Zarzadzenie Nr 9/2019
Dyrektora Gminnego Centrum Ustug Wspodlnych w Rawiczu
Z dnia 13 grudnia 2019 roku

w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo- ksiegowych
w Gminnym Centrum Ustug Wspdlnych w Rawiczu

Na podstawie art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku
o rachunkowosci ( tekst jednolity Dz. U. z 2019 r., poz. 351, 1495, 1571, 1655, 1680 ze zm.)
oraz § 5 zatacznika nr 1 do Uchwaty Nr X11/123/2019 Rady Miejskiej Gminy Rawicz w sprawie
utworzenia samorzgdowe] jednostki organizacyjnej pod nazwg Gminne Centrum Ustug
Wspdlnych w Rawiczu oraz nadania jej statutu zarzagdzam co nastepuje:

§1

1. Wprowadzam instrukcje obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych
w Gminnym Centrum Ustug Wspdlnych w Rawiczu, zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do
zarzadzenia.

2. Ustala sie wykaz oséb upowaznionych do zatwierdzania dowodéw ksiegowych, zgodnie z
zatacznikiem nr 2 do zarzadzenia.

3. Ustala sie wykaz o0séb posiadajagcych  podpis elektroniczny, zgodnie
z zatgcznikiem nr 3 do zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzgdzania powierzam Zastepcy Dyrektora Gminnego Centrum Ustug Wspdlnych
w Rawiczu.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik nr

do Zarzadzenia Nr 9/2019
Dyrektora Gminnego Centrum
Ustug Wspdlnych Rawicz

z dnia 13 grudnia 2019 roku

INSTRUKCIJA
Obiegu i kontroli dokumentdow finansowo-ksiegowych

w Gminnym Centrum Ustug Wspdlnych w Rawicz.

Rozdziat I. Informacje wprowadzajace
1. Podstawy prawne

1) ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (t.j. Dz. U. 2019 r., poz. 351,
1495, 1571, 1655, 1680 ze zm.;

2) wustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (t.j. Dz. U.
2019r., poz. 869, 1622, 1649, 2020 ze zm.);

2. Niniejsza instrukcja okresla zasady opracowania, przyjmowania oraz obiegu dokumentow
a takze ich ewidencje i zatwierdzanie do wypfaty.

3. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o GCUW nalezy przez to rozumie¢ Gminne
Centrum Ustug Wspélnych w Rawiczu.

4. Zatgcznik do instrukcji stanowi wykaz wzoru podpiséw o0séb upowaznionych do
podpisywania dokumentéw pod wzgledem merytorycznym, rachunkowym i
zatwierdzajgcych do wyptaty.

5. Zatacznik do instrukcji stanowi wykaz oséb posiadajgcych podpis elektroniczny, ktéry jest
wykorzystywany do wykonywanych czynnosci stuzbowych.

Rozdziat Il. Cze$¢ opisowa
1. Ksiegi rachunkowe GCUW prowadzi sie w jezyku polskim i w walucie polskie;j.

2. W przypadku dokonywania transakcji w walucie innej niz polska ewidencje w ksiegach
rachunkowych prowadzi sie w jezyku polskim, a w ewidencji pozabilansowej dla konta o
tym samym symbolu wykazuje sie transakcje w walucie, w ktérej dokonano operacji
gospodarczej oddzielnie dla kazdej z nich.

3. GCUW posiada:
1) Ustalong dokumentacje przyjetych zasad rachunkowosci;

2) Ustalone zasady dokonywania kontroli finansowe;j i zarzgdczej,



10.

11.

3) Aktualny wykaz funkcjonujacych programéw do obstugi finansowo-ksiegowej wraz z
ich zmianami. Aktualizacje tego wykazu dokonuje sie na koniec kazdego roku
kalendarzowego przez gtdwnego specjaliste do spraw administracyjnych.

Ustalone zasady zapewnig Burmistrzowi Gminy Rawicz, organom kontrolnym oraz
radnym Gminy Rawicz dostep do dowoddéw ksiegowych i dokumentéw
inwentaryzacyjnych oraz informacji o wynikach przeprowadzonych kontroli gospodarki
finansowe;.

Radni Gminy Rawicz majg prawo wgladu do dokumentéw ksiegowych w siedzibie GCUW.
Bez zgody Dyrektora lub Zastepcy Dyrektora GCUW nie wolno radnemu kserowac
dokumentéw lub ich przetwarzaé za pomocg innych dostepnych mozliwosci technicznych
(np. zdjecia, fax) itp.

Zasady obiegu dokumentacji finansowo-ksiegowej umozliwiajg terminowe
przekazywanie sprawozdan przez GCUW jak i jednostki obstugiwane do Gminy Rawicz.

Ksiegi rachunkowe GCUW prowadzi sie w miejscu siedziby przy ul. Waty Jarostawa
Dabrowskiego 33. W przypadku jednostek obstugiwanych nastepuje moze nastgpic
(elektroniczne) potaczenie pracownika GCUW z programami tych jednostek w ich siedzibie
za pomocg zabezpieczonych koddw dostepu w celu uzyskania informacji niezbednych do
prawidtowego prowadzenia ewidencji zdarzen gospodarczych w tych jednostkach.

Ksiegi rachunkowe prowadzone s3g przy uzyciu komputera w systemie ,VULCAN ”, a dla
jednostek obstugiwanych w systemie VULCAN oraz ,PROGMAN”. Za wprowadzenie zmian
do oprogramowania odpowiedzialny jest gtéwny specjalista do spraw administracyjnych
wraz z informatykami urzedu.

Obowigzujgce zbiory komputerowe (wykaz prowadzonych ksigg rachunkowych) to:
1) Dziennik,
2) Ksiega gtéwna,
3) Ksiegi pomocnicze,
4) Zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtdwnej i sald kont ksigg pomocniczych,
5) Ksiegi inwentarzowe $rodkow trwatych, pozostatych srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych.

Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych, przy uzyciu komputera, za rownowazne z nimi
uwaza sie odpowiednio zasoby informacyjne rachunkowosci, zorganizowane w formie
oddzielnych komputerowych zbioréw danych, bazy danych lub wyodrebnionych czesci.
Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych, przy uzyciu komputera zostaje zapewniona
automatyczna kontrola ciggtosci zapiséw, automatyczne przenoszenie obrotow i sald.
Wydruki komputerowe sporzadzane sg za okresy sprawozdawcze, oznaczone petng nazwa
jednostki, z wyraznym wskazaniem, co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i
daty sporzadzenia.

Dziennik :

stuzy do chronologicznego ujecia zdarzen, jakie nastgpity w GCUW w danym okresie
sprawozdawczym. Zapisy mogg by¢ dokonywane réwnoczesnie z ewidencjg na kontach ksiegi
gtownej. Sumy obrotdw dziennika muszg by¢ liczone, co miesigc i narastajgco od poczatku
roku oraz muszg by¢ zgodne z zestawieniem obrotow i sald kont ksiegi gtéwnej. Zapisy w



dzienniku muszg by¢ kolejno numerowane, w sposdb ciggty od nr 1 az do ostatniego dnia roku
obrachunkowego. Ksiegowe systemy informatyczne automatycznie nadajg kolejnos$é
numerow zapisu ksiegi dziennika.

W GCUW moga by¢ prowadzone dzienniki czesciowe, jezeli z odrebnych przepiséw prawa
bedzie to wynikac¢ ( np. umowy na prowadzenie wyodrebnionej ksiegowosci dla projektow,
ktore uzyskaty dofinansowania z budzetu UE lub innych Zzrédet). Na koniec kazdego miesigca
sporzadza sie zestawienie obrotéw tych dziennikow wykorzystujac do tego celu miedzy innymi
systemy informatyczne.

12. Konta ksiegi gtéwnej

stuzg do zapiséw w sposdb systematyczny na kontach ujetych w zaktadowym planie kont. Na
kontach ksiegi gtéwnej obowigzuje ujecie zarejestrowanych w dzienniku zdarzen, zgodnie z
zasadg podwadjnego zapisu. Zapisy dokonywane sg w kolejnosci chronologicznej (wedtug dat
ich zakwalifikowania do ksiegowania), zachowujac ciggtosé, co oznacza zapisy miesiecznie i
narastajgco - jednolicie przez caty rok.

Pod datg otwarcia ksigg rachunkowych wprowadza sie na konta syntetyczne, salda
poczatkowe aktywow i pasywodw, a nastepnie dokonuje zapiséw za kolejne miesigce.

13. Konta ksigg pomocniczych

stanowig uszczegdétowienie i uzupetnienie zapiséw kont ksiegi gtéwnej. Konta analityczne
prowadzone sg w ujeciu systematycznym w formie wyodrebnionych ksigg w ramach kont
ksiegi gtdwnej. Suma sald poczatkowych i obrotéw w ksiegach pomocniczych musi by¢ zgodna
z saldem poczatkowym i obrotami odpowiedniego konta ksiegi gtéwnej.

Konta ksigg pomocniczych (w postaci oddzielnych ewidencji lub zapiséw analitycznych na
kontach syntetycznych) prowadzi sie miedzy innymi dla:

1. srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych od nich

odpiséw amortyzacyjnych,

2. rozrachunkéw z kontrahentami,

3. rozrachunkédw z pracownikami, a w szczegdlnosci jako imienng ewidencje
wynagrodzen pracownikdw zapewniajgcg uzyskanie informacji z catego okresu
zatrudnienia,
operacji sprzedazy (kolejno numerowane wtasne faktury i inne dowody),
operacji zakupu (ze szczegétowoscig niezbedng do wyceny sktadnikéw aktywoéw),
kosztéw i istotnych dla jednostki sktadnikdéw aktywoéw,
operacji gotowkowych w przypadku prowadzenia kasy.

No b

14. Na koniec kazdego miesigca sporzadza sie zestawienie obrotéw i sald, ktére winno
zawiera¢ co najmniej:
1. symbole kont,
2. salda kont na dzien otwarcia ksigg, obroty za miesigc i narastajgco od poczatku roku
oraz salda na koniec miesiaca,
3. sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotdw za miesigc
i narastajgco oraz sald na koniec miesigca.
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Role wykazu sktadnikow aktywow i pasywow spetnia zestawienie obrotéw i sald kont
ksiegi gtdwnej oraz zestawienie sald kont ksigg pomocniczych sporzadzone na dzien
zamkniecia ksigg rachunkowych.

Pozostate srodki trwate to srodki, ktérych warto$é nie przekracza wartosci ustalonej w
przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych, dla ktdorych odpisy amortyzacyjne
sg uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% wartosci w miesigcu oddania do
uzytkowania.

Wartos¢ poczatkowa sSrodkéw trwatych i dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe
podlegajg aktualizacji wyceny zgodnie z zasadami okreslonymi w odrebnych
przepisach, a wyniki aktualizacji s3 odnoszone na fundusz.

Srodki trwate oraz wartoéci niematerialne i prawne umarza sie i amortyzuje metoda
liniowg przy zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od
0s6b prawnych jednorazowo za okres catego roku w miesigcu grudniu.

Ksiegi inwentarzowe prowadzi sie w Systemie Komputerowym ,VULKAN” w
Systemie Srodki Trwate. Program sporzadza miedzy innymi tabele amortyzacyjna oraz
dokonuje naliczenia rocznego amortyzacji Srodkoéw trwatych.

Dowody ksiegowe winny byé na biezgco porzagdkowane i ukfadane
w segregatorach w kolejnosci chronologicznej, wynikajacej z prowadzonych ksiag
rachunkowych, w celu:

1) fatwego ich odszukania i sprawdzenia,

2) uniemozliwienia dostepu osobom nieupowaznionym.

Po zakonczeniu ewidencji ksiegowej za miniony rok obrotowy dowody ksiegowe
przechowuje sie w GCUW. Nalezy zapewni¢ fatwy dostep do nich osobom upowaznionym
oraz uniemozliwi¢ dostep osobom niepowotanym przez odpowiednie zabezpieczenia
pomieszczen oraz regatéw stuzgcych do przechowywania dokumentacji. Zbiory
dokumentéw w segregatorach powinny zawieraé numeracje zawartych w nim
dokumentéw celem fatwego do nich dotarcia.

W ramach stosowania ochrony danych powinno sie w nalezyty sposéb przechowywa¢ i

chroni¢ przed niedozwolonymi zmianami, rozpowszechnieniem bez upowaznienia,

uszkodzeniem lub zniszczeniem:

1) dokumentacje dotyczaca ustalonych i przyjetych zasad prowadzenia rachunkowosci,
zaktadowego planu kont, wykazu stosowanych ksigg rachunkowych, dokumentacji
systemu przetwarzania danych przy uzyciu komputera,

2) ksiegi rachunkowe,

3) dowody ksiegowe,

4) dokumenty inwentaryzacyjne,

5) sprawozdania finansowe.
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Ochrona danych w przypadku prowadzenia ksigg rachunkowych za pomocg komputera

podlega, szczegdlnym ustaleniom okreslonym w ustawie. Zatwierdzone roczne

sprawozdania finansowe podlegajg trwatemu przechowywaniu, natomiast pozostate
zbiory dokumentacji przechowuje sie przez okreslony czas:

1) ksiegi rachunkowe - 5 lat,

2) karty wynagrodzen pracownikéw albo ich odpowiedniki - przez okres wymaganego do
nich dostepu, wynikajacy z przepiséw emerytalnych, rentowych czy podatkowych,

3) dowody ksiegowe dotyczace inwestycji wieloletnich, uméw handlowych, roszczen
dochodzonych w postepowaniu cywilnym albo objetych tym postepowaniem, karnym
czy podatkowym - 5 lat od poczatku roku nastepnego po roku obrotowym, w ktérym
operacje, transakcje lub postepowanie zostaty ostatecznie zakoriczone, rozliczone spta-
cone lub przedawnione,

4) dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci - 5 lat po okresie jej
waznosci,

5) dokumentacje dotyczgcg rekojmi i reklamacji - 1 rok po uptywie terminu rekojmi lub
rozliczenia reklamaciji,

6) dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat,

7) pozostate dowody ksiegowe i dokumenty - 5 lat liczonych od poczatku roku
nastepnego po roku obrotowym, ktérego zbiory dotycza.

8) dokumentacje dotyczacy realizacji przedsiewziec, ktére uzyskaty dofinansowanie ze
srodkéw UE — w okresie ustalonym w programach lub innych dokumentach w ramach
»trwatosci projektu” (np. umowach, wytycznych itp.).

Zbiory dokumentacji w przypadku:

1) zakonczenia przez jednostke dziatalnosci wskutek potgczenia sie z inng jednostkg lub
zmiany formy prawnej - przechowuje jednostka kontynuujgca dziatalnosg,

2) likwidacji jednostki - przechowuje Gmina Rawicz. O miejscu przechowywania zbioréw
Burmistrz Gminy informuje w tym przypadku wtasciwy urzad skarbowy.

Zbiory tworzone wytgcznie w celu ich wykorzystania do zarzadzania GCUW, nie
zawierajgce informacji podlegajgcych przedstawieniu w sprawozdaniu finansowym, mogg
by¢ za zgodg Dyrektora GCUW przedmiotem badania przez organy kontroli zewnetrznej.

Mienie bedgce wtasnoscia GCUW winno by¢ zabezpieczone w sposdb uniemozliwiajgcy
kradziez. Pomieszczenia, w ktorych chwilowo nie przebywa pracownik winno by¢
zamkniete na klucz, a klucz zabezpieczony. Po zakoriczeniu pracy pomieszczenia GCUW
winny by¢é zamkniete, a okna pozamykane. Klucze do pomieszczen nalezy umiesci¢ w
specjalnej gablocie.

Gtéwny specjalista do spraw administracyjnych powadzi ewidencje oraz odpowiada za
wiasciwie prowadzenie gospodarki materiatami, wyposazeniem i Srodkami trwatymi w
uzytkowaniu, w tym miedzy innymi:

1) meblami,

2) maszynami i urzagdzeniami technicznymi,

3) odzieza ochronng i robocza,

4) sprzetem przeciwpozarowym,

5) narzedziami, przyrzgdami, ruchomosciami i innym wyposazeniem.
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Do obowigzkdw gtéwnego specjalisty do spraw administracji nalezy:

1) planowanie zakupéw wyposazenia i srodkéw trwatych,

2) wiasciwe i terminowe sporzadzanie dokumentacji ruchu wyposazeniem
i Srodkami trwatymi,

3) uzgadnianie na dzienn inwentaryzacji przychodéw, rozchoddéw i stanu wyposazenia,
srodkow trwatych,

4) przeciwdziataniu powstawaniu nadmiernych zapaséw,

5) prowadzenie na biezgco wykazéw wyposazenia znajdujgcego sie
w poszczegdlnych pomieszczeniach.

Bezposrednimi uzytkownikami sg pracownicy GCUW. Bezposredni uzytkownik ponosi
materialng odpowiedzialno$¢ za powierzone mu mienie. Obowigzkiem uzytkownika jest
informowanie o uszkodzeniu, kradziezy lub zaginieciu. Zmiana miejsca uzytkowania
wyposazenia moze by¢ dokonana za Dyrektora GCUW Ilub osoby przez niego
upowaznionej.

Wszelkie obiekty inwentarzowe znajdujace sie w GCUW muszg by¢ oznaczone numerem
inwentarzowym. Dokumenty przyjecia wyposazenia do uzytkowania stanowia podstawe
ujecia w ewidencji ilosciowo-wartosciowej lub ilosciowej Ksiegi inwentarzowe srodkéw
trwatych i wyposazenia na koniec kazdego roku kalendarzowego winny by¢ zamkniete.
Ksiegi inwentarzowe prowadzone sg w systemie informatycznym.

W GCUW nie prowadzi sie obrotu gotdwkowego. W wyjgtkowych przypadkach np.
wyptaty wynagrodzenia gotéwke do wyptaty pobiera wyznaczony przez Dyrektora lub
osobe upowazniong pracownik GCUW. Do czasu wyptaty gotdwke przechowuje sie w
metalowej kasetce.

»Zaangazowanie” wydatkdéw ksieguje sie w momencie podjecia decyzji o
zamiarze zaciggniecia zobowigzania lub przed podpisaniem dokumentow, ktore
spowodujg zaciggniecie zobowigzania finansowego (np. zawarcie umowy, zatrudnienie
pracownika, zamiar zakupu towardéw, faktura, faktura pro-forma, protokét z
zakoniczonego postepowania na wybor dostawcy itp.)”. Przy dokonywaniu zakupow
nalezy stosowac zasady wynikajgce z regulaminu dokonywania zamdwien publicznych
obowigzujgcym, w GCUW.

Informacje o wynikach kontroli przeprowadzonej przez rézne instytucje do tego
upowaznione zamieszczane sg przez te instytucje zgodnie z ich zasadami informowania o
wynikach kontroli.

Rozdziat Ill. Dokumentowanie operacji i zdarzen gospodarczych

Dowody ksiegowe



Prawidtowos¢ ewidencji operacji i zdarzen gospodarczych zalezy w duzym stopniu od jakosci
dokumentéw dostarczanych do ksiegowosci. Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, t;.
zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczych, kompletne oraz wolne od btedéw
rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych
wymazywania i ich przerdbek.

Kazdy dowdd ksiegowy musi odpowiadaé okreslonym ustawowym wymaganiom. Przede
wszystkim powinien on zawieraé elementy niezbedne do wyczerpujgcego odzwierciedlenia
dokonanej operacji gospodarczej.

Dokumentacja ksiegowa nazywamy zbiér wiasciwie sporzgdzonych dokumentéw (dowodow
ksiegowych), odzwierciedlajgcych w skréconej formie tres¢ operacji i zdarzen gospodarczych,
podlegajgcych ewidencji ksiegowej.

Dowdd ksiegowy spetnia swojg funkcje, jezeli jest prawidtowo wystawiony, i zawiera co
najmniej:

1. okreslenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyjny,

2. okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujgcych operacji gospodarczych,

3. opis operacji oraz jej warto$¢ (jezeli to mozliwe okreslong takze w jednostkach
naturalnych),

4. date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg — takze date
sporzgdzenia dowodu,

5. podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki
aktywow,

6. stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach
rachunkowych poprzez wskazanie miejsca oraz sposobu ujecia dowodu
w ksiegach rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania,

/. sprawdzony jest pod wzgledem:
- merytorycznym (celowosci i gospodarczego uzasadnienia operacji),
- formalnym (zgodnosci z przepisami prawa),
- rachunkowym (nie zawiera btedéw rachunkowych),

a fakt sprawdzenia uwidoczniony jest w tresci dokumentu,

8. oznaczony jest numerem okreslajgcym powigzanie dowodu z zapisami ksiegowymi
dokonanymi na jego podstawie w dzienniku i ksiedze gtéwnej, i zakwalifikowany
do ujecia w ksiegach rachunkowych.

Dowdd ksiegowy powinien by¢ sporzagdzony w jezyku polskim lub w jezyku obcym, jezeli
dotyczy realizacji operacji gospodarczych z kontrahentem zagranicznym - w sposob
jednoznaczny i zrozumiaty. Jezeli dowdd ksiegowy zawiera wartos¢ operacji gospodarczo-
finansowe] wytgcznie w walucie obcej, nalezy jg przeliczy¢ na walute polskg i wpisa¢ w wol-
nych miejscach dokumentu lub zatgczniku (nie dokonuje sie przeliczenia jezeli system
ksiegowy automatycznie przelicza transakcje walutowe na ztote polskie).

Jezeli dowéd ksiegowy nie dokumentuje przekazania lub przejecia sktadnika aktywoéw,
przeniesienie prawa wtasnosci lub uzytkowania wieczystego gruntu albo nie jest dowodem
zastepczym, podpisy oséb mogg zostaé zastgpione znakami zapewniajgcymi ustalenie tych



0s6b. Dotyczy to przede wszystkim podpisu elektronicznego np. na dokumentach
ubezpieczeniowych i innych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Oprécz  wyzej scharakteryzowanego  dokumentu, bedacego podstawg zapisu

w ksiegach rachunkowych, za dowdd ksiegowy uwaza sie takze:

- polecenie ksiegowania sporzgdzone dla udokumentowania jej niektérych operacji lub

zdarzen gospodarczych,

note ksiegowa wystawiong w celu dokonania wstepnej korekty operacji gospodarczej

wynikajgcej z dowodu ksiegowego obcego albo dokumentujgcg obrét pomiedzy

jednostkami organizacyjnymi Gminy Rawicz nie posiadajagcymi osobowosci prawnej a

GCUW lub innymi JST,

- zestawienie (zbiorcze zestawienia) dowoddéw ksiegowych sporzgdzone w celu dokonania
w ksiegach rachunkowych ksiegowania operacji gospodarczych o jednakowym
charakterze zbiorczym zapisem,

- pisma sporzgdzone przez pracownikéw GCUW w celu np dokonania przelewu, przekazania
zaliczki, przelania mylnie wptaconej kwoty pienieznej powstatej w wyniku pomytki.
Pisma kierowane do Dyrektora GCUW podpisujg pracownicy.

- decyzje administracyjne, na podstawie ktérych np. dokonywane sg zwroty nadptaconych
kwot naleznosci publicznoprawnych,

- inne dokumenty (np. wyrok sadu), z ktérych wynika koniecznos¢ zaptaty zobowigzania.

Dowodem ksiegowym nie jest faktura pro-forma. Jak wynika z interpretacji Ministra
Finanséw ,,...jest to dokument wystawiany w obrocie gospodarczym ijego celem moze by¢
np. potwierdzenie ztozenia oferty czy przyjecia zamdwienia do realizacji. Wyrazne oznaczenie
tego dokumentu wyrazami pro-forma powoduje, ze nie mozna przypisa¢ mu waloru faktury
w rozumieniu przepiséw o VAT, gdyz podmiot wystawiajgcy taki dokument jednoznacznie
wskazuje, ze nie jest to faktura. Wystawienie tego dokumentu nie powoduje zatem skutkéw
w zakresie podatku VAT, tj. obowigzku zaptaty wykazanego w tym dokumencie podatku oraz
nie stanowi dla kontrahenta podstawy do odliczenia wykazanego w tym dokumencie podatku
VAT"...” (Wyjasnienia Ministerstwa Finanséw zamieszczone na stronie internetowej
www.mf.gov.pl).

Przepisy o VAT wprawdzie nie postugujg sie pojeciem faktura pro-forma, w praktyce
gospodarczej uksztattowat sie jednak poglad, ze taka faktura stanowi propozycje (oferte)
zawarcia umowy sprzedazy towaru lub Swiadczenia ustugi. Petni ona jedynie role informacyjng
(np. o kwocie do zaptaty), i nie jest dowodem zawarcia transakcji. Najczesciej jest wystawiana
w celu uzyskania od nabywcy przedptaty lub zaliczki.
Z tego powodu w GCUW faktura pro-forma bedzie ksiegowana jako zaliczka na poczet
przysztej ustugi lub dostawy itp.

W przypadku kiedy ten sam dowdd ksiegowy stanowit bedzie podstawe ewidencji w
wiecej niz jednej ksiedze jednostki (np. dochody, wydatki; wydatki ewidencja
pozabudzetowa) w jednej z nich ksieguje sie oryginat a w drugiej ksieguje sie kserokopie
dokumentu.

Klasyfikacja dokumentéw


http://www.mf.gov.pl/

Réznorodnos¢ zdarzen i operacji gospodarczo-finansowych powoduje powstanie duzej liczby
dokumentéw zrézinicowanych pod wzgledem formy i tresci. Dokumenty te mozna
klasyfikowa¢ wedtug réznych kryteridw.

Do podstawowych z nich, majgcych duze znaczenie praktyczne, zaliczamy:

1. podziat wedtug spetnienia funkcji,

2. podziat wedtug chronologii ich wystawiania,

3. podziat wedtug rodzajéw operacji i zdarzen gospodarczych,

4. podziat wedtug wystawcow.

Biorgc za podstawe petniong funkcje, dokumenty dzielimy na nastepujgce grupy:

1.1 dokumenty dyspozycyjne, zawierajgce polecenia dokonania pewnych czynnosci lub
zapiséw, czesto nie stanowig one potwierdzenia operacji lub zdarzen gospodarczych;
zaliczamy do nich miedzy innymi zarzadzenia wewnetrzne, polecenia przyjecia lub
wydania srodkoéw trwatych, materiatéw, gotéwki, itp.

1.2 dokumenty wykonawcze, stanowigce potwierdzenie powstania operacji gospodarczej
podlegajgcej ewidencji ksiegowej; zaliczamy do tej grupy miedzy innymi dokumenty
takie jak np. faktury VAT, rachunki, pokwitowanie odbioru gotéwki, wyciagi z konta
bankowego, itp.,

1.3 dokumenty dyspozycyjno-wykonawcze, ktére w pewnym okresie sg poleceniem do
wykonania okre$lonej operacji, a po jej wykonaniu przybierajg charakter dokumentéw
wykonawczych (potwierdzajgcych) np. polecenia dokonania przelewéw na rachunki
obce i wiasne.

W ramach kryterium chronologii wystawiania dokumenty dzielg sie na:

2.1 dokumenty, ktére powinny by¢ wystawiane przed dokonaniem operacji gospodarczej;
do tej grupy dokumentéw zalicza sie np. zamdwienia, umowy, zlecenia, zlecenia na
prace w godzinach nadliczbowych, polecenie wyjazdu stuzbowego, wniosek o zaliczke
itp.,

2.2 dokumenty wystawiane w okreslonym czasie po dokonaniu operacji; zalicza sie do nich
dokumenty wtdrne, powstajgce na podstawie dokumentéw wystawianych przed lub w
trakcie operacji gospodarczych, np. karty zarobkowe powstajg jako dokumenty wtdrne z
karty pracy; arkusze wyceny ostatecznej czy protokéty odbioru prac, ktére powstajg jako
dokumenty wtérne po zakonczeniu napraw (remontow).

Wedtug kryterium rodzaju operacji lub zdarzen gospodarczych dokumenty dzieli sie
przyktadowo na nastepujace grupy:

3.1 dokumenty kasowe,

3.2 dokumenty bankowe,

3.3 dokumenty materiatowe,

3.4 dokumenty kosztowe,

3.5 dokumenty przychodowe,

3.6 dokumenty inwestycyjne,

3.7 dokumenty dotyczgce majatku trwatego itp.

Wedtug kryterium wystawcéw dokumenty dzieli sie przyktadowo na:
4.1 dokumenty obce, np. faktury VAT dostawcdéw, faktury korygujgce dostawcow,
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4.2 dokumenty witasne, np. polecenia ksiegowania komoérki ksiegowosci lub dokumenty
wystawione przez inne komorki organizacyjne urzedu np. dyspozycje przelewu
Srodkdw.

Zasady sporzadzania i korygowania dokumentéw

Wystawiane dokumenty (dowody ksiegowe) podlegaja sporzadzeniu (czesto tylko

wypetnieniu) z zachowaniem nastepujacych warunkow:

1. wszystkie rubryki w dokumencie wypetniane sg zgodnie z ich przeznaczeniem pidrem,
dtugopisem, atramentem, tuszem lub pismem maszynowym; niektére informacje jak:
nazwa jednostki gospodarczej, nazwa komoérki organizacyjnej, data, numer porzadkowy
dowodu - mogg byé nanoszone pieczeciami lub numeratorami,

2. podpisy o0séb uczestniczagcych w dokonywaniu operacji gospodarczej muszg byé

autentyczne i skladane w dowodzie atramentem lub dtugopisem wraz z

pieczatkg. Dokument moze zostaé podpisany przy pomocy podpisu elektronicznego.

Wykaz oséb upowaznionych do podpisywania dokumentéw przy pomocy podpisu

elektronicznego stanowi zatgcznik do zarzadzenia.

tres¢ dowodu powinna by¢ petna i zrozumiata.

w przypadku kiedy na dowodzie ksiegowym nie mozna zamiesci¢ informacji, ktore

powinny znajdowac sie na dowodzie ksiegowym mozliwe jest dofgczenie do tego

dokumentu czystej kartki papieru zaznaczajac, ze stanowi ona zatacznik do dokumentu

ksiegowego (nalezy podaé¢ nr dokumentu albo wskaza¢ inne cechy dokumentu ktére w

sposéb jednoznaczny pomoga w jego zidentyfikowaniu).

> w

Formutujgc tre$¢ dokumentu nalezy uzywac wytgcznie skrétéw powszechnie przyjetych oraz
symboli ujetych w aktualnie obowigzujgcych indeksach.

Btedne zapisy w dowodach ksiegowych mogg by¢ korygowane w scisle okreslony sposéb.
Wytgcznym sposobem korygowania btedéw powstatych na dokumencie jest przekreslenie
btednych zapiséw z catkowitym zachowaniem ich czytelnosci, wpisanie zapisdw poprawnych,
daty dokonania korekty oraz ztozenie podpisu przez osobe, ktéra dokonata poprawki.

Tresc i wszelkie dane liczbowe naniesione na dowody ksiegowe nie mogg by¢ zamazywane,
przerabiane, wycierane, wyskrobywane lub usuwane (np. srodkami chemicznymi).

Zasady te nie majg zastosowania do dowodéw obcych i wtasnych, ktdre wyszty na zewnatrz
jednostki. Mogg byé one poprawiane wytgcznie przez wystawienie i przestanie
kontrahentowi dowodu korygujacego (np. korekty faktury VAT, noty ksiegowej albo innymi
dokumentami okreslonymi w odrebnych przepisach).

Btedy w dowodach gotéwkowych i czekach mogg by¢ poprawiane jedynie przez anulowanie
dowodu zawierajgcego btad i wystawienie nowego wtasciwego dowodu.

Kwalifikowanie i numerowanie dokumentow

Kwalifikacja dowodow ksiegowych (dokumentéw) - dekretacja - polega na ustaleniu i
oznaczeniu na dokumencie sposobu jego ewidencji w odpowiednich urzadzeniach
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ksiegowych, zgodnie z zasadami ustalonymi w zaktadowym planie kont. Czynnosci te
wykonujg osoby przyjmujace dowody do zaptaty lub osoby ksiegujgce w dziale ksiegowosci.

W  celu ufatwienia  sprawdzania kompletnosci i prawidtowosci  zapisow
w urzadzeniach ksiegowych poszczegdlne dowody ksiegowe powinny byé oznaczone kolejnym
numerem. W kazdym przypadku od poczatku roku obowigzuje numeracja chronologiczna
poczawszy od nr 1 do korica danego roku obrotowego.

W celu utatwienia odnalezienia dokumentu odnoszacego sie do okreslonej operacji
gospodarczej w segregatorach dowodow ksiegowych powinno sie w wolnym polu kazdego
kolejnego dowodu nanies$¢ zastosowany numer pozycji, zgodnie z zapisem w ksiegowosci
syntetycznej (w , ksiedze gtéwnej").

Kontrolowanie dokumentoéow ksiegowych

Dokumenty ksiegowe podlegajg sprawdzeniu i zbadaniu ich:

1. legalnosci,

2. rzetelnodci,

3. prawidtowosci zdarzen i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych
dokumentach.

W celu ustalenia, czy dokument ksiegowy odpowiada stawianym wymogom, powinien on by¢

opisany przez pracownika dokonujgcego zakupu lub zlecajgcego wykonanie ustugi, spraw-

dzony pod wzgledem merytorycznym oraz formalnym i rachunkowym.

Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu, czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja
rzeczywistosci oraz czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byta celowa z punktu
widzenia gospodarczego i zgodna z obowigzujgcymi przepisami. Kontroli merytorycznej
dokonuje np. naczelnik wydziatu odpowiedzialny za dokonanie operacji gospodarczej lub
upowazniony przez niego pracownik, sktadajgc podpis wraz z pieczatka imienna.

Kontrola formalno-rachunkowa polega na stwierdzeniu, czy dokument zawiera dane

wynikajgce z ustawy o rachunkowosci oraz innych ustaw w tym m.innymi:

- okreslenie wystawcy, np. odcisku pieczeci, nazwa nadruku na fakturze,

wskazanie podmiotdéw uczestniczgcych w operacji gospodarczej,

date wystawienia dokumentu oraz date lub czas dokonania operacji gospodarczej, ktérej
dowdd dotyczy,

wiasciwe okreslenie przedmiotu operacji oraz jej wartosci i ilosci,

wiasnoreczne podpisy oséb odpowiedzialnych za dokonanie operaciji.

Kontrola formalno-rachunkowa dokonywana jest przez pracownika ksiegowosci.
Dokonanie kontroli dokumentu musi byé odpowiednio uwidocznione za pomocg daty i
podpisu osoby sprawdzajgce;j.

Dokumenty sprawdzone zatwierdza do realizacji Dyrektor GCUW lub osoba upowazniona, a
pod wzgledem finansowym gtéwny ksiegowy lub osoba upowazniona. Dokumenty stajg sie w
tym momencie dowodami ksiegowymi i sg podstawg ewidencji operacji i zdarzen
gospodarczych.
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Sprawdzenie i zatwierdzenie dokumentéw (dowodow ksiegowych) powinny utatwiac

nastepujace pieczecie lub nadruk na dokumencie: :

*Sprawdzenie pod wzgledem formalnym i merytorycznym

Potwierdzam, Zze ustuga (zamowienie, zlecenie) zostata wykonana bez
zastrzezen (wpisa¢ - zgodnie zumowa Nr. ........ zdnia ......... lub
zleceniem Nr...z dnia ...)

Potwierdzam , ze dostarczony towar jest wolny od wad i moze by¢
wykorzystany... (wpisa¢ - zgodnie zumowa Nr. ....... z dnia ... lub
zleceniem Nr...z dnia ...)

Zakupiony towar/materiat zostat ......... (rozdysponowany, przekazany,
wbudowany, znajduje sie.....),

W przypadku kiedy inny dokument wymaga innego sposobu opisania
wydatku nalezy dokonaé opisu dokumentu ksiegowego zgodnie z
wytycznymi.

W przypadku kiedy inny dokument wymaga innego sposobu opisania
wydatku nalezy dokonaé opisu dokumentu ksiegowego zgodnie z
wytycznymi

Data i podpis osoby
upowaznionej przez
dyrektora jednostki

Wydatek zrealizowano na podstawie:

- art. 4 pkt 8 przepiséw ustawy Prawo zamdwien publicznych
(zamowienie do 30.000 euro)

- art. 2, pkt 13 przepiséw ustawy Prawo zamoéwien publicznych (
przesyta ciepta przez ZEC),

Dokumentacja w zakresie zamowienia zajmuje sie w (podac nazwe
jednostki ...cceveuvennenee.

Zamowienie lub umowa zostata dotgczona do faktury.

Data i podpis osoby
upowaznionej

Wydatek w kwocie ..................... zt, stowie
...................................................... znajduje pokrycie w planie
finansowym na rok ......... w dziale ............. , rozdziale. ............. ,
W8 e

Wydatek zostat sfinansowany z :
- ze Srodkdw wtasnych,

- dotacji celowe] z budzetu panstwa, z projektu zgodnie z umowg
dofinansowania nr ............... ,,itp.

Data i podpis
pracownika  GCUW
obstugujgcego od
strony ksiegowej
jednostke
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Zatwierdzono do wyptaty KWOtE ...ccevvvvcvciciiiiiiiiviecees | e
Podpisuje Dyrektor
Jednostki

(D] oTF- [ Obstugiwanej

STOWNIE ZE. ottt ettt et e st e e

Dokonano wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym oraz wstepnej kontroli
kompletnosci i rzetelnosci tych dokumentow. | T
Podpisuje gtéwny
ksiegowy GCUW lub
osoba przez niego

upowazniona

*Sposdb opisu dokumentu nalezy wybrac z przedstawionych propozycji.

W GCUW dokonuje sie sprawdzenia dowodu ksiegowego pod wzgledem rachunkowym
poprzez zamieszczenie na dokumencie nastepujgcego opisu:

Zatgcznik do .......... (np. faktury, Faktury VAT, noty korygujace) Nr ... z dnia .......
Data wptywu do GCUW (np.f ax, e-mail, itp)......cccervene.

Data wptywu do GCUW oryginatu .......ccccccceeveeenenneene

DEKRET

Symbol klasyfikacji Konto Kwota Konto Symbol
budzetowej klasyfikacji
budzetowej

Razem:

Potracenia:

Do wyptaty/zwrotu

Stownie zt/gr.

( podpis i pieczatka imienna
osoby dekretujacej )

14




Zaptacono:

gotowka RK nr ............... zdnia cooveeieeeis
przelewem WB................ r2Ke [ o |- R
czekiem nr ................ zdnia .............

ANIA e e

( podpis i pieczatka imienna)

Dowdd ujeto w ksiegach

rachunkowych w miesigcu

( podpis i pieczatka imienna)

Sprawdzono pod wzgledem

formalno-rachunkowym

(podpis i pieczatka imienna)

W przypadku realizacji projektow, ktére uzyskaty dofinansowania ze srodkéw UE lub innych
srodkow zewnetrznych opis dokumentéw dokonywany bedzie zgodnie z zasadami
okreslonymi w dokumentach takich jak np. ustawa lub wytyczne instytucji zarzadzajgcej
projektami, umowa itp.

Druki scistego zarachowania

W GCUW - ze wzgledu na potrzebe ochrony majatku - obowigzuje ewidencja arkuszy spisu z

natury oraz kwitariusze przychodowo-rozchodowe. Sposdb wypetniania oraz przechowywania

arkuszy spisu z natury zostat omdwiony w instrukcji inwentaryzacyjnej GCUW. Pracownicy

zobowigzani sg do przechowywania drukdw scistego zarachowania w zamknietych szafach lub

innych zamknietych urzadzeniach, odpowiednio zabezpieczonych. Przed wydaniem drukéw

Scistego zarachowania do uzytkowania pracownik dokonuje :

1)  ponumerowania drukéw kazdego rodzaju, nadajgc im numer biezacy kolejno od
poczatku do korica danego roku obrotowego;

2)  odcisniecia na froncie druku pieczeci,

3)  wpisania poszczegdlnych drukéw do ksigzki drukéw $cistego zarachowania,
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4)  przechowywania drukédw w sposdéb uniemozliwiajgcy samowolne ich pobranie przez
inne osoby,

5)  wydania drukéw za pokwitowaniem w ksigzce drukéw Scistego zarachowania;

6)  rozliczenia odpowiednich oséb z poprzednio wydanych drukéw przed wydaniem nowej
partii.

Ewidencje drukdéw S$cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ oddzielnie dla kazdego rodzaju
drukéw w ksiedze ponumerowanej i przysznurowanej oraz oznaczonej pieczagtkaq GCUW oraz
podpisami: dyrektora lub osoby upowaznionej, gtéwnego ksiegowego Ilub osoby
upowaznionej. Zapiséw w ksiedze dokonuje sie na state w sposdb trwaty. Niedopuszczalne jest
dokonywanie poprawek poprzez stosowanie korektorow lub innych srodkéw chemicznych.
Poprawki dokonuje sie jedynie poprzez skreslenie btedu wpisanie poprawnej wielkosci. Fakt
dokonania poprawki oznacza sie podpisem osoby jej dokonujgcej. Pobieranie nowego bloku
lub nowej partii drukéw moze nastgpi¢ dopiero po zdaniu w stanie nieuszkodzonym kopii
bloku wykorzystanego. Do ksiegi drukéw S$cistego zarachowania nie wpisuje sie kwitariuszy
przychodowo-rozchodowych — drukéw akcedensowych. Te druki podlegajg ewidencji w
przypadku ich podpisania i wydania do uzytkowania.

Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz na rok. W
przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki Scistego zarachowania podlegajg
przekazaniu tgcznie ze sktadnikami majgtkowymi, a okoliczno$¢ przekazania zamieszcza sie w
protokole zdawczo-odbiorczym.

W przypadku zaginiecia (zagubienia lub kradziezy) drukdw nalezy niezwtocznie przeprowadzié

inwentaryzacje i ustali¢ liczbe i cechy (np.: numery, serie itp.).

Natomiast po stwierdzeniu zaginiecia drukdw scistego zarachowania nalezy:

1.  sporzadzi¢ protokét zaginiecia,

2. w uzasadnionych przypadkach kiedy zachodzi podejrzenie przestepstwa zawiadomic
policje.

Kwitariusze przychodowe

Symbol dokumentu:
Druk akcydensowy K-56

Przeznaczenie:
Stuzy do udokumentowania pobieranych wptat .

Opracowanie i obieg:

Wydany w wersji broszurowej z kalkg formatu A-5. Kwitariusz jest ponumerowany przez
drukarnie i winien zawiera¢ zawsze 100 blankietéw. Na okfadce bloku nalezy odnotowac
zawartos¢ blankietow pokwitowan od serii (wpisac serie) od nr do nr (wpisa¢ numery nadane
przez drukarnie), poda¢ date wydania. Na oktadce nalezy odcisngé piecze¢ GCUW oraz
zamiesci¢ podpisy gtéwnego ksiegowego lub osoby upowaznionej oraz dyrektora lub osoby
upowaznionej.

Na oktadce nalezy dokona¢ nastepujacych adnotacji:
1. podac nazwisko i imie osoby otrzymujgcej kwitariusz,

16



N

stanowisko stuzbowe,

date wydania i zwrotu kwitariusza,

przeprowadzenie kontroli poprzez odnotowanie imienia i nazwiska osoby kontrolujgcej,
date przeprowadzenia kontroli oraz podac serie i numery kopii pokwitowan.

Hw

Kwitariusze przychodowe stajg sie drukiem Scistego zarachowania w momencie ich podpisania
przez osoby upowaznione na pierwszej stronie kwitariusza i przyjmowane w ksiedze drukéw
Scistego zarachowania jako przychdéd.

Na koniec kazdego roku wykorzystane kwitariusze przekazuje sie do archiwum.

Opisy dokumentéw ksiegowych:

1. FAKTURA (Faktura VAT)

Symbol dokumentu:

Faktury wystawiane sg w systemie komputerowym , VULKAN”,, zakupione od firmy , VULKAN”

Przeznaczenie:
Stuzy do udokumentowania sprzedazy i rozliczen z dostawcg i odbiorcami.

Opracowanie i obieg:

Dostawca nie bedacy lub bedacy podatnikiem VAT ma obowigzek wystawic¢ na rzecz nabywcy
(odbiorcy) fakture VAT co najmniej w dwdch egzemplarzach w terminie ustalonym
odrebnymi przepisami.
Faktury podlegajg uregulowaniu (rozliczeniu) w systemie bezgotdwkowym lub gotdwkowym
(do wysokosci dopuszczalnej kwoty) na podstawie umowy miedzy stronami danej transakcji.
Faktura dostawcy, stanowigca u odbiorcy dowdd zakupu materiatow (towardw), powinna by¢
sprawdzona, czy zawiera w szczegdlnosci:
1)  nazwy i adresy dostawcy i odbiorcy,
2)  numery identyfikacyjne NIP dostawcy i odbiorcy,
3)  numer faktury,
4)  date wystawienia faktury,
5) nazwe materiatu (towaru) bedgcego przedmiotem transakcji (kupna-sprzedazy), - ilos¢,
cene i warto$¢ materiatéw (towardw) (wartos¢ netto materiatow - bez VAT),
6) stawkii kwoty podatku VAT,
7) wartosé¢ materiatéw (towaréw) z podatkiem VAT oraz zwolnionych z tego podatku,
8) ogdlng kwote naleznosci dostawcy od odbiorcy, wyrazong liczbowo i stownie,
?) imie i nazwisko osoby uprawnionej do wystawienia faktury VAT oraz jej podpis, a
takze odcisk pieczeci firmowej lub wyodrebniony nadruk z nazwg sprzedawcy.

Osoba uprawniona i odpowiedzialna za przyjecie dostaw materiatéw (towaréw) ma  obo-

wigzek wstepnego sprawdzenia prawidtowos$ci sporzadzenia faktury, a w szczegélnosci:

1) zgodnosci cen, symboli Systematycznego Wykazu Wyrobdw SWW, gatunku materiatéw
(towardw) i stawek podatkowych,
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2)  wartosci poszczegdlnych pozycji faktury i fgcznej jej kwoty oraz umieszczenia na fakturze
swojego podpisu i pieczeci odbiorcy, wpisujgc réwnoczes$nie swoje imie i nazwisko.

Wystawianiem faktur i ich rejestr prowadzi osoba w wydziale finansowym. Rejestr faktur
prowadzony jest komputerowo. Oryginat faktury jest przekazywany do odbiorcy natomiast
kopie znajdujg sie w wydziale ksiegowosci w celu jej zaewidencjonowania w ksiegach ra-
chunkowych i a/a.

FAKTURA ELEKTRONICZNA

Aby mozna byto wysta¢ do klienta fakture przez Internet, klient musi sie na to zgodzi¢ —
wystarczy zgoda ustna. Tak samo jak w przypadku faktur papierowych, przy ich wystawianiu,
przesyfaniu i otrzymywaniu, nalezy dbac o ich poprawnosé.

Fakturg elektroniczng jest faktura w formie elektronicznej, wystawiona i otrzymana w
dowolnym formacie elektronicznym. Mogg to by¢ zatem dokumenty utworzone w
programach ksiegowych czy w wersji PDF, ktore nastepnie nie sg drukowane, tylko od razu
wysytane. Mogg to takze by¢ faktury papierowe, ktére zostaty zeskanowane i wystane
mailem, o ile ich wersja papierowa nie zostanie wprowadzona do obrotu. Aby mozna byto
wysyta¢ do klienta faktury mailem, klient musi na to przed otrzymaniem pierwszej e-faktury
wyrazi¢ zgode.

Rozpoczecie przyjmowania e-faktur

Stosowanie faktur elektronicznych wymaga akceptacji odbiorcy faktury. Nie ma obowigzku
wyrazania zgody na otrzymywanie e-faktur pisemnie. Wystarczy wiec ustna zgoda przysztego
odbiorcy i uregulowanie ptatnosci wynikajgcej z pierwszej
e-faktury. Aby nie pogubi¢ sie w dokumentacji elektronicznej, warto do e-faktur
przyporzadkowywaé odpowiednie dla nich dokumenty uzupetniajgce, np. zamodwienia,
dokumenty transportowe czy dowody zaptaty.

Wystawianie e-faktur

Sprzedawca lub osoba upowazniona przez sprzedawce do wystawiania faktur przesyta je lub
udostepnia klientowi, zachowujgc przy tym e-fakture w swojej dokumentacji. W sytuacji, gdy
e-faktura dotyczy sprzedazy zaewidencjonowanej na kasie fiskalnej, sprzedawca w swojej
dokumentacji musi mieé¢ tez paragon z tej transakcji. Jednoczesne przesytanie lub
udostepnianie temu samemu odbiorcy wiecej niz jednej faktury elektronicznej pozwala na
podanie tylko raz danych wspdlnych dla poszczegdinych faktur, o ile dla kazdej faktury
wszystkie te dane sg dostepne.

Sprawdzenie poprawnosci elektronicznego dokumentu

Poprawna e-faktura musi spetnia¢ warunki autentycznosci pochodzenia, integralnosci tresci i
czytelnosci. Autentyczno$é oznacza pewnos¢ co do tozsamosci wystawcy faktury. W celu

18


http://www.vat.pl/podatek-vat--abc-podatku-vat/efaktura--zasady-dla-efaktury/eakceptacja-7419/

zapewnienia autentycznosci wykorzystuje sie bezpieczny podpis elektroniczny weryfikowany
za pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu. Faktura integralna zas to taka faktura, ktora
zawiera wszystkie wskazane ustawowo dane. Obowigzujg tu takie same wymogi, jak w
przypadku faktury papierowej. Na e-fakturze znalez¢ sie powinny m.in. data wystawienia,
numer faktury, data dokonania lub zakonczenia dostawy towaréw lub wykonania ustugi czy
otrzymania zaptaty, imiona i nazwiska sprzedajacego i nabywcy, numery NIP, nazwa, ilos¢ i
cena towaru czy ustugi oraz stawka podatku.

Ustrukturyzowana faktura elektroniczna

Ustrukturyzowana faktura elektroniczna, o ktérej mowa w ustawie z dnia 9 listopada 2018 r. o
elektronicznym fakturowaniu w zamowieniach publicznych, koncesjach na roboty budowlane
lub ustugi oraz partnerstwie publiczno-prywatnym, to faktura elektroniczna, o ktérej mowa w
art. 2 pkt.32 ustawy o VAT, spetniajaca jednoczesnie wymagania umozliwiajgce przesyfanie
dokumentéw za posrednictwem Platformy Elektronicznego Fakturowania. Takg fakturg jest
ustrukturyzowany kod zapisany w formacie XML, odczytany przy uzyciu odpowiedniego
programu komputerowego umozliwiajgcego obieg takiej faktury.

Ustrukturyzowang fakture elektroniczng wptywajace do GCUW przyjmuje gtdwny specjalista
ds. administracji, sprawdza dane adresowe, rejestruje w ewidencji korespondencji
przychodzacej.

Dokumenty te dostarczane sg wtasciwemu merytorycznie Naczelnikowi Wydziatu, ktéry po ich
kompletnym opisaniu (w uzasadnionych przypadkach z dotaczeniem dodatkowej
dokumentacji, np. protokot odbioru robot, kosztorys powykonawczy)
i merytorycznym sprawdzeniu niezwlocznie przekazuje do ksiegowosci
w celu terminowej zaptaty. Dokument podlega kontroli formalnorachunkowej, a nastepnie
kontroli wstepnej i zatwierdzeniu do wyptaty przez osobe upowazniona.

W dalszej kolejnosci dokonywana jest sptata zobowigzania wynikajgcego z tej faktury, z
wykorzystaniem bankowosci elektronicznej udostepnionej przez bank obstugujgcy gmine”...

FAKTURA KORYGUJACA (Faktura korygujaca VAT)

Symbol dokumentu:
Faktury wystawiane sg w systemie komputerowym ,,VULKAN ,, zakupione od firmy , VULKAN”.

Przeznaczenie:
Stuzy do korekty btedéw w fakturze VAT.

Opracowanie i obieg:

Fakture korygujaca sporzadza dostawca i przesyta ja w dwdch egzemplarzach na adres od-
biorcy (1 egz. a/a). Otrzymujac fakture korygujgcg sprawdza sie, czy zawiera ona w
szczegoblnosci:

1. numer kolejny oraz date jej wystawienia,

2. dane wynikajace z faktury, ktorej dotyczy faktura korygujaca,
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3. prawidtowe dane po korekcie pozycji z faktury VAT podlegajacej korekcie,

4. podpis osoby upowaznionej do wystawienia faktury korygujacej.
Zainteresowana merytorycznie komodrka organizacyjna dokonuje kontroli formalnej i
rachunkowej oraz merytorycznej faktury korygujacej. Fakture wpisuje sie do rejestru korekt
zakupu.
Faktura korygujaca podlega zatwierdzeniu przez osobe upowazniong, a nastepnie przekazaniu
kopii do ksiegowosci, gdzie stanowi podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych.

Poza komputerowym automatycznym wykazem numerowanych faktur VAT oraz faktur
korygujgcych VAT (wynikajacych z programu ,VULKAN,) nie prowadzi sie dla tych
dokumentéw innej ewidenc;ji.

NOTA KORYGUJACA (Nota korygujaca VAT)
Symbol dokumentu:
Druk akcydensowy.

Przeznaczenie:
Nota stuzy do korekty jedynie tresci formalnej faktury, ktdra nie wigze sie z prawem do
rozliczenia podatku VAT.

Opracowanie i obieg:

Nota korygujaca jest dokumentem, do ktérego wystawienia ma prawo nabywca towaru lub
ustugi. Wystawia jg w sytuacji, gdy po otrzymaniu oryginatu faktury (albo faktury korygujacej)
stwierdzi, ze zawiera ona pomytki w jakiejkolwiek informacji dotyczacej gtéwnie sprzedawcy
albo nabywcy lub oznaczenia towaru czy ustugi. Chodzi tu np. o btednie wpisany adres,
numer NIP, nazwe ktorejs$ ze stron, pomytki  w okresleniu daty sprzedazy, daty wystawienia
i numeru kolejnego faktury albo numeru z klasyfikacji statystycznej.

Noty korygujgcej nie mozna wystawi¢ w wypadku stwierdzenia pomytki w ktérej z pozycji
danych faktury:

1. jednostki miary iilosci sprzedanych towaréw lub rodzaju wykonanych ustug,

2. ceny jednostkowej towaru lub ustugi bez kwoty podatku (ceny jednostkowej netto),

3. wartosci sprzedanych towaréw lub wykonanych ustug bez kwoty podatku (wartosci
sprzedazy netto),

4. stawki podatku,

wartosci sprzedazy netto towardw lub wykonanych ustug z podziatem na poszczegdlne

stawki podatkowe i zwolnionych od podatku,

6. kwoty podatku od sumy wartosci sprzedazy netto towaréw (ustug) z podziatem na
kwoty dotyczgce poszczegdlnych stawek podatkowych,

7. wartosci sprzedazy towaréw lub wykonanych ustug wraz z kwotg podatku (wartosé
sprzedazy brutto) z podziatem na kwoty dotyczgce poszczegdlnych stawek
podatkowych lub zwolnionych od podatku,

8. kwoty naleznosci ogoétem wraz z naleznym podatkiem, wyrazonej cyframi
i sfownie.

o

W celu dokonania zmian w zapisie w ww. pozycjach faktury nalezy wystawi¢ fakture
korygujaca.
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Nota korygujgca powinna zawierac co najmniej:
1. numer kolejny i date jej wystawienia oraz nazwe ,,NOTA KORYGUJACA”,

2. imiona i nazwiska lub nazwy badz nazwy skrécone wystawcy noty i wystawcy faktury
lub faktury korygujgcej oraz ich adresy i numery identyfikacji podatkowej,

3. dane zawarte w fakturze, ktérej dotyczy faktura korygujgca: imiona i nazwiska lub
nazwy badz nazwy skrécone sprzedawcy i nabywcy oraz ich adresy; numery
identyfikacji podatkowej lub numery tymczasowe sprzedawcy
i nabywcy; dzien, miesigc i rok albo miesigc i rok dokonania sprzedazy; oraz date
wystawienia i numer korygowanej faktury;

4. wskazanie tresci korygowanej oraz tresci prawidtowej.

Note wysyta sie (dostarcza) wystawcy faktury wraz z kopia. Jezeli wystawca faktury lub faktury
korygujacej zgadza sie z trescig noty, to potwierdza jej tres¢ podpisem osoby uprawnionej do
wystawienia faktury lub faktury korygujacej. Nastepnie przekazuje
z powrotem do wystawcy noty korygujgcej. Nota korygujgca jest dokumentem, ktéry nie
podlega ksiegowaniu.

DOKUMENTOWANIE ZATRUDNIENIA | PtAC

Dokumentacja dotyczgca zatrudnienia i ptac spetnia w urzedzie podwéjng role:

1. po pierwsze reguluje stosunek prawny miedzy pracodawcy a pracownikiem,

2. po wtére stanowi udokumentowanie wydatkow ze $rodkéw finansowych

przeznaczonych na wynagrodzenie.

Dokumentacja ta prowadzona jest w zasadzie przez pracownika d/s kadr oraz przez
pracownikéw ksiegowosci. Pracownik ds. kadr powinien wyrdznia¢ sie znajomoscig przepi-
sow, a w szczegdlnosci kodeksu pracy, uktadu zbiorowego pracy, regulaminu pracy,
taryfikatora kwalifikacyjnego itp.

Omawiajgc sporzadzanie i obieg podstawowych dokumentdéw z zakresu zatrudnienia i ptac
obowigzujgcych w jednostce, pominieto te z nich, ktére sporzadzane sg sporadycznie lub nie
podlegajg obiegowi. Pominieto takze dokumenty zwigzane
z ubezpieczeniami spotecznymi, jak:

a) deklaracja rozliczenia ZUS,

b) raport,

C) raportimienny,

d) zgtoszenie zaktadu pracy,

e) pozostate dokumenty zwigzane z ubezpieczeniem spotecznym.

Dokumenty wymienione w pozycjach e, f, g, h, i dotyczg rozliczen zaktadu pracy z
Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych (ZUS) z tytutu sktadek na ubezpieczenia spoteczne
wypetniane sg w dwdch egzemplarzach z przeznaczeniem: oryginat dla ZUS, kopia dla
ksiegowosci wystawiajgcej dokument. Raporty imienne (RMVA) przekazywane s3g
pracownikom na ich zyczenie.

Dokumenty zwigzane z zatrudnieniem
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W zakresie zatrudnienia obowigzujg w szczegdlnosci nastepujgce dokumenty:

1. umowa o prace,

2. os$wiadczenie o odpowiedzialnosci materialne;j,

3. zakres czynnosci pracownika,

4. ewidencja czasu pracy,

5. powofanie na wyzsze stanowisko, przyznanie wyzszego wynagrodzenia,

6. lista obecnosci,

7. wypowiedzenie warunkéw pracy lub ptacy, wypowiedzenie umowy o prace.

Sposdb sporzadzania, obiegu i kontroli poszczegdlnych dokumentéw przedstawia sie
nastepujaco.

UMOWA O PRACE

Symbol dokumentu:

Wzdr wiasny.

Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania ustalenia stosunku pracy miedzy pracodawcg a pracownikiem.

Opracowanie i obieg:

Umowe sporzadza pracownik ds. pracowniczych w trzech egzemplarzach najpdzniej w
pierwszym dniu zatrudnienia pracownika. Umowe podpisuje dyrektor GCUW lub osoba
upowazniona. Na wszystkich egzemplarzach umowe podpisuje pracownik. Poszczegdlne
egzemplarze umowy otrzymuja:

1) oryginat - pracownik,

2) pierwszg kopie - pracownik ds. pfac,

3) druga kopie dotacza sie do akt osobowych pracownika.

OSWIADCZENIE O ODPOWIEDZIALNOSCI MATERIALNEJ

Symbol dokumentu:
Wzér wiasny.

Przeznaczenie:
Stuzy do udokumentowania przyjecia przez pracownika odpowiedzialnosci materialnej za
powierzone mu mienie.

Opracowanie i obieg:

Pracownikowi, ktéoremu powierza sie piecze nad majgtkiem, musi ztozy¢ oswiadczenie o
przyjeciu materialnej odpowiedzialnosci. Powierzenie majgtku musi odbywac sie na podstawie
spisu inwentaryzacyjnego zdawczo-odbiorczego.

Oswiadczenie sporzadza sie w dwdch egzemplarzach. Oryginat otrzymuje pracownik, a kopie
nalezy dotgczy¢ do akt osobowych pracownika.

KARTA STANOWISKA PRACY
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Symbol dokumentu:

Wz6r wiasny.
Przeznaczenie:
Stuzy do ustalenia zakresu czynnosci i obowigzkéw oraz uprawnien pracownika.

Opracowanie i obieg:

Z chwilg rozpoczecia pracy bezposredni przetozony ma obowigzek opracowania karty
stanowiska pracy (najpdzniej w pierwszym tygodniu pracy).
W zakresie czynnosci nalezy okresli¢:

e obowiazki ogdlne,

e obowigzki szczegdtowe, odpowiedzialnosé,

e uprawnienia.
Karte stanowiska pracy sporzadza sie w trzech egzemplarzach, ktére podpisuje bezposredni
przetozony oraz pracownik. Poszczegdlne egzemplarze zakresu czynnosci przeznaczone s3:

e oryginat dla pracownika,

e pierwsza kopia do akt osobowych pracownika,

e druga kopia dla bezposredniego przetozonego.

KARTA EWIDENCYJNA CZASU PRACY

Symbol dokumentu:

Wz6r wiasny.

Przeznaczenie:

Stuzy jako dowdd w zakresie obejmujgcym prace w poszczegdinych dobach, w tym prace w
niedziele i $wieta, w porze nocnej, w godzinach nadliczbowych oraz w dni wolne od pracy a
takze urlopy, zwolnienia od pracy oraz inne usprawiedliwione i
nieusprawiedliwione nieobecnosci w pracy.

Opracowanie i obieg:

Dokument sporzadzany jest przez pracownika ds. pracowniczych na podstawie dowoddw:
whnioskow urlopowych, kart pracy, zezwoler na godziny nadliczbowe, zwolnien lekarskich.
Karty stuzg miedzy innymi do obliczania sktadnikdw wynagrodzenia pracownika takich jak np:
dodatek za prace w godzinach nadliczbowych, dodatek za prace w porze nocnej itp.

POWOLANIE NA WYZSZE STANOWISKO, PRZYZNANIE WYZSZEGO WYNAGRODZENIA

Symbol dokumentu:

Wzér wiasny

Przeznaczenie:

Dokumenty stuzg jako dowody powotania pracownika na wyzsze stanowisko lub przyznania
mu wyzszego wynagrodzenia.

Opracowanie i obieg:
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Dokument sporzadzany jest przez pracownika ds. pracowniczych w trzech egzemplarzach w
dniu podjecia decyzji w przedmiotowej sprawie. Dokument jest zatwierdzany przez kierownika
jednostki lub jego zastepce. Poszczegdlne egzemplarze przeznaczone s3a:

e oryginat dla pracownika,

e pierwsza kopia dla pracownia ds. ptac,

e druga kopia do akt osobowych pracownika.

LISTA OBECNOSCI

Symbol dokumentu:

Wz6r wiasny

Przeznaczenie:

Stuzy do ewidencji obecnosci pracownika w pracy.

Opracowanie i obieg:
Listy sporzadza pracownik d/s pracowniczych w jednym egzemplarzu przed rozpoczeciem
kolejnego miesigca. Sporzadza jg w uktadzie:

e Kadra kierownicza,

e zatrudnienia w poszczegdlnych wydziatach.
Po zakonczeniu miesigca pracownik sporzadzajacy liste oblicza dni  nieobecnosci
i wpisuje w dolnej rubryce formularza.

WYPOWIEDZENIE WARUNKOW PRACY LUB PLACY, WYPOWIEDZENIE UMOWY
O PRACE

Symbol dokumentu:

Wzér wihasny - stosowany do rozwigzania stosunku pracy na mocy porozumienia stron,

Przeznaczenie:
Stuzy do udokumentowania rozwigzania stosunku pracy.

Opracowanie i obieg:

Wszystkie te dokumenty wypetniane sg przez pracownika ds. pracowniczych w trzech
egzemplarzach z przeznaczeniem:

e oryginat dla pracownika (kwituje odbiér na kopii),

e pierwsza kopia dla pracownika ds. ptac,

e druga kopia do akt osobowych pracownika.
Zagadnienia zwigzane z terminem wystawienia i doreczenia powyzszych dokumentéw
reguluje kodeks pracy.

LISTA PLAC PRACOWNIKOW

Symbol dokumentu:
Wedtug wzoru ustalonego w systemie ,, PLACE” oprogramowania ,VULKAN”
Przeznaczenie:
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Lista pfacy stanowi podstawe wyptaty wynagrodzen.

Opracowanie i obieg:

Listy ptac sporzadzane sg w jednym egzemplarzu przez pracownika ds. ptac. Podstawe do spo-
rzadzenia listy ptac stanowig m.innymi angaze, miesieczne zestawienie kart pracy, karty
urlopowe, zaswiadczenia w wypadku nieobecnosci usprawiedliwionych, listy zatwierdzonej
premii i nagrod, diet itp.

Obliczenia potracen i ustalenia wynagrodzenia netto (do wyptaty) dokonuje pracownik

ksiegowosci. Listy ptac podpisuje:

1. pracownik ksiegowosci sporzadzajacy liste ptac,

2. pod wzgledem formalno-rachunkowym podpisuje pracownik ksiegowosci sprawdzajgcy
prawidtowos¢ jej sporzadzenia (préba w wysokosci do 20% osdb zamieszczonych na liscie
ptac).

3. pod wzgledem merytorycznym listy podpisuje zastepca dyrektora Iub osoba
upowazniona,

4. potwierdzenie posiadania Srodkéw finansowych potwierdza gtéwny ksiegowy lub osoba
upowazniona (w poz. zatwierdza),

5. zatwierdza do wyptaty dyrektor GCUW lub jego zastepca albo osoba upowazniona.

Oryginat list ptac pozostaje w ksiegowosci (dokument do wyptaty).

Listy ptac sporzadzane s3 w jednym egzemplarzu, a ich numeracja nadawana jest w
systemie ,,PLACE” firmy VULKAN. System ,, PLACE ” wspodtdziata z systemem ‘KADRY’. Dane
zarejestrowane w systemie ,KADRY” sg automatycznie pobierane do naliczenia ptac
prawnikdéw za dany miesiac.

Na listach pftac mogg by¢ dokonane potracenia (np. kasa zapomogowo-pozyczkowa,
potragcenia na podstawie os$wiadczen pracownikow, ubezpieczenia grupowe, fundusz
mieszkaniowy itp.) na podstawie sporzadzanych zbiorczych zestawien, podpisanych przez
osoby prowadzgce sprawy.

LISTA WYNAGRODZEN BEZOSOBOWYCH

Symbol dokumentu:

Wzér okreslony w systemie elektronicznym ,,PLACE programu VULKAN,,.
Przeznaczenie:

Stanowi dokument do wyptaty wynagrodzen za prace wykonywane doraznie.

Opracowanie i obieg:

Listy ptac wynagrodzen bezosobowych sporzadza pracownik, ktéremu powierzono
wykonywanie tej czynnosci w ramach zakresu czynnosci na podstawie rachunku wysta-
wionego zgodnie z umowa lub tylko umowy - w dwéch egzemplarzach. Prawidtowos¢
sporzgdzenia listy ptac potwierdza gtéwny specjalista ds. administracji. Prawidtowo$é
naliczenia sprawdza sie na podstawie préoby w wysokosci nie przekraczajacej 20% o0sob
wskazanych na lisci.

Listy s3 numerowane chronologicznie przez system ,PtACE”. Zgodno$¢ formalnag i
rachunkowg potwierdza ksiegowos¢, zgodnos¢ merytoryczng potwierdza osoba zlecajgca
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wykonanie prac (ustugi), lub osoba zastepujaca a zatwierdza do wyptaty dyrektor lub osoba
upowazniona i gtéwny ksiegowy lub osoba upowazniona.
Podstawe do wyptaty moze stanowic np. zatwierdzony rachunek, itp.

LISTA PLAC. RYCZALT SAMOCHODOWY

Symbol dokumentu:

Wz6r wiasny.

Przeznaczenie:

Stanowi dokument do wyptaty ryczattu za uzywanie samochodu prywatnego do celéw
stuzbowych.

Opracowanie i obieg:

Na podstawie zawartych umoéw dyrektor GCUW ustala limit przyznanych kilometréw na
uzywanie samochodu stanowigcego wifasnos$é¢ pracownika do celéw stuzbowych. Dla
dyrektora limit kilometréw przyznaje Burmistrz Gminy Rawicz.

Limit przyznawany jest w skali miesigca. Na podstawie sktadanych przez pracownikéw co
miesigc oswiadczen, sprawdzonych przez gtéwnego specjaliste ds. administracji pracownik
ksiegowosci sporzadza listy wyptat ryczattéw w systemie ,PLACE,. Pod wzgledem
merytorycznym listy zatwierdza do wypfaty zastepca dyrektora lub osoba go zastepujaca.

ZESTAWIENIE ZBIORCZE LIST PtAC

Zestawienie zbiorcze list ptac sporzadza pracownik ksiegowosci sporzadzajgcy liste.
Zestawienie stuzy do podziatu ptac na poszczegdlne rodzaje kosztéw.

Na podstawie zbiorczego zestawienia pracownik ksiegowosci sporzadza polecenie
ksiegowania bedgce podstawg do prowadzenia ewidencji ksiegowej: syntetycznej i
analitycznej wynagrodzen za prace. Zestawienie sporzgdza sie w dwdch egzemplarzach z
czego jeden stuzy do dokonania dekretacji i ksiegowania a drugi wiacza sie do zbioru
poszczegdlnych list ptac.

KARTA WYNAGRODZENIA PRACOWNIKA

Symbol dokumentu

Wzér witasny.

Przeznaczenie:

Stuzy do dtugotrwatej ewidencji wynagrodzen za prace pracownika.

Opracowanie i obieg:

Karte prowadzi w jednym egzemplarzu pracownik gtéwny specjalista ds. administracyjnych

oddzielnie dla kazdego pracownika. Program automatycznie dokonuje zapiséw na

indywidualnej kacie wynagrodzen.

Ponadto podstawg do wyptaty wynagrodzen moze by¢ takze szereg innych dokumentéw, a w

szczegoblnosci:

e odpis skrocony aktu urodzenia dziecka z nadrukiem ,stuzy do wyptaty zasitku
macierzynskiego i tacierzyniskiego", stanowigcy podstawe do sporzadzania listy wypftaty,
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e whniosek o zasitek wychowawczy, stuzgcy do sporzadzenia listy wyptaty,
e whniosek pracownika w sprawie ustalenia zasitku rodzinnego,
e whniosek w sprawie zasitku pogrzebowego, stuzgcy do sporzadzenia listy wyptaty itp.

ZAOPATRZENIE | ZBYT ORAZ GOSPODARKA MATERIALtOWA

W GCUW nie prowadzi sie gospodarki magazynowej. Wszystkie realizowane zakup
dokonuje sie na biezgce potrzeby. Mino, ze nie jest prowadzona gospodarka magazynowa
moga by¢ wystawione miedzy innymi takie dokumenty jak:

ZLECENIE

Symbol dokumentu:

Wz6r witasny.

Przeznaczenie:

Zlecenie jest dowodem ztozenia w innej jednostce zamowienia na zakup materiatéw lub ustug
o okreslonej ilosci, jakosSci i wartos$ci oraz z podaniem szczegétowych warunkéw odbioru i
regulacji naleznosci.

Opracowanie i obieg:

Zamowienia sporzadzajg gtowny specjalista ds. administracyjnych. Zamdwienia wystawiane sg

w ustalonych przez dostawcow terminach w liczbie egzemplarzy zaleznie od potrzeb. Kopia

zamowienia pozostaje w aktach zamawiajgcego.

Zamoéwienie powinno zawieraé przede wszystkim:

e numer i date wystawienia,

® nazwe zamawianego materiatu, towaru lub ustugi,

e ilos¢ijakos¢ zamawianego materiatu, towaru, ustugi,

e sposéb i termin dostawy,

e okreslenie prawdopodobnej wartosci zamdwienia,

e podpis zamawiajgcego (dyrektora lub osoby zastepujacej oraz gtéwnego ksiegowego lub
osoby zastepujacej).

Petng odpowiedzialnos¢ za strone merytoryczng i formalng zamdwienia ponosi pracownik

wystawiajgcy zlecenie. w przypadku koniecznosci rezygnacji

z zamowionego materiatu (zmiany ustug) pracownik sktadajgcy zamoéwienie zobowigzany jest

niezwtocznie nawigzaé kontakt z dostawcg w celu wycofania ztozonego zlecenia.
ZLECENIE/ZAMOWIENIE NR GCUW .........

Zlecajacy Gmina Rawicz

ul. Marszatka Jézefa Pitsudskiego 21,
63-900 Rawicz,

NIP 6691871057

Zleceniobiorca Gminne Centrum Ustug Wspdlnych, ul. Waty Jarostawa
Dabrowskiego 33, 63-900 Rawicz,

Przedmiot i cel zlecenia
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Termin, sposdb i
warunki pfatnosci

Termin dostawy

Warunki dostawy

Cena zamdwienia

Oswiadczenie

kontrahenta czy jest Oswiadcza sie, Gminne Centrum Ustug Wspdlnych w Rawiczu nie
czynnym podatnikiem jest czynnym podatnikiem podatku VAT.
podatku VAT

Klasyfikacja budzetowa
Dz. 750, rozdz. 75085,

Prosimy o podanie numeru zlecenia na fakturze!

Podpis gtdéwnego ksiegowego Podpis dyrektora GCUW

FAKTURA DOSTAWCY (Faktura VAT)

Symbol dokumentu:
Wedtug obowigzujgcego wzoru.

Przeznaczenie:
Stuzy do udokumentowania zakupu (dostawy) i rozliczen z dostawca.

Opracowanie i obieg:

Dostawca bedacy podatnikiem VAT ma obowigzek wystawié na rzecz nabywcy (odbiorcy)
fakture co najmniej w dwdch egzemplarzach. Faktury podlegajg uregulowaniu (rozliczeniu) w
systemie bezgotéwkowym lub gotéwkowym (do wysokosci dopuszczalnej kwoty) na
podstawie umowy (zamdwienia) miedzy stronami danej transakcji.

Faktura dostawcy, stanowigca u odbiorcy dowdd zakupu materiatéw (towardéw), powinna by¢
sprawdzona, czy zawiera w szczegdlnosci:

e nazwy i adresy dostawcy i odbiorcy,

e numery identyfikacyjne NIP dostawcy i odbiorcy,

e numer faktury,

e date wystawienia faktury,

e nazwe materiatu (towaru) bedacego przedmiotem transakgji,

o ilo$¢, cene i warto$¢ materiatéw (towardw) (wartosé netto materiatow - bez VAT),

e stawkii kwoty podatku VAT,

e wartos¢ materiatow (towardw) z podatkiem VAT oraz zwolnionych z tego podatku,

e 0godlng kwote naleznosci dostawcy od odbiorcy, wyrazong liczbowo i stownie itp.
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Osoba uprawniona i odpowiedzialna za przyjecie dostaw materiatéw (towaréw) ma obo-

wigzek wstepnego sprawdzenia prawidtowosci sporzadzenia faktury,

a w szczegoblnosci:

e zgodnosci cen, gatunku materiatéw (towardw) i stawek podatkowych,

e zgodnosci zapisdw na fakturze z zawartymi umowami (zaméwieniem),

e wartosci poszczegdlnych pozycji faktury i tgcznej jej kwoty oraz umieszczenia na fakturze
swojego podpisu i pieczeci odbiorcy, wpisujgc réwnoczesnie swoje imie i nazwisko (jezeli
jest taki wymog).

Oryginat i kopia faktury w ciggu 2-3 dni muszg by¢ przekazane do uprawnionej merytorycznie
komorki organizacyjnej w celu przeprowadzenia kontroli merytorycznej oraz zaewidencjono-
wania w rejestrze zakupu. Rejestr prowadzi komdrka ksiegowosci. Komérka merytorycznie
uprawniona do otrzymania faktury powinna w szczegdlnosci sprawdzi¢:

e uzasadnienie dostawy, kontrolujgc jg np. z odpowiednig umowag lub zamdwieniem,

o fakture pod wzgledem merytorycznym,

e fakture pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

W koncowym etapie, przed wpisaniem do rejestru zakupdw, faktura jest zatwierdzana do
realizacji przez dyrektora lub zastepce oraz gtdwnego ksiegowego lub osobe upowazniong.
Oryginat faktury jest przekazywany do ksiegowosci w celu jej zaewidencjonowania w
ksiegach rachunkowych, natomiast kopia jest odsytana po potwierdzeniu odbioru faktury.

RACHUNEK DOSTAWCY

Symbol dokumentu:
Wedtug obowigzujgcego wzoru.

Przeznaczenie:
Stuzy do udokumentowania zakupu u odbiorcy od dostawcy nie bedacego ptatnikiem VAT.

Opracowanie i obieg:

Dostawca nie bedacy pfatnikiem VAT ma obowigzek zgodnie z obowigzujgcymi przepisami wy-
stawié¢ odbiorcy rachunek uproszczony. Rachunek uproszczony, podobnie jak faktura VAT,
moze by¢ uregulowany przez odbiorce w trybie bezgotéwkowym Ilub gotéwkowym w
zaleznosci od sytuacji, z uwzglednieniem obowigzujgcych przepisow.

Rachunek uproszczony, stanowigcy u odbiorcy dowdd zakupu materiatow (towardw),

powinien by¢ sprawdzony, czy zawiera w szczegdlnosci:

e nazwy i adresy dostawcy i odbiorcy,

e numer kolejny rachunku,

e date wystawienia,

e nazwe materiatu (towaru) i jego cene jednostkowsy,

e ilo$¢ sprzedanych materiatéw (towardw) i jednostke miary,

e wartos¢ sprzedawanych materiatéw (towaréw),

e stawke i kwote podatku, jezeli materiaty (towary) podlegajg opodatkowaniu,

e podpis osoby upowaznionej u dostawcy do wystawienia rachunku (w przypadku kiedy
przepis tego wymaga).
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Osoba odpowiedzialna za przyjecie dostaw materiatéw (towardéw) ma obowigzek wstepnego

sprawdzenia prawidtowosci sporzadzenia przez dostawce rachunku uproszczonego, a w

szczegoblnosci:

e zgodnosci gatunkéw materiatow (towardéw), cen, stawek podatkowych,

e wartosci poszczegdlnych pozycji rachunku i kwoty tgcznie, oraz przyjecia materiatéw
(towardw), przekazujgc oryginat rachunku do ksiegowosci.

Gtéwny specjalista ds. administracyjnych sprawdza go pod wzgledem merytorycznym.
Oryginat rachunku uproszczonego podlega ewidencji w rejestrze zakupu oraz w ksiegach
rachunkowych.

FAKTURA KORYGUJACA VAT DOSTAWCY

Symbol dokumentu:

Wedtug obowigzujgcego wzoru.
Przeznaczenie:

Stuzy do korekty btedéw w fakturze VAT.

Opracowanie i obieg:

Fakture korygujgca VAT sporzadza dostawca i przesyta jg w dwéch egzemplarzach na adres
odbiorcy. Otrzymujgc fakture korygujacg VAT sprawdza sie, czy zawiera ona w
szczegoblnosci:

e numer kolejny oraz date jej wystawienia,

e dane wynikajgce z faktury, ktérej dotyczy faktura korygujaca,

e prawidtowe dane po korekcie pozycji z faktury VAT podlegajacej korekcie,

e  podpis osoby upowaznionej do wystawienia faktury korygujacej.

Gtéwny specjalista ds. administracyjnych dokonuje kontroli formalnej i rachunkowej oraz
merytorycznej faktury korygujacej. Faktura korygujgca podlega zatwierdzeniu przez dyrektora
lub osobe upowazniong a nastepnie przekazaniu do:

e oryginat do ksiegowosci, gdzie stanowi podstawe zapiséw w ksiegach rachunkowych,

e kopia pozostaje w aktach lub zostanie odestana po potwierdzeniu odbioru.

RACHUNEK UPROSZCZONY KORYGUJACY DOSTAWCY

Symbol dokumentu:

Wedtug obowigzujgcego wzoru.

Przeznaczenie:

Stuzy do korekty btedéw w rachunku uproszczonym.

Opracowanie i obieg:

Rachunek uproszczony korygujacy sporzadza dostawca w dwéch egzemplarzach
i przesyta go na adres odbiorcy. Otrzymujac rachunek uproszczony korygujacy sprawdza sie,
czy zawiera on w szczegdlnosci:
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e numer kolejny i date wystawienia,

e dane wynikajgce z rachunku uproszczonego, ktérego tresé koryguje,

e prawidtowe dane, po korekcie pozycji wynikajgcej z rachunku uproszczonego,

e kwote podwyzszenia lub obnizenia podatku VAT, jezeli dostawca podlega opodatkowaniu,

e podpis osoby upowaznionej do wystawienia rachunku korygujgcego (jezeli przepisy prawa
tego wymagaja).

Z Gtéwny specjalista ds. administracyjnych  dokonuje  kontroli  formalne;j

i rachunkowej oraz merytorycznej rachunku korygujacego. Rachunek zostanie wpisany do

rejestru korekt zakupu. Rachunek uproszczony korygujacy podlega nastepnie zatwierdzeniu

do realizacji przez dyrektora lub osobe upowazniong oraz gtéwnego ksiegowego lub osobe

upowazniong i przekazany:

e oryginat faktury do ksiegowosci, gdzie stanowi podstawe zapisow w ksiegach
rachunkowych,

e kopia pozostaje w wydziale merytorycznie odpowiedzialnym za jego zatatwienie lub
zostaje odestana do wystawcy.

W ramach gospodarki srodkami trwatymi w GCUW w Rawiczu stosuje sie nastepujgce
dowody ksiegowe:

PRZYJECIE SRODKA TRWALEGO ,,0T"

Symbol dokumentu:

Druk akcydensowy lub wydruk komputerowy.

Przeznaczenie:

Stuzy do stwierdzenia faktu przyjecia srodka trwatego do uzytkowania.

Opracowanie i obieg:

Dokument , OT" wystawiany jest w dniu faktycznego przyjecia srodka trwatego (Srodka
trwatego lub wyposazenia) do eksploatacji przez pracownika odpowiedzialnego za realizacje
zadania. Dowéd wypetniony jest w dwdch egzemplarzach, z przeznaczeniem dla:
e oryginatu dla ksiegowosci,
e pierwszej kopii dla gtdwnego specjalisty ds. administracyjnych odpowiedzialnego za
gospodarke Srodkami trwatymi.

Podstawe sporzadzenia dowodu ,,OT" stanowig miedzy innymi:

e przy zakupie: faktura (faktura VAT) dostawcy lub rachunek uproszczony wraz z
protokotem odbioru technicznego, decyzja, akt notarialny,

e przy zakupie potgczonym z montazem: faktura (faktura VAT) dostawcy, rachunek
uproszczony wewnetrzny wykonawcy montazu, protokét odbioru technicznego,

e w przypadku ujawnienia srodka trwatego podczas inwentaryzacji: zestawienie zbiorcze
spisdw z natury z wyciggiem z protokotu rozpatrzenia réznic inwentaryzacyjnych przez
komisje inwentaryzacyjng, zawierajgcego warto$¢ inwentarzowg i umorzenie
ujawnionego srodka,
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W dowodzie ,,OT" podlegaja wypetnieniu wszystkie rubryki; w szczegdlnosci musi by¢ podana
doktadna i petna nazwa $rodka trwatego, data przekazania do uzytkowania, dane charaktery-
styczne $rodka trwatego (ciezar, numer silnika, numer podwozia itp.), nazwa dostawcy, numer
i data faktury, miejsce uzytkowania, wartos¢ nabycia, numer inwentarzowy itp. Numer
inwentarzowy powinien byé trwale naniesiony na S$rodek trwaty przez pracownika
odpowiedzialnego za gospodarke srodkami trwatymi.

Dowdd ,,OT" podpisywany jest przez osobe odpowiedzialng za gospodarke srodkami trwatymi
oraz zastepce dyrektora. Dowdd ,,OT" zatwierdza gtéwny ksiegowy lub osoba zstepujgca i
dyrektor lub osoba go zastepca.

Dowdd ,,OT" podlega ewidencji syntetycznej i analitycznej na kartach srodkéw trwatych pro-
wadzonych przez gtéwnego specjaliste ds. administracyjnych prowadzonej przez pracownika
odpowiedzialnego za gospodarke S$rodkami trwatymi w systemie informatycznym. Dane
wynikajgce z ewidencji powinny by¢ ze sobg uzgadniane na dzien 31 grudnia kazdego roku
obrotowego.

Czynnosci kontrolne ze strony ksiegowosci polegaja na sprawdzeniu zgodnosci zapiséw
ksiegowych z danymi wynikajagcymi z dokumentu , OT” przedstawionego przez pracownika
odpowiedzialnego za ewidencje w podziale na poszczegdélne rodzaje srodkéw trwatych
(Srodkéw trwatych i wyposazenia).

LIKWIDACJA SRODKA TRWALEGO , LT"

Symbol dokumentu:
Druk akcydensowy lub wydruk komputerowy.

Przeznaczenie:
Stuzy do udokumentowania postawienia w stan likwidacji lub likwidacji (kasacji) sSrodka
trwatego.

Opracowanie i obieg:

Dowdd wystawiany jest przez gtdwnego specjaliste ds. administracyjnych odpo-
wiedzialnego za postawienie lub likwidacje srodka trwatego. Dowdd LT wystawia sie w dwdch
egzemplarzach na podstawie protokotu rzeczoznawcy lub protokotu zaktadowej komisji
likwidacyjnej zatwierdzonego przez gtéwnego ksiegowego i dyrektora GCUW, z
przeznaczeniem:

e oryginatu dla ksiegowosci,

e pierwszej kopii dla pracownika odpowiedzialnego za gospodarke srodkami trwatymi.

Gtéwny specjalista ds. administracyjnych w celu sporzadzenia dokumentu ,LT" powinien
posiada¢ miedzy innymi nastepujgce dokumenty:
e orzeczenie techniczne rzeczoznawcy lub protokoét likwidacyjny komisji zaktadowej,
e faktura VAT, rachunek uproszczony lub inny dokument (w przypadku zlecenia ustugi
likwidacji),
e gdy srodek trwaty nie jest odsprzedany, zatgcznik stanowi protokoét fizycznej likwidacji
z ktérego wynikac¢ bedzie sposdb zagospodarowania:
- w przypadku ztomowania - kwit przyjecia ztomu,
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- w przypadku uzyskania czesci z rozbidrki - dowdd lub inny dokument na podstawie
ktérego mozna okresli¢ wielko$é przejetego majatku.

Dowdd ,LT" podlega ewidencji syntetycznej i analitycznej w ksiegowosci oraz jest
przechowywany u uzytkownika.

Dowdd podlega kontroli przez gtdwnego specjaliste ds. administracyjnych odpowiedzialnego
za gospodarke srodkami trwatymi - pod wzgledem formalno-rachunkowym; przez
odpowiedzialnego naczelnika wydziatu pod wzgledem merytorycznym oraz zatwierdzeniu
przez kierownika jednostki.

PROTOKOL FIZYCZNEJ LIKWIDACJI SRODKA TRWALEGO

Symbol dokumentu:

Wz6r wiasny.

Przeznaczenie:

Stuzy do stwierdzenia faktu fizycznej likwidacji srodka trwatego.

Opracowanie i obieg:
Protokot wystawia komisja w dwdch egzemplarzach, z przeznaczeniem:

e oryginatu dla ksiegowosci,

e pierwsze]j kopii dla pracownika odpowiedzialnego za gospodarke $rodkami trwatymi.
Protokot sporzadza sie w dniu dokonania likwidacji. Podstawa jego sporzadzenia jest:

e whniosek komisji o likwidacji $Srodka trwatego,

e protokdt oceny technicznej,

e decyzja kierownika jednostki.

W protokole komisja dokonuje doktadnego opisu sposobu fizycznej likwidacji. Dokument w
przypadku braku ,LT” moze by¢ podstawg do zdjecia z ewidencji Srodkdw trwatych oraz moze
by¢ zatacznikiem do dowodu , LT".

NALEZNOSCI ZA INNE NALEZNOSCI CYWILNOPRAWNE

Naleznosci za czynsz i inne naleznosci cywilnoprawne reguluje sie na podstawie zawartych
umoéw (wystawionych faktur). Do wystawienia faktur korzysta sie z dodatkowych
informacji przekazywanych przez wydziaty merytoryczne.

SPIS INWENTARZA

Symbol dokumentu:

K-372 lub druk wtasny.

Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania rodzaju i liczby przedmiotéw (wyposazenia) znajdujgcych sie w
danym pomieszczeniu.

Opracowanie i obieg:
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Po wyposazeniu pomieszczenia w niezbedne przedmioty i urzadzenia sporzadza sie spis
inwentarza i wywiesza go w danym pomieszczeniu na widocznym miejscu. Oryginat wywiesza
sie w pomieszczeniu, kopia pozostaje w aktach wydziatu administracyjno-gospodarczego.

DOKUMENTACJA | EWIDENCJA  ARTYKULOW  PISMIENNYCH | INNYCH
MALOWARTOSCIOWYCH PRZEDMIOTOW PRZEZNACZONYCH DO UZYTKU BIUROWEGO
—ZASADY

W Gminnym Centrum Ustug Wspdlnych w Rawiczu nie prowadzi sie gospodarki magazynowej.
Zakupu materiatéw biurowych, $srodkdw czystosci, $Srodkéw bhp, materiatow do biezgcych
napraw itp. na dany rok budzetowy dokonuje gtdwny specjalista ds. administracyjnych.
Dokonane zakupy materiatdow biurowych, $rodkéw czystosci oraz artykutéw bhp dla
pracownikéw zalicza sie w koszty. Niewielki minimalny zapas materiatéw biurowych oraz
Srodkéw czystosci przechowuje sie w zamykanym pomieszczeniu. Na koniec roku na
podstawie spisu z natury niewykorzystany stan materiatéw biurowych wprowadza sie do
ewidencji ksiegowej
i jednocze$nie umniejsza koszty biezgcego funkcjonowania GCUW. Pozostate na ,,magazynie,,
materiaty wycenia sie wg zasady ostatnie przyszto — ostatnie wyjdzie.

Gospodarka finansowa

Moéwigc o gospodarce finansowej w aspekcie gospodarowania S$rodkami pienieznymi,
wyodrebniamy obrdt gotéwkowy i obrét bezgotéwkowy.

W GCUW nie prowadzi sie obrotu gotowkowego, i z tego powodu nie prowadzi sie
wyodrebnionego stanowiska ,kasy. Jednak w przypadku koniecznos$ci dokonania operacji
kasowej - przychoddéw i rozchodéw gotdwki, oraz ustalanie jej stanu obowigzywaé beda
nastepujace zasady:

RAPORT KASOWY

Symbol dokumentu:

Wzér wygenerowany z programu finansowo-ksiegowego
Przeznaczenie

Stuzy do ewidencji obrotu gotowki w kasie.

Opracowanie i obieg:

Raport kasowy zamyka sie w okresie miesigca kalendarzowego. Dokument w kazdym roku
numerowany jest automatycznie przez system od nr 1. Na podstawie raportu kasowego
dokonuje sie zapisu na kocie ,,Kasa” .

Co do zasady w kasie dokonuje sie obrotu w walucie polskiej. W przypadku wptaty do kasy
innej waluty nalezy otworzy¢ oddzielny raport kasowy dla kazdej waluty oddzielnie.

Do dokumentéw stosowanych w obrocie gotowkowym nie omodwionych
w instrukcji kasowej zalicza sie w szczegdlnosci:

1. wniosek o zaliczke,

2. rozliczenie zaliczki,

34



3. rachunek z wyjazdu stuzbowego.
4. bankowy dowdd wptaty (BDW).

WNIOSEK O ZALICZKE

Symbol dokumentu:

Pu-K113.

Przeznaczenie:

Stuzy jako dokument umozliwiajgcy pobranie zaliczki na zakupy gotédwkowe.

Opracowanie i obieg:

Whiosek o zaliczke sporzadza w jednym egzemplarzu wnioskujacy o wyptate okreslonej sumy

na dokonanie zakupéw gotowkowych lub inne wydatki gotowkowe.

Whioskodawca wypetnia pierwszg strone druku podajgc miedzy innymi: imie i

nazwisko, zajmowane stanowisko stuzbowe, jednostke organizacyjng — GCUW W Rawiczu,

date sporzadzenia wniosku o zaliczke, nazwe przedmiotu materiatu lub ustugi jakie maja

zosta¢ sfinansowane z otrzymanej kwoty zaliczki. Wnioskowang kwote zakupdéw nalezy

podliczy¢ w pozycji ilos¢ i kwota — razem.

Drugg strone druku wypetnia: pracownik ksiegowosci podajgc dekretacje tj. konto ksiegowe

Whn, konto ksiegowe Ma oraz kwote zaliczki. Podaje sie takze kwote zaliczki stownie. Wniosek

o zaliczke podpisuje:

1. sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym — naczelnik wydziatu lub osoba przez niego
upowazniona (data, pieczatka i podpis),

2.  sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym — skarbnik lub osoba przez niego
upowazniona (data, pieczatka i podpis),

3.  zatwierdzono do wyptaty — dyrektor GCUW lub osoba przez niego upowazniona (data,
pieczatka i podpis).

Podpisy oséb muszg by¢ zgodne z wzorem podpisu ztozonym na wykazie oséb upowaznionych
do dysponowania srodkami pienieznymi i zatwierdzania dowoddéw kasowych oraz wzory ich
podpisow.

Tak sporzgdzony dokument stanowi podstawe do wyptacenia gotéwki z kasy lub do dokonania
przelewu bezgotowkowego na rzecz zaliczkobiorcy. Kasjer potwierdza dokonanie wyptaty
zaliczki poprzez podanie daty i ztozenie podpisu wraz z imienng pieczatka.

Do zabezpieczenia mozliwosci wyegzekwowania pobranej a nie rozliczonej przez pracownika
kwoty  zaliczki  wniosek  zawiera  klauzule  ,Powyiszg  zaliczke  otrzymatem
i zobowigzuje sie rozliczyé w terminie do dnia (poda¢ date i rok), upowazniajgc jednoczesnie
do potracenia kwoty nierozliczonej zaliczki z najblizszej wyptaty wynagrodzenia” - podpis
zaliczkobiorcy.

Zaliczka nie powinna by¢ zatwierdzona do wyptaty, jezeli wystepujgcy o zaliczke nie dokonat
rozliczenia zaliczki wczedniej pobrane;j.

Zaliczka jest jedng z form uregulowania zobowigzan — ptatnosci, z tytutu ktorych wydatki
zostaty przyjete (przewidziane) w planie finansowym GCUW. Pracownikom GCUW
zatrudnionym na podstawie umowy o prace na czas nieokreslony mogg by¢ udzielone:
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1. zaliczki state — pracownikom, ktorych charakter pracy wymaga dokonywania czestych
powtarzajacych sie zakupdw (np. zaopatrzenie w $rodki czystosci, do biezgcej
dziatalnosci administracyjno-gospodarcza). Pracownicy mogg rozliczaé¢ sie z tej
zaliczki w okresie dtuzszym niz 14 dni od daty jej otrzymania, lecz nie rzadziej niz
jeden raz w kwartale. Wysoko$¢ zaliczek statych oraz osoby ktére mogg je
otrzymywac ustala dyrektor GCUW. Pracownik z zaliczki statej rozlicza sie na koniec
kazdego roku budzetowego.

2. zaliczki jednorazowe — pracownikom, ktéorzy moga dokonaé¢ zakupu (towaru lub
ustugi) w formie jednorazowego zakupu. Pracownicy rozliczajg sie
z otrzymanej zaliczki w terminie do 14 dni liczgc od daty jej wyptacenia.

3. zaliczki jednorazowe na poczet wynagrodzenia — ze wzgledu na rézne okolicznosci
natury osobistej dopuszcza sie mozliwos¢ udzielenia zaliczki na poczet
wynagrodzenia pracownikowi zatrudnionemu na czas nieokreslony w wysokosci nie
wyzszej, niz wynagrodzenie przystugujgce pracownikowi za przepracowanie okresu w
danym miesigcu pomniejszonym o obowigzkowe obcigzenia kwoty brutto
wynagrodzenia. Taka zaliczka podlega rozliczeniu przy wyptacie najblizszego
wynagrodzenia.

4. zaliczki jednorazowe na poczet wyjazdu stuzbowego zagranicznego — pracownik
otrzymuje w formie gotéwkowej lub bezgotéwkowej zaliczke w walucie do kraju do
ktérego zostat delegowany lub w walucie PLN (wola pracownika) najpézniej przed
dniem wyjazdu stuzbowego. Rozliczenie delegacji stuzbowej zagranicznej nastepuje
w terminie 14 dni liczac od dania zakonczenia delegacji stuzbowej. Jezeli w
systemach informatycznych nie bedzie mozna wygenerowaé drukéw rozliczenia
delegacji stuzbowej zagranicznej rozliczenia nalezy dokona¢ na druku stanowigcym
wzOw podany nizej.

5. zaliczki jednorazowe na poczet wyjazdu stuzbowego na terenie kraju — pracownikowi
mozna udzieli¢ zaliczki na pokrycie niezbednych wydatkdw podrézy stuzbowe;j.
Zaliczka moze zosta¢ wyptacona na wniosek pracownika.

6. zaliczki jednorazowe - na inne wydatki gotéwkowe, ktérych z powodow
wyjatkowych nie mozna dokonaé w kasie Urzedu Miejskiego Gminy Rawicz.

Wysokos¢ zaliczki na pokrycie drobnych wydatkéw (zaliczka stata i jednorazowa) na kazdy rok
budzetowy moze zosta¢ udzielona pracownikowi GCUW do kwoty minimalnego
wynagrodzenia za prace, okreslonego w ustawie o minimalnym wynagrodzeniu za prace.

Wysokos¢ zaliczki jednorazowej na inne wydatki gotéwkowe, ktére wymagajg ptatnosci
gotowkowej moze zostac udzielona pracownikowi do kwoty 20.000 zt.

W przypadku nie rozliczenia przez pracownikdw GCUW wyzej wymienionych zaliczek w
okreslonych terminach czyny te stanowi¢ bedzie naruszenie obowigzkéw pracowniczych i
mogg podlega¢ karze wynikajacej z kodeksu pracy oraz bedg brane pod uwage przy

kazdorazowej ocenie pracy pracownika.

Wzor
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ROZLICZENIE KOSZTOW

ZAGRANICZNEJ PODROZY StUZBOWE)

P
(imie i nazwisko delegowanego, stanowisko)
2 e e
(cel podrézy)
P
(docelowe panstwo/panstwa podrozy)
Ao e e e e e

(srodek(srodki) transportu)
5. Wysoko$¢ wyptaconej zaliczki:

- w walucie obcej -

- w polskich ztotych, w tym na poczet:

" podrozy krajowej -

. podrézy zagranicznej (w wysokosci rownowartosci zaliczki w walucie obcej)

(rdwnowartos¢ zaliczki w walucie) x (kurs sredni waluty z dnia wypfaty zaliczki)

(kwota w ztotych polskich)

6. Ustalanie kosztow podrozy

6.1. czas podroézy
czas
wyjazd czas podrézy
y) ) przekroczenie granicy podrézy .
przyjazd . . |zagraniczn
krajowej .
€J
miejscowosé data godzina| miejscowosc data godzina

6.2. dieta za czas podroézy:
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- krajowej: ... dietyX......oooiviiiii..
.......... zt
- zagranicznej: .. ... dietyx.........oooiiiii, S
................................ diety x =
(kwota diety) (waluta)
(waluta)

6.3. koszty przejazdu:
6.3.1. okreslonym srodkiem transportu:

(podac srodki transportu)

- cena biletu dla okreslonego $rodka transportu:

6.3.2. samochodem, motocyklem lub motorowerem niebedgcym wtasnoscig pracodawcy:

- na terenie kraju:

(ilos¢ przejechanych km) (stawka za 1 km przebiegu)

6.3.3. ryczatt na dojazdy:
-z dworca i do dworca kolejowego, autobusowego, portu lotniczego lub morskiego -

(kraj) (miejscowosc) (kwota ryczattu)
- Srodkami komunikacji miejscowe;j:

...................... X iieiiieiiiienee . X10% =00 o
(ilo$¢ rozpoczetych déb podrézy (kwota diety) (waluta) (waluta)
6.3.4.) koszty noclegu:

-ryczatt ... X e et e X25% = .. ... i
(waluta) (waluta)

(ilos¢ noclegéw) (limit na nocleg)
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- w wysokosci stwierdzonej rachunkiem hotelowym -

(w granicach limitu)

- w wysokosci stwierdzonej rachunkiem hotelowym -

(w granicach przekraczajgcych limit - za zgodg pracodawcy)

f) inne wydatki:

Ogotem koszty podrozy:

-wwalucieobcej ......... ... L.

-w polskich ztotych .................

Rozliczenie zaliczki:

1) pobranej w walucie obcej / w walucie obcej i polskich ztotych*)

- koszty w walucie obcej -

- zaliczka pobrana w walucie obcej -

- koszty w polskich ztotych -

- zaliczka pobrana w polskich ztotych -
- do zwrotu / do wyptaty*) w walucie obcej -

- do zwrotu / do wyptaty*) w polskich ztotych -

2) pobranej w walucie polskiej

- koszty w walucie obcej po przeliczeniu na ztote

(wydatki w walucie) (kurs waluty z dnia wypftaty zaliczki)

- koszty w polskich ztotych -

- zaliczka pobrana w polskich ztotych -

- do zwrotu / do wyptaty*) -
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Zatgczam

rachunkéw (dowoddw)

Niniejszy rachunek przedkfadam

(data i podpis)

Rachunek z wykonania polecenia stuzbowego sprawdzono pod wzgledem:

merytorycznym: formalnym i rachunkowym
(data) (podpis) (data) (podpis)
Niewykorzystana zaliczke w Zatwierdzono do wyptaty. ............... zt.
kwocie.... ... ... il
tytutem . ...
wptacono ....................
(data) (podpis)
(podpis kasjera lub osoby ksiegujacej)
Kwituje odbiér kwoty  ....... ... ... ... .. ... ztotych
(data) (podpis)

*) niepotrzebne skresli¢

ROZLICZENIE ZALICZKI

Symbol dokumentu:
Druk akcydensowy lub wzér wtasny
Przeznaczenie:

Dokument stuzy do udokumentowania rozliczenia z pobranej zaliczki, na podstawie, ktérego
kasjer dokonuje wyptaty lub przyjmuje niewykorzystang zaliczke.

Opracowanie i obieg:

Dokument sporzgdza zaliczkobiorca podczas rozliczania sie z zaliczki w jednym egzemplarzu.
Wypetnia on drugg strone formularza podajgc wszystkie dowody Zrédtowe (rachunki)
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optacone przez zaliczkobiorce z zaliczki lub z wtasnych srodkéw pienieznych. Na stronie
pierwszej wypetnia cze$¢ gdérng, ustalajgc sume do zwrotu lub pobrania z kasy doptaty.
Pobrane zaliczki nalezy rozliczy¢ w terminie:

o do 14 dniliczac od daty jej wyptacenia,

e w przypadku zaliczki na delegacje stuzbowg w terminie 14 dni od zakornczenia

podroézy stuzbowej.

Sprawdzenia merytorycznego dokonuje bezposredni przetozony zaliczkobiorcy natomiast
sprawdzenia formalno-rachunkowego dokonuje pracownik ksiegowosci GCUW. Rozliczenie
zaliczki zatwierdza wstepnie gtéwny ksiegowy lub osoba upowazniona i ostatecznie
zatwierdza do wyptaty dyrektor GCUW lub osoba upowazniona.

ROZLICZENIE POLECENIA WYJAZDU StUZBOWEGO

Symbol dokumentu:

Druk akcydensowy lub wzdér wtasny.

Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania decyzji o wyjezdzie pracownika w podréz stuzbowg
i rozliczenia kosztow tej delegaciji.

Opracowanie i obieg:

Wystawienie polecenia wyjazdu stuzbowego nastepuje na podstawie decyzji dyrektora GCUW
lub osoby upowaznionej. Dokument wystawiony jest w jednym egzemplarzu przez
pracownika administracyjnego. Wypetnione polecenie musi zawieraé numer kolejny wpisany
do kontrolki, imie i nazwisko, stanowisko, cel podrdzy, miejscowos$é, date oraz okreslenie
srodka lokomocji. Polecenie wyjazdu stuzbowego podpisuje dyrektor lub osoba upowazniona
po wczesniejszej akceptacji bezposredniego przetozonego. Pracownik udajacy sie w podréz
stuzbowa ma prawo do zaliczki w wysokosci przewidywanych kosztéw podrézy. Dowodem
kasowym lub ksiegowym (w przypadku obrotu bezgotéwkowego) bedgcym podstawg do
wypftaty zaliczki jest,odcinek" polecenia wyjazdu stuzbowego.

Rozliczenia rachunku kosztow podrézy i diet dokonuje osoba delegowana w ciggu 14 dni od
daty zakonczenia podrézy. Stwierdzenia wykonania polecenia wyjazdu stuzbowego
dokonuje osoba delegujaca, a sprawdzenie formalne i rachunkowe - ksiegowosé. Kwote do
wyptaty zatwierdza kolejno: gtéwny ksiegowy lub osoba upowazniona oraz dyrektor GCUW
lub osoba upowazniona.

Z uwagi na ograniczong wielko$¢ miejsca do zatwierdzenia dokumentu do wyptaty na
dokumencie zamieszcza sie wytgcznie podpisy oséb zatwierdzajacych i date (podpis musi
by¢ zgodny z podpisami zamieszonymi na wykazie oséb upowaznionych do zatwierdzania
dowoddw ksiegowych).

Rozliczenie polecenia wyjazdu stuzbowego krajowego nastepuje na druku ,, delegacji

stuzbowej ,, natomiast rozliczenie polecenia wyjazdu stuzbowego we. zagranicznego

nastepuje na druku wskazanym wniosku o zaliczke.

W przypadku nie rozliczenia przez pracownikéw GCUW wyzej wymienionych zaliczek w
okreslonych terminach czyny te stanowié¢ bedzie naruszenie obowigzkéw pracowniczych i
mogg podlegac karze wynikajgcej z kodeksu pracy oraz bedg brane pod uwage przy
kazdorazowej ocenie pracy pracownika
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BANKOWY DOWOD WPLATY

Symbol dokumentu:

Wydruk wygenerowany z systemu ,VULKAN ,,
Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania wptaty gotéwki z kasy jednostki.

Opracowanie i obieg:

Elektroniczny system , VULKAN” na koniec dnia na podstawie zgromadzonych w bazie danych
informacji sporzadza zestawienie wptat na kazdy rachunek bankowy zarejestrowany w
systemie.

DYSPOZYCJA PRZELEWU

Symbol dokumentu:

Wzér wiasny

Przeznaczenie:

Stuzy do prawidtowego sporzadzenia przelewu w systemie bankowym.

Opracowanie i obieg:

Dokument wypetniony jest przez pracownika komérki finansowej na podstawie dokumentu
(np. umowy, zamdwienia, listy wyptat, dyspozycji przelewu srodkéw do budzetu gminy,
zaliczek na poczet optat komorniczych, optat sagdowych lub komorniczych itp).

Dyspozycje przelewu potwierdza osoba sporzadzajaca i sprawdza pod wzgledem formalnym i
rachunkowym; pod wzgledem merytorycznym sprawdza naczelnik wydziatu zlecajgcego
dokonanie przelewu lub osoba przez niego upowazniona. Dyspozycje przelewu sprawdza
osoba ksiegujgca wydatki, a ztozenie przez niego podpisu potwierdza posiadanie planu na
realizacje wskazanego w dyspozycji przelewu. Dyspozycje przelewu akceptuje gtowny
ksiegowy lub osoba upowazniona i zatwierdza do wyptaty dyrektor lub osoba upowazniona.

POLECENIE PRZELEWU

Symbol dokumentu:

Generowany przez elektroniczny system banku prowadzacego obstuge gminy.
Przeznaczenie:

Polecenie przelewu wystawia sie na podstawie sprawdzonych dowoddéw ksiegowych.

Opracowanie i obieg:

Polecenie przelewu sporzgdza pracownik ksiegowosci po otrzymaniu dowodu ksiegowego (np.
faktury, aktu notarialnego, decyzji podatkowej, pisemnej dyspozycji polecenia przelewu itp.)
zatwierdzonego do wyptaty przez gtdwnego ksiegowego lub osobe upowazniong oraz
dyrektora lub osobe upowazniong.

Przelewy sporzadza sie w elektronicznym systemie bankowym Banku prowadzacego obstuge
GCUW. Sporzadzone przelewy przesytane sg drogg elektroniczng do banku.

Dokumentacja wtasna ksiegowosci
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Do dokumentacji wtasnej ksiegowosci zalicza sie w szczegdlnosci:
1. polecenie ksiegowania,
2. nota VAT korygujaca - zewnetrzna,
3. noty obcigzeniowe.

POLECENIE KSIEGOWANIA
Symbol dokumentu:

Druk akcydensowy lub druk wtasny
Przeznaczenie:

Polecenie ksiegowania stanowi podstawe zapiséw w ksiegach rachunkowych sum zbiorczych
wynikajgcych z zestawien lub rejestrow, rozliczen wewnetrznych badz mylnych zapiséw.

Opracowanie i obieg:

Polecenia ksiegowania sporzagdzane s3 na biezgco przez pracownika ksiegowosci
w jednym egzemplarzu a jezeli zachodzi taka potrzeba w ilosci niezbednej. Dokument
sporzadza pracownik komorki ksiegowosci a sprawdza osoba ksiegujgca. Nalezy podaé miejsce
zaksiegowania dokumentu.

NOTA VAT KORYGUJACA - ZEWNETRZNA

Symbol dokumentu:

Druk akcydensowy lub druk wtasny.

Przeznaczenie:

Zadaniem noty ksiegowej jest wstepne sprostowanie bteddw  wynikajacych
z dokumentow - uprzednio juz przyjetych przez GCUW — w celu sprostowania btedu.

Opracowanie i obieg:

Note wystawia komdrka ksiegowosci w dwdch egzemplarzach, ktérg sprawdza pod wzgledem
formalnym i rachunkowym osoba odpowiedzialna do  wystawiania  faktur.
W nocie podaje sie witasciwy dokument, ktérego nota dotyczy, pozycje i rdzinice
w nieistotnych danych (nie dotyczy kwot wskazanych w fakturze VAT). Oryginat noty
ksiegowej przesyta sie do kontrahenta, ktérego operacja dotyczy, natomiast kopia stanowi
podstawe do dokonania zapisdw w ewidencji ksiegowej i podlega przechowywaniu w aktach
ksiegowosci.

Noty numeruje sie narastajgco w danym roku kalendarzowym.

NOTA KSIEGOWA

Symbol dokumentu:

Druk wtasny

Przeznaczenie:

Obcigzenie kontrahenta jezeli czynnos$¢ nie podlega podatkowi VAT.

43



Opracowanie i obieg:

Nota obcigzeniowa jest dowodem ksiegowym rozliczeniowym zewnetrznym — wtasnym (z
punktu widzenia wystawcy) lub zewnetrznym obcym (z punktu widzenia odbiorcy) w
przypadku kiedy czynnos¢ nie podlega podatkowi VAT.

Nota obcigzeniowa (ksiegowa) moze by¢ miedzy innymi wystawiona w celu:

1.

2.

4.

obcigzenia wykonawcy kwotg kaucji gwarancyjnej na ewentualne pokrycie kosztow
robot poprawkowych,
obcigzenia dtuznika odsetkami naliczonymi od niezaptaconych zobowigzan,

obcigzenia kontrahenta karg umowng np. za nieterminowe dostarczenie dostawy,
wycofanie sie z umowy (jezeli czynnosci te nie podlegaty podatkowi VAT),

udokumentowanie zgdania wyptaty odszkodowania itp.

Nota obcigzeniowa, aby mogta zosta¢ uznana za dowéd ksiegowy, powinna by¢ rzetelna, to
jest zgodna 1z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, wolna od btedow
rachunkowych oraz zawiera¢ co najmniej dane okreSlone w art. 21 ustawy
o rachunkowosci tj.:

1.
2.
3.

nazwe "Nota ksiegowa” i jej numer identyfikacyjny,

okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujgcych operacji gospodarczej,

opis operacji oraz jej warto$é, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach
naturalnych,

date dokonania operacji, a gdy zostata sporzgdzona pod inng datg - takze date
sporzadzenia,

podpis wystawcy noty oraz osoby, ktérej wydano lub od ktdrej przyjeto sktadniki
aktywow,

stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania noty do ujecia w ksiegach rachunkowych
przez wskazanie miesigca oraz sposobu jej ujecia w ksiegach rachunkowych
(dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

Note ksiegowg wystawia sie w rozrachunkach z kontrahentami, jezeli przepisy nie wymagaja
udokumentowania operacji gospodarczej fakturg korygujacg, fakturg VAT lub zwyktg faktura
(rachunkiem).

Inwentaryzacja

Czynnos$ci w zakresie inwentaryzacji okresla instrukcja inwentaryzacyjna dla Gminnego
Centrum Ustug Wspdlnych w Rawiczu wprowadzona zarzagdzeniem Dyrektora GCUW.
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Wykaz oséb upowaznionych do dysponowania srodkami pienieznymi

Zatacznik nr1
do Zarzadzenia Nr

Dyrektora GCUW

Z2dNia e,

i zatwierdzania dowodoéw ksiegowych
W Gminnym Centrum Ustug Wspdlnych w Rawiczu

l. Pod wzgledem merytorycznym:

Anna CHOROSTKOWSKA

Gtéwny Specjalista Do Spraw Ptac i Kadr

Joanna WOJTKOWIAK

Gtéwny Specjalista Do Spraw
Administracyjnych

Il. Pod wzgledem formalno-ra

chunkowym:

Henryka TECZYNSKA

Gtéwny Specjalista Do Spraw
Administracyjnych

Romana WEGIELNIK

Gtéwny Specjalista w Zakresie Ksiegowosci

Ewa Maksajdowska

Gtéwny Specjalista Do Spraw Ptac

I1l. Dokonania wstepnej kontr

oli zgodnosci, kompletnosci i rzetelnosci dokumentow operacji

gospodarczych i finansowych:

Hanna DYMKIEWICZ

Gtéwny Ksiegowy

Romana WEGIELNIK
(osoba posiadajgca imienne
upowaznienie gtéwnego
ksiegowego)

Gtéwny Specjalista w Zakresie Ksiegowosci

Matgorzata WASCINSKA
(osoba posiadajgca imienne
upowaznienie gtéwnego
ksiegowego)

Gtéwny Specjalista w Zakresie Ksiegowosci

IV. Zatwierdza do wyptaty:

Arleta PRZYDROZNA

Dyrektor Gminnego Centrum Ustug
Wspdlnych w Rawiczu
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Monika MOSIEK

(osoba posiadajgca imienne
upowaznienie Dyrektora
GCUW)

Zastepca Dyrektora — Kierownik Wydziatu
Ptac, Sprawozdawczosci i Administracji
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Zatgcznik nr 2
do Zarzadzenia Nr 803/2017

Burmistrza Gminy Rawicz
z dnia 4 wrzesnia 2017 roku

Wykaz osdéb posiadajacych podpis elektroniczny w Urzedzie Miejskim Gminy Rawicz

,_
©

Nazwisko i imie

Stanowisko stuzbowe

PRZYDROZNA Arleta

Dyrektor GCUW
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