Zalacznik

do Zarzgdzenia Nr F/51/2011
Waéjta Gminy w Chojnicach
z dnia 20 maja 2011 roku

INSTRUKCJA OBIEGU DOKUMENTOW KSIEGOWYCH STOSOWANA
W URZEDZIE GMINY W CHOJNICACH

Instrukeja ninigjsza zostala opracowana na podstawie ustawy z dnja 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosei ( tj. — Dz. U. 22009 r. Nr 152, poz. 1223 ze zm.).

§1
Instrukeja  obiegn dokumentéw ksiggowych zwana dalej instrukcja reguluje obieg
dokumentéw w Urzgdzie Gminy w Chojnicach stanowiacych podstawe realizacji dochodow i
wydatkow budzetowych.
§2
Osobami upowaznionymi do pedpisywania dyspozycji pienigznych w obrocie gotéwkowym i
bezgotéwkowym sg:
I Wit Gminy
2) Zastgpca Wijta
3) Sekretarz Gminy
4) Skarbnik Gminy
5) Zastepca Skarbnika Gminy
§3
Osobg materialnie odpowiedzialng za wartodei pieniezne i inne przechowywane w kasie jest
kasjer, ktéry zlozyt deklaracje odpowiedzialnosci materialnej.

§4
Realizacja dochodéw odbywa si¢ poprzez wplyw na rachunek budzetu srodkow z tytutu
dochodéw wiasnych, subwencji, dotacji, srodkéw pienigznych z funduszy pomocowych,
funduszy strukturalnych i innych $rodkéw zagranicznych. Dowodami potwierdzajacymi
wplyw dochodow sa wyciagi bankowe.

§5

Realizacja wydatkéw budzetowych odbywa si¢ w ramach kwot ustalonych w uchwale
budzetowe] i planie zadar.

Wydatkami budzetowymi sa;
a) Wydatki biezgce
b) Wydatki majatkowe
¢) Wydatki na obshuge diugu

Wydatki biezace obejmuia:
1) Wydatki jednostek budzetowych, w tym:
a) Wynagrodzenia i sktadki od nich naliczone
b) Wydatki zwigzane z realizacia ich statutowych zadan
2) Dotacje na zadania biezace
3) Swiadczenia na rzecz 0s6b fizycznych




[F3]

4) Wydatki na programy finansowane z udzialem srodkéw zewnetrznych (unijnych i
innych)

5) Wyplaty zwigzane z udzielonymi por¢ezeniami i gwarancjami

6) Koszty obstugi diugu

Wrydatki majatkowe obejmuja:
}) Inwestycje i zakupy inwestycyjne, w tym na programy finansowane ze srodkow
zewnetrznych (unijnych it innych)
2y Zakup i objecie akeji 1 udziatow
3) Wniesienie wkladow do spolek prawa handlowego

§6
1. W toku wykonywania budzetu obowiazuja nastepujace zasady gospodarki finansowej
ustalone w ustawie o finansach publicznych:

1) Dokonywanie wydatkéw nastgpuje w granicach kwot okreslonych w planie
finansowym z uwzglednieniem prawidlowo dokonanych przeniesien i zgodnie z
planowanym przeznaczeniem w sposdb celowy i oszezedny

2) Wydatki na wspotfinansowanie programow realizowanych ze $rodkow pochodzacych
ze zrodel zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi nastepuja zgodnie z zasadami
tych programéw i umow

3) Zlecenie zadan nastepuje na zasadzie wyboru najkorzystniejszej oferty =z
uwzglednieniem przepiséw Ustawy Prawo zamdwiefi publicznych

4) Wydatki nieprzewidziane, ktérych obowigzkowe plainosci wynikaja z tytulow
egzekucyinych lub wyrokéw sadowych s3 dokonywane bez wzgledu na poziom
srodkéw przeznaczonych na ten cel

2. W stwierdzonych przypadkach:

a) Niegospodarnosci w okreslonych jednostkach

b) Opodznien w realizacji zadan

¢) Naruszenia zasad gospodarki finansowej przedstawianych w ust. 1 pkt | — 4, Wojt
moze podjac decyzje o blokowaniu planowanych wydatkéw budzetowych

§7
Odpowiedzialnos¢ za prawidlowodé wydatkéw budzetowych ponosza osoby dysponujace
Srodkami budzetowymi.

§8
Dokumentami potwierdzajacymi dokonanie wydatku budzetowego sa:

1) Przelewy bankowe — dotacje z budzetu dla poszezegdinyeh jednostek oraz srodki
przekazywane podleglym jednostkom budzetowym na realizacje ich wydatkéw
objgtych planem finansowym

2) Faktury VAT oraz rachunki dokumentujace operacje gospodarcze (zakup)

3) Rachunki do uméw cywilno-prawnych za wykonanie czynnosci okreslonych w
umowach

4) Przelewy bankowe (inne)

5) Listy plac i inne dokumenty zrédlowe

6) Raporty kasowe

7y Wyciagi bankowe

8) Noty ksiggowe obce

9) Noty ksiggowe wewngtrzne — wlasne

10)Polecenia ksiegowania

S4 1o jednoczesnie podstawowe dowody ksiegowe.



§9
Obieg i kontrola dokumentéw zwigzanych z realizacjg dochodéw i wydatkéw budzetowych
prezentuje tabela, o ktérej mowa w § 28. Wykaz wzoréw dokumentéw stosowanych w
Urzedzie Gminy prezentuje Zatacznik nr 1 do niniejsze] Instruke;i.

§10
Objasnienie okreslonych procedur.

1. Kentrasygnata skarbnika jest to stwierdzona podpisem Skarbnika lub osoby przez
niego upowarniong] zgody na dokonanie czynnodci powodujgce] powstanie
zobowiazan pienigznych.

2. Kontrola merytoryczna stanowi faze kontroli dokumentu i polega na sprawdzeniu,
czy zdarzenie gospodarcze przedstawione w dokumencie ksiggowym jest zgodne z
rzeczywistodcig, zawartymi umowami, procedurami stosowanymi w Urzedzie oraz
procedurami wynikajgcymi z ustawy o zaméwieniach publicznych i innych. Przyjeta
dokumentacja rozliczeniowa powinna byé¢ kompletna, czytelnie opisana i spetniajaca
wymogi okre$lone dla dowodu ksiegowego zgodnie z zapisami art. 21 i 22 ustawy o
rachunkowosci. Kontrola merytoryczna powinna obejmowag:

a) Potwierdzenie terminowego dokonania operacji gospodarcze] za pomoca opisu
dokumentuy Jub protokotu odbioru

b) Sprawdzenie danych zawartych na fakturze/rachunku ze stanem faktycznym, z
zawarta umows lub zleceniem

¢) Sprawdzenie kompletnoscei dokumentacji (protokoly odbioru, zdawczo-odbioreze,
przekazania, raporty lub inne dowody rozliczeniowe wynikajgce z umédw)

d) Zaklasyfikowanie w opisie dokumentu poniesionego kosztu do whasciwe]
podziatki klasytikacji budzetowej, zadania budzetowego oraz wlasctwej kategorii
wydatku strukturalnego

O przeprowadzeniu kontroli merytorycznej $wiadeza podpisy oséb upowaznionych
(pracownika wydziahu merytorycznego).

W przypadku realizacji projektdéw finansowanych ze s$rodkéw zagranicznych opisy
dokumentéw powinny réwniez uwzgledniaé wytyczne danego programu badZz umowy w
ramach, kiérej realizowany jest dany projekt. Ponadto jesli zasady realizacji danego projektu
wymagaja wyodrebnionego rachunku bankowego, powinien on byé zasilony w odpowiednie
$rodki w celu poniesienia wydatku.

Delkumenty rozliczeniowe powinny byé przekazywane do Wydziatlu Finansowego w terminie
okreslonym w tabeli, o ktére] mowa w § 28. W przypadku przekazywania dokumentéw
rozliczeniowych uniemozliwiajacych terminows realizacje zobowiazad do przedkladanych
dokumentéw nalezy dotaczyé dokument wyjasniajacy powod opdznienia ze wskazaniem
osoby odpowiedzialnej.

3. Kontrola formalna polega na sprawdzeniv, czy dokument ksiegowy odpowiada
stawianym mu wymogom co do formy, stwierdzeniu wzajemnej zgodnosci zawartych
w nim danych, prawidtowosci podpiséw itp.

4. Kontrola rachunkowa dowodu polega na dokladnym sprawdzeniu, czy dane
liczbowe na dowodach ksiggowych sy prawidlowo wyliczone rachunkowo, zgodnie z
zasadami dziatari matematycznych i obowigzujacymi normami jak réwniez zgodnie z
przyjetymi zasadami w poszczegOlnych programach wspétfinansowanych ze srodkow
zagranicznych. Kontrola formalno-rachunkowa polega réwniez na sprawdzeniu czy
dokonano kontroli merytorycznej §j. czy dowod ksiegowy jest opatrzony odpowiednia
klauzulg o dokonaniu tej kontroli oraz czy wynik tej kontroli umozliwia prawidlowe
ujecie zdarzenia gospodarczego w ksiggach rachunkowych.



5. Opis dowodn ksiegowego wigze si¢ z zapisaniem najczesciej na odwrocie dokumentu
danych dotyczacych pozycii planu finansowego, z ktérym nalezy powigzaé¢ dokument,
wpisaniu podziatek klasyfikacji budzetowe], sposobu udzielenia zamowienia itp. Opis
dokumentow ksiggowych dokumentujacych poniesione wydatki powinien uwzgledniac
klasyfikacj¢ wydatkéw strukturalnych wedfug obszaru i kategorii zgodnie z
rozporzadzeniem Ministra Finanséw w sprawie szezegolowej klasyfikacji wydatkéw
strukturalnych oraz instrukcja sporzadzania rocznego sprawozdania Rb-WSa o
wydatkach strukturalnych poniesionych przez jednostki sektora finanséw publicznych
zawarty W rozporzadzeniu Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczodci
budzetowej. Dokument ksiggowy $wiadczacy o poniesionym wydatku, ktérego nie
mozna zaliczy¢ do wydatku strukturalnego powinien posiada¢ adnotacje: wydatek
strukturalny - ,0". Dokument ksiegowy bez powyzszej adnotacji nie jest
ewidencjonowany jako wydatek strukturalny. Wydatki strukturalne obejmuja
wylacznie wydatki poniesione na cele strukturaine z krajowych srodkéw publicznych.
W przypadku realizacji zadan finansowych przy wspotudziale $rodkéw ze rodet
zagranicznych, ewidencji podlegaja wydatki w czedci stanowiacej wkiad publiczny
krajowy (wspolfinansowanie krajowe),

§n
Sprawdzenic dowodu pod wzglgdem merytoryeznym dokonuja osoby do tego
upowaznione. Dokonanie sprawdzenia potwierdza si¢ podpisem i umieszezeniem klauzuli
»sprawdzono pod wzgledem merytorycznym — data — podpis™.

§12
Sprawdzenie dowodu pod wzgledem formalno-rachunkowym dokonuje pracownik
Wydzialu Finansowego lub Skarbnik i potwierdza operacje podpisem i umieszezeniem
klauzuli ..sprawdzono pod wzglgdem formalno-rachunkowym — data — podpis”.

§13
Zatwierdzenie do wyplaty dowodéw i ujecia ich w ksiggach rachunkowych dokonuje
Wait, Zastgpea Wojta, Sekretarz.

§14
Zatwierdzone do wyplaty dowody ksiegowe dotyczace obrotu bezgotowkowego Zastepea
Skarbnika przekazuje wyznaczonemu pracownikowi celem sporzagdzenia przelewn, Po
podpisaniu przelewow przez osoby upowaznione, zgodnie z karta wzordw podpisow,
Zastgpca Skarbnika lub osoba upowazniona przesyla je do banku celem realizacji.

§15
Dowody ksiggowe dotyczace obrotu gotéwkowego kasjer zestawia z uwzglednieniem
podzialek klasyfikacji budzetowej oraz rachunku bankowego, z ktérego gotéwka ma byé
podjeta. Nastepnie kasjer wypisuje czek gotéwkowy. Pieczetuje, uzyskuje podpisy osdb
upowaznionych (zgodnie 2 kartg wzoru podpiséw) i podejmuje gotéwke z banku do kasy.

§16
Dowody ksiggowe, ktore zostaly zatwierdzone do realizacji s3 ujmowane w ewidencji
ksiggowe] przez poszezegblnych pracownikéw Wydziatu Finansowego. W przypadku
walutowych dowodow ksiggowych przyjmuje sie zasadg, ze w przypadku regulowania
zobowigzan koszt zobowigzania wycenia si¢ po kursie srednim NBP z ostatniego dnia



roboczego poprzedzajacego dzien wystawienia faktury, natomiast kasowe ujecie wydatku
nastgpuje po kursie faktycznie zastosowanym przez bank. Zasady tej nie stosuje si¢ do
wyceny zobowiazah z tytulu zaciagnigtych kredytéw i pozyczek w walutach obeych.
Natomiast do wyceny kosztéw delegacji zagranicznych stosuje sig kurs z dnia pobrania
zaliczki. Wystgpujace roznice kursowe sz ujmowane odpowiednio w kosztach lub
przychodach finansowych,
§17

Przy dokonywaniu ksiggowan stosuje si¢ zasade memoriatu, z tym Ze do sporzadzenia
sprawozdan z realizacji budzetu przyjmuje si¢ zasade, ze wszystkie dowody ksiggowe,
ktére wplynely do Wydziatu Finansowego do 5 dnia nastepnego miesiaca ujmowane sa w
tym miesigcu. Dowody dotyczace ptatnosci érodkéw europejskich ujmowane s3 w
miesiacu, w ktorym nastgpilo zlecenie badz ptatno$é.

§18
Do sporzadzenia sprawozdania rocznego budzetowego i finansowego (bilansu) przyjmuje
si¢ wszystkie dowody ksiggowe, ktore wplynely do Wydziatlu Finansowego przed dniem
sporzadzenia sprawozdania. Dowody ksiggowe wplywajace na przetomie roku wjmowane
sg w ewidencji w nastepujacy sposéb:
- dokumenty wystawione w styczniu obejmujgce koszt roku starego i nowego: ksero
dokumentu potwierdzona ,,za zgodno$é z oryginatem™ w czesei odpowiedniej w kosztach
w ewidencji roku biczacego, oryginal dokumentu w ewidencii w nowym roku
budZetowym w odpowiedniej do kosztéw czesei
- dokumenty dotyczace zakupu towaréw i ushig tego samego rodzaju (np. prenumerata)
winny by¢ ksiggowane w ilodci nie wigkszej niz 12 razy w roku (jezeli dotyczy to
miesigcznych obcigzen).

§19
Po dokonaniu ksiggowan dotyczacych okresu sprawozdawczego (miesigea) wszystkie
dowody ksiggowe i ich zestawienia, kiére stanowily podstawe ksiggowan uklada sie w
segregatorach (teczkach) w porzadku wg numeréw dowodow ksiegowych, w ramach
danego rodzaju dokumentéw.

§20
Oryginaly dowodéw ksiggowych realizowanych ze srodkéw pochodzacych z funduszy
unijnych wylqcza sig i przechowuje w oddzielnych segregatorach. Dowody te majg
odr¢bng numeracjg, po ktérej mozna zidentyfikowaé program, ktorego dowod dotyczy. W
przypadku realizacji platnosci ze srodkéw wlasnych Gminy oraz érodkow w ramach
funduszy unijnych oryginal dokumentu pozostaje w segregatorach dotyczacych funduszy.

§21
Ze zbioréw dowoddéw ksiegowych stanowigcych podstawe ksiegowania i podstawe
zapisow W ksicdze gléwnej wylacza sie i przechowuje oddzielnie w zbiorach »Listy plac™,
Celem zapewniania cigglosci numeracji dowodéw ksiggowych w miejsce wylgczonych
dowodéw (list plac) pozostawia sig¢ .Polecenie ksiegowania” z zaznaczeniem
odpowiedniego numery,

§22
Na przelomie roku budzetowego, realizacje platnosei zobowiazan gotéwkowych
wynikajacych  z  zaksiggowanych dowodow ksiegowych dokonuje sie poprzez
sparzgdzenie uwierzytelnionej kserokopii dowodu zrédtowego i podiaczenie go do
dowodu KW, ktéry stanowi podstawe podjecia gotowki z banku. Dowody wlacza si¢ do
Raportu Kasowego.



§23
Wazystkie dowody ksiggowe przechowuje sie w segregatorach (teczkach), ktére zawieraja
opis:
a) Nazwe urzedu i komorki prowadzacej ksiegi rachunkowe
b) Skladajacy sie z symbolu wydzialu
¢) Okreslenia kategorii akt (A tub B) z podaniem przy kategorii B czasu przechowywania
d) Okres, ktorego dotycza akta (rok, miesige)
¢) Pierwszy i ostatni numer dowodu umieszczonego w teczee
1} Termin, po uplywie ktérego akta mogg byé przekazane do archiwum
g) Oraz inne informacje jakie wskazuja procedury programéw w ramach, ktorych

realizowane sa zadania/projekty.

§24
Segregatory (teczki) nalezy przechowywaé w sposob zabezpieczajycy przed uszkodzeniem
lub zgubieniem. Wydawanie dowodéw ze zbioru na potrzeby wewnetrzne Urzedu
nastepuje za zgoda Skarbnika Gminy lub osoby upowaznionej, za pokwitowaniem.
Wydanie dowodu na zewnatrz Urzgdu moze nastgpi¢ tylko za pisemng zgoda Skarbnika.

§25
W wypadku zniszczenia lub zaginigeia dowodu, teczek, ksigg rachunkowych, sprawozdan
finansowych, na wniosek archiwisty sporzadza si¢ stosowny protokot.

§26

1. Listy ptac, karty wynagrodzeri, badz inne dowody na podstawie, ktorych nastgpuje
cbliczanie podstawy wymiaru remt i emerytur przechowuje sie przez okres
wymaganego dostgpu do tych informacji, wynikajacy z przepisdw emerytalnych,
rentowych oraz podatkowych, nie krécej jednak niz 5 lat.

2. Wszystkie dowody ksiggowe — 5 lat od poczatku roku nastepnego po roku cbrotowym,
w kitdrym operacje, transakcje i postepowania zostaly ostatecznie zakoficzone,
rozliczone, splacone lub przedawnione pod warunkiem, ze diuzszego okresu
przechowywania nie przewiduja procedury realizacji projektéw finansowych ze zrodet
zagranicznych/unijnych.

3. Ksiggt rachunkowe, sprawozdania finansowe, dokumenty inwentaryzacyjne — przez 3
lat liczac od poczatku roku nastepnego po roku obrotowym, ktérego dotyeza.

4. Dokumentacjg przyjgtego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie
krotszy od 5 lat od uptywu jej waznoscei.

5. Dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uptywu rekojmi lab
rozliczeniu reklamacji.

6. Po uplywie ustalonego okresu przechowywania dokumenty wyzej wymienione
podiegajg likwidacji w trybie przewidzianym odrebnymi przepisami.

§27

1. Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe (bilanse) s3 aktami przeznaczonymi do
trwatego przechowywania.

2. Dowody ksiggowe dotyczace wieloletnich dziatan, skierowane na droge postepowania
sgdowego lub arbitrazowego itp., przechowuje sie réwniez po uptywie wyznaczonych
termindw do konca roku, w ktorym zostana ostatecznie zakoficzone, splacone,
rozliczone.
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Indeks hasel dotyezacych rodzajow dokumentiw generowanych przez system

finansowy-ksiggowy:

s BM - Bilans otwarcia miesiaca

+ BO - Bilans otwarcia roku

* KBO - Korekta bilansu otwarcia

« PK - Polecenie ksiegowania

« KP - Kasa przyjmie

KW - Kasawyda

e LP - Lista wyplat

+ RK - Raport kasowy

« SB - Sprawozdanie

s WB - Wyciag bankowy

e RPIO - Rejestr przypisow i odpiséw
s ST - Protokot sprzedazy $rodka trwalego

Wydruki dokumentoéw wygencrowanych przez system finansowo-ksiggowy sporzadzane sg
przez pracownikéw Wydziatu Finansowego. W/w wydruki zatwierdzane sa przez Skarbnika
lub Zaste¢peg Skarbnika (jako gtéwnego ksiggowego) lub osobe wyznaczona.

Wvykaz dokumentiw stosowanvch w Urzedzie Gminy w Chojnicach

Lista ptac

Diety radnych — lista

Czek

Kwitariusz przychodowy

Dowéd wyplaty (KW)

Raport kasowy

Polecenie wyjazdu stuzbowego krajowego

Whniosek o sprzedaz waluty

Whniosck na wyjazd stuzbowy za granice

10. Rozliczenie kosztdw zagranicznej podrozy stuzbowej

11. Dyspozycja wplaty walutowej

12. Rozliczenie ryczattu za uzywanie wiasnego samochodu osobowego do celow
stuzbowych

13. Przyjecie srodka trwatego (OT)

14. Protokét przekazania — przyjecia Srodka trwatego (PT)

15. Likwidacja érodka trwatego/przedmiotu nietrwalego (LT)

16. Protokét sprzedazy $rodka trwatego (ST)

17. Nota kstegowa obca

18. Nota ksiegowa wlasna

19. Faktura VAT

20. Faktura VAT - korygujaca

21. Nota korygujaca

22, Wyciag bankowy

23. Arkusz spisu z natury

24. Nota odsetkowa obca

25, Nota odsetkowa wlasna

26, Polecemie ksiegowania (PK)

27. Potwierdzenie zgodnosel sald
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