy samodzielne stanowisko)
a nastepnie do Referatu Budzetu i Finansow.

e) pracownicy Referatu Budzetu i Finansow odpowiedzialni za ewidencjonowanie faktur w
odpowiednich urzadzeniach ksiggowych, zobowigzani sa do ich ujecia w zbiorach w porzadku

chronologicznym tak, aby spetnialy wymogi okreslone w ustawie o rachunkowosci.

3. W zakresie zlecania zamowienia na zakupy materiatdow, towarow, ustug, $rodkéw trwatych,
pozostatych §rodkoéw trwatych (wyposazenia) i robot inwestycyjnych obowigzuje w jednostce Ustawa
o zamdwieniach publicznych oraz Regulamin udzielania zaméwien publicznych o warto$ci mniejszej
od 170.000 zlotych. Przygotowanie dokumentacji w tym zakresie lezy w kompetencji kazdego

pracownika dokonujgcego zamowienia.

4. Dokumentacja wraz z zalgcznikami, o ktérych mowa w Regulaminie udzielania zamoéwien
publicznych, o wartosci mniejszej od 170.000 ztotych w Urzedzie Gminy Kotobrzeg znajduja si¢ u

pracownika dokonujacego zamowienia.



5. Umowg na piSmie wraz z zawiadomieniem (informacjg) o wyborze dostawcy (wykonawcy
okreslonego zadania), odpowiedzialny pracownik przektada do podpisu kierownikowi jednostki przy
kontrasygnacie skarbnika.

Na egzemplarzu umowy (dotyczacej: realizacji zadania, zakupu materiatow, towarow, ustug, srodkéw
trwatych i robot inwestycyjnych), ktéry bedzie przechowywany w jednostce powinien znajdowac si¢
dodatkowo: - podpis osoby sporzadzajacej dang umowe,

- podpis kierownika wtasciwego referatu odpowiedzialnego za sporzadzenie umowy,

- zrodto finansowania wydatku objetego zawartag umowa wg podziatek klasyfikacji budzetowej, w celu
poprawnego ujecia zaangazowania w ewidencji ksiegowej,

- podpis pracownika referatu Budzetu i Finansow, jako potwierdzenie ujgcia w ewidencji ksiggowe;j
zaangazowania wydatkéw budzetowych wynikajacych z umowy.

Kazda umowa powinna by¢ opiniowana przez radcg prawnego.

6. Umowa sporzadzona jest co najmniej w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden wraz z zalacznikami
i kompletem materiatow z procedury wyboru dostawcy znajduje si¢ na stanowisku prowadzacym

(merytorycznym) a drugi otrzymuje dostawca (wykonawca).

7. W przypadku, gdy faktury, rachunki badz inne dokumenty na podstawie ktorych dokonuje si¢
ptatnosci wystawione sa na podstawie wczesniej zawartych uméw migdzy jednostka a kontrahentem
(przy czym umowa kontrasygnowana jest przez skarbnika), wowczas w opisie faktury lub rachunku
dodatkowo dokonuje si¢ adnotacji o zgodnosci zakupu materiatow, towardow, ustug, S$rodkow
trwatych, pozostatych srodkéw trwatych (wyposazenia) i robdt inwestycyjnych z dang umowa.

Do tak opisanych dokumentéw pracownik odpowiedzialny za dokonanie zakupu lub ustugi nie zatacza

zadnej dokumentacji.

8. Do faktury dokumentujacej zakup $rodka trwalego pracownik dokonujacy zakupu dotgcza
dokument ,,OT” — przyjecie $rodka trwalego, w ktorym wskazuje miejsce uzytkowania srodka

trwatego oraz osob¢ materialnie odpowiedzialng (z podpisem osoby materialnie odpowiedzialne;j).

9. Na fakturze dokumentujacej zakup pozostatych srodkow trwalych pracownik dokonujacy zakupu
opisuje dokument z uwzglednieniem informacji o miejscu uzytkowania pozostatych srodkéw trwatych

1 osobie materialnie odpowiedzialne;j.

10. Protokot odbioru koncowego 1 przekazanie inwestycji do wuzytku stanowi podstawe
udokumentowania przyj¢cia do uzytku obiektow majatku trwatego. Protokot odbioru koncowego i
przekazania inwestycji do uzytku oraz dowody ,,OT” lub KOR+ sporzadza pracownik prowadzacy
zadanie inwestycyjne, w czterech egzemplarzach w porozumieniu z pracownikiem referatu Budzetu i

Finansow i przekazuje:



— oryginal i pierwsza kopi¢ — dla referatu Budzetu i Finans6w, w terminie zapewniajacym przyjecie
srodka trwatego do ewidencji srodkow trwatych zgodnie z ustawg o rachunkowosci, tj. w miesiacu
przyjecia do uzytkowania,

— druga kopie — dla pracownika odpowiedzialnego za przyjety lub wyremontowany obiekt,

— trzecia kopi¢ — dla pracownika prowadzacego dane zadanie inwestycyjne.

11. Dowod ,,OT” powinien zawiera¢ nazwe, charakterystyke (z podaniem informacji dot. danego
srodka trwatego, np. dlugos¢ drogi, rodzaj nawierzchni, material z jakiego zostala wybudowana,
kubature, przeznaczenie, w przypadku budynku Iub budowli; parametry techniczne, numery
fabryczne, rok produkcji, itp. — w przypadku urzadzen), wartos¢ budowy lub nabycia, miejsce

uzytkowania, klasyfikacje rodzajowa oraz podpis osoby materialnie odpowiedzialne;j.

12. Polecenie ksiggowania sporzadzone przez pracownika Referatu Budzetu i Finanséw na podstawie
odpowiednich dowodow zrodtowych stanowi udokumentowanie przyjecia na stan srodkow trwatych
lub warto$ci niematerialnych i prawnych.

Przy zakupie nieruchomosci zatacznikiem do polecenia ksiggowania bedzie kopia aktu notarialnego..

13. Do faktury dokumentujacej zakup materiatow, towarow, ushug, §rodkoéw trwatych i pozostatych
srodkow trwatych, ktére w nieodplatnej formie sg przekazywane innym podmiotom lub osobom
fizycznym pracownik dokonujacy zakupu dodatkowo przedklada informacje o tym, komu i w jakiej
wysokosci zostato przekazane nieodptatne $wiadczenie (np. imi¢ i nazwisko, adres zamieszkania,
PESEL i inne dane na potrzeby realizacji obowiazkéw wynikajacych z ustawy o podatku

dochodowym od 0s6b fizycznych).

14. Pracownik dokonujacy zakupu materialow, towardow, ustug, srodkow trwatych i pozostatych
srodkow trwatych (wyposazenia) w celu nieodptatnego przekazania innym podmiotom lub osobom
fizycznym bedzie zwolniony z przedtozenia informacji, o ktorej mowa w pkt. 13 tylko wowczas, gdy:
a/ nieodptatne $wiadczenie jest materialem reklamowym lub prezentem (upominkiem) promocyjnym,
ktorego jednostkowa wartos¢ (cena nabycia lub koszt wytworzenia) nie przekracza kwoty 200 zt ,

b/ nieodptatne §wiadczenie jest nagroda w konkursie otwartym oglaszanym przez $rodki masowego
przekazu o wartosci do 2.000 zt,

¢/ nieodptatne $§wiadczenie jest nagroda w konkursie otwartym z dziedziny nauki, kultury, sztuki

dziennikarstwa i sportu (bez wzgledu na sposdb organizacji i ogloszenia) o wartosci do 2.000 zt,

15. W jednostce nie udziela si¢ zaliczek gotdowkowych na zakup materiatow, towarow i ushug.



§11.
Szczegolowe zasady dokumentowania i sporzadzania dokumentacji

z zakresu podatku VAT
1. Gmina Kotobrzeg jest czynnym podatnikiem podatku od towarow i ustug.

2. Dokumentami stanowigcymi podstawe zaewidencjonowania dostawy towarow i §wiadczenia ustug

sa: faktury i faktury korygujace.

3. Dokumenty sprzedazy wystawiane sg na udokumentowanie:

a/ sprzedazy sktadnikow majatkowych,

b/ zamiany gruntow,

¢/ najmu lub dzierzawy sktadnikow majatkowych,

d/ wykonania ustugi — na podstawie zawartych umow,

e/ przeniesienia kosztow na osobg trzecig (refakturowanie),

f/ innych czynnosci podlegajacych przepisom ustawy o podatku od towarow i ustug, wykonywanych

przez Gming.

4. Faktury wystawiane sg przez pracownika referatu Budzetu i Finansow na podstawie umow, pism,
wnioskow 1 innych dokumentow otrzymywanych z komoérek organizacyjnych jednostki. Faktury
wystawiane sg oraz zawieraja dane zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finansow w sprawie

wystawiania faktur.

5. Ustala si¢ nastepujace zasady wystawiania faktur VAT:

5.1 Faktury i faktury korygujace dokumentujace sprzedaz, o ktérej mowa w § 11 pkt 3 wystawiane sg

w module Fakturowanie Systemu Gmina 3 a nastgpnie przesytane w formacie XML do systemu KSeF

— z wyjatkiem opisanym w pkt. 5.3. Za date wystawienia faktury uznaje si¢ dat¢ skutecznego

przestania faktury do KSeF.

5.2 W okresie trwania awarii KSeF faktury wystawia si¢ w postaci elektronicznej zgodnie ze wzorem

udostgpnionym przez Ministerstwo Finanséw. Za datg wystawienia faktury w okresie awarii KSeF

uznaje si¢ date faktycznego jej wystawienia wskazang na tej fakturze. Faktury wystawiane w czasie

awarii bedg udostepniane Nabywcy w sposob z nim uzgodniony.

5.3 Faktury i faktury korygujace dokumentujace sprzedaz, o ktorej mowa w § 11 pkt 3 na rzecz osob

fizycznych nie prowadzacych dzialalno$ci gospodarczej wystawia si¢ tylko w module ,,Fakturowanie”

Systemu Gmina 3 (bez wysytki do KSeF).

5.4 Faktury i faktury korygujace, o ktorych mowa w pkt. 5.3 wystawiane sa3 w 2 egzemplarzach, z
ktorych:

- oryginal otrzymuje nabywca,



- kopia znajduje si¢ w referacie Budzetu i Finansow.

5.5 Jednostka wystawia faktury w programie wymienionym w pkt 5.1, ktére sa kolejno numerowane i
oznaczone wg schematu:

Faktura VAT/nazwa skrécona jednostki/numeracja obowigzujaca w jednostce

Faktura korygujaca/nazwa skrocona jednostki/numeracja obowigzujaca w jednostce

Faktura zaliczkowa/nazwa skrdcona jednostki/numeracja obowigzujaca w jednostce

5.6 Faktura podlegajaca obowigzkowemu wystaniu w formacie XML do systemu KSeF — po
przyjeciu przez ten system — otrzymuje automatycznie nadany nowy numer w tym systemie, ktory
stanowi unikalny identyfikator tej faktury. Numer ten jest zwracany w Urzedowym Poswiadczeniu

Odbioru (UPO).

6. Wszystkie dokumenty, bedace podstawa wystawienia faktury lub faktury korygujacej, nastgpnie
rejestru sprzedazy, a w konsekwencji deklaracji VAT 7, winny by¢ przekazane do Referatu Budzetu i

Finansoéw najpdzniej nastepnego dnia od zaistnienia faktu dostawy towaru lub ustugi.

7. W przypadku popetienia bledu w dowodach sprzedazy (fakturach VAT), niezaleznie od jego
charakteru, osoba wystawiajaca dowod sprzedazy, wystawia dowdd wlasciwy — dokument korygujacy
(fakture korygujaca) Zasady wystawiania dokumentow korygujacych sg analogiczne do zasad

wystawiania faktur opisanych w pkt. 5.

8. W przypadku zniszczenia, lub zagubienia faktury lub faktury korygujacej wystawionej dla
podatnikow, ktorzy nie zostali objgci obowiagzkiem KSeF, wystawia si¢ na pisemny wniosek nabywcy
— zgodnie z danymi zawartymi w kopii dowodu — duplikat faktury, lub duplikat faktury korygujacej,
ktora w swej nazwie zawiera wyraz ,,DUPLIKAT” oraz zawiera dat¢ wystawienia zar6wno oryginatu,

jak i duplikatu. Duplikat wystawiany jest w dwoch egzemplarzach — dla nabywecy i dla Urzgdu.

9. Dla celdéw rozliczania si¢ z Urzgdem Skarbowym z tytulu podatku od towarow i ustug w jednostce
sporzadza sig:

a/ rejestr zakupu,

b/ rejestr sprzedazy,

¢) deklaracje podatkowa w formie pliku JPK V7M w wersji elektronicznej,

d) zbiorczy plik JPK V7M w wersji elektronicznej dla Gminy Kotobrzeg — w wyniku agregacji
danych zawartych w pliku JPK_V7M Urzedu Gminy i plikach JPK_V7M dostarczonych przez gminne
jednostki budzetowe,

e/ przelew naleznego urzgdowi skarbowemu podatku VAT, wynikajacy ze zbiorczego pliku

JPK V7M dla Gminy Kotobrzeg.



10. Rejestr zakupu jednostki sporzadzany jest za okresy miesigczne i obejmuje wszystkie
wprowadzone do danego miesigca faktury i faktury korygujace podlegajace odliczeniu VAT. W
kolejnych latach zaktada si¢ nowe rejestry zakupu. Dane wynikajace z rejestru zakupu wykazywane sa
w pliku JPK_V7M jednostki i muszg by¢ zgodne z danymi wynikajacymi z ewidencji ksiegowej.

11. W jednostce rejestr zakupu prowadzi si¢ odrebnie dla wydatkéw biezacych, majatkowych oraz

wydatkoéw dotyczacych importu ustug.

12. Rejestr sprzedazy sporzadzany jest za okresy miesi¢czne i obejmuje wszystkie faktury oraz faktury
korygujace dokumentujace sprzedaz danego miesiaca. W kolejnych latach zaklada si¢ nowe rejestry
sprzedazy. Dane wynikajace z rejestru sprzedazy wykazywane sg w pliku JPK V7M i musza by¢

zgodne z danymi wynikajacymi z ewidencji ksiegowe;.

13. Pracownik Referatu Budzetu i Finansé6w w ramach powierzonych obowiazkdow:

- prowadzi rejestr zakupu jednostki,

- prowadzi rejestr sprzedazy jednostki,

- generuje za okresy miesieczne plik JPK V7M jednostki,

- wprowadza do ewidencji ksiggowej kwoty podatku VAT naliczonego i naleznego, na podstawie
danych, wynikajacych z otrzymanych w formie elektronicznej miesigcznych plikéw JPK V7M od
jednostek organizacyjnych Gminy Kolobrzeg,

- sprawdza pod wzgledem formalnym i rachunkowym rejestry zakupu i rejestry sprzedazy otrzymane
od jednostek organizacyjnych Gminy Kolobrzeg,

- sprawdza pod wzgledem formalnym i rachunkowym dane zawarte w otrzymanych plikach
JPK_V7M od jednostek organizacyjnych Gminy Kotobrzeg,

- dokonuje kontroli zgodnos$ci czastkowych rejestrow zakupu i sprzedazy z danymi wynikajacymi z
otrzymanych plikoéw JPK_V7M od jednostek organizacyjnych,

- sporzadza miesigczne zestawienie zbiorcze rejestru zakupu wg poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych Gminy Kotobrzeg na podstawie otrzymanych jednostkowych rejestrow zakupu,

- sporzadza miesigczne zestawienie zbiorcze rejestru sprzedazy wg poszczegélnych jednostek
organizacyjnych Gminy Kotobrzeg na podstawie otrzymanych jednostkowych rejestrow sprzedazy,

- sporzadza w formie elektronicznej miesieczny zbiorczy plik JPK VM Gminy Kotobrzeg na
podstawie otrzymanych od jednostek organizacyjnych jednostkowych plikow JPK_V7M,

- przekazuje w formie pisemnej informacj¢ pracownikowi sporzadzajacemu przelewy celem

dokonania ptatnosci podatku VAT do urzedu skarbowego.

14. Plik JPK-V7M jednostki sporzadzany jest w formie elektronicznej co miesigc, w terminie do 20-

ego dnia miesigca nastgpujgcego po miesigcu, w ktorym powstal obowigzek podatkowy.



15. Pliki zbiorcze JPK V7M sporzadzane sa w formie elektronicznej co miesigc i sktadane do
Ministerstwa Finanséw w terminie do 25-ego dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu, w ktdérym
powstal obowiazek podatkowy. W tym samym terminie odprowadza si¢ na konto urzedu skarbowego

nalezny budzetowi panstwa podatek VAT.

§12.

Dokumentowanie wyplaty wynagrodzen.
1. Podstawowymi dokumentami stwierdzajagcymi wyplate wynagrodzen sg:

a) lista wynagrodzen pracownikow,

b) lista dodatkowych wynagrodzen osobowych,

¢) pozostate listy wyptat, w szczegodlnosci:

— lista wyptat dla oséb zatrudnionych na podstawie umowy zlecenie, umowy o dzieto,
- lista wyptlat diet radnych i soltysow,
- lista wyptat z ZFSS,

- lista wyplat ryczattu samochodowego,

2. Listy ptac sporzadza pracownik referatu Budzetu i Finanséw w jednym egzemplarzu, na podstawie
odpowiednio sporzadzonych (przez odpowiedzialnych za to pracownikoéw jednostki) i sprawdzonych
dowodow zrédtowych. Listy plac powinny zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:

- numer listy

— okres, za jaki zostalo naliczone wynagrodzenie,

—nazwisko i1 imi¢ pracownika,

— sumg¢ wynagrodzen brutto z wyszczegolnieniem poszczegolnych sktadnikow funduszu ptac,

— sumg potracen z podzialem na poszczeg6lne tytuly,

— taczng sumg wynagrodzenia netto — do wyplaty,

3. Dowodami zrédlowymi do sporzadzenia listy ptac sa:

a/ akt powotania lub wyboru,

b/ umowa o pracg, zmiana umowy o prace¢ lub rozwigzanie umowy o pracg,

¢/ wnioski premiowe, pisma okreslajace wysokos$¢ dodatkow specjalnych, pisma okreslajace wysokos¢
nagrod,

d/ uchwaty Rady Gminy,

e/ rachunek za wykonang prace,

f/ inne dokumenty majace wptyw na wysokos$¢ otrzymywanego wynagrodzenia.

4. Dokumenty, stanowigce podstawe do sporzadzenia list ptac, odpowiedzialni pracownicy przekazuja

do pionu finansowego w terminie do dnia 20 kazdego miesiaca, za dany miesigc.



5. W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie potracen na podstawie artykutu 87 kodeksu pracy

oraz innych potracen, na ktore jest pisemna zgoda pracownika,

6. Lista plac powinna by¢ podpisana przez:

a/ osobe sporzadzajaca,

b/ osobe sprawdzajaca pod wzglgdem merytorycznym,

¢/ osobe sprawdzajaca pod wzgledem formalnym i rachunkowym,
d/ skarbnika, lub jego zastgpce (zatwierdzenie)

e/ kierownika jednostki lub jego zastepce (zatwierdzenie)

7. Na podstawie list wynagrodzen podpisanych przez osoby wymienione w pkt. 6, pracownik Referatu
Budzetu i Finansow sporzadza przelewy na konta bankowe pracownikow, ktdrzy maja zatozone
rachunki oszczednosciowo-rozliczeniowe. Dla pozostatych os6b wyptata dokonywana jest w oddziale
banku obslugujacym jednostk¢ w ramach umowy z bankiem (polecenie autowyptaty). Potwierdzone
przez bank polecenie dokonania przelewu, zgodnie z kwota wynikajagca z listy ptac stanowi

potwierdzenie dokonania wyplaty wynagrodzen.

8. Przekazanie zestawien wynagrodzen i dokonanie przelewu wynagrodzen na konta bankowe winno
nastapi¢ w terminie, nie pdzniejszym, niz na dwa dni robocze przed zakonczeniem miesiaca, tak aby
nalezne wynagrodzenie najpézniej w ostatni dzien miesigca wptyneto na rachunki oszczednosciowo-

rozliczeniowe pracownikow.

9. Szczegdtowe wytyczne w sprawie obliczenia zasitkow z tytutu ubezpieczen spotecznych oraz ich
udokumentowania zawarte s3 w Ustawie o systemie ubezpieczen spolecznych oraz instrukcjach i

zarzadzeniach ZUS.

§13.
Dowody bankowe.
1. Dowodami bankowymi sa takie dowody, ktére powoduja zmiang stanu $rodkéw na rachunku
bankowym, a zwlaszcza:
a/ czek gotowkowy,
b/ bankowy dowod wptaty,
¢/ polecenie przelewu,
d/ wyciag bankowy,
e/ umowa lokaty terminowej,

f/ karta ptatnicza



2. Czek gotéwkowy wystawiany jest przez wyznaczonych pracownikoéw referatu Budzetu i Finansow
w jednym egzemplarzu. Prawidlowo wystawiony czek jest podpisywany przez osoby do tego

upowaznione zgodnie z karta wzoréw podpisow, ktéra stanowi Zalgcznik nr 3.

3. Czeki wystawiane s3 na blankietach wydawanych przez bank, zawierajacych nazweg banku i numer

rachunku bankowego.

4. Czeki wypetnia si¢ dtugopisem w sposob czytelny i trwaty. Tresci czeku nie mozna przerabiac,
wyciera¢ lub usuwac w inny sposob. W przypadku pomytki w jego wypetnieniu, blankiet czeku nalezy
anulowaé poprzez przekreslenie i umieszczenie adnotacji ,, ANULOWANO” wraz z datg i podpisem
osoby, ktéra go anulowala. Anulowane czeki sa komisyjnie niszczone a z ich likwidacji sporzadza si¢

protokot.

5. Dowodem ksiggowym jest maly odcinek czeku zwany zawiadomieniem o ksiggowaniu. Stanowi on
zalacznik do wyciagu bankowego. Kwota podjeta czekiem podlega sprawdzeniu zgodnosci z kwota

ujeta na wyciagu bankowym.

6. Bankowy dowéd wplaty wypeliany jest w dwoch egzemplarzach przez wyznaczone osoby
referatu Budzetu i Finansow. Oryginat dowodu zatrzymuje bank jako potwierdzenie uznania rachunku
bankowego, natomiast kopi¢ dowodu otrzymuje jednostka. Kopia dowodu wplaty ujmowana jest w
raporcie kasowym.

Potwierdzenie zgodno$ci kwoty uznania rachunku bankowego nastepuje poprzez porownanie kwoty

wplywu na rachunek bankowy z kwotg rozchodu §rodkow z wptatomatu.

7. Polecenie przelewu jest zleceniem — dla banku prowadzacego obstuge bankowa Gminy — wyplaty
bezgotoéwkowej $rodkéw z rachunku bankowego. Podstawa do wystawienia przelewu powinien by¢
zatwierdzony do wyplaty oryginal dokumentu podlegajacego zaptacie (np. faktura, rachunek, lista
ptac, polecenie przekazania $rodkow, polecenie zwrotu nadptaty lub inny dowdd ksiegowy). W
jednostce polecenie przelewu dokonuje si¢ za pomocg systemu bankowosci elektronicznej
uzytkowanego przez jednostke na podstawie umowy zawartej z bankiem. System bankowosci
elektronicznej umozliwia wystawianie przelewdw wewnetrznych (pomigdzy rachunkami jednostki), a
takze przelewy do ZUS, do Urz¢du Skarbowego oraz umozliwia stosowanie mechanizmu podzielonej
ptatnosci. Polecenie przelewu w programie bankowym sporzadza upowazniony pracownik Referatu
Budzetu i Finansow. Przygotowane przelewy podpisywane sa w bankowosci elektroniczne przez
osoby upowaznione do zatwierdzania przelewoéw. W wyjatkowych sytuacjach (np. awaria systemu
bankowosci elektronicznej, przerwa w dostawie energii elektrycznej) mozliwe jest sporzadzanie

polecenia przelewu na specjalnie do tego przeznaczonym druku wystawianym w dwoch



egzemplarzach. Po podpisaniu przez upowaznione osoby, pracownik upowazniony sktada druk w
banku. Po zrealizowaniu przelewu jednostka otrzymuje 1 egzemplarz (kopie).

8. Wyciag bankowy =z rachunku biezacego i rachunkdéw pomocniczych jest dokumentem
potwierdzajacym dokonanie operacji na rachunku bankowym (uznaniowych i obcigzeniowych).
Wyciag bankowy odzwierciedla wszystkie operacje dokonane na danym rachunku oraz stan §rodkéw

pienieznych na rachunku bankowym.

9. Wyciag bankowy jest dokumentem wygenerowanym elektronicznie w programie bankowym w
ramach umowy z bankiem. Wydruk wyciggu bankowego sporzadzany jest we wlasnym zakresie przez
pracownika Referatu Budzetu i Finansow, po czym dokonywana jest dekretacja wyciagu i

wprowadzenie dokonanych operacji do ewidencji ksiggowe;j.

10. Karta platnicza shuzy do realizowania platnosci bezgotowkowych. Szczegélowe zasady sposobu i
trybu przyznawania i  korzystania ze shuzbowych kart ptatniczych oraz rozliczania ptatnosci

dokonywanych przy ich wykorzystaniu reguluje odregbna instrukcja wewnetrzna.

§ 14.
Rozliczanie dotacji udzielanych z budzetu Gminy Kolobrzeg.
1. Dotacje udzielane z budzetu Gminy s3 wydatkami podlegajacymi szczegdlnym zasadom
rozliczania. Beneficjentem dotacji z budzetu gminy moga by¢ jednostki sektora finansow publicznych

oraz podmioty do tego sektora niezaliczane (w tym fundacje i stowarzyszenia).

2. Szczegbdtowe zasady wykorzystania i rozliczania dotacji okresla umowa lub porozumienie zawarte z

wykonawca zadania.

3. Rozliczenie dotacji polega na merytorycznej, formalnej i rachunkowej kontroli dokumentow

przekazanych przez podmiot, ktory dotacje otrzymat.

4. Kontrolg merytoryczng oraz kontrole pod wzgledem formalno — rachunkowym przeprowadza si¢

zgodnie z postanowieniami § 8 pkt. 1.

5. Kontrola merytoryczna i formalno-rachunkowa udzielonych przez gmine dotacji realizowana jest
przez pracownikow odpowiedzialnych za rozliczenie dotacji. Odpowiedzialnym pracownikiem jest
osoba, ktorej powierzono te obowigzki w zakresie czynnosci.

Pracownik odpowiedzialny za rozliczenie dotacji sklada swdj podpis i wpisuje dat¢ dokonania

WW. cZynnosci.

6. Rozliczenie dotacji stanowi podstawe ewidencji w ksiegach rachunkowych jednostki.



§ 15.
Dokumentowanie inwentaryzacji oraz majatku trwalego.
1. Dowody ksiegowe dotyczace majatku trwatego:
a/ przyjecie §rodka trwatego w uzywanie,
b/ zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego,
¢/ protokot zdawczo-odbiorczy $rodka trwalego,
d/ aktualizacja wyceny $rodka trwatego,
e/ likwidacja $rodka trwatego,
f/ przewarto$ciowanie $rodka trwatego po jego ulepszeniu,
g/ obcy $rodek trwaty w uzytkowaniu,
h/ wydzierzawienie $rodka trwatego,
i/ nota umorzen i amortyzacji srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych oraz innych
sktadnikow majatku trwatego,
j/ protokot potwierdzajacy fizyczng likwidacje srodka trwatego,
k/ likwidacja pozostatego srodka trwatego w uzywaniu,
I/ zmiana miejsca uzytkowania pozostatego Srodka trwatego w uzywaniu,
V nieodptatne przekazanie srodka trwatego,
m/ niecodptatne przekazanie pozostatych srodkow trwatych,
n/ plan amortyzacji.
Wzory dokumentow:
OT — przyjecie $rodka trwatego,
LT - likwidacja $rodka trwatego,
PT — protokot zdawcezo — odbiorczy $rodka trwatego,
MT — zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego,
KOR+ zwigkszenie wartosci srodka trwalego,
KOR- zmniejszenie wartosci srodka trwatego,

okresla zalacznik nr 4 do instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo — ksiegowych.

2. W jednostce obowigzuja dowody inwentaryzacyjne:

a/ zarzadzenie kierownika jednostki w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji,
b/ protokoét likwidacji zuzytych srodkow trwatych,

¢/ arkusz spisu z natury — oryginat,

d/ protokot z inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej — oryginal,

e/ os$wiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacja,

f)/ sprawozdanie z przebiegu spisu z natury,

g/ oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji,

h/ zestawienie roznic inwentaryzacyjnych — oryginat sporzadza pion finansowo--ksiegowy,



i/ rozliczenie koncowe ilosciowo-wartosciowe,
j/ protokot rozliczenia wynikdéw inwentaryzacyjnych — oryginal,

k/ decyzja w sprawie rdznic inwentaryzacyjnych — oryginat.

3. Zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji reguluje odrgbna instrukcja.

§ 16.
Dowody kasowe.
1. Dokumenty kasowe wystepujace w jednostce zwiazane sg z obslugg wptatomatu zainstalowanego

na potrzeby poboru optaty skarbowej i optaty za udostgpnienie danych osobowych.

2. Dokumentacje kasowa stanowia:

a/ pokwitowanie wplaty,

b/ wydruk okre$lajacy stan gotéwki znajdujacej si¢ w module wydawania reszty i kasetach
wplatomatu,

¢/ raporty kasowe,

d/ czek gotowkowy,

e/ bankowy dowod wptaty.

3. Szczego6lowe zasady obiegu dokumentdéw kasowych reguluje odrebna instrukcja w sprawie obshugi

kasowej wplatomatu w Urzedzie Gminy Kotobrzeg.

§17.
Polecenie wyjazdu stuzbowego
1. Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawiane jest w jednym egzemplarzu przez kierownika jednostki,
lub osob¢ przez niego upowazniong. Wypetione polecenie musi zawiera¢ imi¢ i nazwisko osoby
delegowanej, cel podrdzy, miejscowosé, date podrdzy, okreslenie $rodka lokomocji oraz pojemnosé

silnika pojazdu dla podrozy stuzbowej odbywanej samochodem wiasnym.

2. Rozliczenie kosztéw podrézy i diet dokonuje osoba delegowana w ciggu 14 dni od daty

zakonczenia podrdzy.

3. Do rozliczenia kosztoéw podrdzy pracownik zalgcza dokumenty (faktury, rachunki, o§wiadczenia) i
inne dokumenty potwierdzajace poszczegélne wydatki za wyjatkiem diet i wydatkow objetych

ryczattami.

4. Osoba delegowana wpisuje na druku polecenia wyjazdu stuzbowego (delegacji) date i godzing

rozpoczecia i zakonczenia podrézy stuzbowej (w przypadku podrézy zagranicznej godzing



przekroczenia granicy, lub wylotu/przylotu samolotu), miejscowos¢ delegowania i koszt przejazdu

okreslonym na delegacji srodkiem lokomocji.

5. Przed dokonaniem rozliczenia, polecenie wyjazdu shluzbowego wymaga sprawdzenia pod
wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym przez pracownikow Referatu Budzetu i

Finansow.

6. W uzasadnionych przypadkach na wniosek pracownika kierownik jednostki moze udzieli¢ zaliczki
na poczet wydatkéw zwigzanych z odbyciem podrdzy stuzbowej. Kwota przyznanej zaliczki nie moze

by¢ wigksza niz jednomiesigczne wynagrodzenie netto danego pracownika.

7. Pracownik otrzymujacy zaliczke na poczet wydatkow zwiazanych z odbyciem podrozy stuzbowej
zobowigzany jest do jej rozliczenia w terminie 14 dni od zakonczenia podrdzy shuzbowej i nie pdznie;j

niz do konca roku budzetowego, w ktorym przyznano zaliczke.

8. Zaliczki sa przekazywane i rozliczane w formie bezgotowkowe;.

9. Przyznana zaliczka wyptacana jest na rachunek bankowy pracownika. W przypadku wydatkowania
kwoty wyzszej od kwoty pobranej zaliczki dokonuje si¢ zwrotu réznicy $rodkow pienigznych na
rachunek bankowy pracownika. Jezeli pracownik wykorzystal kwote nizsza od kwoty pobranej
zaliczki, wowczas dokonuje wplaty niewykorzystanych $§rodkéw na rachunek bankowy Gminy

Kotobrzeg.

10. Do momentu rozliczenia otrzymanej zaliczki pracownikowi nie moga by¢ udzielane nastepne

zaliczki.

11. Zaliczka nie rozliczona w ustalonym terminie podlega potraceniu z najblizszego wynagrodzenia

pracownika.

§ 18.

Obieg dokumentow stanowigcych gwarancje i zabezpieczenia.

1. Dokumentami stanowigcymi gwarancje i zabezpieczenia sg gwarancje bankowe i ubezpieczeniowe
wnoszone przez wykonawce, dotyczace zobowigzania nalezytego wykonania umowy, celem pokrycia

ewentualnych roszczen z tytutu niewykonania, lub nienalezytego wykonania umowy.

2. Pracownicy odpowiedzialni za realizacj¢ zamowienia publicznego, do ktorego wykonawca wniost
gwarancj¢ bankowa, lub ubezpieczeniowg w celu zabezpieczenia wykonania umowy, przekazuja
oryginat gwarancji badz zabezpieczenia wyznaczonemu pracownikowi Referatu Budzetu i Finansow,

ktory przechowuje ww. dokumenty w zamknigtym sejfie.



3. Po otrzymaniu oryginatow gwarancji badz zabezpieczen, sporzadzana jest kopia tych dokumentow,
ktora nastepnie przekazywana jest do pracownika Referatu Budzetu i Finanséw odpowiedzialnego za

ujecie operacji w ewidencji ksiegowej.

4. Pracownik Referatu Budzetu i Finansow, u ktorego przechowywane sg oryginaty gwarancji i
zabezpieczen prowadzi rejestr ilosci posiadanych dokumentéw uwzgledniajacy w szczegolnosci
numer gwarancji, nazwe¢ kontrahenta, warto§¢ sum gwarancyjnych, okres waznosci gwarancji, oraz
date otrzymania dokumentu, date przekazania i odbioru w celu ujecia w ewidencji ksiggowej, oraz
date zwrotu po uptywie okresu waznoS$ci gwarancji pracownikowi realizujacemu okre§lone

zamoOwienie publiczne.

5. Wplyw oryginatu gwarancji lub zabezpieczenia do Referatu Budzetu i Finansow oraz dalsze
przekazanie i odbior kopii tych dokumentéw na potrzeby ujecia w ewidencji ksiggowej
odnotowywane jest w prowadzonym rejestrze poprzez ztozenie podpisu osoby przekazujgcej i

odbierajace;j.

6. Po uptywie okresu waznosci gwarancji lub zabezpieczenia pracownik Referatu Budzetu i Finansow,
u ktorego przechowywane sg oryginaly gwarancji i zabezpieczen dokonuje zwrotu dokumentu
pracownikowi odpowiedzialnemu za realizacj¢ danego zamowienia publicznego i1 jednoczeSnie
przekazuje pisemnag informacje o wygasnieciu danej gwarancji pracownikowi prowadzgcemu

ewidencje¢ ksiggowa.

7. W celu uzgodnienia stanu ilosci posiadanych dokumentéw oraz wartosci kwot sum gwarancyjnych
dokonuje si¢ na koniec kazdego miesigca weryfikacji dokumentéw znajdujacych si¢ w sejfie z
prowadzonym rejestrem a nastgpnie porownuje si¢ z ewidencjg ksiggowa.

Na koniec roku na dowod przeprowadzonego uzgodnienia sporzadza si¢ stosowny protokoét.

§ 19.

Obieg dokumentow dotyczacych decyzji na wycinke drzew z odroczonym terminem platnosci

1. Decyzje na wycinke drzew z odroczonym terminem platno$ci wystawiane sa przez pracownika

Referatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska.

2. Pracownik wystawiajacy decyzje, o ktorej mowa w pkt. 1 przekazuje kserokopi¢ dokumentu do

Referatu Budzetu i Finansow, w celu ujecia jej w pozabilansowej ewidencji ksiggowe;.

3. Pracownik Referatu Budzetu i Finanso6w monituje do pracownika Referatu Gospodarki

Komunalnej i Ochrony Srodowiska o uptywie terminu wynikajacego z decyzji.



4. Po uplywie terminu okreslonego w decyzji, pracownik Referatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony

Srodowiska przekazuje informacje co do wymagalnosci nalezno$ci wynikajacej z decyzji.

5. Podstawa przeniesienia nalezno$ci z pozabilansowej ewidencji ksiggowej na przypis naleznos$ci w
ewidencji bilansowe;j jest decyzja wydana po przeprowadzeniu postgpowania administracyjnego przez
pracownika Referatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska w sprawie wykonania ustalef
wynikajacych z decyzji warunkowe;.

W przypadku wykonania wszystkich ustalen zawartych w decyzji, wydawana jest decyzja umarzajgca
nalezno$¢, ktéra stanowi podstawe do wyksiegowania uprzednio ujetej naleznosci warunkowej z

ewidencji pozabilansowe;j.

6. Na koniec roku pracownik Referatu Budzetu i Finansow weryfikuje decyzje ujete w ewidencji
ksiggowej z pracownikiem Referatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska. Na dowéd

przeprowadzonego uzgodnienia sporzadza si¢ stosowny protokol.

§ 20.
Wykaz zatacznikow do instrukcji:

1. Oswiadczenie o przyjeciu do wiadomosci i stosowaniu zasad przyjetych w Instrukcji.
2 Schemat obiegu dokumentéw ksiggowych.
3. Wzory podpisow 0sob upowaznionych do zatwierdzenia dowodoéw ksiggowych.

4. Wz6r dokumentacji obrotu $§rodkami trwatymi.



Oswiadczenie

Zalacznik Nr 1
do Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentéw ksiggowych

o przyjeciu do wiadomosci i stosowania zasad
przyjetych w Instrukcji obiegu i kontroli

dokumentow ksiegowych

Niniejszym o$wiadczam, ze przyjatem /tam/ do wiadomosci i stosowania zasad okreslonych w
Instrukcji oraz zobowigzuje¢ si¢ w zakresie obiegu i kontroli dokumentéw postgpowaé zgodnie
z zawartymi w niej ustaleniami.

Lp.

Imie i Nazwisko

Stanowisko

Podpis

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.




Zalacznik Nr 2
do Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentéw ksiggowych

(nazwa jednostki — pieczec)

Schemat obiegu dokumentéw ksiegowych

1. Faktury, rachunki, noty ksiggowe i inne dokumenty bedace podstawa zaptaty naleznosci:

Dekretacja przez
kierownika
BIURO —> | jednostki lub
PODAWCZE osoby
upowaznione
REFERAT BF
l (ewidencja,
sprawdzenie pod
KIEROWNICY PRACOWNICY wzgledem
REFERATOW | — | MERYTORYCZNI | __, formalno-
(sprawdzenie i opis) rachunkowym i
(potwierdzenie <« dokonanie
odbioru, ptatnosci)

1a. Czas obiegu dokumentow okreslonych w pkt. 1 musi uwzglednia¢ termin zaptaty. Dokument taki

musi dotrze¢ do referatu BF w celu zaplaty najpdzniej na jeden dzien przed terminem ptatnosci.

2. Listy ptac:
REFERAT BF PRACOWNIK
— MERYTORYCZNY
(dokonanie przelewu) +“-—> (podpis)
Z-CA SKARBNIKA
<+—> .
REFERAT BF (podpis)
(sporzadzenie list ptac)
SKARBNIK
(podpis)
REFERAT BF
(ewidencja) KIEROWNIK JEDNOSTKI
—> (zatwierdzenie wypfaty)




3. Angaze pracownikoéw nowo zatrudnionych, umowy zlecenia, umowy o dzieto, zmiany w angazach,

przesunigcia pracownikdéw, pisma o nagrodach jubileuszowych, odprawach emerytalnych i rentowych,

umowy o pozyczke z ZFSS
KIEROWNIK PRACOWNIK
JEDNOSTKI (1 egzemplarz)
| PRACOWNICY
(podpis) MERYTORYCZNI
(sporzadzenie umowy) | ___ REFERAT BF
(1 egzemplarz)

3a. Wszystkie umowy o prace zawierane z pracownikami, jak tez umowy zlecenia i o dzieto musza
dotrze¢ do referatu BF w terminie 7 dni od momentu zawarcia umowy, natomiast wszelkie zmiany w
tych umowach i inne dokumenty majace wptyw na naliczanie wynagrodzen powinny wptyna¢ do dnia

20-ego kazdego miesigca.

4. Raporty kasowe

REFERAT BF REFERAT BF
(sporzadzenie raportu | ——— | (sprawdzenie, zatwierdzenie i
kasowego z ewidencja raportu)
wplatomatu)
5. Sprawozdania budzetowe.
SKARBNIK GMINY
(podpis) —
REFERAT BF
(sporzadzenie Wystanie
sprawozdania) sprawozdan droga
KIEROWNIK elektroniczng
JEDNOSTKI >
(podpis)

6. Dowody ksiegowe dotyczace ruchu w majatku trwalym tj. przyjecia srodka trwatego do
uzytkowania OT lub KOR+, przekazania $rodka trwalego PT, sprzedazy s$rodka trwatego LT,
darowizny OT, likwidacji $rodka trwatego na skutek zuzycia LT, zmiany miejsca uzytkowania srodka

trwatego MN)



PRACOWNICY
MERYTORYCZNI _—
(sporzadzenie
dokumentow)

REFERAT BF (ewidencja)

6a. Dowody ksiggowe wymienione w pkt. 6 musza wptyna¢ do referatu BF w terminie zapewniajagcym
ujecie $rodka trwatego w ewidencji majatku trwatego zgodnie z ustawa o rachunkowosci tj. w

miesigcu przyjecia danego srodka trwatego do uzytkowania.

7. Umowy zawarte na realizacje inwestycji, zakup materialow, towaréw, ustug, wyposazenia i

srodkow trwatych

SKARBNIK GMINY

(podpis - ¢ >

kontrasygnata) PRACOWNICY KONTRAHENT

MERYTORYCZNI > (1 egzemplarz)
(sporzadzenie

KIEROWNIK | I umowy)

JEDNOSTKI
(podpis)




(nazwa jednostki — pieczec)

Wzory

Zalacznik Nr 3
do Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentéw ksiggowych

Kotobrzeg 02.02.2026 r.

podpisow osob upowaznionych do zatwierdzenia

dowodow ksiegowych

Lp. Imie i Nazwisko Stanowisko Wzér podpisu
1. 2. 3. 4.
L. Jerzy Wolski Wéjt Gminy Kolobrzeg
2. Katarzyna Janicka - Golonka Sekretarz Gminy Kotobrzeg
3. Aleksander Russ Skarbnik Gminy Kotobrzeg
4. Dariusz Dembski Z-ca Skarbnika Gminy

Kotobrzeg




Wzor dokumentacji obrotu srodkami trwatymi
1) OT — przyjecie sSrodka trwalego

Zatacznik nr 4
do instrukcji obiegu i kontroli
dokument6éw finansowo - ksiggowych

PRZYJECIE SRODKA TRWALEGO

oT

Data wystawienia OT:

.............................................................................. Numer :
Pieczec
Nazwa:
Charakterystyka:
Dostawa — Wykonawca: I. Warto$¢ z rozliczenia
1. Warto$¢ zakupu. ......cccevveveeveeneannenns 7t
2. Koszty instalacji........cccoceerververrennen. 7t
i . 3. KOSZLY vvveiiiieciiciecieeer e zk.
Data przyjecia $rodka trwatego:
prevIe 8 RAZEM .cocevviniiiiiiiiiiiiiiiiniineene, zt
Miejsce uzytkowania lub przeznaczenia I1. Wartos$¢ szacunkowa
71
Podpisy zespotu przyjmujacego Podpis osoby, ktorej powierza sig
pieczg nad przyjetym srodkiem trwatym
Sporzadzit: Uwagi: Ios¢
zalacznik.
Polecenie ksiegowania do dokumentu nr ..................... zdnia ....coceveeieiiiens
Numer Data Stopa % umorzenia
Konto Kot Konto
Symbol uktadu klasyfikacyjnego Winien wota Ma
ks ZATWIERDZIL
Numer inwentarzowy aksiggowano Gloéwny Ksiggowy
Data Podpis Data i podpis
Stanowisko kosztéw




2) LT - likwidacja Srodka trwalego

pieczeé

LIKWIDACJA SRODKA TRWALEGO

Numer

Data wystawienia LT

LT

Nazwa

Nr inwentarzowy

Orzeczenie Komisji Likwidacyjne;j

Sporzadzit
dokument LT:

Komisja likwidacyjna

Decyzje komisji likwidacyjne;j
zatwierdzam

Data Podpisy Kierownik Jednostki
Polecenie Ksiggowania do dokumentunr ............................ zdnia ........ooooeiiiiiin
Numer Data Konto WN KONTO MA KWOTA
Uwagi:
ZAKSIEGOWAL ZATWIERDZIL - GLOWNY KSIEGOWY
DATA PODPIS DATA PODPIS




3) PT - protokét zdawcezo — odbiorczy srodka trwatego

Protokét

Srodka trwalego

Przekazania — przejecia

PT
Pieczec
Przekazano dla:
Srodek trwaty o nazwie:
Symbol klasyfikacji rodzajowe;j Warto$¢ poczatkowa
z1
Numer inwentarzowy Umorzenie
7k

Przekazujacy / piecze¢ , podpisy /

Iloé¢ zatacznikow

Data

Przyjmujacy / pieczgé , podpisy /

Charakterystyka :
PK nr .o zdnia ..o
Warto$¢ poczatkowa umorzenia Kwota Winien Ma
Symbol klasyfikacji rodzajowej |Nr inwentarzowy Stopa % Stanowisko
Umorzenia kosztow
KSIEGOWOSC ANALITYCZNA | KSIEGOWOSC SYNTETYCZNA ZATWIERDZIL
(ST) (FK) Glowny Ksiegowy

data podpis data podpis data podpis




4) MT - zmiana miejsca uzytkowania §rodka trwalego

ZMIANA MIEJSCA UZYTKOWANIA
SRODKA TRWALEGO MT
POZOSTALEGO SRODKA
PIECZEC TRWALEGO MN NR
PRZENIESIONO -NAZWA NR INWENTARZOWY
DATA .ZMIANY MIEJSCA
UZYTKOWANIA

POPRZEDNI UZYTKOWNIK:

NOWY UZYTKOWNIK:

JEDN. MIARY ILOSC |CENA JEDN. WARTOSC KSIEGOWOSC
stanowisko
kosztow

PRZENIESIONO
SKAD
DOKAD
PRZEKAZAL PRZYJAL ZATWIERDZIL
DATA PODPIS DATA PODPIS | DATA PODPIS




5) KOR+ - zwigkszenie wartosci sSrodka trwalego

ZWIEKSZENIE WARTOSCI
SRODKA TRWALEGO

Data wystawienia KOR+:

KOR+
.............................................................................. Numer :
pieczeé
Nazwa:
Charakterystyka:
Dostawa — Wykonawca: I. Warto$¢ z rozliczenia
2. Warto$¢ zakupu. ....cceceveveeeiveieeieenen, 7t
2. Koszty instalacji.....ccccceeeerveneiniennen. zt
Data przyjecia srodka trwalego: 3. KOSZLY eeoiieiiieeieeeteee e zk.
RAZEM ..ocevviniiiiiiiiiiiiiiiiiniineene, zt
Miejsce uzytkowania lub przeznaczenia I1. Wartos$¢ szacunkowa
z1
Podpisy zespotu przyjmujacego Podpis osoby, ktorej powierza si¢
piecze nad przyjetym Srodkiem trwatym
Sporzadzit: Uwagi: Ios¢
zatacznik.
Polecenie ksiegowania do dokumentu nr ..................... zdnia ....coocevevveiiene
Numer Data Stopa % umorzenia
Konto Konto
Symbol uktadu klasyfikacyjnego Winien Kwota Ma
ZATWIERDZIL
Numer inwentarzowy Zaksiggowano Glowny Ksiggowy
Data Podpis Data i podpis

Stanowisko kosztow




6) KOR - - zmniejszenie wartosci sSrodka trwalego

ZMNIEJSZENIE WARTOSCI
SRODKA TRWALEGO
Data wystawienia KOR- :
KOR-
............................................................................... Numer :
pieczed

Nazwa
Charakterystyka
Dostawa — Wykonawca I. Warto$¢ z rozliczenia

1. Warto$¢ zakupu. ......ccceeeuveueennene. .ozt

2. Koszty instalacji.....cccecceevienveneencnns zt
Data zmniejszenia wartosci Srodka.trwatego: 3. KOSZEY oo 7k

RAZEM ..oceeviviiiiniiiiiinnninen zt

Miejsce uzytkowania lub przeznaczenia:

II. Wartos$¢ szacunkowa

z}

Podpisy zespotu przyjmujacego

Podpis osoby, ktorej powierza si¢ piecze nad
przyjetym srodkiem trwatym

Sporzadzit: Uwagi: Ios¢
zatacznik.
Polecenie ksiggowania do dokumentu nr ..................... zdnia ....ceeeeeniiennn,
Numer Data Stopa % umorzenia
Konto Kwota Konto
Symbol uktadu klasyfikacyjnego Winien Ma
. ZATWIERDZIL
. Zaksiggowano , .
Numer inwentarzowy Glowny Ksiegowy
Data Podpis Data i podpis

Stanowisko kosztow




