
ZARZĄDZENIE NR 44/2016

BURMISTRZA GMINY ZAKROCZYM

z dnia 31 marca 2016 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji obiegu i kontroli dokumentów finansowo-księgowych w Urzędzie 

Gminy w Zakroczymiu

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorządzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2015 r. 

poz. 1515 z późn. zm.1)) oraz art. 4 ust. 5 i art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 września 1994 roku o rachunkowości 

(t.j. Dz.U. z 2013 r. poz. 330 z późn. zm.2)) zarządzam, co następuje:

§ 1. Zatwierdzam i wprowadzam do użytku wewnętrznego instrukcję obiegu i kontroli dokumentów finansowo-

księgowych w Urzędzie Gminy w Zakroczymiu, stanowiącą załącznik do niniejszego zarządzenia.

§ 2. 1. Zobowiązuję pracowników zatrudnionych na wszystkich stanowiskach pracy Urzędu Gminy w  

Zakroczymiu do zapoznania się z treścią Instrukcji.

2. Zobowiązuje wszystkich pracowników właściwych merytorycznie, z tytułu powierzonych im obowiązków, 

do ścisłego przestrzegania postanowień zawartych w Instrukcji.

§ 3. Wykonanie Zarządzenia powierzam Skarbnikowi Gminy Zakroczym oraz Sekretarzowi Gminy 

Zakroczym.

§ 4. Zarządzenie wchodzi z dniem podpisania z mocą obowiązującą od dnia 1 stycznia 2016 roku.

 

Burmistrz Gminy Zakroczym

/-/ Artur Ciecierski

1) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostały ogłoszone w Dz.U. z 2015 r., poz. 1045; poz. 1890.
2) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostały ogłoszone w Dz.U. z 2013 r., poz. 613; Dz.U. z 2014 r., poz. 768; 

poz. 1100; Dz.U. z 2015 r., poz. 4, poz. 1166, poz. 1333, poz. 1844.
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Zał�cznik 
do Zarz�dzenia Nr 44/2016 
Burmistrza Gminy Zakroczym 
z dnia 31 marca 2016 roku 

INSTRUKCJA OBIEGU I KONTROLI
DOKUMENTÓW FINANSOWO-KSI�GOWYCH

W URZ�DZIE GMINY W ZAKROCZYMIU

Rozdział I 

POSTANOWIENIA OGÓLNE 

§ 1

 1.  Niniejsza  instrukcja  okre�la  tryb  i  zasady  sporz�dzania,  kontroli  i  obiegu  dowodów

powoduj�cych skutki prawne, gospodarcze i finansowe oraz kompetencje i odpowiedzialno��

pracownika zwi�zan�  z prawidłowym, rzetelnym opracowywaniem dowodów od momentu

ich wystawienia lub wpływu z zewn�trz do przekazania ich do archiwum. 

2. Instrukcj� opracowano na podstawie obowi�zuj�cych przepisów prawnych, 

a w szczególno�ci:

1)  ustawy  z  dnia  29  wrze�nia  1994  r.  o  rachunkowo�ci  (  Dz.U.  z  2013  r.  poz.  330

z pó�n.zm.), 

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz.U. z 2013 r. poz. 885

z pó�n.zm.), 

3) ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno�ci za naruszenie dyscypliny finansów

publicznych ( Dz.U. z 2013 r. poz.168) 

4) ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarów i usług ( Dz.U. z 2011 r. Nr 177

poz.1054 z pó�n.zm.), 

5) innych aktów prawnych wymienionych w niniejszej instrukcji. 

§ 2

1. Niniejsza instrukcja ustala jednolite zasady sporz�dzania, kontroli i obiegu dokumentów

w Urz�dzie Gminy w Zakroczymiu.
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2.  Sprawy  nie  obj�te  niniejsz�  instrukcj�  zostały  uregulowane  odr�bnymi  Zarz�dzeniami

Burmistrza Gminy Zakroczym. 

3.  Dokumentacja  ksi�gowa  to  zbiór  wła�ciwie  sporz�dzonych  dokumentów  /dowodów

ksi�gowych/, odzwierciedlaj�cych w skróconej formie tre�� operacji i zdarze� gospodarczych,

podlegaj�cych  ewidencji  ksi�gowej.  Ka�dy dowód  ksi�gowy musi  odpowiada�  ustawowo

okre�lonym wymaganiom. Przede wszystkim musi on zawiera� okre�lone elementy niezb�dne

do  wyczerpuj�cego  odzwierciedlenia  dokonanej  operacji  gospodarczej  lub  zdarzenia  od

samego pocz�tku, w trakcie ich trwania i po zako�czeniu.

4. Pracownicy Urz�du Gminy w Zakroczymiu z racji powierzonych im obowi�zków winni

zapozna� si� z instrukcj� i s� zobowi�zani do bezwzgl�dnego przestrzegania zawartych w niej

postanowie�.

Rozdział II 

ZASADY PRZYGOTOWANIA DOKUMENTÓW KSI�GOWYCH 

§ 3

Dowody ksi�gowe definicja

1.  Fakt  dokonania  operacji  gospodarczej  i  jej  rzeczywisty  przebieg  musi  by�

udokumentowany odpowiednimi dokumentami - dowodami ksi�gowymi.

2. Dowód ksi�gowy jest dokumentem potwierdzaj�cym dokonanie operacji gospodarczej lub

finansowej w okre�lonym miejscu i czasie. Prawidłowo wystawiony dowód ksi�gowy stanowi

podstaw� do zaksi�gowania go w odpowiedniej ewidencji.

3. Prawidłowo, rzetelnie i starannie opracowane dokumenty ksi�gowe: 

1) uzasadniaj� zapisy ksi�gowe, 

2) odzwierciedlaj� operacje gospodarcze, 

3) stwarzaj� podstawy zarz�dzania, kontroli i badania działalno�ci gospodarczej, szczególnie

z punktu widzenia legalno�ci, celowo�ci i rzetelno�ci dokonanych operacji gospodarczych.
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§ 4 

Rodzaje dowodów ksi�gowych

1. Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 20 ust. 2 w ustawie z dnia 29 wrze�nia 1994 roku

o rachunkowo�ci  podstaw�  zapisów w ksi�gach rachunkowych stwierdzaj�cych  dokonanie

operacji gospodarczych s� dowody ksi�gowe:  

1)  zewn�trzne obce - dowody otrzymywane od kontrahentów w szczególno�ci  otrzymane

faktury, faktury koryguj�ce, rachunki, noty koryguj�ce, noty obci��eniowe, opłaty skarbowe,

s�dowe, pocztowe, potwierdzenie przelewu,

2)  zewn�trzne własne - dowody przekazywane w oryginale kontrahentom w szczególno�ci

wystawiane przez jednostk� faktury, faktury koryguj�ce, noty koryguj�ce, noty obci��eniowe,

potwierdzenie przelewu,

3) wewn�trzne – dowody dotycz�ce operacji wewn�trz jednostki w szczególno�ci polecenie

ksi�gowania PK, delegacje słu�bowe, dowód OT, PT, LT.

2. Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 20 ust. 3 w ustawie z dnia 29 wrze�nia 1994 roku

o rachunkowo�ci podstaw� zapisów mog� by� równie� sporz�dzone przez jednostk� dowody

ksi�gowe:

1)  zbiorcze -  słu��ce do dokonania ł�cznych zapisów zbioru dowodów �ródłowych,  które

musz� by� w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione, m.in. wyci�g bankowy,

2) koryguj�ce poprzednie zapisy, m.in. PK koryguj�ce bł�dny zapis, faktura koryguj�ca,

3)  zast�pcze  - wystawione do czasu otrzymania zewn�trznego obcego ksi�gowego dowodu

�ródłowego,

4)  rozliczeniowe –  ujmuj�ce  ju�  dokonane  zapisy  według  kryteriów  klasyfikacyjnych

i stanowi�ce podstaw� do rozliczenia poniesionego wydatku.

§ 5

Tre�� dowodów ksi�gowych  

1. Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ust. 1 w ustawie z dnia 29 wrze�nia 1994 roku

o  rachunkowo�ci  ka�dy  dowód  ksi�gowy  spełnia  swoj�  funkcj�,  je�eli  jest  prawidłowo

wystawiony, czyli zawiera co najmniej: 

1) okre�lenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikuj�cego, 

2) okre�lenie stron /nazwy, adresy/ dokonuj�cych operacji gospodarczej,
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3)  opis  operacji  oraz  jej  warto��,  je�eli  to  mo�liwe,  okre�lon�  tak�e  w  jednostkach

naturalnych  tj.  umieszczenie  na  dowodzie  ksi�gowym  opisu  operacji  gospodarczej  lub

finansowej  oraz  warto�ci  tej  operacji.  Je�eli  operacja  jest  mierzona  w  jednostkach

naturalnych, musi by� podana ilo�� tych jednostek, za� na fakturach VAT  wyszczególnienie

stawek i wysoko�ci podatków od towarów i usług, 

4)  dat�  dokonania  operacji,  a  gdy  dowód  został  sporz�dzony  z  inn�  dat�  –  tak�e  dat�

sporz�dzenia dowodu, 

5)  podpis  wystawcy  dowodu  /podpis  nie  jest  wymagany  w  przypadku,  gdy  wynika  to

z odr�bnych przepisów prawa (nie jest wymagany podpis wystawcy na fakturach) lub techniki

dokumentowania zapisów ksi�gowych/, 

6) podpis osoby, której wydano lub od której przyj�to składniki aktywów /materiały wydane

bezpo�rednio  do  zu�ycia  lub  przerobu  powinny by�  potwierdzone  (na  odwrocie  dowodu

ksi�gowego) przez osob�, która je pobrała. W przypadku usług fakt ich wykonania oraz ich

jako�� powinny by� równie� potwierdzone na odwrocie dowodu ksi�gowego lub w protokole

ich odbioru/,

7) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do uj�cia w ksi�gach rachunkowych

przez  wskazanie  miesi�ca  oraz  sposobu  uj�cia  dowodu  w  ksi�gach  rachunkowych

/dekretacja/, podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania. 

§ 6

Korekty dowodów ksi�gowych  

1. Dowody musz�  by�  wystawiane w sposób staranny,  czytelny i  trwały.  Dane dowodów

ksi�gowych nie mog� by� zamazywane, przerabiane, wycierane, korektorowane lub usuwane

w inny sposób.

2. Dowody ksi�gowe musz� by�: 

1)  rzetelne, czyli  zgodne  z  rzeczywistym  przebiegiem  operacji  gospodarczej,  któr�

dokumentuj�,

2) kompletne – zawieraj�ce co najmniej dane wymienione w § 5 ust. 1,

3) wolne od bł�dów formalnych i rachunkowych.
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3.  Bł�dy  w  dowodach  ksi�gowych  zewn�trznych  obcych  i  własnych  mo�na  korygowa�

jedynie  przez  wysłanie  kontrahentowi  odpowiedniego  dokumentu  zawieraj�cego

sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba �e inne przepisy stanowi� inaczej.

4.  Bł�dy w fakturach  koryguje  si�  faktur�  koryguj�c�  lub  not�  koryguj�c�.  Szczegółowe

uregulowania dotycz�ce ich wystawiania zawieraj� przepisy ustawy z dnia 11 marca 2004 r.

o podatku od towarów i usług.

5.  Bł�dy w dowodach  ksi�gowych  wewn�trznych  mog�  by�  poprawiane  przez  skre�lenie

bł�dnej tre�ci lub kwoty /z utrzymaniem czytelno�ci skre�lonych wyra�e� lub liczb/, wpisanie

tre�ci  poprawnej  oraz  zło�enie  parafy  wraz  z  imienn�  piecz�tk�  słu�bow�.  Nie  mo�na

poprawia� pojedynczych liter lub cyfr. 

6.  W  przypadku  gdy  bł�dy  w  zapisach  ksi�gowych  odkryto  po  zamkni�ciu  miesi�ca,

stwierdzone bł�dy nale�y poprawi� w nast�puj�cy sposób: 

1) jednostka sporz�dza własny dowód ksi�gowy zawieraj�cy korekty bł�dnych, poprzednich

zapisów /polecenie ksi�gowania/, 

2) jednostka wprowadza korekty do ksi�g rachunkowych, dokonuj�c tylko zapisów dodatnich

albo tylko zapisów ujemnych.

Rozdział III 

ZASADY OBIEGU DOWODÓW KSI�GOWYCH

§ 7

1. Obieg dowodów ksi�gowych obejmuje drog� od chwili ich sporz�dzenia albo wpływu do

urz�du a� do momentu ich zadekretowania i przekazania do ksi�gowania. Obieg dokumentów

odbywa si� drog� najkrótsz� wynikaj�c� z obowi�zuj�cych procedur. 

2. Nale�y zawsze d��y�, aby obieg dokumentów odbywał si� najkrótsz� drog�. W tym celu

nale�y stosowa� nast�puj�ce zasady obiegu dowodów ksi�gowych:

1)  dokonywanie  terminowej  dekretacji  oraz  przekazywania  dokumentów bezpo�rednio  do

samodzielnych  stanowisk  pracy  lub  komórek  organizacyjnych,  wła�ciwych  dla  danego

dowodu ksi�gowego,
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2)  przestrzegania  równomiernego  obiegu  wszystkich  dokumentów  w  celu  zapobiegania

okresowemu spi�trzeniu prac, które mog� spowodowa� powstanie omyłek i bł�dów, 

3) d��enia do skrócenia czasu przetrzymywania dokumentów przez poszczególne komórki

organizacyjne  urz�du do niezb�dnego  minimum, by zapewni�  terminowe i  systematyczne

uj�cie dowodów w ksi�gach rachunkowych oraz unikn�� realizacji zobowi�za� po ustalonym

terminie.

3. Na obieg dokumentów finansowo-ksi�gowych składaj� si� nast�puj�ce czynno�ci:

1) przyjmowanie dowodów z zewn�trz  /obcych/ lub sporz�dzanie /wystawianie/  dowodów

własnych, 

2) gromadzenie i grupowanie dowodów oraz przeprowadzanie wst�pnej kontroli, 

3) kontrola dowodów pod wzgl�dem merytorycznym i formalno-rachunkowym,  zgodno�ci

z planem wydatków, 

4) przetwarzanie dowodów na inne dowody /zbiorcze, rozliczeniowe/, 

5)  ujmowanie  danych  z  dowodów  w  prowadzonej  ewidencji  ksi�gowej,  w  tym

z  uwzgl�dnieniem  potrzeb  rozlicze�  z  tytułu  podatków  i  ubezpiecze�  oraz  analiz

wewn�trznych, 

6)  przechowywanie  bie��cej  dokumentacji,  tj.  do  ko�ca  roku  obrotowego  w podziale  na

okresy sprawozdawcze, 

7) archiwizowanie akt przez okres ustawowo wymagany.

Rozdział IV

DEKRETACJA I PRZECHOWYWANIE DOKUMENTÓW

§ 8

1. Dekretacja dokumentów, to ogół czynno�ci zwi�zanych z przygotowaniem dokumentów do

ksi�gowania, wydania dyspozycji co do sposobu ich ksi�gowania i pisemne potwierdzenie ich

wykonania.
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2. Dekretacja obejmuje nast�puj�ce etapy:

1) segregacj� dokumentów - wył�czenie z ogółu dokumentów napływaj�cych do ksi�gowo�ci

tych, które nie podlegaj� ksi�gowaniu, podział dowodów ksi�gowych na grupy /dochody, 

wydatki bie��ce, wydatki inwestycyjne, Zakładowy Fundusz �wiadcze� Socjalnych, kontrola

kompletno�ci wyci�gów bankowych na ka�dy dzie� itp./, 

2)  sprawdzenie  prawidłowo�ci  dokumentów  -  kontrola  pod  wzgl�dem  merytorycznym,

formalnym, rachunkowym oraz zgodno�ci z planem finansowym na dany rok bud�etowy, 

3) wła�ciw� dekretacj� - oznaczenie sposobu ksi�gowania. 

3. Prawidłowa dekretacja dowodów ksi�gowych polega na: 

1) nadaniu dowodom ksi�gowym numeru ewidencyjnego,

2) umieszczeniu na dowodach symboli kont syntetycznych i analitycznych, 

3) nadaniu obowi�zuj�cej klasyfikacji bud�etowej, 

4) okre�leniu daty zaksi�gowania dowodu,

5) podpisaniu przez uprawnionego pracownika dokonuj�cego dekretacji. 

4.  Pracownicy  Wydziału  Finansów  i  Bud�etu  odpowiedzialni  za  dekretowanie

i ksi�gowanie dowodów ksi�gowych zobowi�zani s� do kontroli poprawno�ci ksi�gowa� na

bie��co i na koniec ka�dego miesi�ca, którego dotycz� ksi�gowania.

5. Jednostki  organizacyjne oraz  pracownicy merytoryczni Urz�du Gminy w Zakroczymiu

mog�  uzyska�  w Wydziale  Finansów i  Bud�etu  na  bie��co  i  po  zako�czeniu  ksi�gowa�

danego  miesi�ca,  informacj�  /wydruki/  uwzgl�dniaj�ce  wielko�ci  planu,  poniesionych

wydatków oraz zaanga�owania w poszczególnych podziałkach klasyfikacji bud�etowej.

6. Przyj�te i zaewidencjonowane dowody ksi�gowe przechowywane s� w Wydziale Finansów

i Bud�etu przez okres dwóch lat.

7.  Dalsze  przechowywanie  dowodów  ksi�gowych  odbywa  si�  zgodnie  z  ustaw�  z  dnia

29 wrze�nia 1994 roku o rachunkowo�ci.
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Rozdział V

KONTROLA FINANSOWA

§ 9

1. Wszystkie wydatki dokonywane ze �rodków publicznych, gromadzenie tych �rodków, jak

równie� gospodarowanie mieniem podlegaj� kontroli: 

1) wst�pnej, 

2) bie��cej.

2.  Kontrola  wst�pna  jest  przeprowadzana  przez  Skarbnika  Gminy  Zakroczym  przed

podj�ciem decyzji rodz�cych skutki finansowe. Przedmiotem kontroli wst�pnej jest ju� sam

zamiar dokonania operacji gospodarczej /dokonane wydatki/. 

3.  Wst�pna  kontrola  jest  przeprowadzana  na  etapie  podpisania  zamówienia,  zlecenia  lub

umowy na dokonanie zakupów lub wykonanie usługi. 

4. Realizacja zamierze� /zdarze�/ gospodarczych bez kontroli Skarbnika Gminy Zakroczym

jest  niedozwolona  i  skutkuje  odpowiedzialno�ci�  na  naruszenie  dyscypliny  finansów

publicznych. 

5. Dokumenty ksi�gowe podlegaj�  sprawdzeniu i zbadaniu ich legalno�ci,  rzetelno�ci oraz

pod wzgl�dem prawidłowo�ci zdarze� i  operacji  gospodarczych odzwierciedlonych w tych

dokumentach. 

6. Dowody ksi�gowe poddawane s� pełnej kontroli, w skład której wchodz�: 

1) kontrola wst�pna, 

2) kontrola bie��ca /merytoryczna, formalna i rachunkowa/. 

7.  Przed  uruchomieniem  zapłaty,  za  wykonanie  usługi  lub  zakupu  towarów,   dowody

ksi�gowe  musz�  by�  poddane  obowi�zkowej  kontroli  dotycz�cej  zgodno�ci  z  planem

finansowym jednostki na dany rok bud�etowy. 
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KONTROLA WST�PNA

§ 10

1. Kontrola wst�pna dowodu ksi�gowego polega na ustaleniu rzetelno�ci danych, celowo�ci,

gospodarno�ci  i  legalno�ci  operacji  gospodarczych  wyra�onych  w  dowodach,  a  tak�e  na

potwierdzeniu, �e dowody s� zgodne z umow�  /zamówieniem/ i zostały wystawione przez

wła�ciwe i uprawnione jednostki. Kontrola wst�pna jest przeprowadzona z uwzgl�dnieniem: 

1)  kryterium  rzetelno�ci  danych -  polega  na  ocenie  działania  pod  k�tem  nale�ytej

staranno�ci, co do prowadzonej działalno�ci, jak i realizowanych zada� merytorycznych, 

2)  kryterium  legalno�ci -  polega  na  ocenie  działania  z  punktu  widzenia  zgodno�ci

z  obowi�zuj�cym  przepisami  prawa,  procedurami  wewn�trznymi  obowi�zuj�cymi

w Urz�dzie Gminy w Zakroczymiu oraz innymi obowi�zuj�cymi aktami i normami prawa,

3)  kryterium  celowo�ci -  polega  na  ocenie,  czy  podejmowane  działania  /operacje

gospodarcze i finansowe, których dokonanie zostało potwierdzone dokumentem ksi�gowym/

mieszcz� si� w celach okre�lonych w aktach normatywnych, czy zastosowane metody i �rodki

były optymalne, odpowiednie dla osi�gni�cia celów i zada�  wynikaj�cych z zatwierdzonych

planów działalno�ci jednostek,

4)  kryterium  gospodarno�ci -  polega  na  zapewnieniu  oszcz�dnego  i  efektywnego

wykorzystania �rodków finansowych, uzyskaniu wła�ciwej relacji nakładów do efektów oraz

wykorzystaniu  mo�liwo�ci  zapobiegania  lub  ograniczenia  wysoko�ci  szkód  powstałych

w działalno�ci jednostki.

KONTROLA MERYTORYCZA

§ 11

1. Kontrola merytoryczna polega na ocenie,  czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaj�

rzeczywisto�ci,  czy wyra�ona  w dowodzie  ksi�gowym  operacja  gospodarcza  była  celowa

z punktu widzenia gospodarczego, czy jest zgodna z obowi�zuj�cymi przepisami w zakresie

zastosowanych norm i cen. 

2. Kontrola merytoryczna polega, w szczególno�ci, na sprawdzeniu: 

1) czy dokument ksi�gowy wystawiony został przez wła�ciwy podmiot, 
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2) czy operacji gospodarczej dokonały osoby do tego upowa�nione, 

3) czy planowana operacja gospodarcza oraz zaci�gni�cie zobowi�zania mie�ci si� w planie

finansowym wydatków bud�etowych na dany rok bud�etowy,  

4) czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaj� rzeczywisto�ci, 

5)  czy dane  dotycz�ce  wykonania  rzeczowego lub usługi  zostały wykonane w ustalonym

terminie, 

6)  czy  operacja  gospodarcza  została  wykonana  zgodnie  z  zawart�  umow�  lub  zło�onym

zamówieniem, 

7) w jakim trybie ustawy prawa o zamówieniach publicznych dokonano zakupu towaru lub

usługi, 

8) zgodno�ci terminów płatno�ci z wpływem dokumentu ksi�gowego. 

3.  W  przypadku  dowodów  ksi�gowych  dotycz�cych  wydatków  inwestycyjnych,

ich sprawdzenie pod wzgl�dem merytorycznym polega przede wszystkim na: 

1) rzetelno�ci i zgodno�ci pod wzgl�dem jako�ciowo-warto�ciowym zadania inwestycyjnego

obj�tego faktur�, 

2) zgodno�ci operacji gospodarczej z rzeczywistym jej przebiegiem, 

3) zgodno�ci z przepisami prawa, zawart� umow�, harmonogramem rzeczowo-finansowym,

kosztorysem, protokołem odbioru robót, dostaw towarów lub usług itp. 

4. W przypadku wpłyni�cia dowodu ksi�gowego po terminie płatno�ci, dokument musi by�,

oprócz daty wpływu, dodatkowo opisany na t� okoliczno�� i zawiera� pełne uzasadnienie. 

5. Nieprawidłowo�ci merytoryczne, stwierdzone w dowodach ksi�gowych stanowi� podstaw�

do wystawienia faktury koryguj�cej. 

6.  Kontroluj�cy  na  dowód  dokonania  kontroli  merytorycznej  zamieszcza  na  odwrocie

dokumentu klauzul� stwierdzaj�c� dokonanie kontroli w formie piecz�tki: „Sprawdzono pod

wzgl�dem  merytorycznym”,  z  podaniem  daty  dokonania  kontroli  potwierdzonej

własnor�cznym podpisem. W przypadku braku imiennej piecz�tki, zło�ony podpis powinien

by� czytelny.
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7.  Do  zada�  kontroli  merytorycznej  nale�y  kontrola  wyczerpuj�cego  opisu  operacji

gospodarczej.  Upowa�niony  pracownik  merytoryczny  opisuje  szczegółowo  cel  dokonania

zakupu i miejsce przeznaczenia z powołaniem si� na zamówienie lub umow�.

8. W przypadku, gdy z dowodu ksi�gowego nie wynika jednoznacznie charakter zdarzenia

gospodarczego,  niezb�dne jest jego uzupełnienie. Uzupełnienie musi by�  zamieszczone na

odwrocie dokumentu /dowodu ksi�gowego/. 

KONTROLA FORMALNA I RACHUNKOWA

§ 12

1. Pracownik Wydziału Finansów i  Bud�etu dokonuje sprawdzenia dowodów ksi�gowych

pod wzgl�dem formalno-rachunkowym.

2. Kontrola formalna polega na sprawdzeniu  czy dowody ksi�gowe: 

1) s� sporz�dzone na wła�ciwym druku, formularzu, 

2) posiadaj� nazw� i numer dowodu, 

3) zawieraj� wszelkie elementy prawidłowego dowodu, 

4) posiadaj� cechy wymagane obowi�zuj�c� ustaw� o rachunkowo�ci, 

5) zostały oznakowane odpowiednimi piecz�tkami i podpisami osób do tego upowa�nionych, 

6) s� kompletne.

3. Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dane liczbowe na dowodach ksi�gowych

s� prawidłowo wyliczone rachunkowo.

 4.  Kontroluj�cy  na  dowód  dokonania  kontroli  formalno-rachunkowej  zamieszcza  na

odwrocie  dokumentu  klauzul�  stwierdzaj�c�  dokonanie  kontroli  w  formie  piecz�tki:

„Sprawdzono pod wzgl�dem formalno-rachunkowym”, z podaniem daty dokonania kontroli

potwierdzonej  własnor�cznym podpisem. W przypadku braku  imiennej  piecz�tki,  zło�ony

podpis powinien by� czytelny.
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5. Do kontroli  formalno-rachunkowej,  do kontroli zgodno�ci  z planem oraz potwierdzania

zaanga�owania  �rodków  finansowych  s�  pracownicy  Wydziału  Finansów  i  Bud�etu,

upowa�nieni do tych czynno�ci, zgodnie z ustalonym zakresem obowi�zków lub upowa�nieni

pracownicy je zast�puj�cy.

Rozdział VI

ZASADY OBIEGU DOKUMENTÓW

§ 13

Umowy/porozumienia 

1.  Umowa/porozumienie  jest  podstawowym  dokumentem  stanowi�cym  podstaw�

zaci�gni�cia  zobowi�za�  finansowych,  kształtuj�cym  prawa  i  obowi�zki  stron,  w  tym

zabezpieczaj�cym  interes  gminy Zakroczym,  uwzgl�dniaj�c  zasady gospodarki  finansowej

okre�lone w ustawie o finansach publicznych.

2.  Umow�/porozumienie  przygotowuje  i  ostatecznie  sporz�dza  pracownik  merytoryczny,

w co najmniej w trzech egzemplarzach, po jednym dla: 

1) kontrahenta, 

2) komórki merytorycznej, 

3) Wydziału Finansów i Bud�etu /ksi�gowo��/.

3.  W  Urz�dzie  Gminy  w  Zakroczymiu  obowi�zuje  jeden  rejestr  dla  umów/porozumie�

zawartych  w formie  pisemnej  (z  wył�czeniem umów o prac�  i  innych   z  zakresu  prawa

pracy). 

4.  W  rejestrze  umów/porozumie�  znajduj�  si�  wyszczególnione  wszystkie

umowy/porozumienia wraz  z numerem, dat�  zawarcia,  nazw�  podmiotu z którym umow�

zawarto, terminem realizacji, przedmiotem umowy oraz warto�ci� umowy. 

5. Prawidłowo zawarta umowa/porozumienie musi zawiera�: 

1) okre�lenie strony umowy/porozumienia,

2) przedmiot umowy /porozumienia - zakres, miejsce realizacji,
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3) dat� zawarcia i numer umowy/porozumienia,

4) kwot� za przedmiot umowy/porozumienia  lub zasady, na podstawie których b�dzie wyli-

czona kwota po odbiorze przedmiotu umowy/porozumienia,

5) zasady rozliczania materiałowo – finansowego,

6) zasady fakturowania i płatno�ci,

7) zapisy dotycz�ce gwarancji i r�kojmi,

8) zapisy dotycz�ce odpowiedzialno�ci odszkodowawczej z tytułu niewykonania lub nie

nale�ytego wykonania umowy/porozumienia,

9) zapisy okre�laj�ce skutki odst�pienia lub rozwi�zania umowy/porozumienia,

10) podpisy stron wraz z wła�ciwymi piecz�tkami.

6. Aneks do zawartej umowy/porozumienia musi posiada� numer kolejny aneksu oraz numer

umowy/porozumienie, której dotyczy.

7.  Warunkiem  zawarcia  umowy/porozumienia  jest  zabezpieczenie  �rodków  finansowych

na dany rok bud�etowy, z uwzgl�dnieniem  odpowiedniej podziałki klasyfikacji bud�etowej,

przeznaczon� na realizacj� zada� przez wła�ciw� komórk� merytoryczn�. 

8. W przypadku zawierania umów/porozumie�, dla których termin regulowania zobowi�za�

przekracza  rok  bud�etowy,  niezb�dne  jest  zabezpieczenie  �rodków  finansowych

w Wieloletniej Prognozie Finansowej Gminy Zakroczym.

9. Warunki okre�lone w ust. 8 niniejszego paragrafu nie maj� zastosowania do zobowi�za�

przekraczaj�cych rok bud�etowy, niezb�dnych dla utrzymania ci�gło�ci pracy Urz�du.  

10. Umowa/porozumienie podlega zaparafowaniu przez: 

1) pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za  sporz�dzenie umowy/porozumienia, 

2) radc� prawnego, co oznacza akceptacj� tre�ci umowy pod wzgl�dem formalno-prawnym

umowy/porozumienia, 

3)  pracownika  Wydziału  Finansów  i  Bud�etu  odpowiedzialnego  za  ksi�gowanie

zaanga�owania  wydatków  bud�etowych,  który  potwierdza  zabezpieczenie  �rodków

finansowych w planie finansowym na dany rok bud�etowy.
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11. Umowa/porozumienie, z której wynika zobowi�zanie pieni��ne, podlega kontrasygnacie

Skarbnika  Gminy  Zakroczym  lub  osoby  przez  niego  upowa�nionej.  Kontrasygnowanie

umowy/porozumienia oznacza potwierdzenie zabezpieczenia �rodków finansowych w planie

finansowym na dany rok bud�etowy.

12. Kontrasygnata jest wymagana w przypadku umów/porozumie�, które: 

1) z chwil� ich zawarcia powoduj� powstanie zobowi�za� pieni��nych, 

2) mog� spowodowa� powstanie zobowi�za� pieni��nych w latach nast�pnych, np. umowy: 

a) przedwst�pne kupna/sprzeda�y, 

b) por�czenia kredytów/po�yczek, 

c) dotycz�ce �wiadcze� niepieni��nych, ale zawieraj�ce postanowienia o konieczno�ci zapłaty

odsetek  za zwłok�  lub kar  umownych  /w razie zwłoki  w ich  wykonaniu  lub w razie ich

niewykonania/. 

13.  Po  uzyskaniu  kontrasygnaty  Skarbnika  Gminy  Zakroczym  umowa/porozumienie

przedkładana jest do podpisu Burmistrza Gminy Zakroczym.

14. Pracownik Wydziału Finansów i Bud�etu odpowiedzialny za ksi�gowanie zaanga�owania

wydatków zobowi�zany jest do kontroli realizacji umowy. Umow�/porozumienie podł�cza si�

pod  ostatni�  faktur�/rachunek  dokumentuj�ce  zakup  towarów  lub  usług  w  ramach  danej

umowy/porozumienia.

§ 14

Umowa zlecenie/ o dzieło

1. Umowy zlecenia lub umowy o dzieło zaliczane s� do prac dora�nych, nie wchodz�cych do

zakresu obowi�zków pracowników zatrudnionych w Urz�dzie Gminy w Zakroczym. Umow�

zlecenie lub umow� o dzieło sporz�dza  pracownik merytoryczny uprawnionej komórki mery-

torycznej zlecaj�cy prac�, w czterech egzemplarzach, z których otrzymuj�:

1) zleceniobiorca,

2) zleceniodawca /pracownik merytoryczny uprawnionej komórki merytorycznej – zlecaj�cy

prac�/, 

3) pracownik ds. kadr, 
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4) pracownik Wydziału Finansów i Bud�etu odpowiedzialny za zaanga�owanie wydatków.

2.  Po zatwierdzeniu merytorycznym przedmiotu umowy zlecenia/o dzieło, umowa podlega

rozliczeniu przez pracownika ds. Kadr i Płac. Rozliczenie polega na naliczeniu obowi�zko-

wych składek ZUS i podatku dochodowego, wyliczeniu kwoty netto, przygotowaniu obowi�-

zuj�cych deklaracji podatkowych i ZUS.

17. Zło�enie podpisu wraz ze słu�bow� piecz�tk� pracownika dokonuj�cego rozliczenia jest

potwierdzeniem sprawdzenia dokumentu pod wzgl�dem formalno-rachunkowym.

§ 15

Zamówienia/ zlecenia

1.  W  przypadku  niezawierania  umów,  dokumentem  finansowo-ksi�gowym  stanowi�cym

podstaw�  zaanga�owania  �rodków  bud�etowych  Urz�du,  jest  zamówienie  lub  zlecenie

przygotowane przez pracownika komórki merytorycznej, faktura/rachunek lub inny dokument

o równowa�nej warto�ci formalnej.

2.  Zamówienie  na  dostawy  lub  zlecenie  wykonania  usługi  sporz�dzaj�  pracownicy

merytoryczni. Zamówienia/zlecenia sporz�dzane s� w trzech egzemplarzach i przekazywane

po jednym egzemplarzu do:

1)  jednostki, do której kierowane jest zamówienie/zlecenie, 

2)  komórki merytorycznej – zamawiaj�cej, 

3) Wydziału Finansów i Bud�etu. 

3. Zamówienie/zlecenie zawiera: 

1) numer i dat� zamówienia, 

2) dane dostawcy/wykonawcy - nazwa, adres, NIP, numer rachunku bankowego, 

3) dane zamawiaj�cego/zlecaj�cego - nazwa, adres, NIP, 

4) warto�� zamówienia/zlecenia /kwot�/, 

5) termin dostawy/wykonania, 

6) sposób i termin płatno�ci.
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4. Zamówienie/zlecenie przed skierowaniem do kontrasygnaty Skarbnika Gminy Zakroczym

i  podpisu  Burmistrza  Gminy  Zakroczym,  musi  by�  zaparafowane  przez  pracownika

merytorycznego  oraz  pracownika  Wydziału  Finansów  i  Bud�etu  odpowiedzialnego  za

zaanga�owanie wydatków.

§ 16

Obieg zewn�trznych dowodów ksi�gowych dotycz�cych zakupu towarów i usług

1. W zakresie dokumentacji rozrachunków z tytułu zakupu towarów i usług wyró�nia si�

nast�puj�ce dokumenty:

1)  faktury  /duplikaty  faktur,  faktury  proforma,  dopuszcza  si�  składanie  faktur  w  formie

elektronicznej (e-faktur). Na adres e-mail: ugz.efaktury@zakroczym.pl. Ka�da e-faktura musi

by� podpisana elektronicznie/,

2) faktury koryguj�ce,

3) rachunki, 

4) umowy/porozumienia,

5) noty ksi�gowe obce, 

6)  inne  dokumenty  o  równowa�nej  warto�ci  formalnej  do  faktur  /m.  in.  decyzje

administracyjne, wezwania do zapłaty, postanowienia/.

2.  Dowody  ksi�gowe  wystawione  przez  dostawców  towarów  i  usług musz�  by�  zgodne

z przepisami ustawy z dnia 11 marca 2004 roku o podatku od towarów i usług. Słu��  do

udokumentowania  zakupu  składników  oraz  usług  �wiadczonych  na  rzecz  Urz�du  Gminy

w Zakroczymiu. 

3. Dowody ksi�gowe nale�y przekaza� do Wydziału Finansów i Bud�etu w terminie 7 dni od

daty wpływu do urz�du, nie pó�niej jednak ni� 3 dni robocze przed terminem płatno�ci.

4.  Termin  płatno�ci  wskazany  na  fakturze/rachunku  oznacza  dat�  uznania  rachunku

bankowego kontrahenta.
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5. Dowody dostarczone w terminie niegwarantuj�cym dokonanie terminowej zapłaty musz�

zawiera� adnotacj� o przedłu�eniu terminu płatno�ci przez kontrahenta.

6. W przypadku stwierdzenia przez pracownika komórki merytorycznej braku lub zagini�cia

dokumentu od kontrahenta nale�y niezwłocznie uzyska� jego duplikat.

7. Dowody ksi�gowe, o których mowa § 16 ust. 1 musz� by�  przechowywane przez okres

5 lat,  licz�c od ko�ca roku, w którym wystawiono dany dokument ksi�gowy -  dla celów

kontroli podatkowej.

§ 17

Faktury/ Faktury koryguj�ce

1. Faktura jest  dowodem ksi�gowym potwierdzaj�cym dokonanie sprzeda�y towarów  lub

wykonania  usługi  wystawiana  jest  w dwóch egzemplarzach,  oryginał  otrzymuje  nabywca,

a kopi� dostawca. 

2. Faktura  powinna zawiera� co najmniej: 

1) dane sprzedawcy i nabywcy /nazwa, adres, NIP/,

2) numer kolejny faktury, 

3) dat� wystawienia faktury,

4) nazw� towaru lub usługi, 

5) miar� i ilo�� sprzedanych towarów lub zakres wykonanych usług, 

6) cen� jednostkow� towaru lub usługi bez kwoty podatku /cen� jednostkow� netto/, 

7) warto�� sprzeda�y netto, 

8) stawki podatku VAT,

9) kwot� podatku od sumy warto�ci sprzeda�y netto towarów /usług/, z podziałem na kwoty

dotycz�ce poszczególnych stawek podatku, 

10) warto�� brutto, 

11) sposób zapłaty/termin płatno�ci oraz numer rachunku bankowego.

3. W przypadku dostawy towarów lub �wiadczenia usług zwolnionych od podatku na fakturze

wskaza� nale�y równie�: 
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1) symbol towaru lub usługi, okre�lony w klasyfikacjach wydanych na podstawie przepisów

o  statystyce  publicznej,  je�eli  ustawa  lub  przepisy  wykonawcze  do  ustawy powołuj�  ten

symbol, 

2) przepis ustawy albo aktu wydanego na podstawie ustawy, na podstawie którego podatnik

stosuje zwolnienie od podatku, 

3) przepis dyrektywy UE, który zwalnia od podatku t� dostaw� lub to �wiadczenie.

4.  Faktura  koryguj�ca  mo�e  by�  wystawiana  wył�cznie  przez  podatnika  podatku  VAT

dokonuj�cego sprzeda�y towarów i usług: 

1) dla konkretnej czynno�ci,

2) zbiorczo dla wielu czynno�ci, obj�tych wieloma fakturami wystawianymi w danym okresie

–  w przypadku rabatów /inne  faktury,  m.  in.  dotycz�ce  pomyłek,  podwy�szania  kwot  na

fakturze, wystawia si� pojedynczo dla ka�dej faktury/.

5. Rejestr faktur znajduje si� w Wydziale Finansów i Bud�etu. 

§ 18

Rachunki

1.  Rachunek  jest  wystawiany   w  dwóch  egzemplarzach,  z  których  oryginał  otrzymuje

kupuj�cy, a kopia pozostaje w aktach sprzedawcy.

2. Rachunek  powinien zawiera� co najmniej:

1) numer kolejny rachunku, 

2) nazw� i adres sprzedawcy i kupuj�cego b�d� wykonawcy i odbiorcy usługi, 

3) dat� wystawienia, 

4) okre�lenie rodzaju i ilo�ci towarów lub wykonanych usług oraz ich ceny jednostkowe,

5) ogóln� sum� nale�no�ci wyra�on� liczbowo i słownie,

6) sposób zapłaty/ termin zapłaty oraz numer rachunku bankowego .
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§ 19

Noty koryguj�ce 

1. Nota koryguj�ca jest dokumentem, do wystawienia którego ma prawo nabywca towaru lub

usługi.

2. Urz�d Gminy w Zakroczymiu wystawia not� koryguj�c� w przypadku otrzymania faktury

lub faktury koryguj�cej zawieraj�cej pomyłki dotycz�ce: 

1) nazwy sprzedawcy towaru lub usługi, 

2) nazwy nabywcy towaru lub usługi, 

3) oznaczenia towaru lub usługi, 

4) daty wystawienia/sprzeda�y.

3. Not� koryguj�c� wystawia pracownik Wydziału Finansów i Bud�etu, a podpisuje Skarbnik

Gminy Zakroczym lub osoba zast�puj�ca go podczas jego nieobecno�ci.

4. Nota koryguj�ca przesyłana jest wystawcy faktury lub faktury koryguj�cej wraz z kopi�

w celu potwierdzenia jej tre�ci podpisem wraz z wła�ciw� piecz�tk� osoby uprawnionej do

wystawienia  faktury  i  odesłania  do  Urz�du  Gminy  w  Zakroczymiu.  Podpisana  przez

kontrahenta  kopia  noty  koryguj�cej,  zostaje  doł�czona  do  faktury  i  pozostaje  w  aktach

Wydziału Finansów i Bud�etu i nie podlega ksi�gowaniu. 

§ 20

Noty ksi�gowe

1.  Nota  ksi�gowa to  dowód ksi�gowy słu��cy dokumentowaniu  operacji,  dla  których  nie

przewidziano innego sposobu dokumentacji.

2. Nota ksi�gowa mo�e by� uznaniowa lub obci��eniowa. 
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3. Urz�d otrzymuje noty obci��eniowe dokumentuj�ce wydatki - poniesione przez jednostk�

dokonuj�c�  obci��enia  -  niepodlegaj�ce  przepisom  ustawy  z  dnia  11  marca  2004  roku

o podatku od towarów i usług, do sfinansowania przez Urz�d Gminy w Zakroczymiu, m.in.

od  jednostek  organizacyjnych  gminy  i  innych  urz�dów  prowadz�cych  obsług�  jednostek

samorz�du terytorialnego.

4. Rejestr not ksi�gowych znajduje si� w Wydziale Finansów i Bud�etu. 

§ 21

Polecenie ksi�gowania /PK/

1.  Polecenie  ksi�gowania  /PK/  to  ogólny  wewn�trzny,  wtórny  dowód  ksi�gowy  maj�cy

zastosowanie do udokumentowania zapisów ksi�gowych, które stanowi�:

1) przeniesienie danych ksi�gowych z ewidencji analitycznej do syntetycznej oraz pomi�dzy

wyodr�bnionymi jednostkami ksi�gowymi, w tym kompensaty wewn�trzne,

2) dokonanie w ksi�gach rachunkowych przeniesie� i zmian klasyfikacji,

3) dokonanie ró�nego rodzaju przeksi�gowa� o charakterze technicznym i formalnym, wyni-

kaj�cych z obowi�zuj�cych przepisów prawa, 

4) dokonanie w ksi�gach rachunkowych storn i korekt bł�dnych zapisów,

5) operacje gospodarcze nieudokumentowane odr�bnymi dowodami ksi�gowymi, lub udoku-

mentowane dowodami nie b�d�cymi samodzielnymi dowodami ksi�gowymi w rozumieniu

niniejszej instrukcji, w szczególno�ci: 

a) aktualizacja nale�no�ci, 

b) wycena aktywów, 

c) umorzenie i amortyzacja �rodków trwałych, i warto�ci niematerialnych i prawnych. 

2.  Pod  dowody  „PK”  doł�cza  si�  dokumenty  �ródłowe  typowe  dla  charakteru

ewidencjonowanej  w  ksi�gach  rachunkowych  operacji.  Dowodem  �ródłowym  mog�  by�

tak�e stosowne wydruki z ksi�g rachunkowych.

3. Dowody „PK” podpisuj� pracownicy sporz�dzaj�cy i podlegaj� one zatwierdzeniu, którego

dokonuj�  upowa�nione  osoby  w  zale�no�ci  od  rodzaju  operacji  odzwierciedlonej

dokumentem PK:
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1) PK do operacji powoduj�cych istotne zmiany w aktywach i pasywach, na podstawie za-

twierdzonych przez Skarbnika Gminy Zakroczym i Burmistrza Gminy Zakroczym dowodów

�ródłowych /m.in. zarz�dzenia w sprawie umorzenia nale�no�ci lub innych ulg/ – zatwierdza

Skarbnik Gminy Zakroczym,

2) PK do operacji zwi�zanych z przeksi�gowaniami rocznymi, naliczeniem amortyzacji, nali-

czaniem odsetek, wycen� aktywów i innymi istotnymi zmianami w aktywach i pasywach –

zatwierdza Skarbnik Gminy Zakroczym,

3) PK do operacji technicznych i formalnych, storn i korekt bł�dów, je�eli nie wprowadzaj�

istotnych zmian w aktywach i pasywach – zatwierdza pracownik sporz�dzaj�cy niniejszy do-

kument.

Rozdział VII

DOWODY BANKOWE

Przez dowody bankowe rozumie si� takie dowody, którymi dokonuje si� dyspozycji �rodkami

pieni��nymi na rachunku bankowym, lub które potwierdzaj� dokonanie operacji na rachun-

kach bankowych, a zwłaszcza:

1) polecenie przelewu,

2) wyci�g z rachunku bankowego.

§ 22

Polecenie przelewu 

1.  Podstaw�  wystawienia  polecenia  przelewu  jest  dokument  �ródłowy  stanowi�cy

o  zobowi�zaniu  i  obowi�zku  zapłaty  lub  inny  wła�ciwy  dowód ksi�gowy,  zast�pczy  lub

�ródłowy, z wyj�tkiem:

1) przypadków gdy podstaw� dokonania przelewu s� obowi�zuj�ce przepisy prawa – w tych

przypadkach na poleceniu wskazuje si� tytuł prawny do wypłaty �rodków, 

2) gdy przelewu dokonuje si� w celu przeniesienia �rodków pomi�dzy wła�ciwymi rachunka-

mi bankowymi urz�du /m. in. odprowadzenie dochodów na rachunek organu finansowego –

bud�etu, refundacje prowizji itp./,
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2. Pracownik Wydziału Finansów i Bud�etu ujmuje polecenia przelewu w programie obsługi

bankowej i sporz�dza z nich wykaz zlece� płatniczych, które po akceptacji osób wpisanych

do karty wzorów przedło�onych w banku,  stanowi udzielon� bankowi dyspozycj� obci��enia

rachunku bankowego Urz�du Gminy w Zakroczymiu. Wykaz zalece� przed jego ostateczn�

akceptacj�, musi by� podpisany przez pracownika sporz�dzaj�cego. Podpisany wykaz zlece�

płatniczych jest przekazywany do banku drog� elektroniczn� zgodnie z technicznymi proce-

durami banku prowadz�cego obsług� rachunków bankowym Urz�du Gminy  w Zakroczymiu.

§ 23

Wyci�gi bankowe

1.  Wyci�gi  bankowe  s�  dokumentami  potwierdzaj�cymi  dokonanie  operacji  na  rachunku

bankowym /uznaniowym i obci��eniowym/ Urz�du Gminy w Zakroczymiu. 

2. Wyci�gi bankowe drukuj� pracownicy Wydziału Finansów i Bud�etu w dniu udost�pnienia

wyci�gu w systemie bankowym.

3. Otrzymany wyci�g podlega sprawdzeniu z dokumentami �ródłowymi – je�eli wyst�puj�. 

4. W przypadku stwierdzenia niezgodno�ci w wyci�gu bankowym, nale�y pisemnie dokona�

niezb�dnych  wyja�nie�  z  bankiem  obsługuj�cym  rachunek  bankowy  Urz�du  Gminy

w  Zakroczymiu.

5. Kontroli  podlegaj�  równie�  wszystkie zał�czniki b�d�ce odzwierciedleniem dokonanych

zapisów ksi�gowych na rachunku bankowym, jednocze�nie wyci�g z rachunku bankowego

odzwierciedla stan �rodków pieni��nych jednostki. 

6. Do wyci�gu w formie zał�czników doł�cza si� te polecenia przelewu /i inne dokumenty

pomocnicze/, które nie podlegaj� rejestracji w innych zbiorach dokumentów ksi�gowych jako

odr�bne dowody ksi�gowe, a które stanowi� dyspozycj� wydatkowania �rodków finansowych

lub s�  powi�zane z t� dyspozycj�. 
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7. W przypadku obci��e�  rachunków bankowych z tytułu opłat  i  prowizji  bankowych do

wyci�gu  bankowego  nie  sporz�dza  si�  dodatkowych  dowodów ksi�gowych.  Sprawdzeniu

podlega zasadno�� pobrania opłaty lub prowizji. Jest to zgodno�� z umow� obsługi bankowej.

Wyci�g bankowy nie wymaga podpisu co wynika z art. 7 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku

prawo bankowe.

Rozdział VIII

DOKUMENTY WYPŁAT WYNAGRODZE� LUB INNYCH �WIADCZE�  

§ 24

Listy płac 

1. Listy płac sporz�dza pracownik ds. kadr i płac na podstawie odpowiednio sporz�dzonych

i sprawdzonych dowodów �ródłowych oraz upowa�nienia.

2.  Listy  płac  sporz�dzane  s�  w  jednym  egzemplarzu,  stanowi�  podstaw�  do  przekazania

wynagrodze�  na  rachunki  bankowe  pracowników  oraz  s�  dowodem  �ródłowym  do

ksi�gowania. 

3. Podstawowymi dokumentami �ródłowymi do sporz�dzenia listy płac s�:

1) umowa o prac� lub zmiana umowy o prac�,

2) akt powołania lub wyboru,

3) rozwi�zanie umowy o prac�,

4) dokumenty okre�laj�ce wysoko�� dodatków specjalnych, słu�bowych, funkcyjnych, okre-

�laj�ce wysoko�� nagród, oraz wnioski o naliczenie wynagrodzenia za godziny nadliczbowe i

inne, 

5)  inne  dokumenty  maj�ce  wpływ  na  wysoko��  wynagrodzenia,  m.  in.  za�wiadczenia

o czasowej niezdolno�ci do pracy, 

6) wnioski okre�laj�ce wysoko�� wynagrodzenia prowizyjnego,

7) wnioski premiowe,

8) wnioski o zwrot kosztów u�ywania samochodów prywatnych do celów słu�bowych,

9) umowa zlecenie,
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10) umowa o dzieło,

11) rachunek za wykonan� prac� /zlecon�/,

12) zlecenie pracy w godzinach nadliczbowych,

13) wnioski o wypłaty nale�no�ci osób obcych rozliczanych w Wydziale Finansów i Bud�etu,

w szczególno�ci diety radnych, stypendia sportowe, stypendia dla uczniów szkół, itp.

4. Listy płac powinny zawiera� nast�puj�ce dane:

1) okres, za jaki zostało naliczone wynagrodzenie, 

2) nazwisko i imi� pracownika, 

3) sum� wynagrodze� brutto z rozbiciem na poszczególne składniki funduszu płac, 

4) sum� potr�ce� z podziałem na poszczególne tytuły, 

5) ł�czn� sum� wynagrodzenia netto – do wypłaty.

5. W listach płac dopuszczalne jest dokonywanie potr�ce� okre�lonych odr�bnymi przepisami

prawa.

6. Lista płac powinna by� podpisana przez: 

1) osob� sporz�dzaj�c� /kontrola formalno-rachunkowa oraz merytoryczna/, 

2)  Skarbnika  Gminy Zakroczym i  Burmistrza Gminy Zakroczym lub osoby upowa�nione

/zatwierdzenie do wypłaty/. 

7. Dokumenty stanowi�ce podstaw� do wypłaty wynagrodze� oraz potr�ce� z list płac musz�

by� dostarczane do pracownika ds. kadr i płac na bie��co.

8.  Listy  płac  za  wynagrodzenie  wynikaj�ce  ze  stosunku  pracy  sporz�dza  upowa�niony

pracownik ds. kadr i płac najpó�niej na jeden dzie� przed wypłat� wynagrodzenia.

9. Dokonanie przelewu wynagrodze�  na rachunki bankowe pracowników urz�du nast�puje

najpó�niej w terminie do dnia 28 ka�dego miesi�ca.

10. Szczegółowe wytyczne w sprawie obliczenia nale�no�ci z tytułu zwolnie� lekarskich oraz

ich udokumentowania zawarte s� w odr�bnych przepisach.
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11.  Dokumenty  dotycz�ce  umowy o  prac�,  zmiany  umowy o  prac�,  rozwi�zania  umowy

o prac� podpisywane s� przez Burmistrza Gminy Zakroczym i sporz�dzane przez pracownika

ds. kadr  i płac w dwóch egzemplarzach, z przeznaczeniem dla: 

1) pracownika, 

2) komórki merytorycznej /stanowisko ds. kadr i płac/, 

§ 25

Pozostałe listy płac 

1. Pozostałe listy wypłat sporz�dzane s� przez pracownika ds. kadr i płac: 

1) listy wypłat diet radnych sporz�dzane s� na podstawie list obecno�ci, radnych obecnych na

sesjach Rady Gminy Zakroczym i posiedzeniach w komisjach, potwierdzaj�c własnor�cznymi

podpisami i płatnych do 15-go ka�dego miesi�ca,

2) listy wypłat diet sołtysów sporz�dzane s� na podstawie list obecno�ci, sołtysów obecnych

na sesjach Rady Gminy Zakroczym, potwierdzaj�c własnor�cznymi  podpisami i płatnych do

15-go ka�dego miesi�ca, 

3)  listy  wypłat  z  tytułu  udziału  w  posiedzeniach  Gminnej  Komisji  Rozwi�zywania

Problemów Alkoholowych sporz�dzane s� na podstawie listy obecno�ci członków komisji,

potwierdzaj�c własnor�cznym  podpisem i płatnych do 15-go ka�dego miesi�ca, 

4) listy wypłat z Zakładowego Funduszu �wiadcze� Socjalnych, których podstaw� wypłat jest

decyzja  okre�laj�ca  rodzaj  przyznanego  �wiadczenia,  wystawiona  przez  komisj�  socjaln�,

zatwierdzon�  przez  Burmistrza  Gminy  Zakroczym  lub  osob�  przez  niego  upowa�nion�.

Decyzja wystawiana jest  w dwóch egzemplarzach, z czego jeden zostaje w  aktach sprawy,

a drugi przekazuje si� do Wydziału Finansów i Bud�etu,

5) listy wpłat  ekwiwalentów pieni��nych członkom Ochotniczych Stra�y Po�arnych sporz�-

dza si� na podstawie przedło�onego wniosku przez przedstawiciela Ochotniczej Stra�y Po�ar-

nej,

6) listy wypłat stypendiów na podstawie wniosków i umów stypendialnych.
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§ 26

Wniosek o zaliczk�

1. Zaliczk� mo�e uzyska� pracownik zatrudniony na podstawie umowy o prac� w Urz�dzie

Gminy  w  Zakroczymiu,  na  poczet  wykonania  okre�lonych  zada�  w  kwocie  nie

przekraczaj�cej 5.000 zł.

2. Wniosek o zaliczk� wypełnia pracownik pobieraj�cy zaliczk�. Po uzyskaniu akceptacji pod

wzgl�dem  merytorycznym,  formalno-rachunkowym,  zgodno�ci  z  planem  finansowym

jednostki  na dany rok bud�etowy,  oraz zatwierdzeniu do wypłaty przez Skarbnika Gminy

Zakroczym i Burmistrza Gminy Zakroczym lub upowa�nionej osoby, pracownik przedkłada

wniosek do Wydziału Finansów i Bud�etu. 

3.  Zatwierdzony  wniosek  o  zaliczk�  musi  by�  zło�ony w Wydziale  Finansów i  Bud�etu

najpó�niej w terminie trzech dni roboczych przed planowanym terminem wypłaty zaliczki. 

4.  Warunkiem  udzielenia  zaliczki  jest  całkowite  rozliczenie  si�  z  poprzednio  pobranej

zaliczki.

5.  Zaliczki  musz�  zosta�  rozliczone nie  pó�niej  ni�  w terminie  30  dni  od  daty pobrania

zaliczki,  jednak  nie  pó�niej  ni�  przed  ko�cem  roku  bud�etowego  oraz  przed  ustaniem

stosunku pracy. 

6.  Je�eli  zaliczka  podj�ta  przez  pracownika  nie  została  rozliczona w ustalonym terminie,

pracodawca ma prawo do jej potr�cenia z najbli�szego wynagrodzenia pracownika.

§ 27

Rozliczenie zaliczki

1. Rozliczenie zaliczki powinno zawiera�  wyszczególnienie wydatków udokumentowanych

m in. fakturami, rachunkami, paragonami, biletami. 
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2. Do wypełnionego formularza „Rozliczenie zaliczki” nale�y doł�czy� dowody ksi�gowe –

opisane i sprawdzone pod wzgl�dem merytorycznym. 

3. Klasyfikacja bud�etowa wydatków poniesionych w ramach otrzymanej zaliczki musi by�

zgodna z klasyfikacj� wskazan� w momencie zło�enia wniosku o zaliczk�. 

4.  Rozliczenie  zaliczki  sporz�dza  zaliczkobiorca  w  jednym  egzemplarzu  i  przekazuje  do

Wydziału Finansów i Bud�etu wraz z doł�czonymi dokumentami.

§ 28

Rozliczenie kosztów podró�y słu�bowych 

1.  Dokumentem ksi�gowym stanowi�cym podstaw� zwrotu kosztów podró�y słu�bowej jest

polecenie wyjazdu słu�bowego /delegacja słu�bowa/.

2.  Rachunek kosztów podró�y delegowany przedkłada do rozliczenia w Wydziale Finansów

i  Bud�etu nie pó�niej ni� w terminie 7 dni od zako�czenia podró�y słu�bowej.

3. W przypadku korzystania przez pracownika z własnego samochodu do celów słu�bowych,

do delegacji konieczne jest podpisanie stosownej umowy. 

4.  Rozliczenie  kosztów podró�y nast�puje  na  rachunek  bankowy,  po zatwierdzeniu przez

Skarbnika  Gminy Zakroczym  i  Burmistrza  Gminy Zakroczym  /lub  osoby upowa�nionej/,

w ci�gu 3-5 dni roboczych od daty przedło�enia prawidłowego rozliczenia.

§ 29

Ewidencjonowanie maj�tku trwałego

1. Dokumentami stanowi�cymi podstaw� do ewidencji operacji gospodarczych dotycz�cych

rozpocz�tych inwestycji i remontów s� faktury/rachunki dostawców/wykonawców.
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2. W Urz�dzie Gminy w Zakroczymiu stosowane s� nast�puj�ce dowody ksi�gowe dokumen-

tuj�ce ruch �rodków trwałych i warto�ci niematerialnych i prawnych:

1) OT przyj�cie �rodka trwałego do u�ywania,

2) PT protokół zdawczo-odbiorczy �rodka trwałego,

3) LT likwidacja �rodka trwałego. 

3. Dowód OT powinien by� sporz�dzony w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:

1) dwa egzemplarze dla Wydziału Finansów i Bud�etu,

2) trzeci egzemplarz dla komórki merytorycznej.

4.  Dowód PT słu�y do udokumentowania  nieodpłatnego  przekazania  �rodka trwałego  lub

nieodpłatnego przyj�cia �rodka trwałego. Podstaw� do wystawienia dokumentu PT musi by�

w szczególno�ci dokumenty pierwotne, na podstawie których nast�puje przekazanie składnika

maj�tku.  Dowód  PT  stosuje  si�  tak�e  do  udokumentowania  odpłatnego  zbycia  �rodka

trwałego.

5. Przy pracach projektowo-kosztorysowych do faktury wykonawcy winien by�  doł�czony

protokół przyj�cia dokumentacji.  W protokole nale�y zamie�ci�  dane dotycz�ce osoby/ko-

mórki, której powierzono dokumentacj� do przechowania.

6. W zakresie robót budowlano-monta�owych oraz nakładów na remonty, do faktury wyko-

nawcy nale�y doł�czy� protokół odbioru wykonanych i przekazanych robót, elementów robót

oraz sprawdzony kosztorys wykonawczy.

7.  W  protokołach  wymagane  jest  rozbicie  kwotowe  na  poszczególne  prace  wykonane

w ramach zadania.

8. Dokumentami stanowi�cymi podstaw�  do ewidencji operacji dotycz�cych zako�czonych

inwestycji i remontów s�:

1) protokół odbioru ko�cowego oraz przekazania inwestycji do u�ytkowania, 

2) dowody OT – przyj�cie �rodka trwałego, 

3) polecenie ksi�gowania.
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9. Dowody OT stanowi� udokumentowanie zako�czonych inwestycji polegaj�cych na zaku-

pach składników maj�tkowych na podstawie faktury zakupu lub przyj�cia inwestycji na pod-

stawie protokołu odbioru ko�cowego. 

10. Polecenie ksi�gowania, sporz�dzone przez pracownika Wydziału Finansów i Bud�etu na

podstawie odpowiednich dowodów �ródłowych, stanowi udokumentowanie przyj�cia na stan

�rodków trwałych lub warto�ci niematerialnych i prawnych.

11. Przy sprzeda�y lub zakupie nieruchomo�ci, nale�y przedło�y� kopi� aktu notarialnego do:

1) Wydziału Finansów i Bud�etu /ksi�gowo�ci/, który stanowi zał�cznik do polecenia ksi�go-

wania, 

2) pracownika sporz�dzaj�cego deklaracj� VAT. 

12.  Dowód LT wystawia si�  na okoliczno��  likwidacji �rodka trwałego na skutek zu�ycia,

zniszczenia,  lub  niedoboru.  Wystawiany  jest  on  jak  dowody  dotycz�ce  ruchu  �rodków

trwałych w jednostce. 

13. Dowód LT powinien zawiera� m.in.:

1) numer i dat� dowodu,

2) nazw� �rodka trwałego i jego numer inwentarzowy,

3) warto�� pocz�tkow� /warto�� ksi�gow�/,

4) protokół zawieraj�cy orzeczenie o likwidacji �rodka trwałego (zał�czniki do LT).

14. Szczegółowe zasady wystawiania oraz obiegu dokumentów w zakresie ruchu �rodków

trwałych  reguluje  obowi�zuj�ce  zarz�dzenie  Burmistrza  Gminy  Zakroczym  –  Instrukcja

gospodarowania  maj�tkiem  trwałym  i  zasad  odpowiedzialno�ci  za  powierzone  mienie

w Urz�dzie Gminy w Zakroczymiu. 
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Rozdział IX

PROCEDURY POST�POWANIA W SPRAWIE SPOSOBU DOKONYWANIA

ZMIAN W PLANACH FINANSOWYCH ORAZ ZATWIERDZANIA TYCH ZMIAN 

§ 30

1.  Podstaw� gospodarki finansowej jest plan finansowy dochodów i wydatków. 

2.  Plan finansowy zatwierdzony jest w podziale pełnej klasyfikacji bud�etowej. 

3.  Wydatki  realizowane  s�  w  granicach  kwot  okre�lonych  w  planie  finansowym,

z  uwzgl�dnieniem  prawidłowo  dokonanych  przeniesie�  i  zgodnie  z  planowanym

przeznaczeniem,  w  sposób  celowy  i  oszcz�dny,  z  zachowaniem  zasady  uzyskiwania

najlepszych efektów. 

4. Wnioski o zmian� planów finansowych w uzasadnionych przypadkach, z wyczerpuj�cym

uzasadnieniem  wnioskowanych  zmian  /w  szczegółowo�ci  co  do  ka�dego  paragrafu

klasyfikacji bud�etowej/ nale�y składa� osobno do zmian: 

-  wymagaj�cych  podj�cia  uchwał�  Rady  Gminy  Zakroczym  /kompetencje  Rady  Gminy/

obejmuj�cych zmiany planu dochodów, zwi�kszenie wydatków maj�tkowych oraz wydatków

mi�dzy działami klasyfikacji bud�etowej, 

-  wymagaj�cych  podj�cia zarz�dze�  Burmistrza Gminy Zakroczym,  obejmuj�cych  zmiany

planu  wydatków  ramach  działu  klasyfikacji  bud�etowej,  zgodnie  z  upowa�nieniem  Rady

Gminy Zakroczym. 

5.  Wnioski o zmian� planu finansowego  nale�y przedkłada� do dnia 5 ka�dego miesi�ca. 

6. Ostatni wniosek do zarz�dzenia Burmistrza Gminy Zakroczym w danym roku bud�etowym

nale�y dostarczy� w nieprzekraczalnym terminie do dnia 20 grudnia danego roku. 
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7. Na wniosku winna by�  uwidoczniona data wpływu, wniosek winien by�  zaakceptowany

przez  Burmistrza  Gminy Zakroczym,  a  nast�pnie  niezwłocznie  przekazany  do  Skarbnika

Gminy Zakroczym. 

8. Wnioski, co do których Skarbnik Gminy Zakroczym nie wniósł uwag merytorycznych, s�

opracowywane przez pracownika Wydziału Finansów i Bud�etu w postaci projektów uchwał

Rady Gminy Zakroczym oraz zarz�dze�  Burmistrza Gminy Zakroczym w sprawie zmiany

bud�etu na dany roku bud�etowy. 

9.  Burmistrz  Gminy  Zakroczym  niezwłocznie  zawiadamia  kierowników  jednostek,

naczelników oraz  pracowników  na  samodzielnych  stanowiskach,  o  dokonanych  zmianach

planów dochodów i wydatków.

10. Na podstawie podj�tych uchwał Rady Gminy Zakroczym i zarz�dze� Burmistrza Gminy

Zakroczym,  kierownicy  jednostek  organizacyjnych  otrzymuj�  pisemne  zawiadomienia

i dokonuj� zmian w planach finansowych. 

Rozdział X

POSTANOWIENIA KO�COWE

§ 31

1.  Niniejsza  instrukcja  obowi�zuje  pracowników  zatrudnionych  w  Urz�dzie  Gminy

w Zakroczymiu i podlega bezwzgl�dnemu jej przestrzegania.

2. Wszelkie zmiany instrukcji wymagaj� formy pisemnej i s� dokonywane przez Burmistrza 

Gminy Zakroczym na wniosek Skarbnika Gminy Zakroczym. 
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