ZARZADZENIE Nr 87/2022
WOIJTA GMINY DABROWA BISKUPIA
z dnia 30 czerwca 2022r.

zmieniajgce zarzadzenie w sprawie wprowadzenia zasad polityki rachunkowosci, instrukcji obiegu i
kontroli dokumentow (dowodoéw ksiegowych), instrukcji w sprawie gospodarki kasowej i instrukcji
inwentaryzacyjnej

Na podstawie przepiséw art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowoSci
(tekst jedn. Dz. U. z 2021r. poz. 217 z pdzn. zm.), art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych (tekst jedn. Dz. U. z 2021r. poz. 305 z pdzn. zm.) oraz uwzgledniajgc ustalenia dotyczace
zasad rachunkowosci okreslone w rozporzgdzeniu Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia
2017r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (tekst jedn. Dz. U. z 2020r. poz. 342) zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu Nr 183/2021 Wéjta Gminy Dgbrowa Biskupia z dnia 31 grudnia 2021r. w sprawie
wprowadzenia zasad polityki rachunkowosci, instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw (dowodéw
ksiegowych), instrukcji w sprawie gospodarki kasowej i instrukcji inwentaryzacyjnej, wprowadza sie
zmiany w zatgczniku Nr 9, Instrukcja w sprawie obiegu i kontroli dokumentéw (dowoddw
ksiegowych) w Urzedzie Gminy w Dgbrowie Biskupiej ” zmienia sie zatgcznik nr 1 do Instrukcji w
sprawie obiegu i kontroli dokumentéw (dowoddw ksiegowych) w Urzedzie Gminy w Dgbrowie
Biskupiej, ktdry otrzymuje brzmienie zgodnie z zatgcznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.
§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
Wajt Gminy

Marcin Filipiak



Zatacznik

do zarzadzenia Nr 87/2022
Wéjta Gminy Dabrowa Biskupia

z dnia 30 czerwca 2022r.

Schemat obiegu dokumentéw (dowodow ksiegowych)

1. Faktury, rachunki, noty ksiegowe i inne dokumenty bedgce podstawg zaptaty naleznosci:

SEKRETARIAT
(wptyw)

Dekretacja przez
kierownika
jednostki lub
osoby
upowaznione

!

PRACOWNICY
MERYTORYCZNI
(sprawdzenie i opis)

Zamowienia
publiczne
(sprawdzenie
przez pracownika
do spraw
zamoéwien
publicznych
zgodnosci z
ustawg o
zamodwieniach
publicznych)

REFERAT
FINANSOW
(ewidencja,

sprawdzenie pod
wzgledem
formalno-

rachunkowym i
dokonanie
pfatnosci)

la. e-Faktury - elektroniczna faktura ustrukturyzowana przestana za posrednictwem Platformy

Elektronicznego Fakturowania (PEF)”;

Platforma (PEF) wptyw
e-Faktury

przyjecie przez e-
petnomocnictwo i
zatwierdzenie

Ksiegowosc

A 4

budzetowa —
integracja z Platforma

A 4

Wydruk danych z
faktury

A 4

Oznaczenia:

- daty

- zdarzenia

- wystawienia

- wptywu

- sprawozdawcza

- ptatnos¢ do

- opis dokumentu

- komoérka organizacyjna

- klasyfikacja

- zrédto

- brutto...VAT..VAT
odliczony...

- oois dekretu

v

Dokonanie ptatnosci po sprawdzeniach merytorycznych,

formalno-rachunkowych i zaméwien publicznych




1b. Dokument okreslony w pkt. 1 musi dotrze¢ do Referatu Finanséw najpdzniej na drugi dzien od
daty wptywu w celu terminowej jego ewidencji w ksiegach rachunkowych i terminowej ptatnosci.
Czas obiegu dokumentéw okreslonych w pkt. 1 musi rowniez uwzgledniaé termin zapfaty.

2. Listy ptac:

REFERAT FINANSOW
(dokonanie przelewu)

REFERAT FINANSOW
(ewidencja)

«—>
REFERAT FINANSOW
(sporzadzenie list ptac)
“«—>
«—>

PRACOWNIK
MERYTORYCZNY (podpis)

SKARBNIK LUB ZASTEPCA
SKARBNIKA  (podpis)

KIEROWNIK JEDNOSTKI LUB
SEKRETARZ
(zatwierdzenie wyptaty)

3. Angaze pracownikdédw nowo zatrudnionych, umowy zlecenia, umowy o dzieto, zmiany w
angazach, przesuniecia pracownikéw, pisma o nagrodach jubileuszowych, odprawach

emerytalnych i rentowych, umowy o pozyczke z ZFSS

KIEROWNIK —>

JEDNOSTKI

(podpis)

PRACOWNICY
MERYTORYCZNI
(sporzadzenie umowy) | >

PRACOWNIK
(1 egzemplarz)

REFERAT FINANSOW

(1 egzemplarz)

3a. Wszystkie umowy o prace zawierane z pracownikami, jak tez umowy zlecenia i o dzieto musza
dotrze¢ do Referatu Finanséw w terminie 7 dni od momentu zawarcia umowy, natomiast wszelkie
zmiany w tych umowach i inne dokumenty majgce wptyw na naliczanie wynagrodzen powinny

wptynac do dnia 20-ego kazdego miesigca.

4. Raporty kasowe

REFERAT FINANSOW
(KASA) (sporzadzenie
raportu kasowego)

REFERAT FINANSOW
(sprawdzenie, zatwierdzenie i

ewidencja raportu)




5. Dowody ksiegowe dotyczgce ruchu w majatku trwatym tj. przyjecia srodka trwatego do
uzytkowania OT, przekazania srodka trwatego PT, likwidacji srodka trwatego na skutek
zuzycia LT, zmiany miejsca uzytkowania srodka trwatego MT) itp.

PRACOWNICY
MERYTORYCZNI REFERAT FINANSOW
(przekazanie (sporzadzenie dokumentéw i
niezbednej ich ewidencja)
dokumentacji )

5a. Dowody ksiegowe wymienione w pkt. 5 muszg wptyngé do Referatu Finanséw w terminie
zapewniajgcym ujecie srodka trwatego w ewidencji majatku trwatego zgodnie z ustawa
o rachunkowosci tj. w miesigcu przyjecia danego srodka trwatego do uzytkowania.

6. Umowy zawarte na realizacje inwestycji, zakup materiatéw, towardow, ustug, wyposazenia i
srodkow trwatych

SKARBNIK GMINY

. +—>
(podpis -
kontrasygnata) PRACOWNICY
MERYTORYCZNI [——>
KIEROWNIK JEDNOSTKI | 4 > (sporzadzenie KONTRAHENT

(podpis) umowy) (1 egzemplarz)




