Zalacznik Nr 4

do uchwaty Zarzadu
Zwiazku Gmin Krajny
z dnia 30.09.2013 r.

INSTRUKCJA
OBIEGU DOKUMENTOW FINANSOWO- KSIEGOWYCH
ZWIAZKU GMIN KRAJNY

§1
Wszystkie operacje finansowe i gospodarcze w Zwiazku, a takze inne znaczace
zdarzenia winny by¢ rzetelnie dokumentowane. Dokumentacja winna by¢é pelna, umozliwié
przesledzenie kazdej operacji finansowej, gospodarczej. Operacje finansowe, gospodarcze
i inne znaczace zdarzenia nalezy rejestrowa¢ w wymaganych terminach i prawidlowo
klasyfikowaé

§2

1. Dokumentem ksiggowym w rozumieniu ogolnym okresla si¢ kazdy dokument $wiadczacy
o zasztych lub przyszlych czynnosciach zdarzeniach albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy.

2. W odréznieniu od ogolnego dokumentu ksiggowego, dowodem ksiggowym jest dokument,
ktory stwierdza dokonanie operacji gospodarcze].
3. Prawidiowe, rzetelne, kompletne, zgodne pod wzglgdem rachunkowym dowody ksiegowe,
i dokumenty ksiggowe stanowiace podstawe zapisow ksiggowych stanowia roéwniez podstawe
do:

e zarzadzania, kontroli i badania dzialalnosci gospodarczej, szczegdlnie z punktu

widzenia legalnosci i celowosci dokonanych operacji gospodarczych,
e dochodzenia praw i udowodnienia dopelnienia obowiazkow,
e sporzadzania sprawozdawczosci finansowej i innej, obowiazujacej zwigzek.

4. Podstawe zapisow w ksiggach rachunkowych stanowi oryginal dowodu ksiggowego.
§3

1.Dowod ksiegowy, stwierdzajacy fakt dokonania operacji gospodarczych powinien by¢
rzetelny, zgodny z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktora dokumentuje,
powinien by¢ kompletny i bez bledow rachunkowych. Dowodd ksiegowy powinien zawieraé
CO najmniej:

e okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego

e nazwe 1 adres wystawcy i odbiorcy dowodu ksiegowego (okreslenie stron operacji
gospodarczej),

e date¢ wystawienia dowodu oraz date lub okres dokonania operacji gospodarczej,
ktorej dowod dotyczy,

e opis operacji gospodarczej oraz jej wartos¢, ilos¢ i ceng jednostkowa — jezeli jest to
mozliwe w jednostkach naturalnych, a gdy dowadd zostat sporzadzony pod inng data
takze date sporzadzenia dowodu,

e podpis wystawey 1 odbiorcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktorej
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przyjeto sktadniki majatkowe,

e stwierdzenie sprawdzenia 1 zakwalifikowania dowodu do wujecia w Kksiegach
rachunkowych przez nadanie numeru ewidencji ksiggowej oraz wskazanie miesigca
ksiggowania, a takze kont ksiegowych, na ktorych dokonano zapisow.

2. Dowod ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci
na walute polska wedlug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji
gospodarczej.

§4

1.Do ksiag rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzi¢ w postaci zapisu,
kazde zdarzenie, ktore nastgpito w tym okresie sprawozdawczym.

2. Podstawg zapisow w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiggowe, stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczej, zwane dalej dowodami zrédlowymi.

3. Dowodami Zrédlowymi moga by¢ dowody:
e Zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentéw w oryginale,
e Zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom jednostki,
e  Wewngtrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki,

4. Dowodami ksiggowymi stanowigcymi podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych moga
by¢ réwniez sporzadzone zgodnie z zapisami § 5 ustl przez zwigzek dowody ksiggowe:
e 7zbiorcze — stuzace do dokonania lacznych zapiséw zbioru dowodow zrodlowych,
ktére musza w dowodzie zbiorczym by¢ pojedynczo wymienione.
e korygujace poprzednie zapisy.
e zastepcze, wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu
zrodtowego.
e rozliczeniowe, ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych Kkryteriow
klasyfikacyjnych.
5. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodow
zrodlowych, operacji gospodarczej dokumentuje si¢ za pomoca ksiegowych dowodow
zastepczych sporzadzonych przez osoby dokonujace tych operacji. Dowody zastepcze nie
moga dotyczy¢é operacji gospodarczych, ktorych przedmiotem sa zakupy opodatkowane
podatkiem od towaréw i ustug.

§5

1. Dowody ksiggowe powinny by¢: rzetelne — to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczej, ktorg dokumentuja ;. kompletne — to jest zawierajace co najmniej dane
okreslone w § 10 ust.1; wolne od bledéw rachunkowych.

2. Blad w dowodach zrédlowych zewngtrznych obeych 1 wlasnych mozna korygowac jedynie
przez wyslanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie wraz
ze stosownym uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy stanowia inaczej. przypadku bledow
w fakturach VAT nalezy stosowac¢ przepisy o podatku od towarow i ustug.

3. Bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie biednej tresci lub
kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslanych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej
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i daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby upowaznione;j.

4.Upowaznionym do dokonywania poprawek na dowodach wewnetrznych sa osoby
sporzadzajace dokument, dokonujace kontroli merytorycznej oraz formalno-rachunkowej,
inne osoby do tego upowaznione, a takze osoby zatwierdzajace dokument.

§6

1. Dowody ksiggowe przed wprowadzeniem do ewidencji podlegajg sprawdzeniu po
wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym.

2. Kontrola merytoryczna dowodow ksiggowych polega na ustaleniu zgodnosci danych ze
stanem faktycznym 1 potwierdzeniu, czy dana operacja faktycznie wystapila i czy zostata
przeprowadzona prawidtowo.

3. Kontrola merytoryczna obcych dowodow ksiggowych polega w szczegolnosci na
sprawdzeniu, czy:

e dokument zostal wystawiony przez wlasciwy podmiot,

e operacji gospodarczych dokonaly osoby do tego upowaznione,

e planowana operacja gospodarcza zostala ujeta w zatwierdzonym planie
finansowym.,

e dokonana operacja byta celowa, tj. czy byla zaplanowana do realizacji w okresie,
w ktorym zostata dokonana lub wykonanie jej bylo niezbedne dla prawidlowego
funkcjonowania jednostki, ochrony mienia itp.,

e dane zawarte w dokumencie odpowiadaly rzeczywistosci, np.: czy zakres
rzeczowy faktycznie zostal wykonany (kontrola na gruncie), czy prace zostaly
wykonane w sposob rzetelny i zgodnie z obowigzujgcymi normami,

e na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawarta umowa: umowa o prace lub
wykonanie ushugi, umowa o dostawy, wzglednie czy ztozono zamdwienie,

e zastosowano odpowiednie procedury wynikajace z ustawy o zamoOwieniach
publicznych,

e operacja gospodarcza przebiegata zgodnie z prawem.

4. Pracownik dokonujgcy kontroli merytorycznej na dowodach ksiegowych podaje zrodto
finansowania zgodnie z planem wydatkow budzetowych, tzn. dzial, rozdzial, paragraf. Na
okolicznos¢ dokonania kontroli dowodéw ksiegowych pracownik dokonujacy kontroli
merytorycznej umieszcza na dowodzie ksiggowym piecze¢ z klauzula: ,.Sprawdzono pod
wzgledem merytorycznym"

5. Kontrola formalno-rachunkowa polega na sprawdzeniu czy dowdd zostal wystawiony na
wlasciwym druku, formularzu, arkuszu, czy zawiera wszystkie dane wlasciwe danemu
dowodowi ksiggowemu, czy jest sprawdzony, opisany i podpisany pod wzgledem
merytorycznym, czy jest kompletny, wolny od bledéw rachunkowych.

6. Na okolicznos¢ dokonania kontroli formalnej i rachunkowej pracownik dokonujacy
kontroli umieszcza na dowodzie ksiggowym piecze¢ z klauzulg ,,Sprawdzono pod wzgledem
formalnym i rachunkowym™

7. Kierownik Biura dokonuje sprawdzenia 1 podpisu pod wzgledem merytorycznym.
Powyzsze dokumenty sprawdzane sg przez Glownego Ksiggowego pod wzgledem formalno-
rachunkowym.

8. Dowody stanowiace podstawe do wyplaty srodkéw finansowych przed ich realizacja
podlegaja zatwierdzeniu przez Glownego Ksiegowego Zwiazku, Przewodniczacego Zarzadu
lub Kierownika Biura. Dokumenty polecen przelewow zatwierdzane sa do zaplaty przez
osoby wymienione w karcie wzoru podpisow 1 stanowia podstawe do dokonania operacji
bankowe;j.
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9. W przypadku wewnetrznych dowodow ksiggowych w szczegdlnosci dowodow polecenie
ksiggowania ,.PK” zatwierdzenia dokonuje Glowny Ksiggowy Zwiazku lub osoba przez niego
upowazniona.

§7

1. Dokumenty ksiggowe podlegaja: segregacji, sprawdzeniu prawidlowosci. dekretacji
ksiegowaniu.
2. Segregacja dokumentow ksiegowych polega na:
e wylaczeniu z ogétu dokumentéw tych, ktore nie podlegaja ksiggowaniu (np. nie
wyrazaja operacji gospodarczych lub sg ich zapowiedzia),
e podziale dowodéw ksiggowych, np. wedlug jednorodnych grup dotyczacych, np.:
rachunkow bankowych, operacji gospodarczych, raportu kasowego.
e kontroli kompletnosci otrzymanych dokumentow.
3.Sprawdzenie prawidlowosci dokumentoéw polega na ustaleniu, np. czy one sa prawidlowe,
wystawione na wiasciwym druku, czy zawieraja wymagane zalaczniki, opisy, pieczatki,
podpisy, sa sprawdzane pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym.
4. Dekretacja i ksiggowanie dokumentu ksiggowego polega na:
e nadaniu dokumentom numerow ewidencyjnych
e okreslenie kont syntetycznych i analitycznych
e okresleniu daty ksiggowania
e zatwierdzeniu przez kierownika jednostki oraz Glownego Ksiegowego lub przez
osoby przez nich upowaznione
5. W celu zmniejszenia pracochtonnosci dekretacji nalezy stosowac pieczatki z odpowiednimi
rubrykami.
6. Na okreslonych dokumentach (wyciggach bankowych, raportach kasowych) nie umieszcza
si¢ dekretow, poniewaz sposob przetwarzania danych zapewnia automatyczne powigzanie
dokumentu zrédlowego z zapisem w systemie informatycznym, a ujecie ich na okreslonych
kontach nastepuje wg pewnego algorytmu, ktory jest staly i powtarzalny w obrebie danego
typu dokumentu.

§ 8

1. W zakresie dokumentacji rozrachunkoéw z tytulu zakupu towardéw, materialéw i ustug
rozroznia si¢ nastepujace dokumenty:
faktura VAT,
e rachunek,
faktura korygujaca i nota korygujaca,
e umowa,
e nota ksiggowa.
2. Faktura winna obejmowac:
e nazwg i adres jednostki wystawiajacej oraz NIP,
date wystawienia 1 numer kolejny,
nazwe 1 adres odbiorcy,
sposob zaplaty,
wykaz ilosci, rodzajow i cen zafakturowanych towarow, robot i ustug,
sume naleznosci,
pieczeé 1 podpisy wystawcy,
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e pokwitowanie zaplaty gotowkowej.
Faktura moze rowniez zawiera¢ termin zaplaty, nazwe banku i numer rachunku bankowego
wystawcy.
Sprostowanie faktur (rachunkow), jako rezultat ich sprawdzenia nastepuje poprzez
wystawienie przez Glownego Ksiggowego noty korygujacej w dwoch egzemplarzach i
wystlanie ich do kontrahenta celem potwierdzenia. Potwierdzony egzemplarz noty korygujacej
powinien by¢ dotaczony do faktury.

3. Umowa sporzadzona z wybranym dostawcg towarow, robot lub ustug powinna zawierac:

e przedmiot umowy (zakres, miejsce realizacji),

e daty zawarcia umowy i numer umowy,

e wynagrodzenie za przedmiot umowy lub zasad na postawie ktorych bedzie
wyliczane wynagrodzenie po odbiorze przedmiotu umowy,

e podpis Przewodniczacego Zarzadu Zwigzku, radcy prawnego, Gléwnego
Ksiggowego

e klasyfikacje budzetowa wydatku (rozdzial, paragraf), ktorego umowa dotyczy,

e pieczec firmowa.

e zapisy dotyczace odpowiedzialnosci odszkodowawczej z tytutlu niewykonania
lub nienalezytego wykonania umowy,
e zapisy dotyczace odstgpienia lub rozwigzania umowy.

4. Dokumentami stwierdzajacymi uregulowanie zobowigzan sg wyciagi bankowe, zalaczone
do wyciagéw bankowych kopie przelewow bankowych, dowody kasowe, rozliczenia
pracownikow z zaliczek na drobne zakupy z dolaczonymi dowodami stwierdzajacymi
poniesione wydatki.

5. Dowodami bankowymi sa przede wszystkim wyciagi z rachunkow bankowych. Do
wyciggow tych moga by¢ dotaczone: dowody wplaty, czeki, polecenia przelewu.

§9

I.Dokumentami stwierdzajacymi wyplate wynagrodzen sg listy plac pracownikow
zawierajgce skladniki wynagrodzen wynikajace z angazy i $wiadczenia z ubezpieczenia
spolecznego.

2. Umowy o prace, wszelkie zmiany do umowy oraz rozwigzania umowy o prace sporzadza
Glowny Ksiggowy Zwiazku lub inny upowazniony przez niego pracownik, a zatwierdza
Przewodniczacy Zarzadu. Dokumenty sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach
z przeznaczeniem dla:
e pracownika,
e upowaznionego pracownika zwigzku prowadzacego akta osobowe
pracownikow.

3.Listy plac powinny zawiera¢ co najmniej:

okres za jaki obliczono wynagrodzenie,

imi¢ i nazwisko pracownika,

taczna sume do wyplaty,

sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto, z rozbiciem na
poszczegolne sktadniki funduszu plac,
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e sume¢ wynagrodzen netto,
e sume¢ potracen z tytutlu skladek emerytalnych, rentowych i chorobowych,
z tytulu podatku dochodowego od 0s6b fizycznych w tym skladka zdrowotna.
Wynagrodzenia przekazywane sa na rachunki bankowe wskazane przez pracownikéw w dniu
28 kazdego miesigca.

Listy plac podpisywane sa przez osobg¢ sporzadzajaca oraz zatwierdzane przez
Przewodniczacego Zarzadu Zwiazku lub Kierownika Biura Zwiazku.

4. Na koniec kazdego miesiaca sporzadza si¢ dokument zbiorczy ze sporzadzonych w danym
miesigcu podstawowych list plac oraz umow zlecen i innych $wiadczen bedacych podstawa
naliczen sktadek ZUS oraz podatku dochodowego od osob fizycznych, jak rowniez innych
zobowigzan np. wzgledem zaktadu ubezpieczeniowego. Jest on podstawa ksiggowania kwoty
wynagrodzen stanowiacych koszty Zwigzku oraz zobowigzan z tytulu wyptaty wynagrodzen
wobec ZUS, Urzedu Skarbowego.

§ 10

Dowodami ksiggowymi dotyczacymi majgtku trwatego sa:
e przyjecie srodka trwalego oraz wartosci niematerialnych i prawnych dokument
#OT7,
e protokol przekazanie — przyjecia srodka trwalego oraz wartosci niematerialnych i
prawnych ,,PT”,
likwidacja srodka trwalego oraz wartosci niematerialnych i prawnych ..LT”
polecenie ksiggowania ,,PK” ktore sporzadza si¢ na podstawie rocznych naliczen
umorzen srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych w tabelach
amortyzacyjnych stanowigce podstawe do ujecia w ksiggach rachunkowych
umorzen i amortyzacji.
Pozostale srodki trwale w uzytkowaniu oraz wartosci niematerialne i prawne wprowadza si¢
do ewidencji na biezaco z wyszczegdlnieniem: nazwy, ilosci sztuk, ceny jednostkowej.
wartosci, daty zakupu.
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