Zarzadzenie Nr 7/2011
Wéjta Gminy Rakszawa
z dnia 21 lutego 2011 roku

w sprawie wprowadzenia w zycie instrukcji obiegu dokumentéw w Urzedzie Gminy i
Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Rakszawie.

§1

Do Zarzadzenia Nr 57/05 Wéjta-Komisarza Rzadowego dla Gminy Rakszawa z dnia 14
listopada 2005 roku wprowadza sie zatacznik Nr 2 dotyczacy kontroli, obiegu i archiwizacji
dokumentéw dotyczacych POKL ktéry stanowi zalacznik do niniejszego Zarzadzenia .

§2

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia z moca obowiazujaca od 1 kwietnia 2010
roku.




1.

Zatacznik Nr 2

Do  Zarzadzenia Nr
7/2011 Woéjta Gminy
Rakszawa z dnia 21
lutego 2011 roku

Instrukcja

Kontroli, obiegu i archiwizacji dokumentow dotyczgcych POKL

I.Postanowienia ogdlne

Instrukcja ustala jednolite zasady sporzgdzania kontroli i obiegu dokumentéw w Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Rakszawie

Sprawy nieuregulowane niniejszg instrukcjg podlegaja ogdlnie obowigzujacym przepisom
prawa.

Il. Postanowienia szczegotowe

§ 1.

Podstawa zapisow w ksiegach rachunkowych jest dowdd ksiegowy, stwierdzajacy fakt
dokonania operacji gospodarczych. Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, zgodne z
rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktérg dokumentujg ,powinny by¢
kompletne i bez btedéw rachunkowych. Dowdd ksiegowy powinien zawierac:

a)nazwe i adres wystawcy i odbiorcy dowodu ksiegowego ( okreslenie stron operacji
gospodarczej)

b)date wystawienia dowodu oraz date lub okres dokonania operacji gospodarczej, ktorej
dowdd dotyczy

c)nazwe operacji gospodarczej oraz jej wartos¢ ,ilos¢ i cene jednostkowg — jezeli jest to
mozliwe —w jednostkach naturalnych

d)podpis wystawcy i odbiorcy dowodu lub osoby ,ktérej wydano lub od ktérej przyjeto
sktadniki majatkowe

e)numer dowodu ksiegowego

f)potwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez
nadanie numeru ewidencji ksiegowej oraz wskazanie miejsca ksiegowania, a takze kont
ksiegowych , na ktérych dokonano zapisow

1.Kazdy dowdd ksiegowy powinien by¢ sprawdzony i zatwierdzony pod wzgledem
merytorycznym, to znaczy powinien by¢ opisany przez upowaznione osoby, a stwierdzenie
rzetelnosci, celowosci i legalnosci zawartych w tym dokumencie danych powinno by¢
poswiadczone podpisem osoby zatwierdzajacej dokument.



2.Kazdy dowdd ksiegowy powinien by¢ sprawdzony i zatwierdzony pod wzgledem
formalno-rachunkowym, to znaczy , ze dowdd zostat wystawiony w sposdb prawidtowy,
zawiera wszystkie wymagane elementy oraz dane liczcbowe nie zwieraja btedéw
rachunkowych. Kontrola formalno-rachunkowa powinna byé poswiadczona podpisem
upowaznionej osoby.

3.Dowody ksiegowe nie mogga posiada¢ wad i btedow. Btedy w dowodach zrédtowych
zewnetrznych- obcych i wtasnych- mozna korygowac tylko innym dokumentem
zawierajgcym sprostowanie. Niedopuszczalne jest korygowanie dowodoéw ksiegowych
poprzez skredlenia, wymazywanie lub przerébki. Btedy w dowodach wewnetrznych —
wiasnych- moga by¢ poprawione przez skreslenie w sposéb umozliwiajgcy odczytanie
skredlonej tresci, wpisanie poprawionej i opatrzonej jej datg i podpisem osoby dokonujacej
poprawki.

4.Jezeli jedng operacje gospodarcza dokumentuje kilka egzemplarzy tego samego dowodu
lub kilka réznych dowoddéw, to dla potrzeb prawidtowej ewidencji ksiegowej nalezy, przy
kilku egzemplarzach tego samego dowodu, jeden egzemplarz okresli¢ stowem ,oryginat” a
pozostate stowem ,kopia”. Natomiast przy kilku réznych dowodach dokumentujacych te
sama operacje gospodarczg jeden z dowoddw nalezy okresli¢ stowami ,, dowdd ksiegowy”
a pozostate — stowem ,, zatacznik”.

5.Dowdd ksiegowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim. Jezeli dowdd ksiegowy
dotyczy operacji gospodarczej z kontrahentem zagranicznym, moze byé wystawiony w
jezyku obcym, jednak opis dowodu, jak tez wszystkie obowigzkowe zapisy, powinny by¢ w
jezyku polskim.

6.Zakupy rzeczowych sktadnikéw majatkowych powinny by¢ udokumentowane wytgcznie
fakturami lub rachunkami. Dowody zaptaty, wptaty do kasy lub inne dokumenty nie moga
by¢ uwazane za dowody ksiegowe i nie stanowig podstawy do zaksiegowania zakupu.

7.Tylko prawidtowe dowody ksiegowe moga by¢ podstawa zapiséw ksiegowych.

§ 2.
Dowodami ksiegowymi sg takze:

1.Polecenie ksiegowania, ktére sporzadza sie w celu zapisu ksiegowego
niepotwierdzajacego faktu dokonania operacji gospodarczej (np. otwarcie ksiagg , storno
btednego zapisu, przeniesienie kosztéw itp.) lub w innych przypadkach wynikajacych ze
stosowanej techniki ksiegowe;j.

2.Nota ksiegowa, jako szczegdlna odmiana ksiegowych dowodoéw zrédtowych. Noty
ksiegowe mogg by¢ wystawiane wytgcznie w sytuacji, gdy do okreslonej operacji nie majg
zastosowania przepisy ustawy o VAT. Stuzy w szczegdlnosci do dokumentowania operacji
zwigzanych z rozrachunkami z kontrahentem, jezeli przepisy nie wymagaja
dokumentowania operacji fakturg VAT, fakturg korygujaca lub rachunkiem.

3.Zastepczy dowod ksiegowy moze by¢ dopuszczony jako podstawa zapiséw ksiegowych
tylko w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach z braku mozliwosci uzyskania zrédtowych
dowoddw obcych. Sporzadzajg go osoby dokonujace operacji gospodarczych za zgoda
kierownika jednostki i gtéwnego ksiegowego.



§ 3.

Droge dokumentow od chwili ich otrzymania badz sporzadzenia do momentu przekazania
dokumentu do ksiggowania i jego dekretacji okresla sig jako , obieg dokumentéw”. Obieg
dokumentéw powinien odbywac sie najkrétsza i najprostsza droga.

§ 4.

1.Dokument sprawdzony pod wzgledem merytorycznym powinien by¢ potwierdzony data
dokonania kontroli oraz czytelnym podpisem osoby upowaznionej do jego sprawdzenia i
akceptacji. Dodatkowo na dokumencie powinien zostaé¢ umieszczony co najmniej opis,
uzasadniajacy celowos¢ dokonania zakupu towaru lub wykonania ustugi, jakich kosztéw
dotyczy. W przypadku dokumentéw zwiazanych z projektami finansowanymi z dotacji
unijnych opis dokumentu musi posiada¢ dodatkowe elementy wedtug schematu
przedstawionego ponize;j:

Wydatek poniesiony w ramach projektu wspétfinansowanego z Europejskiego Funduszu
spotecznego realizowanego w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki

Priorytet 7.1 Rozwdj i upowszechnianie aktywnej integracji

Poddziatanie 7.1.1 Rozwdj i upowszechnianie aktywnej integracji przez oérodki pomocy
spotecznej na podstawie umowy o dofinansowanie projektu

Czas na aktywnos¢ w Gminie Rakszawa
Nr umowy........ zdnia ........

2.Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i opisane dowody ksiegowe podlegaja
sprawdzeniu pod wzgledem formalno-rachunkowym przez upowaznionego pracownika,
ktéry nadaje im numer ewidencji ksiggowej, dokonuje dekretacji i przekazuje do zaptaty.

Karta wzoréw podpisu oséb upowaznionych do kontroli ;

-formalno-rachunkowej Joanna Sobu$  (WzOr POAPISU) w.e.eveceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e eeeesrenen,
-do kontroli merytorycznej Krystyna Kietbasa(Wzor pOdpisu).........ueeeveeeeeeeeceeeverssessessesson
Karta wzoréw podpisu 0séb upowaznionych do zatwierdzania dokumentéw ksiegowych:
Krystyna Kietbasa ( WzOr podpisu ) ....coeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e eee e

Joanna Sobus  (WzOr podpisu) e e

§ 5.
Dowody ksiegowe dotyczace obrotéw kasowych:

Operacje kasowe mogg by¢ dokonywane tylko na podstawie dowoddéw przychodowych i
rozchodowych na raporcie kasowym.



1. Wyptaty gotowkowe z kasy moga by¢ wyptacane na podstawie zrédtowych dowodow
kasowych uzasadniajacych te wypfaty.

2. Zrédtowe dowody kasowe stanowigce podstawe do wyptaty gotéwki powinny by¢
sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz musza
zawierac akceptacje do zaptaty podpisang przez kierownika jednostki i gtéwnego
ksiggowego, wzglednie przez osoby przez nich upowaznione.

3. Na podstawie sprawdzonych i zatwierdzonych do wyptaty dokumentéw kasjer
wystawia czek na podjecie gotéwki z banku i przedktada go do podpisu kierownikowi
jednostki i gtbwnemu ksiegowemu lub osobie upowaznionej zgodnie z wzorem
podpiséw w banku. Podjecie gotéwki z banku lub wptaty gotowki do banku dokonuje
kasjer lub upowazniony przez kierownika jednostki pracownik.

4. Listy ptac wynagrodzen pracownikéw jednostki sporzadza pracownik komorki
finansowo-ksiegowej. Sprawdzenia i akceptacji listy ptac pod wzgledem
merytorycznym dokonuje kierownik jednostki. Akceptacji i sprawdzenia poprawnosci
rachunkowej dokonuje gtéwny ksiegowy. Na podstawie podpisanej listy ptac
upowazniony pracownik komérki finansowo-ksiegowej dokonuje przelewu kwot na
rachunki bankowe poszczegélnych pracownikéw. W szczegOlnych przypadkach kasjer
wystawia czek i po jego podpisaniu przez upowaznione osoby pobiera gotowke banku,
a nastgpnie dokonuje wyptaty wynagrodzenia. Niepodjete w terminie 7 dni
wynagrodzenia podlegaja przyjeciu do kasy i odprowadzeniu do banku.

§ 6.

Srodki trwate i wyposazenie.

1)$rodki trwate do konta 011 — érodki trwate prowadzi¢ ewidencje analityczng w ksigzkach
srodkéw trwatych wedtug poszczegéinych rodzajéw.

2)pozostate srodki trwate do konta 013 —pozostate érodki trwate powyzej 1.500,00 zt (
komputery, monitory i drukarki powyzej 400,00 zt )prowadzi¢ ewidencje analityczng w
ksigzce inwentarzowej w ujeciu ilosciowo-wartosciowym

3) pozostate $rodki trwate ponizej 1.500,00 zt prowadzi¢ ewidencje analityczng w ujeciu
ilosciowym

§7.

Archiwizacja i przechowywanie dowodéw ksiegowych i innych dokumentoéw.

Do archiwum jednostki przekazuje sie akta spraw ostatecznie zatatwionych po uptywie
jednego roku, kompletnymi rocznikami .Przekazywanie akt odbywa sie na podstawie spisu
zdawczo-odbiorczego , po szczegdtowym przegladzie i uporzadkowaniu akt przez
poszczegdinych pracownikdw do tego upowaznionych.

1. Za dokumenty dotyczace kadr odpowiada Kierownik jawnostki

2. Za dokumenty ksiegowe i ptacowe odpowiada Gtéwny ksiegowy

3. Za dokumenty dotyczace realizacji projektéw unijnych odpowiada Kierownik jednostki
4. Kazda teczka powinna zawiera¢ spis spraw znajdujacych sie w teczce.
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5. Kazda teczka powinna by¢ opisana na zewnetrznej stronie.

6. Akta kategorii A musza byé w catosci przesznurowane, strony ponumerowane i na
zewnetrznej oktadce oznaczona ilosé kart zawartych w teczce.

7. Umowy, wnioski o ptatnos$¢ i sprawozdania finansowe jednostki- w stanie
uporzagdkowanym podlegaja trwatemu przechowaniu. Pozostate dokumenty
przechowuje sie przez okres:

a) ksiegi rachunkowe -5 lat

b) pozostate dowody ksiegowe i dokumenty — 5 lat

c¢) dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci przez okres jej
waznosci i dodatkowo przez pieé lat

d) karty wynagrodzen pracownikéw lub ich odpowiedniki przez okres wymaganego
dostepu do tych informacji wynikajacych z przepiséw emerytalno-rentowych, nie
krécej niz 50 lat

e) dokumenty zwigzane z realizacja projektéw wspotfinansowanych z dotacji unijnych
przez okres wymagany w umowie o dofinansowanie



