Zatacznik nr 1
Do Zasad (polityki ) Rachunkowosci

INSTRUKCJA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

ZAKLADU GOSPODARKI KOMUNALNEJ W DAMNICY

INFORMACJE OGOLNE

Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe stwierdzajace dokonanie

operacji gospodarczej, zwane dalej dowodami zrodlowymi:

. zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentow,

. zewngtrzne wlasne - przekazane w oryginale kontrahentom,

. wewngetrzne - dotyczace operacji wewngtrznej jednostki.
DOWODY KSIEGOWE

Dowdd ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej:

¢ okreslenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyjny,

. okreslenie stron dokonujacych operacji gospodarczej.

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

* dat¢ dokonania operacji a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inng data, takze date

sporzadzenia dowodu,

. podpisy wystawcy dowodu oraz osoby ktorej wydano lub od ktérej przyjeto skladniki

majatkowe,

. stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych

(dekretacja) wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania,
. oznaczony numerem w sposob umozliwiajacy powigzanie dowodu z zapisami ksiegowymi.

Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktora dokumentuja, kompletuja, wolne od bledéw rachunkowych. Niedopuszczalne

Jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywan i przerobek.

Bledy w dowodach zZrédlowych zewnetrznych obeych i wlasnych korygowaé mozna jedynie przez
wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie, wraz ze
stosownym uzasadnieniem. Bledy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawione przez

przekreslenie blednej tresci lub kwoty z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb,



wpisanie fresci poprawionej i daty poprawki oraz ziozenie podpisu. Dopuszcza sie stosowanie

dekretow w formie wydrukow komputerowych z programu finansowo-ksiegowego.

KONTROLA DOWODOW KSIEGOWYCH

W jednostce stosuje sie nastepujace rodzaje kontroli:

1) kontrole merytoryczna,

2) kontrole formalno- rachunkowa.

Kontrola merytoryczna - dowdd ksiggowy stuzacy do ustalenia zgodnosci danych ze stanem
faktycznym i potwierdzeniu, iz dana operacja faktycznie nastgpila i zostala przeprowadzona
prawidlowo. Kontrola merytoryczna obcych dowoddw ksiegowych polega w szczegdlnoscei na
sprawdzeniu czy:

1) dokument zostal wystawiony przez wlasciwy podmiot,

2) operacji gospodarczych dokonaty 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 dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci, np. zakres rzeczowy faktycznie zostal

wykonany, prace zostaly wykonane w sposéb rzetelny i zgodnie z obowigzujacymi normami,

6) zostala zawarta umowa o pracg, umowa na wykonanie ustugi, umowa na dostawe lub ztozono

zamowienie na wykonanie operacji gospodarczej,

7) zastosowane ceny i stawki zgodne sa z zawartymi umowami lub innymi przepisami

obowiazujgcymi w danym zakresie,
8) zastosowano odpowiednie procedury wynikajgce z ustawy Prawo zamoéwien publicznych,
9) operacja gospodarcza przebiegla zgodnie z prawem.

Na dowodach ksiggowych stwierdzajacych zakup materialow, wyposazenia lub wykonania ustugi
pracownik dokonujacy kontroli merytorycznej ma obowigzek pisemnego potwierdzenia informacji
iz, zakup dokonano zgodnie z ustawg Prawo zamoéwien publicznych lub zakup nie podlega

przepisom ustawy.

Kontrola formalna polega na stwierdzeniu prawidlowosci wystawienia dokumentu, potwierdzeniu
zgodnosci z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami oraz potwierdzeniu zgodnosci danych

wymaganych dla dowodu ksiggowego w swietle ustawy o rachunkowosci.



Kontrola rachunkowa polega na stwierdzeniu braku bledow rachunkowych na dowodzie
ksiggowym. Pracownik dokonujacy kontroli dowodow ksiggowych obowigzek pisemnego

potwierdzenia dokonanych czynnosci skladajac podpis wraz z datg 1 odpowiednig klauzula:
- sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

- sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym.

Wykaz oséb odpowiedzialnych za kontrolg merytoryczng znajduje sie w tabeli nr 1.

Wykaz osob odpowiedzialnych za kontrole formalno-rachunkowg znajduje si¢ w tabeli nr 2.

OBIEG DOKUMENTOW FINANSOWO — KSIEGOWYCH

Obstuga dokumentéw finansowo-ksiggowych (faktury, rachunki, noty ksiggowe i inne)
przychodzgcych do Zakladu realizowana jest na stanowisku ds. obstugi sekretariatu, kasy, kadr i

plac 1 obejmuje w szczegolnosei:
1. nadanie pieczgci z datg wplywu na dokumencie ksiggowym:

2. rejestracje w Rejestrze dokumentoéw finansowo — ksiegowych/ Rejestrze faktur VAT, pod

kolejnym numerem i naniesienie tego samego numeru na dokument ksiegowy:

3.  przekazanie dokumentow ksiggowych Gléwnemu Ksiggowemu, ktory potwierdza odbior
podpisem;

4.  Glowny Ksiggowy przekazuje dokumenty ksiegowe do poszczegolnych pracownikow

odpowiedzialnych na kontrole wstepna:

5. pracownik odpowiedzialny za kontrole wstepna sprawdza dokument pod wzgledem
merytorycznym. Dokonanie tej kontroli zostaje potwierdzone na odwrocie dokumentu (na odcisku
pieczgci) przez podanie daty oraz podpisu,;

6.  Pracownik po dokonaniu czynnosci zawartych w ppk 5 przekazuje dokument ksiegowy

pracownikowi odpowiedzialnemu za kontrole formalno-rachunkowa:

7.  pracownik odpowiedzialny za kontrole formalno-rachunkowsa sprawdza dokument ksiggowy
pod rachunkiem. Dokonanie tej kontroli zostaje potwierdzone na odwrocie dokumentu (na odcisku

pieczeci) przez podanie daty oraz podpisu;

8.  pracownik po dokonaniu czynnosci zawartych w ppk 7 przekazuje dokument ksiegowy

Gléwnemu Ksiegowemu;

Gléwny ksiegowy skladajac podpis na dokumencie finansowo-ksiggowym stwierdza, ze:



1. nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo pracownikéw oceny

prawidlowosci operacji i jej zgodnosci z prawem;

2. nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i

prawidlowosci dokumentow;
3.  zobowigzanie wynikajace z operacji miesci si¢ w planie finansowym jednostki.

Ostatecznego zatwierdzenia dokumentoéw stanowigcych podstawe do dokonania wydatkow ze
srodkéw publicznych dokonuje Dyrektor. Kompletne dokumenty zaakceptowane do realizacji
przekazywane sa Glownemu Ksiegowemu w celu dokonania przelewu. Glowny Ksiegowy
przekazuje osobie odpowiedzialnej za obstuge kasy. kopie dokumentéw w celu dokonania wyplaty

gotowki w kasie.

DEKRETACJA DOKUMENTOW

Dekretacja okresla ogo6l czynnosci zwigzanych z przygotowanie dokumentéw do ksiggowania oraz

wydaniem dyspozycji, co do sposobu ich ksiggowania.
Dekretacja obejmuje nast¢pujace etapy:

1) segregacja dokumentow, polegajaca na wylaczeniu w ogoélu dokumentow, tych ktore

niepodlegajacych ksiggowaniu (np. nie wyrazaja operacji gospodarczych lub nie sg ich zapowiedza)

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

3) kontroli kompletnosci dokumentdéw na oznaczone okresu (np. dzien, miesiac),
4) sprawdzenie prawidlowosci dokumentow,

5) wlasciwa dekretacja (0znaczenia sposobu ksiggowania)

Wiasciwa dekretacja polega na:

1) nadaniu dokumentom ksiggowym numerdw, pod ktorymi zostaly one zewidencjonowane w

systemie finansowo-ksiggowym,

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

- WB VAT - wyciag bankowy VAT

- FZ - faktura zakupu,

- FS - faktura sprzedazy,

- PK - polecenie ksiggowania,



- RKD - raport kasowy dochodowy,
- RKW -raport kasowy wydatkowy,
- RK ZFSS- raport kasowy Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
- RKT - raport kasowy z terminala

3) wskazania sposobu ksiggowania dowodu w urzadzeniach analitycznych. Wykaz osob

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

W Zakladzie dopuszcza si¢ stosowanie dekretow wydrukowanych z programu finansowo-

ksiggowego PROGMAN, modul FINANSE.

RODZAJE DOKUMENTOW

W zakladzie stosuje si¢ dowody ksiegowe:

1). Dowody ksiegowe stuzace do rozliczeniami z kontrahentami:

a) faktura VAT,

b) faktura korygujaca,

¢) nota korygujaca,

d) nota ksiggowa.

Dowody wyszczegoélnione w ppkt 1 dokumentujg zakup oraz sprzedaz:

a) robot montazowo-budowlanych,

b) materialow, wyposazenia i ustug,

¢) oraz rozrachunki z odbiorcami i dostawcami.

Faktura winna zwieraé:

a) date 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 towaréw lub ustug oraz ich adresy,

d) numer, za pomocg ktérego podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby podatku,

e) numer, za pomocg ktérego nabywca towarow lub ustug jest zidentyfikowany na potrzeby podatku
lub podatku od wartosci dodanej, pod ktorym otrzymal on towary lub ustugi,

f) dat¢ dokonania lub zakonczenia dostawy towaréw albo wykonania ustugi badz date otrzymania
zaplaty, jezeli nastapila ona przed sprzedaza, o ile taka data jest okreslona i rézni sie od daty
wystawienia faktury,

g) nazwe (rodzaj) towaru lub ushugi,



h) miarg i ilos¢ (liczbe) dostarczonych towardw lub zakres wykonanych ustug,

1) cene jednostkowa towaru lub ustugi bez kwoty podatku (ceng jednostkowa netto),

1) kwoty wszelkich upustéow lub obnizek cen, w tym w formie rabatu z tytulu wezesniejsze] zaplaty,
o ile nie zostaly one uwzglednione w cenie jednostkowej netto,

k) wartos¢ dostarczonych towaréw lub wykonanych ustug, objetych transakcjg bez kwoty podatku
(wartos¢ sprzedazy netto),

1) stawke podatku,

m) sume wartosci sprzedazy netto z podzialem na sprzedaz objeta poszczegdlnymi stawkami
podatku i sprzedaz zwolniong od podatku,

n) kwote podatku od sumy warto$ci sprzedazy netto z podzialem na kwoty dotyczace
poszczegblnych stawek podatku,

0) kwote naleznosei ogdlem.

Faktury zakupu wystawione w nowym roku, a dotyczace roku poprzedniego, ksiegowane sg w
ewidencji poprzedniego roku, jezeli data wplywy nie jest pozniejsza niz 31 stycznia. Po tej dacie
faktury zakupu ksiegowane sa na nowy rok.

Dowody ksiggowe bankowe stuzace rozliczaniu operacji bankowych.

Rodzaje stosowanych dowodow:

a) wyciagi z rachunkéw bankowych,

b) elektroniczne przelewy, dowody wplat,

¢) czeki gotowkowe.

Wyciagi z rachunkéw bankowych obejmuja wszystkie operacje gotowkowe i bezgotowkowe
dokonywane za posrednictwem banku. Wyciggi z rachunkow bankowych pobiera Gléwny ksiggowy
bezposrednio ze strony banku w systemie Internet Banking. Polecenie przelewu (rozliczenie
bezgotowkowe) stuzace do wykonywania przelewow elektronicznych w systemie Internet Banking.
Polecenie przelewu sporzadza Gléwny ksiegowy lub osoba upowazniona najpdzniej w terminie
okreslonym na dokumencie. Nastepnie dokonywana jest autoryzacja przez osoby upowaznione:
Dyrektor, Gléwny Po otrzymaniu wyciggu, w ktorym uwzgledniony zostal wykonany przelew,
ksiegowy dokonuje ewidencji operacji finansowych w systemie finansowo-ksiggowym. Czek
gotowkowy stanowi polecenie (dla banku) wyplaty okreslonej sumy gotowki z rachunku
bankowego na okreslone wydatki lub uzupelnienie pogotowia kasowego. Czeki gotowkowe
wystawiane sg na blankietach dostarczanych przez bank, zawierajgce nazwe banki, numer rachunku
bankowego oraz fabryczne numery. Stanowig one druki scistego zarachowania i przechowywane sa
w Kasie Zakladu. Czeki wypeliane sa przez przez kasjera w jednym egzemplarzu. Tres¢ czeku nie
moze by¢ przerabiana, wycierana lub usuwana. Czek gotowkowy podpisywany jest przez osoby

upowaznione, ktorych wykaz znajduje si¢ na karcie wzoréw podpiséw, ktora podana zostaje do



wiadomosci banku obstugujgcego Zaklad. Osoba upowazniona do realizacji czeku winna
pokwitowa¢ jego odbior w Ksiedze drukow Scistego zarachowania. Po otrzymaniu wyciagu
bankowego sprawdza si¢ zgodnos$¢ z raportem kasowym.

Dowody ksiggowe kasowe w gospodarce kasowej stuzace rozliczaniu operacji kasowych.

Rodzaje stosowanych dokumentéw:

a) raport kasowy,

b) polecenie wyjazdu stuzbowego,

c) blankiet wplaty (dotyczy platnosé za wodg i $cieki - odcinek z faktury),

d) bankowy dowdd wptaty,

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

f) dowod wyplaty - KW- wydruk z programu PROGMAN modul KASA.,

g) dokumenty placowe,

h) inne dokumenty zatwierdzone do wyplaty.

Raport kasowy stuzy do szczegélowej ewidencji wszystkich operacji przychodowych i
rozchodowych czyli wplat i wyplat realizowanych przez kasjera w danym dniu.. Raport kasowy
sporzadza si¢ 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 (bezgotéwkowy) (raport przychodowy)

Wszystkie raporty sporzadzane sg bezposrednio w programie PROGMAN modul KASA przez
kasjera i zawieraja:

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

. dat¢ wykonania operacji,

. pozycje z chronologicznym wyszezegélnieniem dokonanych operacji kasowych wraz
nazwami kontrahentow, kwotami oraz symbolem rodzaju i kolejnym numerem jej dowodu
(nadawany automatycznie przez program z zachowaniem chronologicznej ciagloéci w ramach roku

sprawozdawczego, osobno dla kazdego rodzaju dowodu osobno w ramach danego raportu),

. liczbe stron, numer kasy z rodzajem raportu, miejsce na pieczeé firmowa,
. stan kasy na koniec raportu,
. miejsce na podpisy: osoby sporzadzajacej, osoby sprawdzajacej - Glowny Ksiegowy i osoby

zatwierdzajace - Dyrektor.



Dla zréznicowania symboli rodzaju dowoddw, dotyczacych poszczegdlnych raportéw kasowych

wprowadzono dodatkowe oznaczenie;

. dla raportow dochodowych do dowodéw dodano znak D - KP/D, KW/D;

. dla raportow wydatkowych do dowodow dodano znak W-KP/W, KW/W, INNE/W;
. dla raportéw ZFSS do dowodéw dodano znak F - KP/F, KW/F, INNE/F

. dla raportéw z terminala do dowodéw dodano znak T-KP/T, KW/T

W raporcie 01 WYDATKI (raport rozchodowy) ewidencjonuje sie:

. 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
(kopie - oryginaly przechowywane sa przez Gléwnego ksiegowego), itp.

W raporcie 02 DOCHODY (raport przychodowy) ewidencjonuje sie:

. po stronie przychodu: zbiorcze sumy wplat gotowkowych za wode 1 $cieki, ktore sa

indywidualnie ewidencjonowane w programie FIRMA ARBIGO, na odcinkowych z faktur lub

wydrukéw z programu potwierdzajacych zaplatg ze wskazaniem kwoty, dat¢ zaplaty oraz numeru

raportu. Po zakonczonym dniu do wystawienia zbiorczego KP/D w module KASA: wplaty

wynikajace kartotekach poszczegoélnych kontrahentéw, na podstawie blankietéw dokonuje sie

wydruku zbiorczego i sprawdza zgodnosé. Wydruk jest podstawa z wystawionych przez Zaklad

faktur obciazeniowych, 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 sie:

. 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 itp.

W raporcie 04 TERMINAL (raport bezgotowkowy) - (raport przychodowy) ewidencjonuje sie:

- po stronie przychodu: zbiorcze sumy wplat bezgotdéwkowych za wode 1 $cieki, ktore sa

indywidualnie ewidencjonowane w programie FIRMA ARBIGO, na kartotekach poszczegdlnych

kontrahentow, na podstawie blankietdéw odcinkowych z faktur lub wydrukéw z programu

potwierdzajgcych zaplate ze wskazaniem kwoty, date zaplaty oraz numeru raportu. Po

zakonczonym dniu dokonuje si¢ wydruku zbiorczego 1 sprawdza zgodnos¢ z wydrukiem z terminala

Wydruk jest podstawg do wystawienia zbiorczego KP/T w module KASA: wplaty wynikajace z

wystawionych przez Zaklad faktur obcigzeniowych, not odsetkowych, wezwan do zaplaty,



- po stronie rozchodu: wyplaty wynikajace z dokonanych korekt faktur; odprowadzenie gotowki do

banku na wydruku.

Polecenie wyjazdu sluzbowego stuzace rozliczeniu wyjazdu stuzbowego. Wystawione zostaje na
podstawie decyzji Dyrektora przez pracownika ds. obslugi sekretariatu, kasy, kard i plac.
Wypelnione plecenie musi zawiera¢ kolejny numer wystawionego wyjazdu stuzbowego
zarejestrowany w spisie plecen wyjazdow stuzbowych, imi¢ i nazwisko, stanowisko, cel podrézy.
miejscowos¢, datg oraz okreslenie $rodka lokomocji. Polecenie wyjazdu stuzbowego podpisuje
Dyrektor. Rozliczenie kosztéw podrézy i diet dokonuje osoba delegowana w ciagu 7 dni od daty
zakonczenia podrézy. Do dokumentu zalacza sie dowody poniesionych wydatkéw. Gloéwny
ksiegowy dokonuje kontroli formalno-rachunkowej oraz zatwierdzenia posiadania $rodkéow
finansowych w zatwierdzonym planie finansowym. Dyrektor zatwierdza dokument do wyplaty,
ktory przekazany zostaje kasjerowi w celu dokonania wyplaty. Wyplata gotéwki nastepuje za
pokwitowaniem otrzymania naleznej kwoty wraz z data na dokumencie, ktéry dolaczany jest do
raportu kasowego.

Blankiet wplaty - odcinek z faktury sprzedazy za wode i $cieki - stuzgcy do pokwitowania przyjecia
gotowki do kasy naleznosci na wode i Scieki. Odeinek odrywany jest od faktury wystawionej dla
odbiorcy (na ktérym umieszcza si¢ pieczgé z datg zaplaty - na odcinku odbiorcy i na odeinku
pozostajacym w Zakladzie) lub w przypadku nieprzelozenia faktury dokonuje sie wprowadzenia
zaplaty w programie FIRMA ARBIGO na indywidualnej kartotece kontrahenta, wraz ze
wskazaniem faktury, kwoty, daty zaplaty oraz numeru raportu — na potwierdzenie drukuje sie z
programu potwierdzenie zaplaty, ktorego jedna czes¢ przeznaczona jest dla osoby wplacajacej. a
druga dla Zakladu. Bankowy dowdd wplaty stuzacy do dokonywania wyplat z kasy w celu
odprowadzenia gotowki na rachunek bankowy. Dowéd drukowany jest z programu PROGMAN
modul KASA w formie odcinka. Odcinek potwierdzony przez bank przyjeciem gotéwki stanowi
dowod Zrédlowy rozchodu gotowki z kasy. ktory kasjer dolgeza do raportu kasowego.

Kasa przyjmie - KP, stanowi dowdd przyjecia do kasy gotéwki pobranej z banku czekiem
gotowkowym na realizacj¢ wyplat z kasy Zakladu oraz przyjecia wplat dokonywanych przez
odbiorcow za faktury sprzedazy. KP wystawia kasjer z modutu KASA .Oryginal przeznaczony dla
osoby wplacajacej i kopia przeznaczona dla Zaktadu. Numeracja dokumentéw KP nadawana jest
automatyczne przez program, w obrebie odpowiednich raportow kasowych - KP/D, KP/ W, KP/F,
KP/T.

Kasa wyplaci - KW, jest zastepczym, drukowanym z module KASA, stosowanym przy wyplacie
gotowki z kasy w przypadku, gdy wyplata ta nie jest dokonywana na podstawie zrodlowych
dowodow kasowych. Dowod wyplaty KW drukowany jest w dwéch odcinkach (oryginat i kopia).



Oryginal przeznaczony dla pobierajgcego gotéwke, kopia jako dowdd wyplaty zalaczany jest
raportu kasowego. Numeracja dokumentéw KW nadawana jest automatycznie przez modut KASA,

w obrebie odpowiednich raportow kasowych - KW/W, KW/F, KW/D.

Dowody ptacowe stosowane w Zakladzie:

a) listy plac - stanowia podstawe do wyplaty wynagrodzenia pracownikow.

Sporzadzane s3g na podstawie nastepujacych dokumentow:

- pism angazujacych (aktualnych umow 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,

- zaswiadczen o czasowej niezdolnosci do pracy oraz decyzji o usprawiedliwionej nieobecnosci w
pracy 1 zwolnieniach od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia za czas nieobecnoéci,

- odprawy w zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy z przyczyn dotyczacych pracodawcy,

- nagrody jubileuszowe,

- odprawy emerytalne i rentowe,

- ekwiwalenty za niewykorzystane urlopy wypoczynkowe,

- wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych.

Listy ptac sporzadzane sg w programie PROGMAN w module PLACE oraz ZLECONE. Listy plac
drukowane sg3 w dwodch egzemplarzach (jeden wpinany zostaje do dokumentacji placowej z
zachowaniem chronologii, drugi podpinany zostaje pod raport wydatkowy wraz z odcinkami

potwierdzajacymi odbior wynagrodzenia przez pracownikow). Listy plac winny by¢ podpisane

przez:
. osobe sporzadzajaca,

. osobg sprawdzajaca pod wzgledem merytorycznym,

. osobe sprawdzajaca pod wzgledem formalno — rachunkowym,
¢ Glownego ksiegowego

. Dyrektora, jako zatwierdzajgcego do wyplaty.

Zatwierdzone do wyplaty listy plac wraz z odcinkami przekazywane sa do kasy celem ich wyplaty
oraz Glownego ksiegowego celem przygotowania przelewow na konta indywidualne pracownikow

w systemie INTERNET BANKING.



b) rachunek za prace zlecone - wystawiany przez zleceniobiorce, dostarczany w oryginale do
Zakladu, wraz z ewidencja czasu wykonywanego zlecenia. Rachunek winien spelniaé wymagania
okreslone w przepisach. Rachunek podlega sprawdzeniu pod w merytorycznym przez osobe
odpowiedzialna za odbiér wykonywanych prac, pod wzgledem formalno-rachunkowym - Gléwny
ksiegowy oraz zatwierdzajacy do wyplaty — Dyrektor.

Umowy - zlecenia i umowy o dzialo zawarte z osobami fizycznymi, sporzadzane komputerowo w

programie PROGMAN, modul ZLECONE, zawieraja informacje:

. pozwalajace zidentyfikowa¢ osobe z ktorg zawarta jest umowa (na druku opracowanym
przez Zaklad).

. okreslajace termin wykonania i wymagang jakos¢.

. wskazujace sankcje za zla jakos¢ i niedotrzymanie terminu wykonania umowy,

. ustalajace wysokos¢ wynagrodzenie i termin wyplaty.

¢) inne listy wyplat - nie zaliczane do wynagrodzenia o prace. Wyrdznia si¢ nastepujace listy wyplat

nie zaliczane do wynagrodzenia za prace:

. listy wyplat odszkodowan z tytulu wypadkow przy pracy,
. listy wyplat odpraw posmiertnych,
. listy wyplat ekwiwalentow.

d) zbiorcze zestawienie list plac - wydruk z programu PROGMAN, modul PLACE

Na podstawie zbiorczego zestawienia plac sporzadza sie:

. deklaracje rozliczeniowa skladek ZUS,
. deklaracje podatkows (zaliczke na podatek dochodowy od wyplaconych wynagrodzen),
. polecenie przelewu: kwot wynikajacych z rozliczenia skladek ZUS, kwot zaliczek na

podatek dochodowy od wyplaconych wynagrodzen i innych kwot potraconych z

wynagrodzen na rzecz uprawnionych np. PZU, KZP).
e) karta wynagrodzen pracownika - stanowigca wydruk z programu PROGMAN modul PLACE Ilub
ZLECONE, ktéry sporzadzany jest po zakonczonym roku dla kazdej osoby, ktora uzyskala
jakiekolwiek wynagrodzenie, przez pracownika ds. obstugi sekretariatu, kasy, kadr i plac.
Dokumenty z data wplywu do 5-tego nastepnego miesigca traktuje sie jako dokumenty z
poprzedniego miesigca i nalezy je zaksiggowaé w poprzednim miesigcu (Dotyczy to dokumentow z
poprzedniego miesigca) zas na koniec roku nalezy zaksiggowaé dokumenty w roku ktorego dotycza.

Natomiast chronologia dokumentow jest od daty wpltywu.



DOKUMENTOWANIE OPERACJI GOSPODARCZYCH W ZAKRESIE MAJATKU
TRWALEGO
Srodki trwale
1) W przypadku zakupu srodkow trwatych o wartosci poczatkowej powyzej 10 000,00 zt sporzadza
sie¢ 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 ksiggach rachunkowych, 2
w celu ujecia w ksiggach inwentarzowych). Ten sam sposob postgpowania przyjmuje si¢ w
przypadku przyjecia srodka trwalego z inwestycji. Dowdd OT powinien zawieraé:
* symbol stanowiska wystawiajacego dowod,
* kolejny numer i rok,
» charakterystyke srodka trwalego (dat¢ budowy lub rok produkcji, nr fabryczny., dane
techniczne, czesci skladowe).
Do dokumentu OT dotacza si¢ kserokopig¢ dokumentow stanowigca podstawe jego wystawienia.
2) W przypadku nieodplatnego przekazania $rodka trwalego przez inng jednostke lub osobe
fizyczng podstawg do ewidencjonowania jest jeden z wymienionych dokumentéw: dokument PT,
decyzja o przekazaniu, akt darowizny lub inny dokument potwierdzajacy fakt nieodplatnego
przekazania $rodka trwalego. W przypadku braku dokumentu PT, odpowiedni pracownik
merytoryczny wystawia OT.

3) Podstawa przyjecia do ewidencji rodka trwalego w wyniku stwierdzenia nadwyzki w
drodze inwentaryzacji jest protokdét roznic inwentaryzacyjnych.

4) Wycofanie srodka trwalego z ewidencji nastepuje 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 zgodnie z przepisami podatku od towaréw i ustug. Dokument sprzedazy
wystawia Glowny ksiegowy. Przekazanie srodka trwalego innej jednostce nastgpuje na podstawie
PT.

Likwidacja $rodkéw trwalych dokonywana jest na wniosek osoby, ktdrej powierzono uzytkowanie
lub w ramach odpowiedzialnosci materialnej za skladniki majatku. Mienie stanowiace odpady w
rozumieniu ustawy o gospodarce odpadami likwiduje si¢ przez utylizacje. Likwidacji dokonuje

komisja likwidacyjna - powolywana przez protokét na podstawie ktorego sporzadza LT w dwaoch



egzemplarzach (1 - w celu umieszczenia w ksiegach rachunkowych, 2- w celu umieszczenia w

ksigegach inwentarzowych).

ROZLICZANIE PLATNOSCI PODATKU VAT ZA POSREDNICTWEM METODY
PODZIELONEJ PLATNOSCI (split payment)

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

W przypadku zawierania uméw, w zakresie dostawy towaréw i ustug, powinny one zawieraé zapisy
dotyczace rozliczenia platnosci wynikajacych z umowy za posrednictwem metody podzielonej
platnosci (split payment). Ponadto w umowie powinno znalez¢é si¢ o$wiadczenie informujace, ze
wskazany rachunek platnosci nalezy do wykonawcy umowy i stuzy do prowadzonej dzialalnosci
gospodarczej.

Przy zawarciu umowy z wykonawcg Zaklad zobowigzany jest do odebrania od kontrahenta
oswiadczenia,ze rachunek bankowy stuzy do prowadzonej przez wykonawce dzialalnosci

gospodarczej (wzér o$wiadczenia stanowi zalacznik nr 6 do niniejszego zarzadzenia).



Zalacznik nr 1

Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych

TABELA NR 1. Wykaz oséb upowainionych do dokonywania kontroli merytorycznej

dowodow ksiegowych:

L.P.

RODZAJ
DOKUMENTACJI

IMIE 1 NAZWISKO ORAZ STANOWISKO
SLUZBOWE UPOWAZNIONEGO

WZOR PODPISU
UfQWAZNIONEGO

Umowy, zamodwienia i itp

Aleksandra Winsztal — Dyrektor

/-

Dokumentacja pracy i placy

Ilona Wyka - inspektor ds. obstugi sekretariatu,
kasy, kadr i ptac —
Zastgpstwo Aleksandra Drozd

g

P——

Dokumentacja zakupu
srodkow trwatych,
materialow i uslug

Agnieszka Szarlot-Dietrich — Giéwny ksiegowy

Y

llona Wyka - inspektor ds. obstugi sekretariatu,
kasy, kadr i plac
Zastepstwo — Aleksandra Drozd

Beata Osifiska — inspektor ds. rozliczen, transportu,
cmentarzy

Wieckowski Marcin - inspektor ds. gospodarki
komunalnej i infrastruktury

Karolina Bujalska — inspektor ds. mieszkan i
ksiegowosci

Zbigniew Barankiewicz - gléwny specjalista ds
gospodarki wodno-kanalizacyjnej i infrastruktury

Dokumentacja zakupu i
sprzedazy

Agnieszka Szartot-Dietrich — Gléwny ksiegowy

Zbigniew Barankiewicz - glowny specjalista ds
gospodarki wodno-kanalizacyjnej i infrastruktury

Karolina Bujalska -inspektor ds. mieszkan i
ksiegowosci

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

Beata Osifiska — inspektor ds. rozliczen, transportu,
cmentarzy

Wieckowski Marcin- inspektor ds. gospodarki
komunalnej i infrastruktury




Dokumentacja rozchodu

Zbigniew Barankiewicz - glowny specjalista ds
gospodarki wodno-kanalizacyjnej i infrastruktury

Aaw‘vu&%a:b\..

Beata Osinska — inspektor ds. rozliczen, transportu,
cmentarzy

e




Zalgcznik nr 2

Instrukeji obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych

NR 2. Wykaz oséb upowaznionych do dokonywania kontroli

formalno — rachunkowej

L.P. RODZAJ IMIE I NAZWISKO ORAZ STANOWISKO WZOR PODPISU
DOKUMENTACJI SLUZBOWE UPOWAZNIONEGO
UPOWAZNIONEGO
1 |Dokumentacja pracy i ptacy |llona Wyka - inspektor ds. obstugi sekretariatu,

kasy, kadr i plac
Zastgpstwo — Aleksandra Drozd

i

Agnieszka Szarfot-Dietrich — Glowny ksiegowy

Karolina Bujalska -inspektor ds mieszkan i
ksiggowosci

/}
_j@ |

.

Dokumentacja zakupu
srodkow trwatych i uslug

Agnieszka Szarlot-Dietrich — Gléwny ksiegowy

4

Zbigniew Barankiewicz - glowny specjalista ds
gospodarki wodno-kanalizacyjnej i infrastruktury

ﬁw/a oI

Ilona Wyka - inspektor ds. obstugi sekretariatu,
kasy, kadr i plac
Zastepstwo — Aleksandra Drozd

Do

Beata Osiniska — inspektor ds. rozliczen, transportu,
cmentarzy

On\uﬁa

Wieckowski Marcin - inspektor ds. gospodarki
komunalnej i infrastruktury

Karolina Bujalska -inspektor ds mieszkan i
ksiggowosci

2

Dokumentacja zakupu i
sprzedazy

Agnieszka Szarlot-Dietrich — Glowny ksiegowy

v

Zbigniew Barankiewicz - gtéwny specjalista ds
gospodarki wodno-kanalizacyjnej i infrastruktury

ﬁmu h/[v‘ﬁm.;k’_

Ilona Wyka - inspektor ds. obstugi sekretariatu,
kasy, kadr i ptac — Zastepstwo
Aleksandra Drozd

Beata Osinska — inspektor ds. rozliczen, transportu,
cmentarzy

B
o,

Wieckowski Marcin - inspektor ds. gospodarki
komunalnej i infrastruktury

A




Karolina Bujalska -inspektor ds mieszkan i
ksiggowosci

Dokumentacja rozchodu

Wigckowski Marcin - inspektor ds. gospodarki
komunalnej i infrastruktury

Zbigniew Barankiewicz - gléwny specjalista ds
gospodarki wodno-kanalizacyjnej i infrastruktury

Beata Osinska — inspektor ds. rozliczen, transportu,
cmentarzy

Karolina Bujalska — inspektor ds. mieszkan i
ksiegowosci




Zalacznik nr 3
Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow ksiegowych

TABELA NR 3. Wykaz o0s6b upowaznionych do dekretacji dowodow ksiegowych

L.P. RODZAJ IMIE I NAZWISKO ORAZ STANOWISKO WZOR PODPISU
DOKUMENTACJI SLUZBOWE UPOWAZNIONEGO
UPOWAZNIONEGO |
] |Dokumentacja placy Agnieszka Szarlot-Dietrich — Glowny ksiegowy
2 | Dokumentacja zakupu Agnieszka Szarlot-Dietrich — Gléwny ksiegowy
srodkow trwalych |

materialow i ustug

3 | Dokumentacja zakupu i Agnieszka Szarlot-Dietrich — Glowny ksiegowy N
sprzedazy A

4 |Raporty kasowe Agnieszka Szarlot-Dietrich — Glowny ksiggowy J{”

5 Karolina Bujalska -inspektor ds . Mieszkan i L =
Dokumentacja ptacy ksiegowosci _

6 Karolina Bujalska z-inspektor ds. mieszkan i

Dokumentacja zakupu ksiegowosci ; P
srodkéw trwatych &i/{;,/

materialow i uslug

7 Karolina Bujalska -inspektor ds. mieszkan i N\
A

Dokumentacja zakupu i ksiegowosci
sprzedazy ’%\\

8 Karolina Bujalska -inspektor ds. mieszkar i i :
Raporty kasowe ksiegowosci ﬂé




Zalacznik nr 4
Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow ksiegowych

TABELA NR 4. Wykaz zastepstw w czasie nieobecnosei pracownikéw

L.P. IMIE I NAZWISKO ORAZ STANOWISKO ZASTEPSTWO
PRACOWNIKA NIEOBECNEGO
Illona Wyka - inspektor ds. obstugi sekretariatu, Beata Osinska — inspektor ds. rozliczen, transportu,
1 kasy, kadr i plac cmentarzy
Zastepstwo — Aleksandra Drozd
Beata Osinska — inspektor ds. rozliczen, transportu, Ilona Wyka - inspektor ds. obstugi sekretariatu,
5 cmentarzy kasy. kadr i plac

Zastepstwo — Aleksandra Drozd




{

Zalacznik nr §

Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych

Wzory pieczgci stosowanych na dowodach ksiegowych:

GMINA DAMNICA
NIP: 839-20-16-476
Zaktad Gospodarki Komunalnej
w Damnicy
76-231 Damnica, ul, Strazacka 3
Regon 220724450, tel. 59 810 20 28

w Damnicy
75-23| Damnica, ul. Strazacka 3
NIF 839-308-38-42, Reg. 220724450
tel. 59 810 20 28

Za zgodnodé
; oi;yginahm stwierdzam
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130 000 z¢
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Zaklad Gospodarki Komunalne)

w Damnicy Zalacznik nr 6
76.231 Dwmaics, ul. Strazacka 3 L ) . ) .
NIP: 839-308-3842, Reg. 220724450 Instrukeji obiegu i kontroli dokumentow ksiegowych

tel. 5981020 28

Pieczeé firmowa

Oswiadczenie

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

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




