ZARZADZENIE NR 122/2008
Burmistrza Miasta i Gminy w Czaplinku
z dnia 31.12.2008

w sprawie ustalenia instrukcji obiegu dokumentow finansowo-ksiggowych oraz sposobu
ich akceptacji

Na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci ( Dz. U. z 2002 r. Nr 76,
poz.694) zarzadzam, co nastgpuje:.

& 1.

1.1. Instrukcja obiegu 1 kontroli dokumentéw dotyczy wszystkich dokumentéw finansowych
i ksiggowych, a takze prawnych dotyczacych Urzedu Miasta i Gminy w Czaplinku.

1.2. Niniejsza instrukcja stanowi o zasadach obiegu i ewidencji dokumentow, ktére wywotujg
skutki finansowo — ksiggowe oraz skutki prawne.

& 2.
2.1. W jednostkach moga wystapi¢ nastg¢pujace rodzaje dokumentow:

- dokumenty prawne — akty notarialne i umowy jak np: umowy pozyczki, umowy
uzyczenia, cesje, umowy handlowe, umowy na roboty budowlane, umowy dotacji,
a takze porozumienia, decyzje, postanowienia, zaswiadczenia itp.,

- dokumenty finansowe - np. faktury VAT i rachunki, noty odsetkowe, listy plac,
dowody kasowe, wyciagi bankowe,

- dokumenty ksiggowe - to wszystkie dokumenty finansowe, a takze polecenia
ksiggowania, noty ksiggowe, rozliczenia z tytulu ryczaltéw samochodowych, noty
korygujace, dokumentacja ewidencji $rodkow trwalych i wyposazenia, protokoty
z inwentaryzacji itp.; dowodem ksiggowym jest kazdy dowdd, ktory wskazuje fakt
wystapienia w jednostce zdarzenia gospodarczego lub operacji gospodarczej
i jednoczes$nie spelnia warunki okre$lone w art. 20, 21, 22 ustawy o rachunkowosci.

- dokumenty kadrowe - np. kwestionariusze osobowe, swiadectwa pracy, Swiadectwa
ukonczonych szkol, ksero dokumentéw tozsamosci i inne wymagane przez kadry
dokumenty.




& 3.

3.1. Kazda operacja gospodarcza powinna by¢ udokumentowana dowodem ksiggowym,
ktoérego tres¢ musi by¢ pelna i zrozumiala.

3.2. Dowody ksiggowe moga by¢:
- zewngtrzne obce — otrzymane w oryginale od kontrahentow,
- zewngtrzne wlasne (kopie) - przekazane w oryginale kontrahentom,
- wewngtrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki,

3.3. W przypadku uzasadnionego braku mozliwoéci uzyskania zewnetrznych obcych
dowodéw zrédlowych, kierownik jednostki moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji
gospodarczej za pomoca ksiggowych dowodow zastgpczych, sporzadzonych przez osoby
dokonujace tych operacji. Nie moze to jednak dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktérych
przedmiotem sa zakupy opodatkowane podatkiem od towaréw i ustug.

3.4. Dowod ksiggowy powinien by¢ rzetelny, wolny od bledéw rachunkowych, przekreslen,
itp.

3.5. Dowod ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej:
- okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,
- okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,
- Opis operacji oraz jej wartos¢,
- date dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inng data - takze date
sporzadzenia dowodu,
- zewnetrzne obce dowody ksiegowe powinny posiadac oznaczenie ORYGINAL,
- zewnetrzne wlasne dowody ksiggowe powinny posiada¢ oznaczenie KOPIA,

3.6. Wszystkie dowody ksiggowe, prawne, kadrowe nalezy w terminie 5 dni od ich
otrzymania i zatwierdzenia przekazac do referatu finansowego.

3.7. Przed przekazaniem dowodow ksiggowych nalezy upewni¢ si¢ czy wspomniane dowody:
- spelniajaq warunki, o ktérych mowa w pkt 3.5,
- zostaly zatwierdzone przez osoby, o ktérych mowa w pkt 4.1.

& 4.

4.1. Dowody, o ktorych mowa w pkt 3.5 zatwierdza:
- dokumenty prawne — Burmistrz, Skarbnik w przypadku kontrasygnaty,
- dokumenty finansowe i ksiggowe — osoba sporzadzajgca, Burmistrz (w zastgpstwie
v-ce Burmistrz, Sekretarz) oraz Skarbnik, (w zastg¢pstwie zastgpca skarbnika) .

4.2. Jezeli jedna operacje dokumentuje wigcej niz jeden dowod lub wigeej niz jeden
egzemplarz dowodu, kierownik jednostki ustala sposob postgpowania z kazdym z nich
i wskazuje, ktory dowod lub jego egzemplarz bedzie podstawa do dokonania zapisu.
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& S.

5.1. Przyjmowanie dokumentéw z zewnatrz nast¢puje w sekretariacie, gdzie odnotowane
zostaje przyjecie danego dokumentu oraz opatrzenie go datg, pod ktora wplynat do Urzedu
Miasta i Gminy

5.2. Burmistrz (w zastepstwie Sekretarz Gminy) oznacza dany dokument nazwiskiem
pracownika, do ktorego dokument dany ma trafi¢.

5.3. Kierownicy referatéw, jednostek dokonuja kontroli celowosci , kontroli merytorycznej
i odpowiadaja za prawidlowo$¢ rozliczenia zadania, ktérego dokument dotyczy.
Kontrola celowosei polega na zbadaniu, czy operacja gospodarcza wyrazona w dowodzie
ksiggowym jest celowa, zgodna z planem finansowym na dany rok oraz z obowigzujgcymi
przepisami. Kontrola merytoryczna polega na sprawdzeniu, czy zdarzenie gospodarcze
przedstawione w dokumencie ksiggowym jest zgodne z rzeczywistoscia, zawartymi
umowami, procedurami, wynikajacymi z ustawy o zamowieniach publicznych i innych.
Wazne znaczenie merytoryczne majg takie szczegoty kontroli, jak:

- prawidlowe nazewnictwo dokonanych operacji,

- pomiar ilo$ciowy i warto$ciowy (ceny, stawki, rabaty, marze),

- informacje o platnosci,

- dane o rachunku bankowym,

- identyfikacja podmiotowa i przedmiotowa,

5.4. Kazdy dokument obcy zewnetrzny stwierdzajacy dokonanie wydatku ze srodkow
budzetowych musi zostaé opisany przez kierownika referatu lub wyznaczonego pracownika,
czy kierownika jednostki. Powyzszy opis powinien zawierac:

- oznaczenia umowy lub zlecenia , z ktorego wynika obowiazek platnosci,

- oznaczenia trybu zamowienia publicznego

- oznaczenie zadania , zgodnie z ukladem wykonawczym budzetu

5.5. Referat finansowy (ksiggowos$¢) dokonuje kontroli przyjetych dokumentow pod
wzgledem formalnym i rachunkowym. Kontrola formalna polega na sprawdzeniu, czy
dokument ksiegowy odpowiada stawianym mu wymogom co do formy i czy zawiera:

- okreslenie wykonawcy,

- wskazanie podmiotéw uczestniczacych w operacji gospodarczej,

- date wystawienia dokumentu oraz dat¢ lub czas dokonania operacji gospodarczej, ktorej
dowod dotyczy,

- whaéciwe okreslenie przedmiotu operacji oraz jej wartosci i ilosci,

- wlasnoreczne podpisy o0s6b odpowiedzialnych za dokonanie operacji L e
udokumentowanie,

Kontrola rachunkowa polega na dokladnym sprawdzeniu, czy dane liczbowe na dowodach
ksiegowych s prawidlowo wyliczone  rachunkowo, zgodnie z zasadami dzialan
matematycznych i obowiazujacymi normami (normy zaokraglen, obliczen podatkowych itp.)
Osoby dokonujgce kontroli rachunkowej powinny przeprowadzi¢ obliczenia od poczatku w
sposob prawidlowy, niezaleznie od danych wynikowych na dowodzie ksiggowym.
Kontrolujacy nie moze z gory akceptowa¢ sposobow obliczen bez wzgladu na to, kto je
uprzednio wykonywat. Dowdd po kontroli rachunkowej nie moze juz zawiera¢ zadnych >
btedoéw rachunkowych. /




5.6. Dokonanie kontroli dokumentu pod wzglgdem merytorycznym i formalno-rachunkowym
dowodéw ksiegowych powinien by¢ potwierdzony data i podpisem o0sob dokonujacy kontroli
i adnotacja ,,Sprawdzono pod wzglgdem formalnym i rachunkowym”

5.7. Tylko po merytorycznym, formalnym i rachunkowym sprawdzeniu dokumentow oraz ich
zatwierdzeniu zgodnie z pkt 4.1 moze nastapic ich realizacja do wyplaty i rozliczenia..

5.8. Wszelkich korekt dokumentéw dokonuje si¢ w porozumieniu z referatem finansowym
ksiegowym.

5.9. Bledy w dowodach zrédlowych zewngtrznych obcych i wlasnych mozna korygowaé
jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego  dokumentu zawierajacego
sprostowanie, wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy stanowia inaczej.
5.10. Bledy w dowodach wewngtrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie blednej tresci
lub kwoty. z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci
poprawnej i daty poprawki oraz zlozenie podpisu osoby do tego upowaznionej, o ile odrgbne
przepisy nie stanowia inaczej. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.

& 6.

6.1. Znajomos$¢ niniejszej instrukcji obiegu dokumentéw obowiazuje kazdego pracownika
Urzedu Miasta i Gminy

6.2. Wszelkie zmiany w zasadach obiegu dokumentow nalezy wprowadza¢ przez ujgcie ich w
instrukcji obiegu dokumentow.

& 7.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi i Skarbnikowi Gminy.

& 8.

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania




