Podpisany przez:
Krzysztof Sobczak
dnia 2 lutego 2026 r.

ZARZADZENIE NR 17.2026
WOJTA GMINY WIENIAWA

z dnia 2 lutego 2026 .

w sprawie wprowadzenia Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéow finansowo-ksiegowych
w Urzedzie Gminy Wieniawa dla Publicznej Szkoly Podstawowej z Klasami Sportowymi im. Jana
Kochanowskiego w Wieniawie

Na podstawie art. 33 ust. 1 1 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz.U. z 2025 r.
poz. 1153 z p6ézn. zm.) oraz art. 4 ust. 5Siart. 10 ust. 112 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(t.j. Dz.U. 22023 r. poz. 120 z p6zn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Instrukcje obiegu i kontroli dokumentéow finansowo-ksiegowych w Urzedzie Gminy
Wieniawa dla Publicznej Szkoly Podstawowej z Klasami Sportowymi im. Jana Kochanowskiego
w Wieniawie w brzmieniu stanowiacym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Dopuszcza si¢ obieg i kontrol¢ finansowo-ksiggowa dokumentow ksiggowych w formie obowigzujacej
do dnia wejscia niniejszego zarzadzenia r.

§ 3. Zobowiazuj¢ wszystkich Dyrektora Publicznej Szkoty Podstawowej z Klasami Sportowymi im. Jana
Kochanowskiego w Wieniawie oraz pracownikow Urzedu Gminy Wieniawa, wlasciwych merytorycznie
z tytutu powierzonych im obowiazkéw, do zapoznania si¢ ztrescig instrukcji i $cistego przestrzegania
postanowien w niej zawartych.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Glownemu Ksiggowemu Jednostek Obstugiwanych oraz
Dyrektorowi Publicznej Szkoty Podstawowej zKlasami Sportowymi im. Jana Kochanowskiego
w Wieniawie

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wojt Gminy Wieniawa

mgr inz. Krzysztof Sobczak
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Zaktacznik
do Zarzadzenia Nr 17.2026
Wojta Gminy Wieniawa
z dnia 2 lutego 2026 r.
Instrukcja obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych pomiedzy Urzedem Gminy
w Wieniawie a Publiczng Szkola Podstawowg z Klasami Sportowymi im. Jana Kochanowskiego

w Wieniawie

Rozdzial 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1.Ustala si¢ nastepujacy tryb obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych dla jednostki obstugujacej -
Urzad Gminy w Wieniawie i Publicznej Szkoly Podstawowej z Klasami Sportowymi im. Jana

Kochanowskiego w Wieniawie.

2. llekro¢ w instrukcji jest mowa o:
1) jednostce obstugujacej — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Wieniawie;
2) Kierowniku jednostki obstugujacej — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Wieniawa;
3) jednostce obstugiwanej — nalezy przez to rozumieé: Publiczng Szkotg Podstawowa z Klasami
Sportowymi im. Jana Kochanowskiego w Wieniawie, dla ktérych organem prowadzacym jest
Gmina Wieniawa
4) Kierowniku jednostki obstugiwanej - nalezy przez to rozumie¢: Dyrektora szkoty
5) Glowny ksiggowy jednostek obslugiwanych- nalezy przez to rozumie¢: osobg, ktorej powierzono
obowiazki gléwnego ksiegowego.

3. Instrukcje opracowano z uwzglednieniem obowigzujacych przepisOw prawnych, a w szczeg6lnosci:
1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,
2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
3) ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych,
4) ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug, w tym przepisow dotyczacych
wystawiania, otrzymywania i przechowywania faktur w Krajowym Systemie e-Faktur (KSeF),
5) przepisow wykonawczych wydanych na podstawie ustaw, o ktérych mowa w pkt 1-4
6) Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowos$ci oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu

terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych
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funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej;

7) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji
dochodoéw, wydatkéw przychodéw 1 rozchodow oraz $rodkéw pochodzacych ze zZrodet
zagranicznych;

8) Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r.
w sprawie dokumentacji pracowniczej

9) innych aktow prawnych wymienionych w niniejszej instrukcji.

§2

1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw w Publicznej Szkoly
Podstawowej z Klasami Sportowymi im. Jana Kochanowskiego w Wieniawie bgdacych w obstudze

Urzedu Gminy w Wieniawie.

2. Sprawy nie objete niniejsza instrukcja zostaly uregulowane odrgbnymi zarzadzeniami

Wojta Gminy Wieniawa.

3. Dokumentacja ksiggowa to zbiér wilasciwie sporzadzonych dokumentéw /dowodow
ksiggowych/, odzwierciedlajacych w skroconej formie tre§¢ operacji i1 zdarzen gospodarczych,
podlegajacych ewidencji ksiggowej. Kazdy dowdd ksiggowy musi odpowiada¢ ustawowo okreslonym
wymaganiom. Przede wszystkim musi on zawiera¢ okreslone elementy niezbedne do wyczerpujacego
odzwierciedlenia dokonanej operacji gospodarczej lub zdarzenia od samego poczatku, w trakcie ich

trwania 1 po zakonczeniu.

Rozdzial 11
ZASADY PRZYGOTOWANIA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

§3

Dowody ksiegowe definicja

1. Fakt dokonania operacji gospodarczej i jej rzeczywisty przebieg musi by¢ udokumentowany

odpowiednimi dokumentami - dowodami ksiegowymi.

2. Dowod ksiggowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej lub

finansowej w okreSlonym miejscu i czasie. Prawidlowo wystawiony dowdd ksiegowy stanowi
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podstawe do zaksiggowania go w odpowiedniej ewidencji.

3. Prawidlowo, rzetelnie i starannie opracowane dokumenty ksiggowe:
1) uzasadniajg zapisy ksiggowe,
2) odzwierciedlaja operacje gospodarcze,
3) stwarzaja podstawy zarzadzania, kontroli i badania dziatalnosci gospodarczej, szczegdlnie z

punktu widzenia legalno$ci, celowosci i rzetelnos$ci dokonanych operacji gospodarczych.

§4

Rodzaje dowodow ksiegowych

1. Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 20 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku
o rachunkowosci, podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych stwierdzajacych dokonanie
operacji gospodarczych sa dowody ksiegowe:
1) zewnetrzne obce - dowody otrzymywane od kontrahentow w szczegdlnosci otrzymane
faktury, faktury ustrukturyzowane (KSEF), faktury korygujace, rachunki, noty korygujace, noty
obcigzeniowe, optaty skarbowe, sagdowe, pocztowe, polisy, decyzje, potwierdzenie przelewu,
2) zewnetrzne wlasne - dowody przekazywane w oryginale kontrahentom w szczegdlnosci
wystawiane przez jednostke faktury, faktury korygujace, noty korygujace, noty obcigzeniowe,
potwierdzenie przelewu,
3) wewnetrzne - dowody dotyczace operacji wewnatrz jednostki w szczegdlnoSci polecenie
ksieggowania PK, delegacje stuzbowe, przyjecie na magazyn PZ, rozchdd z magazynu RW, dowod
przyjecia srodka trwatego OT, dowod przekazania — przejecia srodka trwatego PT, dowdd zmiany
osoby materialnie odpowiedzialnej ZOO, dowod zdjecia z ewidencji LN, dowod zmiany miejsca
uzytkowania MT, dowod zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej ZT, dowdd przekazania
pozostatego srodka trwatego uzytkownikowi PU, dowdd przekazania - przejecia pozostatego $rodka

trwalego PPT.

2. Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 20 ust. 3 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku
o rachunkowosci, podstawa zapisOw moga by¢ réwniez sporzadzone przez jednostke dowody
ksiggowe:

1) zbiorcze - stuzgce do dokonania lgcznych zapisow zbioru dowoddéw zrodtowych, ktore

muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione, m. in. wycigg bakowy,

2) korygujace poprzednie zapisy, m.in. PK korygujace btedny zapis, faktura korygujaca,

3) zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego ksiggowego dowodu
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zrédlowego /np. faktura proforma/,
4) rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wedlug kryteriow klasyfikacyjnych

1 stanowigce podstawe do rozliczenia poniesionego wydatku.

§5

Tresé¢ dowodow ksiegowych

Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku
o rachunkowos$ci, kazdy dowod ksiggowy spetnia swoja funkcje, jezeli jest prawidtowo
wystawiony, czyli zawiera co najmniej:

1. okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikujacego,

2. okreslenie stron /nazwy, adresy/ dokonujacych operacji gospodarcze;,

3. opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach naturalnych
tj. umieszczenie na dowodzie ksiggowym opisu operacji gospodarczej lub finansowej oraz
warto$ci tej operacji. Jezeli operacja jest mierzona w jednostkach naturalnych, musi by¢ podana
ilos¢ tych jednostek, za$ na fakturach VAT wyszczegdlnienie stawek i wysokosci podatkow od
towarow i ushug,

4. date dokonania operacji, a gdy dowod =zostal sporzadzony z inng data - takze date
sporzadzenia dowodu,

5. podpis wystawcy dowodu /podpis nie jest wymagany w przypadku, gdy wynika to
Z odrgbnych przepisow prawa (nie jest wymagany podpis wystawcy na fakturach) lub techniki
dokumentowania zapisow ksiggowych/,

6. podpis osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto skladniki aktywow. Wyjatek stanowia
materiaty wydane bezposrednio do zuzycia lub przerobu, wowczas na odwrocie dowod
ksiegowego wskazana jest osoba, ktorej przekazano materialy. W przypadku ustug fakt ich
wykonania oraz ich jakos¢ powinny by¢ rowniez potwierdzone na odwrocie dowodu
ksiggowego lub w protokole ich odbioru.

7. stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych
przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych /dekretacja/,
podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

8. W przypadku zwizualizowanej faktury ustrukturyzowanej (KSEF), kod QR

§6

Korekty dowodow ksiegowych

1. Dowody musza by¢ wystawiane w sposob staranny, czytelny i trwaly. Dane dowodéw
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ksiggowych nie moga by¢ zamazywane, przerabiane, wycierane, korektowane lub usuwane

W inny sposob.

2. Dowody ksiggowe musza by¢:
1) rzetelne, czyli zgodne =z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktorg
dokumentuja,
2) kompletne - zawierajace co najmniej dane wymienione w § 5,

3) wolne od btgdow formalnych i rachunkowych.

3. Bledy w dowodach ksiegowych zewnetrznych obcych i wlasnych mozna korygowac jedynie
przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie wraz ze

stosownym uzasadnieniem, chyba Ze inne przepisy stanowig inacze;j.

4. Bledy w fakturach koryguje si¢ fakturg korygujaca. Szczegotowe uregulowania dotyczace ich
wystawiania zawieraja przepisy ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug w tym
przepisow dotyczacych wystawiania, otrzymywania i przechowywania faktur w Krajowym Systemie
e-Faktur (KSeF),

4a. Faktury ustrukturyzowane (KSEF), nalezy korygowac w systemie teleinformatycznym, tj. aplikacja
podatnika 2.0

5. Bledy w dowodach ksiggowych wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie
btednej tresci lub kwoty /z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb/, wpisanie
tresci poprawnej i daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie mozna

poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.

6. W przypadku gdy bledy w zapisach ksiggowych odkryto po zamknigciu miesigca,
stwierdzone btedy nalezy poprawi¢ w nastgpujacy sposob:
1) jednostka sporzadza wiasny dowod ksiegowy zawierajacy korekty biednych, poprzednich
zapisOw /polecenie ksiggowania/,
2) jednostka wprowadza korekty do ksiag rachunkowych, dokonujac tylko zapisow dodatnich

albo tylko zapisow ujemnych.
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Rozdzial 111

OBIEG DOWODOW KSIEGOWYCH

§7

Obieg dowodow ksiegowych obejmuje droge od chwili ich sporzadzenia. wplywu do
urzgdu, wystawienia w systemie KSEF, az do momentu ich zadekretowania i przekazania do
ksiggowania. Obieg dokumentow odbywa si¢ droga najkrétszg wynikajaca z obowiazujacych procedur.
1. Nalezy dazy¢, aby obieg dokumentéw odbywal si¢ najkrotsza drogg. W tym celu
nalezy stosowac nastepujace zasady obiegu dowodow ksiegowych:
1) niezwlocznego przekazywania dokumentow bezposrednio do samodzielnych stanowisk pracy lub
kierownikoéw komorek organizacyjnych, wtasciwych dla danego dowodu ksiegowego,
2) przestrzegania systematycznego, terminowego obiegu wszystkich dokumentow w celu
zapobiegania okresowemu spigtrzeniu prac, mogacych spowodowaé powstanie omytek, btedow
I niezachowania terminow ptatnosci,
3) dazenia do skrocenia czasu obstugi dokumentéw przez poszczegdlne komorki organizacyjne
urzedu do niezbgdnego minimum, by zapewni¢ terminowe 1 systematyczne ujecie dowodow
w ksiggach rachunkowych oraz unikna¢ realizacji zobowigzan po terminie.
4) Terminowego pobierania faktur ustrukturyzowanych (KSEF) z systemu teleinformatycznego,
jesli  system Elektronicznego Zarzadzenia Dokumentacja nie zapewnia automatycznego

importowania za posrednictwem dedykowanego oprogramowania

§8

1. Na obieg dowodoéw dotyczacych zakupow (faktury, faktury ustrukturyzowane (KSEF), faktury
korygujace, rachunki, noty korygujace, noty obciazeniowe, optaty skarbowe, sadowe, pocztowe,
polisy, decyzje, itp.) sktadajg si¢ nast¢pujace czynnosci:
1) wptyw dowodu dokumentujgcego zakup do sekretariatu szkoly i oznakowanie pieczatka z datg
wptywu i liczba z dziennika korespondencyjnego;
2) wptyw dowodu dokumentujacego zakup za posrednictwem systemu teleinformatycznego
eDokument EZD.JST, w przypadku, gdy zostat on ztozony w sekretariacie urzedu gminy;
3) pobranie faktury ustrukturyzowanej z systemu teleinformatycznego (KSEF), przez osobg
upowazniong przez Administratora Systemu.
4) wizualizacja do pliku ,,pdf” i dekretacja przez jednostke obstugujaca, za posrednictwem

dedykowanego oprogramowania eDokument EZD.JST do jednostki obstugiwanej
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5) Faktury wptywajace do szkoty sg niezwlocznie przekazywane do sprawdzenia merytorycznego
osobie odpowiedzialnej za realizacj¢ danego wydatku zgodnie z zakresem obowigzkow lub
stosownym upowaznieniem.
6). Sprawdzenie merytoryczne obejmuje w szczegdlnosci:
a) zgodnos$¢ faktury z umowa lub zamowieniem,
b) potwierdzenie wykonania dostawy lub ustugi,
c) prawidtowo$¢ danych nabywcy i zakresu Swiadczenia.
d) powyzsze czynnosci pracownik potwierdza sktadajac na dokumencie opisu merytorycznego,
podpis kwalifikowany
7). Po sprawdzeniu merytorycznym faktura:
a) jest zatwierdzana podpisem kwalifikowanym przez dyrektora szkoty,
b) niezwlocznie przekazywana do ksiggowosci Urzedu Gminy za posrednictwem dedykowanego
oprogramowania eDokument EZD.JST lub PURDE
8). Faktury ustrukturyzowane (KSeF) sa pobierane przez jednostke obstugujacg. Aby usprawnic
proces obiegu dokumentow Administrator Systemu KSEeF upowazni Dyrektora do pobierania
faktur, ktére nastepnie sg procedowane zgodnie z (ustepem lub punktem) 2-4
9) przekazanie dowodow do jednostki obstugiwanej odbywa si¢ poprzez ich dekretacje w systemie
eDokument EZD.ST; bez przekazywania dokumentacji papierowej. Oryginal dokumentu na
podstawie ktorego dokonano cyfrowego odwzorowania, znajduje si¢ w repozytorium dokumentow,
prowadzonych przez stanowisko do spraw obstugi sekretariatu.
10) opis dokumentu przez pracownika wlasciwego merytorycznie; odbywa si¢ w formie odrgbnego
dokumentu, poprzez opisanie zdarzenia gospodarczego bedacego przedmiotem dowodu oraz jego
podpisanie podpisem kwalifikowanym
11) sprawdzenie opisu pod wzgledem merytorycznym przez osobe sprawujaca bezposredni nadzor,
okreslony w regulaminie organizacyjnym szkoly; odbywa si¢ poprzez jego analize a nast¢pnie
poprzez jego podpisanie podpisem kwalifikowanym, przez osobg sprawujacg nadzor merytoryczny
12) dokonanie przez Gtownego Ksiegowego Jednostki Obstugiwanej lub osobg przez niego
upowazniong, wstepnej kontroli na podstawie art. 54 ust. 1 pkt 3 lit. a i b ustawy o finansach
publicznych; i dokumentowane jest poprzez zlozenie podpisu kwalifikowanego na dokumencie
opisu merytorycznego
13) sprawdzenie przez pracownikow Referatu Finansowego dokumentu pod wzglgdem formalnym
I rachunkowym; i dokumentowane jest poprzez zlozenie podpisu kwalifikowanego na dokumencie
opisu merytorycznego
14) wprowadzenie przez osoby upowaznione przelewu do bankowosci elektronicznej;
15) weryfikacja przez glownego ksiggowego jednostki obslugiwanej lub osob¢ przez niego

upowazniong, za posrednictwem aplikacji internetowej SGB24 Banku Spoétdzielczego w Przysusze,
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wprowadzonych danych do bankowosci elektronicznej z dowodami ksiggowymi;

16) autoryzacja polecenia przelewu przez gtéwnego ksiegowego jednostki obstugiwanej lub osobe
przez niego upowazniona;

17) zatwierdzenie dowodu zrodlowego do wyptaty przez Dyrektora szkoty Iub osobg przez niego
upowazniong, poprzez ztozenie podpisu kwalifikowanego na dokumencie opisu merytorycznego

18) ostateczna autoryzacja polecenia przelewu przez osoby upowaznione przez jednostke
obstugiwang zgodnie z karta wzorow podpisow stanowigca zalgcznik do umowy na obstuge
bankowa;

19) przekazanie przez pracownikéw Referatu Finansowego zaakceptowanego polecenia przelewu

do realizacji;

§9

1. Do 31 marca 2026, na obieg dowodow dotyczacych sprzedazy (faktury VAT, faktury korygujace,
noty ksiegowe, noty obcigzeniowe, noty odsetkowe, itp.) sktadaja si¢ nast¢pujace czynnosci:
1) dostarczenie do Referatu Finansowego Urzgdu Gminy wszelkich zawieranych przez Dyrektora
lub osobe¢ przez niego upowazniong umow najmu, dzierzawy (umow skutkujacych powstanie
naleznosci);
2) wystawienie dowodoéw sprzedazy w dwoch egzemplarzach ( jeden dla nabywcy, drugi do
dokumentacji ksiegowej jednostki), zgodnie z terminami zawartymi w umowach;
3) wystanie za posrednictwem poczty i elektronicznie, celem dostarczenia do kontrahentow
w terminie umozliwiajacym im terminowe uregulowanie naleznosci;
4) ujgcie przez whasciwego merytorycznie pracownika Referatu Finansowego dowodu ksiegowego
w ksiggach rachunkowych pod datg sprzedazy (jesli dotycza danego okresu sprawozdawczego).
2. Z dniem 01 kwietnia 2026r., na obieg dowodow dotyczgcych sprzedazy skladaja si¢ nastepujagce
czynnosci:
1) dostarczenie do Referatu Finansowego Urzedu Gminy wszelkich zawieranych przez Dyrektora
lub osobe przez niego upowazniong umow najmu, dzierzawy (umow skutkujacych powstanie
naleznosci), zgodnie z odrebnymi przepisami;
2) wystawienie dowodow sprzedazy zgodnie z terminami zawartymi w umowach, odbywa si¢
w programie dziedzinowym VULCAN,
3) faktury, dla ktorych istnieje obowigzek stosowania KSEF, generowane sa z systemu
dziedzinowego VULCAN i automatycznie eksportowane poprzez kompatybilny system eDokument
EZD.JST, , na platform¢ ministerialng KSEF, jako przesytka wychodzaca. Dopuszcza sie
drukowanie zwizualizowanych faktur wraz z UPO 1 ich archiwizacje, nie dluzeni niz do 31 grudnia

2026r.
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4) faktury, dla ktorych nie ma obowigzku stosowania KSEF, wystawiane sg z systemu VULCAN,
w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach.

5) wysylanie dokumentéw innych niz przekazanych w systemie KSEF, odbywa sie za
posrednictwem operatora pocztowego i musi nastagpi¢ w terminie umozliwiajacym terminowe
uregulowanie naleznosci, w trybie okreslonym w przepisach dotyczacych e-dorgczen;

6) dopuszcza si¢ dostarczanie korespondencji do 0s6b fizycznych z wykorzystaniem pracownikow
urzedu lub innych podmiotow, na podstawie umowy cywilnoprawne;j.

7) ujecie przez wlasciwego merytorycznie pracownika Referatu Finansowego — jednostki
obstugujacej dowodu ksiegowego w ksiegach rachunkowych pod datg sprzedazy (jesli dotycza

danego okresu sprawozdawczego).

Rozdzial IV
KONTROLA FINANSOWA

§ 10

1. Wszystkie wydatki dokonywane ze $rodkdéw publicznych, gromadzenie tych s$rodkéw, jak
réwniez gospodarowanie mieniem podlegaja kontroli:

1) wstepnej,

2) Dbiezacej.

2. Kontrola wstgpna jest przeprowadzana przez Gtownego Ksiegowego Jednostki Obstugiwanej przed
podjeciem decyzji rodzacych skutki finansowe. Przedmiotem kontroli wstepnej jest juz sam zamiar

dokonania operacji gospodarczej /zamiar dokonania wydatkow/.

3. Wstepna kontrola jest przeprowadzana na etapie zlecenia lub
umowy na dokonanie zakupdéw lub wykonanie ustugi. Kontrola dokumentéw ksiggowych obejmuje
rowniez weryfikacje danych zawartych w fakturach ustrukturyzowanych pobranych z KSeF,
w szczegbdlnosci zgodnos¢ danych nabywcy, przedmiotu transakcji, kwot, stawek VAT oraz

powiazania z zawartg umowsa.

4. Realizacja wydatkow bez kontroli Gléwnego Ksiegowego Jednostek Obstugiwanych — jest

niedozwolona i skutkuje odpowiedzialno$cig za naruszenie dyscypliny finansow publicznych.

5. Dokumenty ksiggowe podlegaja sprawdzeniu i zbadaniu ich legalnosci, rzetelnosci oraz pod

wzgledem prawidlowosci zdarzeh 1 operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych

1d: 51319CBE-71EF-4A9F-B181-656D3D1D51E3. Podpisany Strona 9



dokumentach.

6. Dowody ksiggowe poddawane sg petnej kontroli, w sktad ktérej wechodza:
1) kontrola wstepna,

2) kontrola biezgca merytoryczna, formalna i rachunkowa.

7. Przed uruchomieniem zaptaty, za wykonanie ustugi lub zakupu towaréw, dowody ksiggowe
muszg by¢ poddane obowigzkowej kontroli merytorycznej , formalno rachunkowej oraz zgodnosci
z planem finansowym komorki na dany rok budzetowy. Dodatkowo faktury ustrukturyzowane

podlegajg kontroli na podstawie danych zawartych w KSeF wraz z jej dokumentacja towarzyszaca.

KONTROLA WSTEPNA

§11

Kontrola wstepna dowodu ksiegowego polega na ustaleniu rzetelnosci danych, celowosci,

gospodarnosci 1 legalno$ci operacji gospodarczych wyrazonych w dowodach, a takze na

potwierdzeniu, ze dowody sa zgodne =z umowa i zostaly wystawione przez
wiasciwe i uprawnione jednostki.

Kontrola wstegpna jest przeprowadzona z uwzglgdnieniem:

1. kryterium rzetelnosci danych - polega na ocenie dziatania pod katem nalezytej starannosci,
co do prowadzonej dziatalnosci, jak i realizowanych zadan merytorycznych,

2. kryterium legalno$ci - polega na ocenie dziatania z punktu widzenia zgodnos$ci
z obowigzujgcymi przepisami prawa, procedurami wewngtrznymi obowigzujagcymi w Urzedzie
Gminy w Wieniawie oraz innymi obowigzujacymi aktami i normami prawa,

3. kryterium celowos$ci - polega na ocenie, czy podejmowane dziatania /operacje gospodarcze
1 finansowe, ktérych dokonanie zostalo potwierdzone dokumentem ksiggowym/ mieszczg si¢
w celach okreslonych w aktach normatywnych, czy zastosowane metody 1 S$rodki byly
optymalne, odpowiednie dla osiagnigcia celow 1 zadan wynikajacych z zatwierdzonych plandéw
dziatalnosci jednostek,

4. kryterium gospodarnosci - polega na =zapewnieniu oszczednego 1 efektywnego
wykorzystania $rodkéw finansowych, uzyskaniu wlasciwej relacji naktadow do efektow oraz
wykorzystaniu mozliwosci zapobiegania lub ograniczenia wysoko$ci szkod powstalych

w dziatalnosci jednostki.

Kontrola wstepna dotyczy zgodnosci planowanego zobowigzania z planem finansowym, klasyfikacja

budzetowa oraz posiadanymi $rodkami i jest przeprowadzana przed zaciggnigciem zobowiagzania,
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niezaleznie od formy pozniejszego dokumentowania wydatku, w tym faktur ustrukturyzowanych

w KSeF.

KONTROLA MERYTORYCZNA

§12

1. Kontrola merytoryczna polega na ocenie, czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg
rzeczywistosci, czy wyrazona w dowodzie ksiggowym operacja gospodarcza byla celowa
z punktu widzenia gospodarczego, czy jest zgodna z obowigzujacymi przepisami w zakresie

zastosowanych norm i cen.

2. Kontrola merytoryczna polega, w szczegdlnosci na sprawdzeniu:
1) czy dokument ksiegowy wystawiony zostat przez wlasciwy podmiot,
2) czy operacji gospodarczej dokonaty osoby do tego upowaznione,
3) czy planowana operacja gospodarcza oraz zaciggni¢cie zobowigzania miesci si¢ w planie
finansowym wydatkow budzetowych na dany rok budzetowy,
4) czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci,
5) czy dane dotyczace wykonania rzeczowego lub ustugi zostaly wykonane w ustalonym
terminie,
6) czy operacja gospodarcza zostala wykonana zgodnie z zawarta umowg lub zloZzonym
zamoOwieniem/ zleceniem,
7) w jakim trybie ustawy prawa o zamoOwieniach publicznych dokonano zakupu towaru lub
ustugi,

8) zgodnosci termindéw platnosci z wptywem dokumentu ksiggowego.

3. W przypadku dowodow ksiggowych dotyczacych wydatkéw inwestycyjnych, ich kontrola
pod wzgledem merytorycznym polega przede wszystkim na sprawdzeniu:
1) rzetelnosci i zgodnosci pod wzglgdem jakosciowo-wartoSciowym wykonania zadania
inwestycyjnego objetego faktura,
2) zgodnosci operacji gospodarczej z rzeczywistym jej przebiegiem,
3) zgodnosci z przepisami prawa, zawarta umowa, harmonogramem rzeczowo-finansowym,

kosztorysem, protokotem odbioru robot, dostaw towarow lub ustug itp.

4. W przypadku wptynigcia dowodu ksiggowego po terminie platnosci, dokument musi by,

oprocz daty wptywu, dodatkowo opisany na t¢ okolicznos$¢ i zawieraé pelne uzasadnienie.
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5. Nieprawidtowosci merytoryczne, stwierdzone w dowodach ksiggowych stanowia podstawe

do wystawienia faktury korygujace;j.

6. Kontrolujacy, na dowod dokonania kontroli merytorycznej, podpisuje klauzule stwierdzajaca
dokonanie kontroli: ,,Sprawdzono pod wzglegdem merytorycznym”, Kkwalifikowanym podpisem

elektronicznym.

7. Do zadan kontroli merytorycznej nalezy kontrola wyczerpujacego opisu  operacji
gospodarczej. Upowazniony pracownik merytoryczny opisuje szczegétowo cel dokonania
zakupu 1 miejsce przeznaczenia z powotaniem si¢ na zamoéwienie/ zlecenie lub umowe. Wyznaczony
pracownik sprawdza dostepnos$¢ faktur ustrukturyzowanych w KSeF nie rzadziej niz raz dziennie. Po
stwierdzeniu udostgpnienia faktury dokonuje jej identyfikacji i przekazuje informacj¢ o fakturze wraz
z jej wizualizacjg do wtasciwej komodrki merytorycznej w celu potwierdzenia wykonania ustugi lub

dostawy towaru.

8. W przypadku, gdy z dowodu ksiggowego niec wynika jednoznacznie charakter zdarzenia

gospodarczego, niezbedne jest jego uzupetnienie.

9. Do kontroli merytorycznej dowoddw upowaznieni sg:
1) Dyrektor szkoty,

2) inne osoby na podstawie odrgbnych upowaznien.

KONTROLA FORMALNA | RACHUNKOWA
§13

1. Pracownicy Referatu Finansowego jednostki obstugujacej dokonuja sprawdzenia dowodow

ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym.

2. Kontrola formalna polega na sprawdzeniu czy dowody ksiegowe:
1) sg sporzadzone na wlasciwym druku, formularzu,
2) posiadaja nazwe i numer dowodu,
3) zawieraja wszelkie elementy prawidtowego dowodu,
4) posiadajg cechy wymagane obowigzujaca ustawg o rachunkowosci,
5) zostaly oznakowane odpowiednimi pieczatkami i podpisami 0sob do tego upowaznionych,

6) sa kompletne.
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3. Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dane liczbowe na dowodach ksiggowych

sg prawidlowo wyliczone rachunkowo.

4. W przypadku dokumentéw elektronicznych, w tym faktur ustrukturyzowanych w KSeF,
potwierdzenie kontroli formalno-rachunkowej nast¢puje poprzez odpowiednig adnotacje lub akceptacje

w systemie finansowo-ksiegowym lub EZD, umozliwiajgca identyfikacje osoby i daty kontroli.

5. Do kontroli formalno-rachunkowej, do kontroli zgodno$ci z planem oraz potwierdzania
zaangazowania $rodkéw  finansowych sg pracownicy Referatu Finansowego jednostki
obstugujacej,upowaznieni do tych czynno$ci, zgodnie z ustalonym zakresem obowigzkéw lub
upowaznieni pracownicy ich zastepujacy. Kontrolujacy, na dowdd dokonania kontroli formalno-
rachunkowej podpisuje klauzule stwierdzajaca dokonanie kontroli ,, Sprawdzono pod wzgledem

formalno-rachunkowym” kwalifikowany podpisem elektronicznym.

Rozdzial V
ZASADY OBIEGU DOKUMENTOW

§ 14

Umowy/porozumienia

1. Umowa/porozumienie jest podstawowym dokumentem stanowigcym podstawe zaciggnigcia
zobowigzan finansowych, ksztattujacym prawa 1 obowigzki stron, w tym zabezpieczajagcym
interes Publicznej Szkoty Podstawowej z Klasami Sportowymi im. Jana Kochanowskiego
w  Wieniawie, uwzgledniajac zasady gospodarki  finansowej okre§lone w  ustawie

o finansach publicznych.

2. Prawidlowo zawarta umowa/porozumienie musi zawierac:
1) okreslenie strony umowy/porozumienia,
2) Okreslenie Nabywcy i Odbiorcy ustugi
3) przedmiot umowy /porozumienia - zakres, miejsce realizaciji,
4) date zawarcia i numer umowy/porozumienia,
5) wysokos¢ wynagrodzenia za wykonanie umowy/porozumienia lub zasady, na podstawie
ktorych bedzie wyliczona kwota po odbiorze przedmiotu umowy/porozumienia,
6) zasady rozliczania materiatowo - finansowego,
7) zasady fakturowania i ptatnosci,

8) zapisy dotyczace gwarancji i rekojmi,
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9) zapisy dotyczace odpowiedzialnosci odszkodowawczej z tytulu niewykonania lub
nienalezytego wykonania umowy/porozumienia,
10) zapisy okreslajace skutki odstapienia lub rozwigzania umowy/porozumienia,

11) podpisy stron wraz z wlasciwymi pieczatkami lub podpisem kwalifikowanym.

3. Aneks do zawartej umowy/porozumienia musi posiada¢ numer kolejny aneksu oraz numer

umowy/porozumienia, ktérego dotyczy.

4. Aneks do zawartej umowy/ porozumienia jest niezwlocznie przedktadany do Referatu Finansowego.

5. Warunkiem zawarcia umowy/porozumienia jest zabezpieczenie s$rodkow finansowych
na dany rok budzetowy, z uwzglednieniem odpowiedniej podziatki klasyfikacji budzetowe;j,

przeznaczonej na realizacj¢ zadan przez jednostke obstugiwana.

6. Warunki okreslone w ust. 8 1 9 niniejszego paragrafu nie maja zastosowania do zobowigzan

przekraczajacych rok budzetowy, niezbednych dla utrzymania ciagglosci pracy szkoty.

7. Umowa/porozumienie podlega zaparafowaniu przez:
1) pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za sporzadzenie umowy/porozumienia,
2) bezposredniego przetozonego pracownika sporzadzajacego projekt umowy
3) radc¢ prawnego, co oznacza akceptacje tresci umowy/porozumienia pod wzgledem

formalno-prawnym.

8. Kontrasygnata jest wymagana w przypadku umow/porozumien, ktore:
1) zchwilg ich zawarcia powodujg powstanie zobowigzan pieni¢znych,
2) moga spowodowaé powstanie zobowigzan pienieznych w latach nastgpnych, np. umowy:
a) przedwstepne kupna/sprzedazy,
b) dotyczace $wiadczen niepieni¢znych, ale zawierajagce postanowienia o konieczno$ci
zaptaty odsetek za zwloke lub kar umownych /w razie zwloki w ich wykonaniu lub w razie
ich niewykonania/,

3) dotyczg zmiany terminu realizacji umowy.

9. Po uzyskaniu wszystkich wymaganych podpisow, pracownik merytoryczny sporzadzajacy

umowe/porozumienie, zobowigzany jest niezwtocznie przekazac jednostce obstugujace;.

10. Pracownik  jednostki  obslugujacej odpowiedzialny za  ksiggowanie zaangazowania
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wydatkéw zobowigzany jest do finansowej kontroli realizacji umowy. Umowg¢/porozumienie
dotacza si¢ do pierwszej faktury/rachunku dokumentujacego zakup towardéw lub ustlug w ramach

danej umowy/porozumienia.

§15

Umowa zlecenie / o dzielo

1. Umowy zlecenia lub umowy o dzielo zaliczane sa do prac doraznych, nie wchodzacych do
zakresu obowigzkéw pracownikow zatrudnionych w Publicznej Szkoty Podstawowej z Klasami
Sportowymi im. Jana Kochanowskiego w Wieniawie, Umowe zlecenie lub umowe o dzieto sporzadza
pracownik merytoryczny szkoty, w trzech egzemplarzach, z ktorych otrzymuja:

1) zleceniobiorca,

2) Referat Finansowy /ksiggowo$¢/,- jednostka obstuguja

3) Pracownik merytoryczny zlecajacej prace — jednostka obstugiwana

2. Po zatwierdzeniu merytorycznym rachunku do umowy zlecenia/o dzieto, podlega on rozliczeniu
w formie listy ptacy przez pracownika ds. wynagrodzen. Rozliczenie polega na naliczeniu
obowigzkowych sktadek ZUS i podatku dochodowego, wyliczeniu kwoty netto, przygotowaniu
obowiazujacych deklaracji podatkowych i ZUS.

3. Obieg dokumentéw dotyczacych uméw zlecenia i o dzieto realizuje si¢ obligatoryjnie w formie

elektronicznej, jako podstawowy sposob obiegu dokumentow.

4. Elektroniczne odwzorowanie obejmuje w szczegdlnosci:
1) sporzadzenie projektu umowy w formie elektronicznej przez pracownika merytorycznego,
2) elektroniczng akceptacje merytoryczng umowy przez Dyrektora szkoty,

3) elektroniczne przekazanie umowy do jednostki obstugujacej szkote

5. Umowy zawarte wyjatkowo w formie papierowej podlegaja obowigzkowo:
1) zeskanowaniu
2) opatrzeniu elektronicznym podpisem osoby upowaznionej

3) wystanie do jednostki obsytajacej, jako odwzorowanie cyfrowe dokumentu zrédtowego

6. Rachunki do uméw zlecenia/o dzieto
1) podlegaja zatwierdzeniu merytorycznemu wylacznie w formie elektronicznej,

2) sa przekazywane do pracownika ds. wynagrodzen w postaci elektronicznej,
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7.

3) stanowig podstawe sporzadzenia listy ptac oraz rozliczen podatkowo-sktadkowych.

Elektroniczne odwzorowanie dokumentoéw stanowi obowigzujaca forme¢ dokumentacji i ma moc

dowodowa rownowazng dokumentom papierowym, pod warunkiem zapewnienia:

8.

1) integralnosci dokumentow,
2) mozliwos$ci identyfikacji 0osob dokonujacych akceptacji,

3) ochrony przed nieuprawniong modyfikacja.

Dokumentacja papierowa moze by¢ sporzadzana i przechowywana wytacznie pomocniczo, o ile

odrgbne przepisy prawa nie stanowig inaczej.

1.

16

Obieg zewnetrznych dowodow ksiegowych dotyczacych zakupu towardow i ustug

W zakresie dokumentacji rozrachunkéw z tytutu zakupu towardw i ustug wyrdznia si¢

nastgpujace dokumenty:

faktury /duplikaty faktur, faktury KSEF, faktury proforma, dopuszcza si¢ sktadanie faktur w formie

elektronicznej, na adres e-mail: sekretariat@gminawieniawa.pl

2.

z

1) faktury

2) faktury korygujace,

3) rachunki,

4) umowy/porozumienia,

5) noty ksiggowe obce,

6) polisy,

7) inne dokumenty o rownowaznej wartosci formalnej do faktur /m. in. decyzje administracyjne,
wezwania do zaplaty, postanowienia/.

Dowody ksiggowe wystawione przez dostawcow towaroOw 1 ustug muszg by¢ zgodne

przepisami ustawy z dnia 11 marca 2004 roku o podatku od towarow i uslug. Stuza do

udokumentowania zakupu sktadnikow oraz ustug $wiadczonych na rzecz Gminy Wieniawa jako

Podatnika VAT- w tym w tym przepisow dotyczacych wystawiania, otrzymywania i przechowywania

faktur w Krajowym Systemie e-Faktur (KSeF),

3.

Zewnetrzne dowody ksiggowe nalezy niezwlocznie przekazaé¢ do jednostki obstugujace;j

w nieprzekraczalnym terminie 3 dni roboczych od daty wptywu do PSP, nie pdzniej jednak niz 2 dni
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robocze przed terminem ptatnosci.

4. Termin platno$ci wskazany na fakturze/rachunku oznacza dat¢ uznania rachunku bankowego

kontrahenta.

5. Dowody dostarczone w terminie niegwarantujagcym dokonanie terminowej zaptaty jednostka

powinna podjac dziatania w celu przedhuzenia terminu ptatnosci.

6. Dowody ksiggowe, o ktorych mowa § 17 ust. 1 musza by¢ przechowywane przez okres
5 lat, liczac od konca roku, w ktorym wystawiono dany dokument ksiggowy - dla celow kontroli
podatkowej.

7. Dokumenty procedowane w oparciu o system elektronicznego zarzadzania dokumentacja:
eDokument EZD.JST, archiwizowane s3 w wersji elektronicznej. Dopuszcza si¢ drukowanie

dokumentow, nie pdzniej niz do 31 grudnia 2026r.

§ 17

Faktury/ Faktury korygujace

1. Faktura jest dowodem ksiggowym potwierdzajagcym dokonanie sprzedazy towarow lub
wykonania ustugi wystawiana jest w dwoch egzemplarzach do 31 marca 2026 roku, od 1 kwietnia
wylacznie ustrukturyzowana faktura KSeF.
W kazdym przypadku odstapienia od wymiany korespondencji pomigdzy urzgdem gminy, a jednostka
organizacyjng z wykorzystaniem systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD),
wymiana korespondencji nastepuje z wykorzystaniem Publicznej Ustugi Rejestrowanego Doreczenia
Elektronicznego (PURDE)
2. Faktura powinna zawiera¢ co najmnie;j:

1) dane sprzedawcy, nabywcy odbiorcy /nazwa, adres, NIP/,

2) numer kolejny faktury,

3) date wystawienia faktury,

4) nazwg towaru lub ustugi,

5) miarg i ilo$¢ sprzedanych towaréw lub zakres wykonanych ustug,

6) cen¢ jednostkowg towaru lub ustugi bez kwoty podatku /cen¢ jednostkowa netto/,

7) warto$¢ sprzedazy netto,

8) stawki podatku VAT,

9) kwote podatku od sumy wartosSci sprzedazy netto towaréw /ustug/, z podzialem na kwoty
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dotyczace poszczegdlnych stawek podatku,
10) warto$¢ brutto,
11) sposéb zaptaty/termin ptatnosci oraz numer rachunku bankowego.
3. W przypadku dostawy towarow lub $wiadczenia ushug zwolnionych od podatku na fakturze

wskaza¢ nalezy rowniez:

1) symbol towaru lub ustugi, okreslony w klasyfikacjach wydanych na podstawie przepisow
o statystyce publicznej, jezeli ustawa lub przepisy wykonawcze do ustawy powotujg ten symbol,
2) przepis ustawy albo aktu wydanego na podstawie ustawy, na podstawie ktorego podatnik
stosuje zwolnienie od podatku,
3) przepis dyrektywy UE, ktory zwalnia od podatku t¢ dostawe lub to $wiadczenie.
4. Faktura korygujaca moze by¢ wystawiana wylacznie przez podatnika podatku VAT
dokonujacego sprzedazy towarow i ustug:
1) dla konkretnej czynnosci,
2) zbiorczo dla wielu czynno$ci, objetych wieloma fakturami wystawianymi w danym okresie
- w przypadku rabatéw /inne faktury, m. in. dotyczace pomylek, podwyzszania kwot na
fakturze, wystawia si¢ pojedynczo dla kazdej faktury/.
3) W jednostce obstugujacej dokumenty dotyczace zakupu towarow i ustug z jednostki
obstugiwanej sg przekazywane wytacznie w systemie elektronicznym EZD.JST- Lub w przypadku
awarii EZD, PURDE. Podatnikiem VAT jest Gmina, a jednostki obstugiwane nie prowadza

samodzielnych rozliczen podatkowych.

4) Jezeli dokument wptynie w wersji papierowe;j:
-jest rejestrowany w dzienniku korespondencyjnym i odwzorowywany cyfrowo w formie skanu
do pliku PDF, a dalsza praca z nim odbywa si¢ juz w wersji elektronicznej.
Dokument niezatwierdzony nie stanowi podstawy do uj¢cia w ksiggach rachunkowych ani do
realizacji platnosci.
5) Nastepnie dokument przekazywany jest do Urzedu Gminy za posrednictwem EZD lub PURDE.
W jednostce obstugujacej zgodnie z art.10c ustawy o samorzadzie wyznaczony pracownik:
-sprawdza dokument pod wzgledem formalnym i rachunkowym,
-dekretuje dokument,
-przygotowuje ptatnosc.
6) Akceptacja i zatwierdzanie dokumentéw odbywa si¢ poprzez ztozenie podpisu kwalifikowalnego,
zgodnie z zakresem obowigzkow i uprawnien pracownikow
7) Dokumenty prowadzone w EZD.JST sa przechowywane w wersji elektronicznej i co do zasady nie

sg drukowane po 31 grudnia 2026 roku.
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8) Faktury w Krajowym Systemie e-Faktur (KSeF)
1) Jednostka obstugujgca przyjmuje faktury wystawione na rzecz Publicznej Szkoty Podstawowej
z Klasami Sportowymi im. Jana Kochanowskiego w Wieniawie przez kontrahentow za
posrednictwem Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF)
2) Faktura wystawiona w KSeF:
-nie przychodzi pocztg ani e-mailem,
-uznawana jest za dor¢czong w dniu, w ktorym zostanie udostepniona w systemie KSeF.
3) Faktury otrzymane w KSeF sa:
- pobierane przez wyznaczonego pracownika szkoty,
- moga by¢ rejestrowane EZD.JST
- zatwierdzeniu merytorycznemu przez Dyrektora szkoty lub osobe¢ upowazniong, poprzez
ztozenie kwalifikowalnego podpisu elektronicznego.
- przekazywane do dalszego obiegu w taki sam sposob jak pozostate dokumenty ksiegowe.
4) Faktury z KSeF:
- nie wymagaja drukowania po 31 grudnia 2026 roku
- s3 przechowywane w formie elektronicznej po 31 grudnia 2026 roku
5) Jednostka obstugiwana ponosi odpowiedzialno$¢ za poprawno$¢ merytoryczng operacji
gospodarczej natomiast Urzad Gminy, jako jednostka obstugujaca odpowiada za biezace
sprawdzanie w KSeF oraz za ich terminowe rozliczenie i zaptate a takze poprawnos¢ ewidencji
ksiggowej, rozliczanie podatku VAT.
6) Procedura obiegu faktur korygujacych jest identyczna jak w przypadku faktur zakupu. Od
momentu wplywu faktury korygujacej (zarowno w KSeF, jak i w formie PDF) az do jej przekazania
do jednostki obstugujacej (Urzad Gminy), stosuje si¢ te same zasady: rejestracja w EZD,

zatwierdzenie merytoryczne, przekazanie elektroniczne oraz dalsza obstuga ksiggowa i podatkowa.

§18

Faktury, rachunki i dokumenty obliczenia oplaty zaplacone gotowka

1. Faktury, rachunki i dokumenty obliczenia oplaty zaptacone gotdéwka mogg stanowi¢ podstawe do
wyplaty gotdwki osobie, ktora dokonata zaptaty pod warunkiem, Ze zostaly wystawione na Gming
Wieniawa-Nabywca , Publiczna Szkota Podstawowa z Klasami Sportowymi im Jana Kochanowskiego
w Wieniawie - Odbiorca zakupu dokonano na zlecenie/ zamdOwienie pracownika merytorycznego

jednostki obstugiwanej , a poniesiony wydatek miesci si¢ w planie wydatkow.

2.Dowody zewnetrzne optacane gotowka przez pracownika szkoly winny by¢ przedstawione

do rejestracji w sekretariacie szkoty oraz opisane i sprawdzone pod wzglgdem merytorycznym przez
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pracownika merytorycznego w szkole, na zlecenie, ktorego dokonano zakupu, nastgpnie zatwierdzenie
merytoryczne za pomocag podpisu zewnetrznego, przekazanie elektroniczne oraz dalsza obsluga
ksiggowa 1 podatkowa az do jej przekazania do jednostki obstugujacej (Urzad Gminy), stosuje si¢ te
same zasady jak w przypadku pozostatych faktur.

§19

Rachunki

Obieg dokumentéw dotyczacych rachunkow realizuje si¢ obligatoryjnie w formie elektronicznej, jako

podstawowy sposob obiegu dokumentow.

1. Rachunek jest wystawiany w dwoch egzemplarzach, z ktérych oryginal otrzymuje kupujacy,

a kopia pozostaje w aktach sprzedawcy.

2. Rachunek powinien zawiera¢ co najmniej:
1) numer kolejny rachunku,
3) nazwe 1 adres sprzedawcy i kupujacego badz wykonawcy i1 odbiorcy ustugi,
4) datg¢ wystawienia,
5) okreslenie rodzaju i ilosci towarow lub wykonanych ustug oraz ich ceny jednostkowe,
6) ogo6lng sume naleznos$ci wyrazong liczbowo i stownie,

7) sposéb zaptaty/ termin zaptaty oraz numer rachunku bankowego.

§20
Faktury sprzedazy

1. Gmina Wieniawa jest zarejestrowanym, czynnym podatnikiem podatku od towarow

1 ustug.

2. Dla udokumentowania operacji sprzedazy towaréw i ustug w Publicznej Szkole Podstawowej
z Klasami Sportowymi im Jana Kochanowskiego w Wieniawie w procesie sprzedazy, fakturowania
i ewidencji VAT stuza nastepujace zewnetrzne dowody wiasne:

1) faktury,

2) faktury korygujace,

3) duplikaty faktur do 31 marca 2026 roku
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3. Faktury wystawiane sa do udokumentowania czynnosci podlegajacych:
1) sprzedazy sktadnikéw majatkowych,
2) najmu lub dzierzawy sktadnikoéw majatkowych,
3) wykonania ustugi,
4) przeniesienia kosztow na osobg trzecig /refakturowanial/,
5) innych czynnosci podlegajacych przepisom ustawy o podatku od towarow i ustug
wykonywanych przez szkofe.

4. Rodzaje dokumentow

1) faktury sprzedazy wystawiane sg jako faktury ustrukturyzowane w KSeF od 1 kwietnia 2026
roku

1) faktury korygujace sprzedazy wystawiane sg jako faktury ustrukturyzowane w KSeF od 1
kwietnia 2026 roku

2) faktury papierowe stosuje si¢ wytacznie w przypadkach dopuszczonych przepisami prawa do 31

marca 2026 roku.

5.Rejestr faktur sprzedazy znajduje si¢ w Referacie Finansowym jednostki obstugujace;.

6.0bieg faktury sprzedazy

1) Jednostka obstugiwana przekazuje dane do wystawienia faktury

2) Referat Finansowy wystawia fakture w systemie finansowo-ksiegowym lub aplikacji KSeF
od 1 kwietnia 2026 roku

3) Faktura zostaje przestana do KSeF.

4) Za dat¢ doreczenia uznaje si¢ date nadania numeru KSeF

7.Ewidencja i rejestry
1) rejestr sprzedazy VAT prowadzony jest elektronicznie
2) dane z KSef stanowia podstawe zapisow w ewidencji VAT i ksiggach rachunkowych
8.Za poprawno$¢ merytoryczna danych odpowiada jednostka zglaszajaca sprzedaz, natomiast za

wystawienie , wysytke do KSeF i1 ewidencje odpowiada Referat Finansowy — jednostka obstugujaca

§21
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Noty korygujace

1. Nota korygujgca jest dokumentem, do wystawienia ktorego ma prawo nabywca towaru lub
ushugi.
2. Szkota wystawia not¢ korygujaca w przypadku otrzymania faktury lub faktury korygujacej
zawierajacej pomytki dotyczace:

1) nazwy sprzedawcy towaru lub ustugi,

2) nazwy nabywcy towaru lub ustugi,

3) oznaczenia towaru lub ushugi,

4) daty wystawienia/sprzedazy.

3. Note korygujaca wystawia pracownik Referatu Finansowego, a podpisuje Glowny Ksiegowy

Jednostek Obstugiwanych lub osoba zastgpujaca go podczas jego nieobecnosci.

4. Nota korygujaca przesylana jest wystawcy faktury lub faktury korygujacej wraz z kopia
w celu potwierdzenia jej tresci podpisem wraz z wlasciwg pieczatka osoby uprawnionej do
wystawienia faktury i odestania do szkoty . Podpisana przez
kontrahenta kopia noty korygujacej, zostaje dotaczona do faktury 1 pozostaje w aktach

Referatu Finansowego i nie podlega ksiggowaniu.

5. Z chwilg rozpoczgcia obowigzywania KSeF noty korygujace nie beda wystawiane do faktur,
natomiast korekty rachunkow nadal beda mozliwe.

§22
Noty ksiegowe

1. Nota ksiegowa to dowod ksiggowy stuzacy dokumentowaniu operacji, dla ktorych nie przewidziano
innego sposobu dokumentacji, zgodnie z art. 21 ustawy o rachunkowosci.

2. Noty ksiggowe sporzadzane sg wylacznie w systemie elektronicznego obiegu dokumentow 1 maja
charakter uznaniowy lub obcigzeniowy.

3. Szkola otrzymuje noty obcigzeniowe dokumentujace wydatki - poniesione przez jednostke
dokonujaca obcigzenia - niepodlegajace przepisom ustawy z dnia 11 marca 2004 roku o podatku
od towardow 1 ustug, do sfinansowania, m.in. od jednostek organizacyjnych gminy i innych urzedow

prowadzacych obstuge jednostek samorzadu terytorialnego.

4. Nota ksiggowa podlega nastgpujacemu elektronicznemu obiegowi:
-sporzadzenie noty przez pracownika merytorycznego- jednostka obstugiwana

-weryfikacja merytoryczna- jednostka obstugiwana
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-kontrola formalno-rachunkowa w Referacie Finansowym- jednostka obstugujaca

-dekretacja, ujecie w ksiggach rachunkowych — jednostka obstugujaca
5. Kazdy etap obiegu noty jest rejestrowany w systemie wraz z datg oraz identyfikatorem osoby
dokonujacej czynnosci za pomocg podpisu kwalifikowalnego.
6. Nota nieckompletna lub niezatwierdzona zgodnie z obowigzujacym obiegiem nie podlega
ksiegowaniu.
7. Rejestr not ksiggowych prowadzony jest w systemie elektronicznym przez Referat Finansowy-
jednostka obstugujaca.

8. Zatwierdzone noty ksiggowe przechowywane sg w systemie elektronicznym.

§23

Polecenie ksiegowania /PK/

1. Polecenie ksiggowania /PK/, to ogoélny wewngtrzny, wtorny dowod ksiegowy majacy
zastosowanie do udokumentowania zapisow ksiggowych, ktore stanowia:
1) przeniesienie danych ksiegowych z ewidencji analitycznej do syntetycznej oraz pomig¢dzy
wyodrebnionymi jednostkami ksiggowymi, w tym kompensaty wewnetrzne,
2) dokonanie w ksiegach rachunkowych przeniesien i zmian klasyfikacji,
3) dokonanie réznego rodzaju przeksiggowan o charakterze technicznym i formalnym,
wynikajacych z obowigzujacych przepisoOw prawa,
4) dokonanie w ksiegach rachunkowych storn i korekt btednych zapisow,
5) operacje  gospodarcze nieudokumentowane odrgbnymi dowodami  ksiegowymi lub
udokumentowane  dowodami nie bedacymi  samodzielnymi dowodami  ksiggowymi
w rozumieniu niniejszej instrukcji, w szczegdlnosci:
a) aktualizacja naleznoSci,
b) wycena aktywow,

C) umorzenie i amortyzacja §rodkoéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

2. Pod dowody ,,PK” dotacza si¢ dokumenty zrédtowe typowe dla charakteru
ewidencjonowanej w ksiggach rachunkowych operacji. Dowodem zrédlowym moga by¢ takze

stosowne wydruki z ksigg rachunkowych.

3. Dowody ,,PK” podpisujg pracownicy sporzadzajacy i podlegaja one zatwierdzeniu, ktorego
dokonuja upowaznione osoby w zaleznosci od rodzaju operacji odzwierciedlonej dokumentem
PK:

1) PK do operacji powodujacych istotne zmiany w aktywach i pasywach, na podstawie
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zatwierdzonych przez Gltoéwnego Ksiegowego jednostek Obstugiwanych 1 Dyrektora szkoty
dowodow zrodtowych /m.in. zarzadzenia w sprawie umorzenia naleznos$ci lub innych ulg

2) PK do operacji zwigzanych z przeksiegowaniami rocznymi, naliczeniem amortyzacji,
naliczaniem odsetek, wyceng aktywow 1 innymi istotnymi zmianami w aktywach
I pasywach - Gtowny Ksiegowy Jednostek Obstugiwanych.,

3) PK do operacji technicznych i formalnych, storn i korekt bledow, jezeli nie wprowadzajg
istotnych zmian w aktywach i pasywach podlegajg zatwierdzeniu przez Glownego Ksiegowego
Jednostek Obstugiwanych..

4) Zatwierdzony dokument PK stanowi podstawe do ujgcia zapisow w ksiggach rachunkowych

szkoty 1 jest elementem kontroli wstepnej 1 biezace;.

Rozdzial VII
DOWODY BANKOWE

Przez dowody bankowe rozumie si¢ takie dowody, ktorymi dokonuje si¢ dyspozycji
srodkami  pienigznymi na rachunku bankowym, lub ktére potwierdzaja = dokonanie
operacji na rachunkach bankowych, a zwlaszcza:

1) polecenie przelewu,

2) wyciag z rachunku bankowego.
Dowody bankowe funkcjonujg w formie elektronicznej w ramach systeméw bankowosci elektronicznej
oraz elektronicznego obiegu dokumentow. Elektroniczne polecenia przelewow oraz elektroniczne
wyciagi bankowe stanowia pelnoprawne dowody ksiegowe i podlegaja rejestracji oraz archiwizacji

w systemach informatycznych, stanowigcych element kontroli wstgpnej 1 biezace;.

§ 24
Polecenie przelewu

1. Podstawg  wystawienia  polecenia  przelewu jest dokument zZrodlowy  stanowigcy
o zobowigzaniu i1 obowigzku =zaptaty lub inny wlasciwy dowdd ksiggowy, zastgpczy Ilub
zroédtowy, z wyjatkiem:

1) przypadkow gdy podstawa dokonania przelewu sa obowiazujace przepisy prawa - W tych

przypadkach na poleceniu wskazuje si¢ tytut prawny do wyptaty srodkow,

2) gdy przelewu dokonuje si¢ w celu przeniesienia $rodkow pomiedzy wiasciwymi

rachunkami bankowymi.

2. Pracownik Referatu Finansowego - jednostka obstugujaca ujmuje polecenia przelewu
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w programie obslugi bankowej, ktore po akceptacji osob wpisanych do karty wzorow
przedtozonych w banku, stanowi udzielong bankowi dyspozycje obcigzenia rachunku

bankowego.

3. Polecenie przelewu sporzadzane jest i realizowane W formie elektronicznej w systemie bankowosci
elektronicznej obstugujagcym rachunki bankowe szkoty.

4. Elektroniczne polecenie przelewu, po zatwierdzeniu przez osoby uprawnione zgodnie z kartg
wzoréw podpiséw ztozong w banku, stanowi dyspozycj¢ obcigzenia rachunku bankowego oraz dowod
bankowy w rozumieniu przepisOw o rachunkowosci.

5. Polecenie przelewu podlega rejestracji i archiwizacji w systemach informatycznych banku oraz

stanowi element kontroli wstepnej i biezgcej operacji finansowych.

§ 25
Wyciagi bankowe

1. Wyciagi bankowe sa dokumentami potwierdzajagcymi dokonanie operacji na rachunkach
bankowych.

2. Wyciagi bankowe drukujg pracownicy Referatu Finansowego w jednostce obstugujacej do 31
grudnia 2026 roku

3. Otrzymany wyciag podlega sprawdzeniu z dokumentami Zrédlowymi - jezeli wystepuja.

4. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci w wyciaggu bankowym, nalezy pisemnie dokonad

niezbednych wyjasnien z bankiem obstugujacym rachunek bankowy.

5. Kontroli podlegaja rowniez wszystkie zataczniki bedace odzwierciedleniem dokonanych
zapisow ksiggowych na rachunkach bankowych. Jednocze$nie wycigg z rachunku bankowego

odzwierciedla stan srodkow pienigznych jednostki.

6. W przypadku obcigzen rachunkéw bankowych z tytulu optat i prowizji bankowych, do
wyciggu bankowego nie sporzadza si¢ dodatkowych dowodéw ksiggowych. Sprawdzeniu

podlega zasadno$¢ pobrania optaty lub prowizji. Jest to zgodno§¢ z umowa obstugi bankowe;.

7. Wyciagg bankowy nie wymaga podpisu co wynika z art. 7 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku

prawo bankowe.
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Rozdzial VIII

DOKUMENTY WYPELAT WYNAGRODZEN LUB INNYCH SWIADCZEN

§ 26

Listy plac

1. Listy ptac sporzadza pracownik ds. wynagrodzen na podstawie odpowiednio sporzadzonych

I sprawdzonych dowodow zrodtowych w systemie ptacowym .

2. Listy ptac sporzadzane sa w jednym egzemplarzu, stanowig podstaw¢ do przekazania
wynagrodzen na rachunki bankowe pracownikéw oraz s3 dowodem zrodlowym do

ksiggowania.

3. Podstawowymi dokumentami Zrédtowymi do sporzadzenia listy plac s3:
1) umowa o prace¢ lub zmiana umowy o prace,
2) akt powotania lub wyboru,
3) rozwigzanie umowy o prace,
4) dokumenty okreslajace wysoko$¢ dodatkow  specjalnych, stuzbowych, funkcyjnych,
okreslajace wysoko§¢ mnagréod, oraz wnioski o naliczenie wynagrodzenia za godziny
nadliczbowe i inne,
5) ewidencja godzin ponadwymiarowych i zastepstw doraznych
6) inne dokumenty majace wpltyw na wysoko$¢ wynagrodzenia, m. in. za$wiadczenia
o czasowej niezdolnos$ci do pracy,
7) wnioski okreslajagce wysokos¢ wynagrodzenia prowizyjnego,
8) wnioski premiowe,
9) oswiadczenia o uzywaniu wlasnego samochodu w celach stuzbowych,
10) umowa zlecenie,
11) umowa o dzieto,
12) rachunek za wykonana prace /zlecona/,
13) zlecenie pracy w godzinach nadliczbowych,
14) umowy sporzadzone na podstawie wnioskoéw stypendialnych,

15) zwolnienie lekarskie udostepnione na PUE. (e-ZLA)

4. Listy plac powinny zawiera¢ nastepujace dane:
1) okres, za jaki zostato naliczone wynagrodzenie,
2) nazwisko i imi¢ pracownika,

3) sume wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczeg6lne sktadniki funduszu plac,
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4) sume potracen z podziatem na poszczegodlne tytuty,

5) taczng sume wynagrodzenia netto - do wyptaty.

5. W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie potracen okreslonych odrgbnymi przepisami

prawa.

6. Liste ptac w pierwsze] kolejnosci podpisuje osoba sporzadzajgca poprzez zlozenie podpisu
kwalifikowalnego.

7. Kontroli formalno-rachunkowej dokonuje Gléwny Ksiegowy Jednostek Obstugiwanych poprzez

elektroniczne zaakceptowanie podpisem kwalifikowany.

8. Kontroli merytorycznej oraz zatwierdzenia do zaptaty dokonuje Dyrektor szkoty poprzez

elektroniczne zaakceptowanie podpisem kwalifikowany.

9. Po zatwierdzeniu listy ptac przez Dyrektora nastgpuje realizacja przelewu.

10. Dokumenty stanowiace podstawe do wyplaty wynagrodzen oraz potragcen z list ptac musza

by¢ dostarczane do pracownika ds. wynagrodzen na biezaco.

11. Listy plac za wynagrodzenie wynikajace ze stosunku pracy sporzadza upowazniony

pracownik ds. wynagrodzen najpdzniej na jeden dzien przed wyptatg wynagrodzenia.

12. Dokonanie przelewu wynagrodzen na rachunki bankowe pracownikéw szkoty nastgpuje

w terminach :

- dla nauczycieli sktadniki state ptatne z gory zgodnie z art. 39 ust 3 KN tj. pierwszy dzien miesigca
oraz platnosci zmienne za godziny ponadwymiarowe oraz zastgpstw doraznych sa rozliczane

I wyplacane do piatego dnia kolejnego miesigca

-w terminie do dnia 28 kazdego miesigca realizowane sa ptatnosci na wynagrodzenia dla

pracownikow administracji i obstugi szkoty.

13. Szczegdlowe wytyczne w sprawie obliczenia naleznosci z tytutu zwolnien lekarskich oraz

ich udokumentowania zawarte s3 w odrgbnych przepisach.
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14. Dokumenty dotyczace umowy o prace, zmiany umowy O prace, rozwigzania umowy
o prace podpisywane sg przez Dyrektora szkoly i sporzadzane przez pracownika ds. kadr
z przeznaczeniem dla:

1) pracownika,

2) Pracownik merytoryczny /stanowisko ds. kadr/jednostka obstugiwana

3) Pracownika Referatu Finansowego / do pracownika ds. wynagrodzen — jednostka obstugujaca
§ 27

Pozostale listy plac

Pozostale listy wyptat sporzadzane sg przez pracownika ds. wynagrodzen:

1. listy ptac z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, ktorych podstawa sporzadzenia jest
imienne zestawienie zaakceptowane przez Dyrektora na podstawie zatwierdzonego protokotu Komisji
Socjalnej;

2. listy plac pozyczki z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, ktorych podstawa
sporzadzenia jest umowa pozyczki.

§ 28

Rozliczenie kosztow podrézy stuzbowych

1. Dokumentem ksiggowym stanowigcym podstawe zwrotu kosztow podrozy stuzbowe;j jest

polecenie wyjazdu stuzbowego /delegacja stuzbowa/.

2. Rachunek kosztow podrozy delegowany przedktada do rozliczenia w Referacie Finansowym-

jednostki obstugujacej nie pdzniej niz w terminie 7 dni od zakonczenia podrozy stuzbowe;.

3. Podstawe wyjazdu shluzbowego stanowi prawidlowo wystawione polecenie wyjazdu.
O potrzebie 1 celowosci wyjazdu stuzbowego decyduje Wojt Gminy w przypadku Dyrektora szkoty
lub osoba przez niego upowazniona, ze wskazaniem $rodka lokomocji, jakim powinien podrozowac
delegowany. W pozostatych przypadkach Dyrektor szkoly w stosunku do swoich pracownikow.
Ewidencje wydanych polecen wyjazdow stuzbowych prowadza pracownicy ds. obstugi sekretariatu

zaréwno dla Dyrektora w Urzedzie Gminy a dla pracownikow szkoly w sekretariacie szkoty.

4. Rozliczenie kosztow podrozy nastepuje na rachunek bankowy delegowanego, po zatwierdzeniu
przez Wicedyrektora szkoly w przypadku Dyrektora i dyrektora szkoty lub osoby upowaznionej

w przypadku pracownikéw szkoty, w ciggu 14 dni roboczych od daty przedtozenia prawidtowego
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rozliczenia.

Polecenie wyjazdu stuzbowego sporzadzane standardowo w wersji papierowej, ale priorytetowo

dopuszczalny jest elektroniczny obieg dokumentow.

1.Polecenie wyjazdu stuzbowego — Dyrektor szkoty

1). Polecenie wyjazdu stuzbowego dla Dyrektora szkoty sporzadzane jest w w Urzgdzie Gminy.

2). Polecenie wydaje Wojt Gminy.

3). Polecenie stanowi podstawe¢ do odbycia podrozy stuzbowej oraz pozniejszego rozliczenia
kosztéw delegacji.

4). Po zakonczeniu podrozy Dyrektor szkoty sporzadza elektroniczne rozliczenie delegacji.
5). Kontrol¢ merytoryczng oraz zatwierdzenie rozliczenia delegacji do wyptaty wykonuje
Wicedyrektor szkoty.

6). Zatwierdzone rozliczenie delegacji przekazywane jest elektronicznie zaopatrzone podpisem
kwalifikowanym do Urzedu Gminy w celu dokonania kontroli formalno-rachunkowej, ujgcia

w ksiggach rachunkowych szkoty oraz realizacji wyptaty.

2.Polecenie wyjazdu stuzbowego — Pracownik szkotly

1). Polecenie wyjazdu stuzbowego dla pracownika szkoty standardowo w wersji papierowej, ale
priorytetowo dopuszczalny jest elektroniczny obieg dokumentow.
2). Polecenie wydaje Dyrektor szkoty.
3). Polecenie stanowi podstaw¢ do odbycia podrozy shuzbowej oraz poOzniejszego rozliczenia
kosztow delegaciji.
4). Po zakonczeniu podrozy pracownik sporzadza elektroniczne rozliczenie delegacji.
5). Kontrolg merytoryczna oraz zatwierdzenie rozliczenia delegacji do wyptaty wykonuje Dyrektor
szkoty.
6). Zatwierdzone rozliczenie delegacji przekazywane jest elektronicznie zaopatrzone podpisem
kwalifikowany do Urzedu Gminy w celu dokonania kontroli formalno-rachunkowej, ujecia

w ksiegach rachunkowych szkoty oraz realizacji wyplaty.

3. Delegacje odbyte bez zatwierdzenia elektronicznego polecenia wyjazdu stuzbowego traktowane

beda, jako wyjazdy prywatne.
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4. Polecenia wyjazdu shuzbowego podlegajg archiwizacji wytacznie w formie elektronicznej jako

element dokumentacji finansowo-ksi¢gowe;.

§29

Ewidencjonowanie majatku trwalego

1. Przychody i rozchody $rodkow trwatych sa odpowiednio dokumentowane:
1) przychody:
a) fakturg, rachunkiem lub innym dokumentem spetniajgcym wymogi dokumentu
ksiegowego,
b) umowa kupna-sprzedazy,
c) aktem notarialnym,
d) inng umowg cywilnoprawng /Jumowa najmu, dzierzawy/,
e) dokumentami technicznymi /protokoét odbioru technicznego, karty gwarancyjne,
certyfikaty, ksigzka napraw i remontdw, protokoty przegladu technicznego/,
f) dokumentami wyceny $rodkoéw trwatych,
g) dokumentami ksiegowymi /polecenie ksiggowania PK, arkusze-spis z natury/,

h) notami ksiegowymi.

2) rozchody:
a) protokotem postanowienia w stan likwidacji jednostki,
b) protokotem zdawczo-odbiorczym /w przypadku nieodptatnego przekazania $rodkow
trwatych/,
c) protokotem z oszacowania szkody,
d) zestawieniem roznic inwentaryzacyjnych w zakresie wystepujacych niedoborow,

e) pokwitowaniem odbioru przez kupujacego.

2. W Publicznej Szkole Podstawowej z Klasami Sportowymi im. Jana Kochanowskiego w Wieniawie
stosowane sa nastgpujace dowody ksiegowe dokumentujace ruch srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych:

1) OT przyjecie srodka trwalego,

2) PT protokoét przekazania - przejecia srodka trwatego,

3) Przekazanie odpowiedzialnosci ,

4) Przeniesienie do pomieszczenia

5) Dowod zmiany miejsca Uzytkowania- przeniesienia do pomieszczenia
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6) Przekazanie pozostatego srodka trwatego — pozostate rozchody

7) PPT protokoét przekazania - przejgcia pozostatego srodka trwatego,

Przyjecie Srodka trwalego ,,OT” - stuzy do stwierdzenia faktu przyjecia $rodka trwatego do
uzytkowania. Dow6d OT sporzadza Gltowny Ksiegowy Jednostki Obstugiwanej. Wystawia si¢ go
w trzech egzemplarzach dla:

- dla pracownika ksiggowosci - w celu ujecia w ewidencji syntetycznej ksigg rachunkowych.

- dla pracownika prowadzacego ksiegi inwentarzowe (ewidencja analityczna) w celu ujgcia w/w
srodkow trwatych w ksiegach,

- dla osoby materialnie odpowiedzialnej.

Podstawa wystawienia dokumentu OT 1 ustalenia warto$ci obiektu inwentarzowego jest:

- faktura dotyczaca zakupu sktadnika majatku trwatego niewymagajacego montazu,

- faktury dotyczace zakupu oraz montazu wraz z protokotem odbioru rob6t montazowych w przypadku
srodkéw trwatych wymagajacych montazu,

- protokot odbioru koncowego oraz przekazania inwestycji do uzytkowania w przypadku przyjecia do
uzytku obiektu majatku trwatego ze srodkoéw trwatych w budowie,

- rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych — w przypadku ujawnienia srodka trwatego.

Dokument OT podpisywany jest przez:

- sporzadzajacego — na dowod prawidlowego i rzetelnego wystawienia,

- osob¢ materialnie odpowiedzialna,

- Dyrektora szkoty

Dokument przekazuje si¢ do ksiggowosci, najpozniej nastgpnego dnia po sporzadzeniu.

Dokument ten podlega sprawdzeniu pod wzgledem formalno — rachunkowym.

Wzor dokumentu OT stanowi Zatgcznik Nr 1 do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow finansowo-
ksiegowych w szkole.

Protoko! przekazania — przejecia srodka trwalego ,,PT” - stuzy do udokumentowania nieodptatnego
(darowizny) przekazania $rodka trwalego innej jednostce organizacyjnej. Dokument sporzadza
pracownik odpowiedzialny za gospodarke $rodkami trwatymi z wykorzystaniem programu ,,Inwentarz
Vulcan”. Protokot ten jest sporzadzany w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem dla:

- jednostki organizacyjnej przejmujacej Srodek trwaty,

- jednostki przekazujacej srodek trwaty,

- ksiegowosci przekazujacego.

Protokoét przekazania — przejecia Srodka trwatego podpisuja:

- przekazujacy (dysponent $rodka trwatego — szkota ) reprezentowany przez Dyrektora,

- przejmujacy (osoba prawnie upowazniona do dysponowania majatkiem).
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Kontrolg¢ dokumentu PT przeprowadza si¢ w zakresie celowosci, merytorycznym, formalno-
rachunkowym. Dokument przekazuje si¢ do ksiegowosci- jednostce obstugujacej, najpozniej
nastepnego dnia po podpisaniu.

Dokumenty, okre§lane w programie jako: ,Przekazanie Odpowiedzialno$ci”, ,,Przeniesienie do
Pomieszczen” oraz ,,.Dowdd Zmiany Miejsca Uzytkowania”, shuzg rejestrowaniu wszelkich zmian
w majatku, zardwno po stronie przychodéw, jak i rozchodow. Kazdy dokument musi by¢ sporzadzony
przez osobe¢ odpowiedzialng za dany sktadnik majatku, zatwierdzony przez przetozonego
1 zarejestrowany w systemie w terminie do 3 dni od zaistnienia zmiany. Dostep do ewidencji majatku
maja wyznaczone osoby zgodnie z polityka firmy. Dokumenty archiwizuje si¢ w formie elektroniczne;j
przez okres 5 lat.. Wszystkie trzy typy dokumentow sa integralne w procesie ewidencjonowania
majatku.

Protokoél przekazania — przejecia pozostalego Srodka trwalego ,,PPT” - stuzy do udokumentowania
nieodptatnego (darowizny) przekazania pozostatego Srodka trwatego innej jednostce organizacyjne;.
Dokument sporzadza pracownik odpowiedzialny za gospodarke srodkami trwatymi z wykorzystaniem
programu ,Inwentarz Vulcan”. Protokot ten jest sporzadzany w trzech egzemplarzach
z przeznaczeniem dla:

- jednostki organizacyjnej przejmujacej pozostaty srodek trwaty,

- jednostki przekazujacej pozostaty srodek trwaty,

- ksiegowosci przekazujacego.

Protokoét przekazania — przejecia srodka trwatego podpisuja:

- przekazujacy (dysponent pozostatego srodka trwatego — szkota ) reprezentowana przez Dyrektora,

- przejmujacy (osoba prawnie upowazniona do dysponowania majatkiem).

Kontrole dokumentu PPT przeprowadza si¢ w zakresie celowosci, merytorycznym, formalno-
rachunkowym. Dokument przekazuje si¢ do ksiggowosci, najpozniej nastepnego dnia po podpisaniu.

3. Polecenie  ksiggowania, sporzadzone przez pracownika Referatu Finansowego na
podstawie odpowiednich dowodéw zrédtowych stuzacych ewidencjonowaniu $rodkow trwatych,
stanowi udokumentowanie przyjecia na stan S$rodkoéw trwatych lub wartosci niematerialnych
I prawnych.

4. Przy zakupie nieruchomosci, nalezy przediozy¢ kopi¢ aktu notarialnego do Referatu Finansowego

/ksiggowosci/w jednostce obstugujacej, ktory stanowi zatgcznik do polecenia ksiggowania.
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Rozdzial 1X
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 30
Niniejsza instrukcja obowigzuje pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Wieniawie -
jednostka obstugujaca oraz pracownikow szkoty - jednostka obstugiwana i podlegaja bezwzglgdnemu

jej przestrzeganiu.

Za nie przestrzeganie zapisOw instrukcji pracownicy podlega odpowiedzialnosci porzadkowej zgodnie
art. 108 Kodeksu Pracy
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Zatacznik Nr 1 do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych

w Publicznej Szkole Podstawowej z Klasami Sportowymi im. Jana Kochanowskiego w Wieniawie

Opis dokumentu ksiegowego

Zadanie (zakup, ustuga) dotyczy:

Wydatek znajduje pokrycie w planie finansowym

na rok

Zakup/ustuga ponizej kwoty okreslonej w art. 2 ust.1 pkt 1
ustawy prawo zamoOwien publicznych.

Podpis pracownika............c.cooiiiiiiiiii

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

Dokonano wstegpnej kontroli
na podstawie
art. 54 ust. 1 pkt3 lit. ai b ufp

Sprawdzono pod wzgledem
formalnym i rachunkowym
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Zatgcznik Nr 2 do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych
w Publicznej Szkole Podstawowej z Klasami Sportowymi im. Jana Kochanowskiego w
Wieniawie

Zadanie inwestycyjne pn.

Ustuga/robota wykonana zgodnie z umowa/zlecenia

Nr z dnia
Wydatek znajduje pokrycie w planie finansowym
na rok

Zakup roboét/ ustug dokonano zgodnie z art.
Ustawy prawa zamowien publicznych

Podpis pracownika............cocoiiiiiiiiii

Opis dokumentu ksiegowego

Dokonano wstepnej kontroli
na podstawie
art. 54 ust. 1 pkt3 lit. a i b ufp

Sprawdzono pod wzgledem
formalnym i rachunkowym

nodnic

Zatwierdzono do wyptaty
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Nazwa

Przyjecie $rodka trwalego

Zatacznik Nr 3

do Instrukcji obiegu i kontroli

dokumentow finansowo-ksiegowych
w PSP w Wieniawie

numer

data

Charakterystyka:

Dostawca- Wykonawca:

I. Wartos$¢ z rozliczenia

Nr i data dowodu dostawy:

1. Warto$¢ nabycia lub wytworzenia

RAZEM zt  gr

Miejsce uzytkowania lub przeznaczenia

Podpisy zespotu przyjmujacego

II. Wartos$¢ szacunkowa

zt g

Podpis osoby | Podpis osoby, ktorej powierza si¢ piecze

sporzadzajacej

nad przyjetym Srodkiem trwaltym

Liczba zatacz.

Polecenie ksiggowania

Stopa % umorzenia

Symbol uktadu klasyfikacyjnego
Grupa

Podgrupa

Rodzaj

Konto
Winien

Konto Ma

Numer inwentarzowy

Zaksiggowano

Stanowisko kosztow:

Podpis
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