WOJT GMINY OLSZANKA
49-332 Olszanka
woj. opolskie

OR.120.2.2022
Zarzadzenie Nr UG -2/2022
Wéjta Gminy Olszanka
z dnia 03 stycznia 2022 r.

w sprawie zmiany instrukcji obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych w
Urzedzie Gminy Olszanka.

Na podstawie art. 10 ust. 1 pkt. 3 i ust. 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o
rachunkowosci (Dz. U. z 2021 roku, poz. 217 ze zmianami) zarzagdzam co nastepuje:

§ 1
W instrukcji obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych w Urzedzie Gminy
Olszanka, stanowigcej zatacznik do Zarzadzenia Nr UG-15/2013 Wojta Gminy Olszanka z
dnia 18 lipca 2013 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu i kontroli dokumentow
finansowo-ksiggowych w Urzedzie Gminy Olszanka, zmienionego Zarzadzeniem
- Nr UG-2/2015 z dnia 09.01.2015 .
- Nr UG-33/2015 z dnia 30.10.2015 .
- Nr UG-11/2016 z dnia 01.06.2016 r.
- Nr UG-2/2018 z dnia 03.01.2018 r.
- Nr UG-25/2019 z dnia 27.09.2019 r.
- Nr UG-4/2020 z dnia 28.02.2020 r.
- Nr UG-23/2021 z dnia 31.03.2021 r.
- Nr UG-33/2021 z dnia 12.08.2021 r.

wprowadza si¢ nast¢pujace zmiany:

1) W zataczniku nr 2 do instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych
w Urzedzie Gminy Olszanka  pn. ,,Wykaz imienny o0sob — pracownikow
upowaznionych do podpisywania dokumentow ksiggowych” — w czesci 111 dokonuje
si¢ nastgpujacych zmian:

a) uchyla sie pkt 4;

b) pkt 12 otrzymuje brzmienie:
,12. Osobami upowaznionymi do podpisywania dokumentéw ksiggowych sg
rowniez pracownicy komorek organizacyjnych, ktorym okresowo powierzono do
realizacji dodatkowe zadania w zakresie realizacji tych zadan.”

2) W zataczniku nr 3 do instrukcji obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiggowych
w Urzedzie Gminy Olszanka pn. ,,Wykaz os6b uprawnionych do sprawdzania
dowodow pod wzgledem merytorycznym (wzory podpisow)” skresla si¢ w tabeli pkt
5110.

3) W zalaczniku nr 8 do instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych
w Urzedzie Gminy Olszanka pn. ,,SCHEMAT obiegu dokumentéw finansowo-
ksiggowych stanowigcych podstawe ksiggowania w urzadzeniach ksiegowych
prowadzonych wg Zakladowego Planu Kont dla jednostek budzetowych i



samorzadowych zaktadéw budzetowych” pozycja 10 oraz pozycja 18 tabeli otrzymuja

brzmienie:
Lp. Dokument Osoba (stanowisko stuzbowe) wystawiajace dokument oraz obieg i Przeznaczenie
Nazwa Symbol rodzaj czynno$ci zwigzanych z kontrolg wewnetrzna dokumentéw
lub nr oraz termin jego
zalacznika zalatwienia
1 2 3 4 5
10. | Rachunek, | Rozne Pracownik upowazniony do sprawdzania dowodow pod wzgledem Po dokonaniu
faktura merytorycznym sprawdza zgodno$¢ rachunku, faktury z umowsg lub opisu pracownik
zamowieniem. Potwierdza wykonanie dostawy, roboty lub ustugi. merytoryczny
Pracownik podpisuje na rachunku (fakturze) klauzulg sprawdzenia pod | przekazuje
wzgledem merytorycznym oraz wpisuje z jakiej pozycji budzetu nalezy | fakture
uregulowac¢ nalezno$¢. Dodatkowo w opisie wskazuje czy zaptata za (rachunek) do
towar/ustuge podlega mechanizmowi podzielonej ptatnoéci majac na Referatu
uwadze szczegotowy wykaz towarow i ustug objetych obowigzkowa finansowego,
metoda podzielonej ptatnosci tj. zatacznik nr 15 do ustawy o VAT - niezwlocznie,
wpisujac ,,podlega/nie podlega MPP”. nie pozniej niz 7
Opis nalezy wykonac¢ na oryginale dokumentu, na jego odwrocie. W dni od chwili
przypadku braku miejsca na oryginale dokumentu opis zamieszcza si¢ | pobrania
na zataczniku do tego dokumentu (dodatkowej stronie, kartce) a na faktury, nie
oryginale dokumentu umieszcza si¢ adnotacj¢ o tresci ,,Opis na p6zniej jednak
zatgczniku”. Zatgecznik musi umozliwi¢ identyfikacje oryginalu niz w terminie
dokumentu (nalezy wpisa¢ dat¢ i numer z oryginatu dokumentu); umozliwiajgcym
zatacznik podpina si¢ pod dowod stanowiagcy podstawe dokonania uregulowanie
zapflaty. zaptaty w
W przypadku faktury wystawionej na podstawie art. 106e ust. 5 pkt. 3 | terminie.
ustawy z dnia 11 marca 2004 roku o podatku od towarow i ustug (gdy
kwota nalezno$ci ogotem nie przekracza kwoty 450 zt) nalezy wykonaé
kserokopie dokumentu, na ktdrej nalezy dokonac opisu. Kserokopig
podpina si¢ pod oryginatl dokumentu.
Pracownik Referatu finansowego sprawdza rachunek/faktur¢ pod
wzgledem formalnym i rachunkowym i na dowod sprawdzenia
podpisuje klauzule sprawdzenia pod wzgledem formalno-
rachunkowym. W przypadku zaptaty metodg podzielonej ptatnosci
pracownik Referatu finansowego na dokumencie umieszcza adnotacje
,,mechanizm podzielonej ptatno$ci” (w formie pieczeci badz recznie).
Dodatkowo, w przypadku obowigzku weryfikacji kontrahenta z
wykazem podmiotow zarejestrowanych jako podatnicy VAT tzw. biata
lista podatnikéw VAT, pracownik Referatu finansowego dokonuje
takiej weryfikacji i potwierdza ten fakt na dokumencie ze wskazaniem
identyfikatora wyszukiwania.
Kasjer przygotowuje dokument zaptaty za rachunek/fakture.
Wit i Skarbnik lub osoby upowaznione zatwierdzaja rachunek/fakture
do zaptaty.
Rachunki/faktury wptywajace do Referatu finansowego na przetomie
miesigca, sg przyjmowane i uyymowane do ewidencji ksiegowej danego
miesigca, do sibdmego dnia miesigca nastgpnego, a jezeli dzien ten
przypada na dzieh wolny od pracy (w tym w sobote) - do ostatniego
dnia roboczego przed tym dniem. Rachunki/faktury, ktore wptyng po
tym terminie ujmowane sg w ksiggach rachunkowych miesigca
nastepnego, z zastrzezeniem zamknigcia roku (miesigca grudnia).
Rachunki/faktury dotyczace zdarzen danego roku, wprowadza si¢ do
ewidencji ksiggowej tego roku jezeli wptyna do Referatu finansowego
do konca stycznia roku nastgpnego - sa wykazywane w
sprawozdaniach finansowych i korekcie sprawozdan budzetowych.
18. lgbrrjgizme ot Dow6d OT wystawia pracownik merytoryczny (samodzielne Egzlcil::fuanle do
stanowisko pracy lub pracownik referatu), w ktorym dokonano zakupu, finansowego w
nabycia lub wytworzenia $rodka trwatego, w dniu faktycznego terminie do 7




otrzymania dokumentu potwierdzajacego nabycie/otrzymanie tego
srodka trwatego lub w dniu faktycznego rozpoczecia jego uzytkowania
w przypadku wytworzenia srodka trwatego.

Pracownik merytoryczny sporzadza dokument OT na podstawie faktur
zakupu, rozliczenia zadan (nakladow) inwestycyjnych albo
odpowiednich protokotow lub porozumien w sprawie przejecia
srodkéw trwalych od innych jednostek lub na podstawie arkusza spisu
z natury w przypadku ujawnienia $rodka trwalego podczas
inwentaryzacji.

Dowdd OT powinien by¢ wystawiony w czterech egzemplarzach
($rodki trwate) lub w trzech egzemplarzach (pozostate srodki trwate).
Do jednego z nich nalezy dotaczy¢ ksero wszystkich dowodow
potwierdzajacych zakup np. faktury, rachunki, decyzje czy inne
dowody, ktore stanowia element warto$ci srodka trwatego. Wartosc¢
zataczonych kserokopii = warto$¢ §rodka trwalego na OT.

Na dokumencie OT ,,przyjecie $rodka trwatego”, wskazuje si¢ w
szczegolnosci: nazwe srodka trwalego, warto$¢ nabycia lub
wytworzenia, miejsce uzytkowania srodka trwatego ze wskazaniem czy
jest to teren strzezony czy teren niestrzezony, osob¢ odpowiedzialna,
oraz klasyfikacje rodzajowa, zgodna z obowiazujaca Klasyfikacja
Srodkéw Trwatych. W rubryce ,,Charakterystyka $rodka trwatego”,
nalezy wpisa¢ wszelkie dane dot. srodka trwatego, ktore utatwia jego
identyfikacje w trakcie inwentaryzacji. Dokument, przed przekazaniem
do Referatu finansowego powinien by¢ opatrzony podpisami zespotu
przyjmujacego $rodek trwaty oraz osoby, ktorej powierza sig¢ $rodek
trwaly.

Szczegbtows ewidencje srodkow trwatych i pozostatych srodkow
trwatych prowadzi si¢ w module Majatek trwaty (w oparciu o system
ADAYS). Zaklada si¢ oddzielng ewidencj¢ dla srodkow trwatych (do
konta 011) i oddzielna dla pozostatych $rodkow trwatych (do konta
013). W obydwu ewidencjach wyodrebnia si¢ srodki trwate znajdujace
si¢ na terenie strzezonym i na terenie niestrzezonym. Ewidencja
syntetyczna i analityczna uzgadniana jest na koniec roku obrotowego.
Dokumenty OT, dotyczace zdarzen danego okresu sprawozdawczego
(miesiaca), wptywajace do Referatu finansowego na przetomie
miesigca, sg przyjmowane i uyymowane do ewidencji ksiegowej danego
miesigca, do siodmego dnia miesigca nastepnego, a jezeli dzien ten
przypada na dzieh wolny od pracy (w tym w sobote) - do ostatniego
dnia roboczego przed tym dniem. Dokumenty OT, ktore wptyng po
tym terminie ujmowane sg w ksiggach rachunkowych miesigca
nastgpnego, z zastrzezeniem zamknie¢cia roku (miesiaca grudnia).
Dokumenty OT dotyczace zdarzen danego roku, wprowadza si¢ do
ewidencji ksiggowej tego roku jezeli wptyna do Referatu finansowego
do konca stycznia roku nastepnego.

dni od dnia
otrzymania
dowodu
(faktury,
rachunku, itp.)
natomiast w
przypadku
realizacji
inwestycji, w
terminie do 14
dni od dnia
sporzadzenia
protokotu
odbioru
ostatecznego
robot.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia, z mocg obowigzujacg od 01.01.2022 r.

Wojt Gminy Olszanka
/-1 Aneta Rabczewska




