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INSTRUKCJA OBIEGU
1
KONTROLI DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

ZAKEADU GOSPODARKI KOMUNALNEJ W DAMNICY

INFORMACJE OGOLNE
Podstawa zapisow w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiggowe stwierdzajace dokonanie
operacji gospodarczej, zwane dalej dowodami Zrédlowymi:
1) zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow,
2) zewngtrzne wiasne — przekazane w oryginale kontrahentom,

3) wewnetrzne — dotyczace operacji wewngtrzne] jednostki.
DOWODY KSIEGOWE

Dowdd ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyjny,

2) okreslenie stron dokonujgcych operacji gospodarczej,

3) opis operacji, jej wartos¢ oraz jezeli to mozliwe okreslenie ilosciowe,

4) datg dokonania operacji a gdy dowod zostal sporzadzony pod inng data, takze date
sporzadzenia dowodu,

5) podpisy wystawcy dowodu oraz osoby ktérej wydano lub od ktorej przyjeto skiadniki
majatkowe.

6) stwierdzenie sprawdzenia 1 zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych
(dekretacja) wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za t¢ wskazania.

7) oznaczony numerem w sposob umozliwiajacy powiazanie dowodu z zapisami
ksiggowymi.

Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, 1. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji

gospodarczej, ktorg dokumentujg, kompletuja. wolne od bledow rachunkowych.

Niedopuszezalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywan i przerdbek.



Bledy w dowodach zrédtowych zewnetrznych obeych 1 wlasnych korygowac mozna jedynie
przez wyslanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie, wraz
ze stosownym uzasadnieniem. Bledy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawione
przez przekreslenie blgdnej tresci lub kwoty z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen
lub liczb, wpisanie tresci poprawionej 1 daty poprawki oraz zlozenie podpisu.
Dopuszcza si¢ stosowanie dekretoéw w formie wydrukéw komputerowych z programu
finansowo-ksiegowego.
Za dowdd ksiegowy uwaza si¢ rowniez:
1) zestawienia dowoddw ksiggowych — przygotowane do zaksi¢gowania zapisem zbiorczym
LZestawienia dowodow ksiggowych™ powinny skladaé si¢ co najmniej z:
— okreslenia jednostki wystawiajgce;,
— nazwy zeslawienia,
— daty lub okresu, ktérego dotyczg objete dowody,
— kwoty do ksiegowania,
— podpis osoby sporzadzajgce;j,
zapewniajac sprawdzalne powigzanie ujetych w nich kwot z dowodami na ktérych
podstawie zostaly sporzadzone.
2) polecenie ksiggowania — sporzadza si¢ w celu dokonania zapisu ksiggowego
nie wyrazajacego faktu dokonania operacji gospodarczej (np. wystawienie blednego
zapisu, otwarcie ksiag, rozksiggowanie list plac). Dokument PK drukowany jest
bezposrednio z programu finansowo-ksiggowego.

3) noty ksiggowe.

KONTROLA DOWODOW KSIEGOWYCH

W jednostce stosuje si¢ nastepujace rodzaje kontroli:

1) kontrolg merytoryczna,

2) kontrolg formalno- rachunkows.

Kontrola merytoryczna — dowod ksiegowy stuzacy do ustalenia zgodnosci danych

ze stanem faktycznym i potwierdzeniu, iz dana operacja faktycznie nastapita i zostata
przeprowadzona prawidtowo. Kontrola merytoryczna obcych dowodow ksiegowych polega
w szczegolnosci na sprawdzeniu czy:

1) dokument zostal wystawiony przez wlasciwy podmiot.

2) operacji gospodarczych dokonaly osoby do tego upowaznione,



3) planowana operacja gospodarcza zostala ujeta w zatwierdzonym palnie finansowym.

4) dokonana operacja byla celowa tj. czy byla zaplanowana do realizacji w okresie, w ktorym
zostala dokonana lub wykonanie jej bylo niezbedne do prawidlowego funkcjonowania
jednostki, ochrony mienia itp.

5) dane zawarte w dokumencic odpowiadajg rzeczywistosei, np. zakres rzeczowy faktycznie
zostal wykonany, prace zostaly wykonane w sposob rzetelny 1 zgodnie z obowiazujgcymi
normami,

6) zostala zawarta umowa o prace, umowa na wykonanie ustugi, umowa na dostawg lub
zlozono zamowienie na wykonanie operacji gospodarczej,

7) zastosowane ceny 1 stawki zgodne sg z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowiazujgcymi w danym zakresie,

8) zastosowano odpowiednie procedury wynikajgce z ustawy Prawo zamowien publicznych,

9) operacja gospodarcza przebiegla zgodnie z prawem.

Na dowodach ksiggowych stwierdzajacych zakup materialow, wyposazenia lub wykonania

ustugi pracownik dokonujgcy kontroli merytorycznej ma obowigzek pisemnego

potwierdzenia informacji iz, zakup dokonano zgodnie z ustawg Prawo zamowien
publicznych lub zakup nie podlega przepisom ustawy.

Kontrola formalna polega na stwierdzeniu prawidlowosci wystawienia dokumentu,

potwierdzeniu zgodnosci z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami oraz potwierdzeniu

zgodnosci danych wymaganych dla dowodu ksiegowego w $wietle ustawy o rachunkowosci.

Kontrola rachunkowa polega na stwierdzeniu braku bledéw rachunkowych na dowodzie

ksiggowym.

Pracownik dokonujacy kontroli dowodow ksiggowych ma obowigzek pisemnego

potwierdzenia dokonanych czynnosci skladajac podpis wraz z datg 1 odpowiednig klauzula:

— sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

— sprawdzono pod wzgledem forlano-rachunkowym.

Wykaz o0séb odpowiedzialnych za kontrol¢ merytoryczna znajduje sie w tabeli nr 1.

Wykaz 0s6b odpowiedzialnych za kontrole formalno-rachunkowa znajduje sie w tabeli nr 2.
OBIEG DOKUMENTOW FINANSOWO - KSIEGOWYCH
Obstuga dokumentow finansowo - ksiggowych (faktury, rachunki, noty ksiggowe i inne)

przychodzacych do Zakladu realizowana jest na stanowisku ds. obstugi sekretariatu,

kasy, kadr 1 plac i obejmuje w szczegolnosci:



1) nadanie pieczeci z data wplywu na dokumencie ksiggowym,

2) rejestracje w Rejestrze dokumentow finansowo — ksiggowych/ Rejestrze faktur VAT pod
kolejnym numerem i naniesienie tego samego numeru na dokument ksiegowy,

3) przekazanie dokumentow ksiegowych Glownemu Ksiggowemu. Glowny Ksiggowy

potwierdza jej odbiér podpisem,

4) Gléwny Ksiegowy przekazuje dokumenty ksiggowe do poszczegblnych pracownikow
odpowiedzialnych za kontrolg wst¢pna,

5) pracownik odpowiedzialny na kontrole wstgpng sprawdza dokument ksiegowy pod
wzgledem merytorycznym. Dokonanie tej kontroli zostaje potwierdzone na odwrocie
dokumentu (na odcisku pieczeci) przez podanie daty oraz podpisu,

6) pracownik po dokonaniu czynnosci zawartych w ppk 5 przekazuje dokument
ksiegowych pracownikowi odpowiedzialnemu za kontrolg formalno-rachunkowg
tj pracownikowi ds. rozliczen, transportu i cmentarzy,

7) pracownik odpowiedzialny na kontrole formalno-rachunkowa sprawdza dokument

ksiegowy pod rachunkowym. Dokonanie tej kontroli zostaje potwierdzone
na odwrocie dokumentu (na odcisku pieczgei) przez podanie daty oraz podpisu,

8) pracownik po dokonaniu czynnosei zawartych w ppk 7 przekazuje dokument

ksiegowy Glownemu Ksiggowemu.

Glowny ksicgowy sktadajac podpis na dokumencie finansowo-ksiggowym stwierdza, ze:

1) nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo pracownikow
oceny prawidlowosci operacji ni jej zgodnosci z prawem,

2) nie zglasza zastrzezen do kompletnoscei oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci

1 prawidlowosci dokumentow,
3) zobowiazanic wynikajace z operacji miesei si¢ w planie finansowym jednostki.
Ostatecznego zatwierdzenia dokumentow stanowiacych podstawe do dokonania wydatkow
ze $rodkéw publicznych dokonuje Dyrektor. Kompletne dokumenty zaakceptowane do
realizacji przekazywane sg Gtownemu Ksiggowemu w celu dokonania przelewu.
Glowny ksiegowy przekazuje na stanowisko ds. obslugi sekretariatu, kasy, kadr i plac

kopie dokumentéw w celu dokonania wyplaty gotowki w kasie.

DEKRETACJA DOKUMENTOW

Dekretacja okresla ogot czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem dokumentow do

ksiegowania, wydaniem dyspozycji, co do sposobu ich ksiggowania,



Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:

1) segregacja dokumentéw, polegajaca na wylaczeniu w ogotu dokumentow, tych ktore
niepodlegajacych ksiegowaniu (np. nie wyrazaja operacji gospodarczych lub nie sg ich
zapowiedza),

2) podziale dowodéw ksiegowych na jednorodne grupy ( np. bankowe, kasowe faktury
zakupu, faktury sprzedazy, itp.),

3) kontroli kompletnosci dokumentdw na oznaczone okresu (np. dzien, miesige),

4) sprawdzenie prawidlowosci dokumentow.

5) wiasciwa dekretacja (oznaczenia sposobu ksiggowania)

Whasciwa dekretacja polega na:

1) nadaniu dokumentom ksiggowym numerow, pod ktdrymi zostaty one
zewidencjonowane w systemie finansowo-ksiggowym,

2) umieszczeniu na dokumentach adnotacji grupy dokumentow
- WB — wycigg bankowy,

— WB VAT — wyciagg bankowy VAT

~ I'Z — faktura zakupu,

— FS — faktura sprzedazy,

~ PK — polecenie ksiggowania,

— RKD —raport kasowy dochodowy.

— RKW —rapory kasowy wydatkowy,

— RK ZFSS - raport kasowy Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
— RKT — raport kasowy z terminala

3) wskazania sposobu ksiggowania dowodu w urzadzeniach analitycznych.

Wykaz 0sob upowaznionych do dekretacji dowodow ksiegowych znajduje si¢ w tabeli nr 2.

W Zaktadzie dopuszeza sig¢ stosowanie dekretéw wydrukowanych z programu

finansowo-ksiggowego PROGMAN ., modul FINANSE.
RODZAJE DOKUMENTOW

W zakladzie stosuje si¢ dowody ksiggowe:

1). Dowody ksiegowe stuzace do rozliczeniami z kontrahentami:
a) faktura VAT,

b) faktura korygujaca,

¢) nota korygujaca,



d) nota ksi¢gowa.
Dowody wyszczegdlnione w ppkt 1 dokumentuja zakup oraz sprzedaz:
a) robot montazowo-budowlanych,
b) materialow, wyposazenia i ushug,
¢) oraz rozrachunki z odbiorcami i dostawcami.
Faktura winna zwierac:
a) datg wystawienia,
b) kolejny numer nadany w ramach jednej lub wigcej serii, ktory w sposéb jednoznaczny
ja identyfikuje,
¢) imiona i nazwiska lub nazwe podatnika i nabywcy towardw lub ustug oraz ich adresy,
d) numer, za pomocg ktorego podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby podatku,
e) numer, za pomoca ktorego nabywca towardow lub ustug jest zidentyfikowany na potrzeby
podatku lub podatku od wartosci dodanej, pod ktérym otrzymat on towary lub ustugi,
f) date dokonania lub zakonczenia dostawy towardéw albo wykonania ustugi badz datg
otrzymania zaplaty, jezeli nastgpita ona przed sprzedaza, o ile taka data jest okreslona
1 rozni si¢ od daty wystawienia faktury,
g) nazwe (rodzaj) towaru lub uslugi,
h) miare i ilos¢ (liczbe) dostarczonych towaréw lub zakres wykonanych ustug,
i) ceng jednostkowg towaru lub ustugi bez kwoty podatku (cene jednostkowa netto),
) kwoty wszelkich upustow lub obnizek cen, w tym w formie rabatu z tytutu
wezesniejsze) zaplaty, o ile nie zostaly one uwzglednione w cenie jednostkowe] netto,
k) warto$¢ dostarczonych towardw lub wykonanych ustug, objetych transakejg bez kwoty
podatku (wartos¢ sprzedazy netto),
1) stawke podatku,
m) sume¢ wartosci sprzedazy netto z podzialem na sprzedaz obje¢ta poszczegdlnymi
stawkami podatku 1 sprzedaz zwolniona od podatku,
n) kwote podatku od sumy wartosci sprzedazy netto z podzialem na kwoty dotyczgce
poszczegolnych stawek podatku,
0) kwote¢ naleznosci ogolem.
Dowody ksiegowe bankowe stuzgce rozliczaniu operacji bankowych.
Rodzaje stosowanych dowodow:
a) wyciagi z rachunkow bankowych.
b) elektroniczne przelewy, dowody wplat,

c¢) czeki gotéwkowe.



Wyciagi z rachunkéw bankowych obejmujg wszystkie operacje gotowkowe
I bezgotowkowe dokonywane za posrednictwem banku. Wyciagi z rachunkow
bankowych pobiera Glowny ksi¢ggowy bezposrednio ze strony banku w systemie

Internet Banking.

Polecenie przelewu (rozliczenie bezgotéwkowe) shuzace do wykonywania przelewow
elektronicznych w systemie Internet Banking. Polecenie przelewu sporzadza Glowny
ksiggowy lub osoba upowazniona najpdzniej w terminie okreslonym na dokumencie.
Nastgpnie dokonywana jest autoryzacja przez osoby upowaznione: Dyrektor, Glowny
ksiggowy lub pracownik ds. obslugi sekretariatu, kasy, kadr i plac.

Po otrzymaniu wyciagu. w ktérym uwzgledniony zostat wykonany przelew, dokonuje
si¢ ewidencji operacji finansowych w systemie finansowo-ksiegowym.

Czek gotdwkowy stanowi polecenie (dla banku) wyplaty okreslonej sumy gotowki
z rachunku bankowego na okreslone wydatki lub uzupehienic pogotowia kasowego.
Czeki gotowkowe wystawiane sa na blankietach dostarczanych przez bank, zawierajace
nazwe banki, numer rachunku bankowego oraz fabryczne numery. Stanowia one druki
scislego zarachowania i przechowywane sa w Kasie Zakladu. Czeki wypelniane sg
przez przez kasjera w jednym egzemplarzu. Tres¢ czeku nie moze by¢é przerabiana,
wycierana lub usuwana. Czek gotowkowy podpisywany jest przez osoby upowaznione,
ktorych wykaz znajduje si¢ na karcie wzoréw podpiséw, ktéra podana zostaje do
wiadomosci banku obstugujacego Zaklad. Osoba upowazniona do realizacji czeku
winna pokwitowa¢ jego odbiér w Ksiedze drukow scistego zarachowania.

Po otrzymaniu wyciagu bankowego sprawdza sie zgodnosé z raportem kasowym.
Dowody ksiggowe kasowe w gospodarce kasowej stuzace rozliczaniu operacji kasowych.

Rodzaje stosowanych dokumentow:

a) raport kasowy

b) polecenie wyjazdu sluzbowego,

¢) blankiet wplaty (dotyczy platnos¢ za wodg i $cieki — odcinek z faktury),

d) bankowy dowaod wplaty,

e) kasa przyjmie -KP — wydruk z programu FRIMA ARBIGO lub PROGMAN modut

KASA,

f) dowaod wyplaty — KW - wydruk z programu PROGMAN modut KASA,

g) dokumenty placowe.

h) inne dokumenty zatwierdzone do wyplaty.

Raport kasowy stuzy do szczegotowej ewidencii wszystkich operacji przychodowych



i rozchodowych czyli wplat i wyplat realizowanych przez kasjera w danym dniu.
Raport kasowy sporzadza sie¢ w dniu dokonania operacji kasowej. W Zakladzie
prowadzone sg cztery raportu kasowe:

— 01 WYDATKI (raport rozchodowy)

02 DOCHODY (raport przychodowy)

03 ZFSS (raport rozchodowy)

04 TERMINAL (bezgotowkowy) (raport przychodowy)
Wszystkie raporty sporzadzane sg bezposrednio w programie PROGMAN modut

KASA przez kasjera 1 zawierajg:

- numer raportu kasowego (nadawany automatycznie przez program z zachowaniem
chronologicznej cigglosci w ramach roku sprawozdawczego, osobno dla kazdego
raportu osobno,

— date wykonania operacji,

— pozycje z chronologicznym wyszczegolnieniem dokonanych operacji kasowych

wraz nazwami kontrahentow, kwotami oraz symbolem rodzaju 1 kolejnym
numerem jej dowodu (nadawany automatycznie przez program z zachowaniem
chronologiczne) cigglosct w ramach roku sprawozdawczego, osobno dla kazdego

rodzaju dowodu osobno w ramach danego raportu),

liczbe stron,

numer kasy z rodzajem raportu,

|

miejsce na pieczed firmowa,

|

stan kasy na koniec raportu,

miejsce na podpisy: osoby sporzagdzajacej, osoby sprawdzajacej — Glowny

Ksiggowy i osoby zatwierdzajgce — Dyrektor.

Dla zréznicowania symboli rodzaju dowodéw, dotyczacych poszezegdlnych raportéw

kasowych wprowadzono dodatkowe oznaczenie:

— dla raportow dochodowych do dowodow dodano znak D — KP/D, KW/D:;

— dla raportow wydatkowych do dowodow dodano znak W — KP/W, KW/W,
INNE/W;

— dla raportow ZFSS do dowodéw dodano znak F — KP/F, KW/F, INNE/F

— dla raportow z terminala do dowoddw dodano znak T — KP/T, KW/T,

a) w raporcie 01 WYDATKI (raport rozchodowy) ewidencjonuje sig:
— po stronie przychodu: pobrane czekiem kwoty zgodne z zestawieniem, ktore

przyjmowane do kasy na dowodzie KP/W, zwrotu zaliczek udzielanych



pracownikom,
— po stronie rozchodu zaakceptowane do wyplaty dokumenty., taki jak: listy plac,
— faktury ( kopi¢ — oryginaly przechowywane sa przez Gléwnego ksiggowego), itp.
b) w raporcie 02 DOCHODY (raport przychodowy) ewidencjonuje si¢:

— po stronie przychodu: zbiorcze sumy wplat gotdwkowych za wode i $cieki, ktore
sg indywidualnie ewidencjonowane w programie FIRMA ARBIGO, na
kartotekach poszczegdlnych kontrahentéw, na podstawie blankietow
odcinkowych z faktur lub wydrukow z programu potwierdzajacych zaptate
ze wskazaniem kwoty. dat¢ zaplaty oraz numeru raportu. Po zakoriczonym dniu
dokonuje si¢ wydruku zbiorczego 1 sprawdza zgodnos¢. Wydruk jest podstawa
do wystawienia zbiorczego KP/D w module KASA; wplaty wynikajace
z wystawionych przez Zaktad faktur obcigzeniowych, not odsetkowych, wezwan
do zaplaty,

— po stronie rozchodu: wyplaty wynikajace z dokonanych korekt faktur;
odprowadzenie gotowki do banku na wydruku.

¢) w raporcie 03 ZFSS  (raport rozchodowy) ewidencjonuje si¢:

— po stronie przychodu: pobrane czekiem kwoty zgodne z zestawieniem, ktore
przyjmowane do kasy na dowodzie KP/F, zwrotu zaliczek udzielanych
pracownikom,

— po stronie rozchodu zaakceptowane do wyplaty dokumenty, taki jak: listy plac,
faktury i itp.

d) wraporcie 04 TERMINAL (raport bezgotéwkowy) - (raport przychodowy)
ewidencjonuje si¢:

— po stronie przychodu: zbiorcze sumy wplat bezgotéwkowych za wode i $cieki,
ktére sg indywidualnie ewidencjonowane w programie FIRMA ARBIGO,
na kartotekach poszczegélnych kontrahentow, na podstawie blankietéw
odcinkowych z faktur lub wydrukéw z programu potwierdzajacych zaptate
ze wskazaniem kwoty, dat¢ zaplaty oraz numeru raportu. Po zakonczonym dniu
dokonuje si¢ wydruku zbiorczego 1 sprawdza zgodno$¢ z wydrukiem z terminala
Wydruk jest podstawg do wystawienia zbiorczego KP/T w module KASA: wplaty
wynikajgce z wystawionych przez Zaktad faktur obeigzeniowych, not
odsetkowych, wezwan do zaplaty,

— po stronie rozchodu: wyptaty wynikajace z dokonanych korekt faktur;

odprowadzenie gotowki do banku na wydruku.



Polecenie wyjazdu stuzbowego stuzace rozliczeniu wyjazdu stuzbowego. Wystawione
zostaje na podstawie decyzji Dyrektora przez pracownika ds. obstugi sekretariatu,
kasy, kard i ptac. Wypetnione plecenie musi zawiera¢ kolejny numer wystawionego
wyjazdu stuzbowego zarejestrowany w spisie plecen wyjazdow stuzbowych, imie
i nazwisko, stanowisko, cel podrozy, miejscowosé, date oraz okreslenie srodka
lokomocji. Polecenie wyjazdu stuzbowego podpisuje Dyrektor. Rozliczenie kosztdow
podrozy i diet dokonuje osoba delegowana w ciggu 7 dni od daty zakonczenia
podrozy. Do dokumentu zatgcza sie dowody poniesionych wydatkdéw. Glowny
ksiggowy dokonuje kontroli formalno-rachunkowej oraz zatwierdzenia posiadania
srodkow finansowych w zatwierdzonym planie {inansowym. Dyrektor zatwierdza
dokument do wyplaty, ktory przekazany zostaje kasjerowi w celu dokonania wyplaty.
Wyplata gotowki nastgpuje za pokwitowaniem otrzymania naleznej kwoty wraz
z datg na dokumencie, ktory dofgczany jest do raportu kasowego.
Blankiet wplaty — odcinek z faktury sprzedazy za wode i $cieki — shuzacy do
pokwitowania przyjecia gotowki do kasy naleznosci na wode i scieki. Odcinek
odrywany jest od faktury wystawionej dla odbiorcy (na ktérym umieszcza sie
piecz¢¢ z datg zaplaty - na odeinku odbiorcy i na odcinku pozostajacym
w Zakladzie) lub w przypadku nieprzelozenia faktury dokonuje sie wprowadzenia
zaptaty w programie FIRMA ARBIGO na indywidualnej kartotece kontrahenta,
wraz ze wskazaniem faktury, kwoty, daty zaplaty oraz numeru raportu — na
potwierdzenie drukuje si¢ z programu potwierdzenie zaplaty, ktorego jedna czesé
przeznaczona jest dla osoby wplacajacej, a druga dla Zakladu.
Bankowy dowod wplaty stuzgcy do dokonywania wyplat z kasy w celu
odprowadzenia gotowki na rachunek bankowy. Dowdd drukowany jest z programu
PROGMAN moduf KASA w formie odcinka. Odcinek potwierdzony przez bank
przyjeciem gotowki stanowi dowod zrodlowy rozchodu gotéwki z kasy, ktory
kasjer dolgcza do raportu kasowego.
Kasa przyjmie — KP, stanowi dowod przyjecia do kasy gotowki pobranej z banku
czekiem gotowkowym na realizacje wyplat z kasy Zakladu oraz przyjecia wplat
dokonywanych przez odbiorcow za faktury sprzedazy. KP wystawia kasjer z
modulu KASA .Oryginal przeznaczony dla osoby wplacajacej i kopia przeznaczona
dla Zaktadu. Numeracja dokumentow KP nadawana jest automatyczne przez

program. w obrebie odpowiednich raportéw kasowych - KP/D, KP/ W, KP/F, KP/T.

10



Kasa wyplaci — KW, jest zastgpczym, drukowanym z module KASA, stosowanym

przy wyplacie gotowki z kasy w przypadku , gdy wyplata ta nie jest dokonywana

na podstawie zrodlowych dowodow kasowych. Dowdd wyptaty KW drukowany jest

w dwoch odeinkach (oryginal i kopia). Oryginal przeznaczony dla pobierajacego

gotowke, kopia jako dowdd wyplaty zalgczany jest raportu kasowego. Numeracja

dokumentéw KW nadawana jest automatycznie przez modut KASA, w obrebie

odpowiednich raportow kasowych — KW/W, KW/ F, KW/D.

Dowody placowe stosowane z Zakladzie:

a) listy plac — stanowig podstawe do wyplaty wynagrodzenia pracownikéw.
Sporzadzane sa na podstawie nastgpujacych dokumentow:

— pism angazujgcych (aktualnych uméw o prace, uchwal, decyzji o wyborze lub
powolania na stanowisko kierownicze).

— rachunku do umow na prace zlecone,

— rozwigzania umow o prace,

— aneksow do umow o prace,

— decyzji w sprawie przyznania premii, dodatku specjalnego, nagrod,

— ewidencji obecnosci w pracy,

— zaswiadezeni o czasowej niezdolnosci do pracy oraz decyzji o
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy i zwolnieniach od pracy z
zachowaniem prawa do wynagrodzenia za czas nieobecnosci.

— odprawy w zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy z przyczyn dotyczgcych
pracodawcy,

— nagrody jubileuszowe,

- odprawy emerytalne i rentowe,
ckwiwalenty za niewykorzystane urlopy wypoczynkowe,

— wynagrodzenie za pracg w godzinach nadliczbowych.

Listy plac sporzadzane sa w programie PROGMAN w module PLACE oraz

ZLECONE. Listy ptac drukowane sa w dwéch egzemplarzach (jeden wpinany

zostaje do dokumentacji placowej z zachowaniem chronologii, drugi podpinany

zostaje pod raport wydatkowy wraz z odcinkami potwierdzajagcymi odbior
wynagrodzenia przez pracownikow) Listy plac winny by¢ podpisane przez:

— osobg sporzadzajacy,

— osobg sprawdzajgca pod wzgledem merytorycznym,

— osobe sprawdzajaca pod wzgledem formalno — rachunkowym,
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— Gldéwnego ksiegowego,
— Dyrektora, jako zatwierdzajacego do wyplaty.
Zatwierdzone do wyplaty listy ptac wraz z odcinkami przekazywane sg do kasy
celem ich wyplaty oraz Gléwnego ksiggowego celem przygotowania przelewow
na konta indywidualne pracownikéw w systemie INTERNET BANKING.
b) rachunek za prace zlecone - wystawiany przez zleceniobiorce, dostarczany
w oryginale do Zakladu, wraz z ewidencjg czasu wykonywanego zlecenia.
Rachunek winien spelnia¢ wymagania okreslone w przepisach. Rachunek
podlega sprawdzeniu pod w merytorycznym przez osobg odpowiedzialng za
odbior wykonywanych prac, pod wzgledem formalno-rachunkowym - Glowny
ksiggowy oraz zatwierdzajacy do wyplaty — Dyrektor.
Umowa — zlecenie i umowa o dziato zawarte z osobami fizycznymi sporzadza sie¢
komputerowo w programie PROGMAN, modut ZLECONE 1 zawieraja
informacje:
— pozwalajace, ktore pozwalajg zidentyfikowac osobg z ktdrg zawarta jest
umowa (na druku opracowanym przez Zaklad),
- okreslajace termin wykonania i wymagang jakosc,
wskazujace sankcje za zlg jakos¢ 1 niedotrzymanie terminu wykonania
Umowy,
— ustalajace wysokos¢ wynagrodzenie i termin wyplaty.
¢) inne listy wyplat — nie zaliczane do wynagrodzenia o pracg. Wyrdznia sie
nastepujace listy wyplat nie zaliczane do wynagrodzenia za prace:
— listy wyplat odszkodowan z tytutu wypadkow przy pracy,
— listy wyplat odpraw posmiertnych,
— listy wyplat ekwiwalentéw,
d) zbiorcze zestawienie list ptac — wydruk z programu PROGMAN, modut PLACE
Na podstawie zbiorczego zestawienia plac sporzadza si¢:
- deklaracj¢ rozliczeniowg skladek ZUS,
— deklaracje podatkowa (zaliczke na podatek dochodowy od wyplaconych
wynagrodzen)
— polecenie przelewu: kwot wynikajacych z rozliczenia sktadek ZUS, kwot
zaliczek na podatek dochodowy od wyptaconych wynagrodzen i innych
kwot potraconych z wynagrodzen na rzecz uprawnionych np. PZU, KZP)

e) karta wynagrodzen pracownika — stanowigca wydruk z programu PROGMAN,
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modul PLACE lub ZLECONLE. ktory sporzadzany jest po zakonczonym roku
dla kazdej osoby, ktora uzyskala jakiekolwiek wynagrodzenie, przez
pracownika ds. obstugi sekretariatu, kasy, kadr i ptac. Dokumenty z datg
wplywu do 5-tego nastepnego miesiaca traktuje si¢ jako dokumenty z
poprzedniego miesigca i nalezy je zaksiggowaé w poprzednim miesiacu

( Dotyczy to dokumentow z poprzedniego miesigca) za$ na koniec roku nalezy
zaksiegowac dokumenty w roku ktorego dotyczg. Natomiast chronologia

dokumentow jest od daty wplywu.

DOKUMENTOWANIE OPERACJI GOSPODARCZYCH
W ZAKRESIE MAJATKU TRWALEGO

Srodki trwale
1) W przypadku zakupu srodkéw trwalych o wartosci poczatkowej powyzej 10 000,00 zi

sporzadza si¢ dowod przyjecia srodka trwalego - OT, na podstawie faktury. Dokument OT

sporzadza pracownik merytorycznie odpowiedzialny za dokonany zakup, w momencie

przyjecia srodka trwalego do uzytkowania, w dwoch egzemplarzach ( 1 - w celu ujecia w

ksiegach rachunkowych, 2 — w celu ujecia w ksiggach inwentarzowych).

Ten sam sposob postepowania przyjmuje si¢ w przypadku przyjecia srodka trwalego z
inwestycji. Dowdd OT powinien zawierac:

— symbol stanowiska wystawiajgcego dowadd,

— kolejny numer i rok.

— charakterystyke srodka trwalego (dat¢ budowy lub rok produkcji, nr fabryczny, dane

techniczne, czesci skltadowe).

Do dokumentu OT dotgcza sig kserokopie dokumentow stanowiacg podstawe jego
wystawienia.

W przypadku nieodplatnego przekazania $rodka trwalego przez inng jednostke lub osobg
fizyczna podstawg do ewidencjonowania jest jeden z wymienionych dokumentéw:
dokument PT. decyzja o przekazaniu, akt darowizny lub inny dokument potwierdzajacy
fakt nicodplatnego przekazania srodka trwalego. W przypadku braku dokumentu PT,
odpowiedni pracownik merytoryczny wystawia OT.

3) Podstawg przyjecia do ewidencji srodka trwalego w wyniku stwierdzenia nadwyzki w
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drodze inwentaryzacji jest protokol réznic inwentaryzacyjnych.
4) Wycofanie srodka trwalego z ewidencji nastgpuje w wyniku:

— sprzedazy,

— nieodplatnego przekazania innej jednostce lub osobie,

— likwidacji,

— stwierdzenia niedoboru w wyniku inwentaryzacji.

Decyzja o sprzedazy lub nieodplatnym przekazaniu nalezy do Dyrektora. Sprzedaz srodka
trwalego dokumentowana jest zgodnic z przepisami podatku od towaroéw 1 ustug.

Dokument sprzedazy wystawia Glowny ksiggowy. Przekazanie $rodka trwatego inne;
jednostee nastgpuje na podstawie PT.

Likwidacja srodkow trwatych.

Likwidacja srodkow trwalych dokonywana jest na wniosek osoby. ktorej powierzono
uzytkowanie lub w ramach odpowiedzialno$ci materialnej za skladniki majgtku.
Mienie stanowiace odpady w rozumieniu ustawy o gospodarce odpadami likwiduje si¢
przez utylizacje. Likwidacji dokonuje komisja likwidacyjna — powolywana przez
Dyrektora w drodze zarzadzenia. Z przeprowadzonej likwidacji komisja sporzadza
protokét na podstawie ktorego sporzadza LT w dwoch egzemplarzach (1 — w celu
zdjecia w ksiegach rachunkowych, 2 -- w celu zdjecia w ksiggach inwentarzowych)

Pozostale srodki trwale - zakupione pozostale $rodki trwale o wartosci poczatkowej
1000,00 7zl do wartosci 10 000,00 zl. Wprowadzane do ewidencji na podstawie faktury
dokumentujacej zakup.

4. Wartosci niematerialne i prawne, wprowadzane do ewidencji na podstawie faktury
dokumentujgcej zakup.

5. Zasady likwidacji (kasacji)
Kasacji podlegaja wycolane z eksploatacji rzeczowe skladniki majgtku, ktore utracity

swojg wartos¢ uzytkowg ze wzgledu na:

calkowite lub w znacznym stopniu zuzycie,

zniszczenie na skutek zdarzen losowych,

nieoplacalno$¢ lub rezygnacja z punktu widzenia ekonomicznego,

przestarzalos¢ techniczna.

Kasacji dokonuje zespot kasacyjny. w skladzie przynajmniej dwu osobowym,
powolanym przez Dyrektora. W skladzic tym nie moze by¢ osoba odpowiedzialna na
gospodarke skladnikami majatkowymi. W miar¢ potrzeb zespol kasacyjny dokonuje

likwidacji skladnikow majgtkowych. z wykonywanych czynnosci sporzadza protokol.
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Mienie stanowigce odpady - w rozumieniu przepiséw o gospodarce odpadami, przekazuje
podmiotom do tego powolanym. Protokét kasacyjny sporzadza w dwoch egzemplarzach
1 stanowi on podstawe do zdjecia z ewidencji syntetyczno-analitycznej rzeczowych
skladnikéw majatkowych. i
Kasacji pozostalych srodkow irwa}ych. takich jak: komputery, faksy, kserokopiarki
powinny by¢ potwierdzone ekspertyzg.
ROZLICZANIE PLATNOSCI PODATKU VAT ZA POSREDNICTWEM
METODY PODZIELONEJ PLATNOSCI (split payment)

Zaktad Gospodarki Komunalnej w Damnicy posiada jeden utworzony przez Bank rachunek
do stosowania platnosei podzielonych (split payment) z tytutu wystawionych faktur VAT w
kazdym przypadku poczawszy od 1 listopada 2019r.

W przypadku zawierania uméw w zakresie dostawy towarow i ustug umowy powinny
zawiera¢ zapisy dotyczgce rozliczenia platnosci wynikajacych z umowy za posrednictwem
metody podzielonej platnosci(split payment).Ponadto w umowie powinno znalezé si¢
oSwiadczenie informujgce .ze wskazany rachunek platnosci nalezy do wykonawcy umowy i
stuzy do prowadzonej dzialalnosci gospodarcze;.

Przy zawarciu umowy z wykonawceg Zaklad zobowiazany jest do odebrania od kontrahenta
oswiadczenia ,ze rachunek bankowy stuzy do prowadzonej przez wykonawce dziatalnosci
gospodarcze] (wzor o$wiadczenia stanowi zalacznik nr 6 do niniejszego zarzadzenia.

Wprowadza si¢ nowe konto do rozliczen rachunku podzielonego(split payment) tj 141-03



Zalgeznik nr 1
Instrukeji obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych

TABELA NR 1. Wykaz oséb upowaznionych do dokonywania kontroli merytorycznej

dowodow ksiggowych-

L.P. RODZAJ | ]Ml[,lNALWISKOORAZSIANOWISKO . WZOR PODPISU
DOKUMENTACJI SLUZBOWE UPOWAZNIONEGO UPOWAZNIONEGO

1 | Umowy, zaméwienia i itp IAleksandra Winsztal — Dyrektor

|

llona Wyka - inspektor ds. obstugi sekretariatu,
kasy, kadr i plac

\

g i Dokumentacja pracy i placy
i
|

Danula Ndd/lL]l\{) - C%owm k51cuow

; ‘
| a4 = dikpekior i
| | Dokumentacja zakupu | llona Wyka 1ns]l)(eal;;c)lkc;z.r?b;!gisl sekretariatu,

3| |$rodkow trwatych, ! .

J materialow i ustug ‘ ‘ |
| i i . . | < |
| ' Beata Osinska — inspektor ds. rozliczen, transportu, | 2% f

cmentarzy

| | Wigckowski Marcin - inspektor ds. oospodazkl

| |£\omunalne 1infrastruktury ‘ S
i !
| - ors = 1 —_
| o |
' | Iwona Jaskiewicz — inspektor ds. ksiegowosci 1 0 [

| /

/bwmm Bar dnl\IerL? - ﬂlownv Spt.CJdIIi:[a ds

)( Az
rgospodarki wodno- I\dﬂah/d&){]l](f_] i infrastruktury = '3 ( ;e
| - o " |
; | Danuta Nadziejko — Glowny ksiggowy ‘ ;
r\b Yty ‘ | 1
; | Dvnledain, ... ...glowny specjalista ds gospodarkl ;L ) :
| 'wodno kandllzaw;m_] i lnfrdslrul\tun o
Lo R A
' Dokumentacja zakupu i | Iwona Jaskiewicz-inspektor ds ksn¢oowosc:i 3 JTJQJ‘ ‘:
L4 ‘Spl zedazy e ' { —
n { |
| ' Ilona Wyka - inspektor ds. obslugi sekretariatu, ‘ /f'&uﬂh}/
| /
| . kasykadriplac - .Y N
| < \{ |
" Beata Osinska — inspektor ds. rozliczen, transportu, | 1 (’I‘\Lﬂ
| cmenlarzy | |
' - Wigckowski Marcin- inspeklor ds. gospodarki
‘ komunalnej i infrastruktury |
L I —— PR i =SS5 IS — —_— T N o e o
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}’ i Zbigniew Barankiewicz - glowny specjalista ds
| | Dokumentacja rozchodu | gospodarki wodno-kanalizacyjnej i infrastruktury
i

E f(_ja TI 17, (PT |

n

\
; | Beata Osinska — inspektor ds. rozliczen, transportu, | é)_buﬁ '
| _ cmentarzy | b 3
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Zalgcznik nr 2

Instrukeji obiegu i kontroli dokumentow ksiggowych

NR 2. Wykaz os6b upowaznionych do dokonywania kontroli

formalno - rach unkowcj

lMil' 1 NAZW!SKO ORA[ SIANOWISKO

———————e

L.p.] RODZAJ | . WZOR PODPISU
; DOKUMENTACJI SLUZBOWE | UPOWAZNIONEGO
: ) ! UPOWAZNIONEGO w

1 ' | o

1 | Dokumentacja pracy i placy l llona Wyka - inspektor ds. obstugi sekretariatu, |
| kasy, kadr i plac

| S
| |
!

i Danuta Nadziejko — Gtowny ksiggowy
|

\
\

)
| lwona Jaskiewicz-inspektor ds ksiegowosci | /7’ o)

| I)anuta Nadziej I\o Giovs ny ksiegowy 1 /(

|
| - e =

/bwmcu Barankiewicz - glowny specjalista ds

‘ ; gos od i Iu W odzm }nmlt/aL ‘inej i infrastruktury
| | Dokumentacja zakupu | 80spod: aualizacyine) Unfasuniiory | &7 _—

srodkow trwalych i uslug

(8]

| llona Wyka - inspektor ds. obslugi sekretariatu, i {J»L, ‘
' kasy, kadr i plac | ‘

| S — -

5 | ‘ = |
! . . . ‘ <
| ! | Beata Osiliska — inspektor ds. rozliczen, transportu, | OﬂL&&t |

|
‘ . cmentarzy ?

‘ Wieckowski Marcin - inspektor ds. gospodarki
\ |]\0munalnej i infrastruktury |

o I . |

| Iwona Jaskiewicz-inspektor ds ksiegowosci

' D'mllld T\lt( zm ]\0 Glowny ksiegowy

| —_—
} Zbigniew Bﬂl'(flﬂ'\lt‘v\ icz - glowny specjalista ds
UOprddI]\I wedno kdl]allZdC)jﬂ(,j i infrastruktury

Dokumentac_[a zakupu i ; o
‘SPI zedazy 'THlona Wyka - inspektor ds. obstugi sekretariatu, ' lh,{y_g/
i\asy, l\dd]’ i plac

(5]

—_—_—m —_— . |

| “ Il
| Beata Osinska — inspektor ds. rozliczen, transportu, | (/({L LL(LQ
' cmentarzy f

\
|
|

- Wigckowski Marcin - inspektor ds. gospodarki
' komunalnej i in [rastruktury
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|
| Iwona Jaskiewicz-inspektor ds ksiggowosci

Wieckowski Marcin - inspektor ds. gospodarki
| kmunalnej i infrastruktury

!
|
| * a 5 o 3 5
| Zbigniew Barankiewicz - glowny specjalista ds

{ gi)fpi)fiat'k_ i__\f_cz?_llca_—}gana]izacyjnej iin tlesjruklury
| Beata Osinska - inspektor ds. rozliczen, transportu,
cmentarzy
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Zalgcznik nr 3
Instrukcji obiegu 1 kontroli dokumentéw ksiegowych

TABELA NR 3. Wykaz 0s6b upowaznionych do dekretacji dowodow ksiegowych

L.P. | RODZA) - IMIE I NAZWISKO ORAZ STANOWISKO | WZOR PODPISU
| 1 DOKUMENTACJI ‘ SLUZBOWE I UPOWAZNIONEGO
; ‘ UPOWAZNIONEGO /
T i = % —
l 1 ! Dokumentacja placy | Danuta Nadziejko — Gtowny ksiegowy | f{/’ﬁ
1 : —_—— | ——— —_—— S —— | - —
J |
) ' Dokumentacja zakupu ' Danuta Nadziejko — Gldéwny ksiegowy A .‘
! srodkow trwalych | . !
; ‘materialdw i ustug | | J
| - - — ‘ |
| 3 ! Dokumentacja zakupu i | Danuta Nadziejko — Glowny ksiggowy ; {ﬂ |
| | sprzedazy | i J |
| | |
4 |Raporty kasowe ' Danuta Nadziejko — Glowny ksiegowy | A ‘
| I - . N . . : !
5 | Iwona Jaskiewicz-inspektor ds ksiegowosci i A‘
! | Dokumentacja placy f - [ J '
= = = - == _— T = —
| 6 | | Iwona Jaskiewicz-inspektor ds ksiegowosci
’ | Dokumentacja zakupu /
‘ | srodkow trwalych | _ [L)
L 'materialéw i ustug |
: T b e e . 5 p —
;‘ 7 | lwona ladkiewicz-inspektor ds ksicgowosci
| | Dokumentacja zakupu i J
} | sprzedazy VY, .
8 f ‘ Iwona Jaskiewicz-inspektor ds ksicgowosci '
| Raporty kasowe ‘ : [
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Zalacznik nr 4
Instrukeji obiegu 1 kontroli dokumentow ksiggowych

TABELA NR 4. Wykaz zastepstw w czasie nieobeenosci pracownikéw

[ LB IMIL I NAZWISKO ORAZ STANOWISKO ' ZASTEPSTWO '
PRACOWNIKA NIEOBECNEGO \
llona Wyka - inspektor ds. obstugi sekretariatu, | Beata Osinska — inspektor ds. rozliczen, transportu,
1 kasy, kadr i plac cmentarzy :
‘ Beata Osinska — inspektor ds. rozliczen, transportu, l Ilona Wyka - inspektor ds. obslugi sekretariatu, l
21 cmentarzy ‘ kasy. kadr i plac
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Zalgcznik nr 5

Instrukcji obiegu 1 kontroli dokumentéw ksiggowych

Wzory pieczeci stosowanych na dowodach ksiegowych:

GMINA DAMNICA
NIP: 839-20-16-476
Zakiad Gospodarki Komunalnej
w Damnicy
76-231 Damnica, ul. Strazacka 3
Regon 220724450, tel. 59 210 20 28

cakiud Uospoasris Komunalnej

w Damnicy

'“-F -------
ool W e
NSPEKTOR GMINA DAMNIC
. CA
~ NIP: 839-20-16-476
HBLBRENEESS : g Zaktad Gospodarki Komunalne;j
i T L | W DB.mmey
i R A o oTHEnITECIUNREYT 76-231 Damnica, ul. Strazacka 3
zendnmi, Geloviobal | GURMKINMOSS b Regon 220724450, tel. 59 810 20 28
praczgi
B i i podie . | Defl.. __"”d"“_,_gan_y;
R o Fahs ?:;:;;E&;;ﬁﬂ Zgodne z ustaws 0 zamowigniach pubi |
Tryb B iR MW
................................................... s e ,C,KH s
i Data......
Data..... . i podpie..... , - L e D
wyp o I — 'N| 2021 U1 14 1
W-n | Zatwierdzono do wypiaty ze § il T E
DI ciitaiiinnss ROZAL. .cicssmiasnnssss § e | PP £
[ Eoabbl, i Y— 7. e
""" 2 eeeecrremen
......... Rezdz §
e B R
i m ..
Potracenia Razem . N
Do wyplaty/zwrotu v - 3 o
Stownie: zi .................... ..... ?0 - ........... j! L
i

INSPEKTOR

Beata Osinska

Zaktad Gospodarki Komunalne]

w Damnicy .
76-231 Damnica, ul. Strazacka
NIP 839-308-38-42, Reg. 220724450
tel. 59 810 20 28

zgodne z przediozomym
dokumentem
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Sprawdzonge o \,\rquor*c"n m\,wmrv"n\, m,
Zgoanas saiowodcl | goapodar

pieczaika

Dt iesvsramumniin VESOPIS oo st

7 1 - i podpic ...

Tryb zaméwienia publicznego

Zgodnie z ustawy 0 zamdwienizch publical.

piccaatka

(detn | podpds)

i m el ﬁt«"m‘

Zalgoznik do INSPEKTOR

pismo nr ....
 dnia

‘aﬁdarka komunalnej
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Zalacznik nr 6

Instrukcji obiegu 1 kontroli dokumentow ksiegowych

Pieczeé firmowa

Oswiadczenie

Os$wiadczam .Ze rachunek bankowy wskazany na fakturze wystawionej w zwigzku
z realizacjg umowy jest rachunkiem podanym do Urzedu Skarbowego i jest whasciwym dla
dokonania rozliczen na zasadach podzielonej platnosci (split payment) zgodnie z przepisami

ustawy z dnia 11 marca 2004r o podatku od towaréw i ustug.
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Zalacznik nr 6

Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow ksiegowych

Piecze¢ firmowa

Oswiadczenie

Oswiadczam ,ze rachunek bankowy wskazany na fakturze wystawione] w zwigzku
z realizacja umowy jest rachunkiem podanym do Urzedu Skarbowego 1 jest wlasciwym dla
dokonania rozliczen na zasadach podzielonej platnosci (split payment) zgodnie z przepisami

ustawy z dnia 11 marca 2004r o podatku od towardow i ustug.
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