INSTRUKCJA SPORZADZANIA,
OBIEGU I KONTROLI DOWODOW
- KSIEGOWYCH
DLA URZEDU GMINY W SEAWNIE
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§ 1

Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dowoddow ksiggowych w Urzedzie
Gminy w Stawnie.

§ 2

Sprawy nie objete niniejsza instrukcja zostaly uregulowane odrebnie w:

a)

Instrukeji przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

b) Instrukcji kasowe;j,

¢)

Zasadach polityki rachunkowosci.

§3

Pojeciem dokumentu okresla si¢ kazdy dokument swiadczacy o zaszlych lub zmierzajacych
czynnosciach  (przedsigwzigciach) albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy. W odréznieniu
od ogolnego dokumentu, dowodem ksiegowym nazywamy t¢ czgs¢ odpowiednio opracowanych
dokumentow, ktore stwierdzaja dokonanie lub rozpoczecie operacji gospodarczej i podlegajq
ewidencji ksiggowej. Dowody te sa podstawowym uzasadnieniem zapisow ksiggowych, zwane dalej
»dowodami Zrédtowymi”. Poza spelnianiem podstawowej roli jaka jest uzasadnienie zapisow
ksiggowych oraz odzwierciedlenie operacji gospodarczych prawidlowo, rzetelnie i starannie
opracowane dowody ksiggowe majq za zadanie:

a)
b)

stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania dzialalnosci gospodarczej, szczegdlnie
z punktu widzenia legalnosci i celowosci dokonanych operacji gospodarczych
stworzenie podstaw do dochodzenia praw i do udowadniania dopelnienia obowigzkow.

§ 4

1. Za prawidlowy uwaza si¢ dowdd ksiggowy stwierdzajacy fakt dokonania operacji gospodarczej
zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem i zawierajacy co najmnie;j:

a)
b)
c)
d)
€)
iy

g)

okreslenie rodzaju dowodu,

okreslenie stron (nazwa i adres) dokonujacych operacji gospodarczej, ktorej dowod dotyczy.
opis operacji oraz jej warto$¢, jezeli to mozliwe — okreslong takze w jednostkach
naturalnych,

dat¢ dokonania operacji gospodarczej, ktorej dowdd dotyczy a gdy dowdd zostat
sporzadzony pod inng datg — takze date sporzadzenia dowodu.

podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto skladniki
majatkowe,

inne dane okreslone w odrgbnych przepisach jako warunek prawidlowosci okreslonego
rodzaju dowodu,

Numer identyfikacyjny dowodu lub inne oznaczenie w sposob umozliwiajacy powiazanie
dowodu z zapisami dokonanymi na jego podstawie.

2. Kontrahenci jednostki dokonujace; ksiggowania sg wlasciwi do wystawienia  dowodow
ksiegowych w celu udokumentowania operacji gospodarczych, polegajacych na przekazaniu lub
sprzedazy tej jednostce skladnikéw majatku, wykonywania robot, $wiadczeniu ustug oraz



naleznych jej swiadczen umownych lub okreslonych przepisami. Dowody wystawione przez
kontrahentow jednostki dokonujacej ich ksiggowania nazywa si¢ dowodami zewnetrznymi
obcymi.

3. Za dowody obce uwaza si¢ rowniez dowody wystawione w przypadkach organizacyjnie
uzasadnionych przez kontrahentow jednostki dokonujacej ich ksiggowania, jezeli sg podpisane
przez upowaznionych do tego przedstawicieli jednostki ksiegujacej dowdd.

4. Jednostki dokonujace ksiggowania sa wlasciwe do wystawienia dowodow  wlasnych
wewnetrznych dla udokumentowania operacji gospodarczych, dla ktorych wymagane sa dowody
obce, jezeli jest to niezbedne do zachowania kompletnosci zapisow ksiggowych a dowod obey
nie wplynat w terminie umozliwiajacym sporzadzenie miesigcznego zestawienia obrotow i sald
oraz sprawozdania finansowego.

§5

Do dowodow ksiggowych sporzadzonych przez jednostke zaliczamy dowody ksiggowe:

a)

b)
c)
d)
e)

(98]

zbiorcze — stuzace do dokonania lacznych zapisow zbioru dowodéw zrodlowych, ktore
muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

korygujace poprzednie zapisy,

zastepeze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrodlowego,
rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow klasyfikacyjnych,
polecenia ksiggowania — w celu dokonania zapisu ksiegowego nie wyrazajacego faktu
dokonania operacji gospodarczej (np. wystornowanie blednego zapisu, przeniesienie
rozliczonych kosztow, otwarcie ksiag), a w innych  wypadkach ze stosownej techniki
ksiggowosci.

§ 6

Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczej. ktora dokumentuja zawierajace kompletne dane oraz wolne od bledéw
rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania
1 przerobek.

Bledy w dowodach zrodlowych zewngtrznych obeych i wlasnych mozna korygowaé jedynie
przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie, wraz
ze stosownym uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy stanowig inaczej.

Bledy w dowodach wewngtrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie blednej tresci
lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb oraz podpisanie
poprawki. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr. W przypadku dokonywania
poprawy w ksiggach rachunkowych poprawki takie muszg by¢ dokonane jednoczesnie we
wszystkich ksiggach rachunkowych i nie moga nastapi¢ po zamknigciu miesiaca a w
przypadku wprowadzenia do ksiag rachunkowych dowodu zawierajacego korekty btednych
zapisow dokonuje si¢ tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi.

Udokumentowaniem zapisow ksiegowych moga by¢ wylacznie prawidlowe dowody
ksiggowe.



Ustala si¢. ze dowodem ksiggowym, ktory stanowi podstawe zapisow w ksiegach
rachunkowych jest oryginal dowodu.

K7

W sprawdzaniu dowodéw biorg udzial pracownicy jednostki na skutek czego zachodzi
koniecznos¢ przekazywania dowodéw pomiedzy poszczegbdlnymi stanowiskami.
Droga ta rozpoczyna si¢ w momencie ztozenia lub wplywu dowodéw do sekretariatu, ktory
nastepnie przekazuje te dowody do referatu finansow, gdzie pracownik rejestruje dowody
ksiggowe nadajac im kolejny numer i sprawdza ich zgodnos¢ z wezesniej zlozonym
zleceniem po czym przekazuje je do opisumerytorycznego i sprawdzenia zgodnosci zakupu
z ustawa o zamowieniach publicznych. Sekretarz lub kierownik/pracownik  referatu
odpowiedzialny merytorycznie za realizacje rachunku/faktury opisuje rachunek/fakture
sprawdzajac je pod wzgledem merytorycznym po czym przekazuje je do referatu finansow,
celem sprawdzenia pod wzgledem zgodnosci z planem finansowym, pod wzgledem
formalno-rachunkowym oraz dokonania dekretacji.
Poszczegolne dowody maja rozne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dowodow, nalezy
zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywal sie najkrotsza droga. W tym celu nalezy
stosowac nastgpujace zasady:
a) Przekazywa¢ dowody tylko do tych pracownikéw. ktorzy sa kompetentni
do ich sprawdzenia,
b) Przestrzega¢ rownomiernego obiegu wszystkich dowodéw w celu zapobiegania
okresowemu spigtrzenia si¢ prac powodujacemu mozliwogé zwigkszenia pomytek,
¢) Dazy¢ do skrocenia czasu przetrzymywania dowoddw przez odpowiedzialne komorki
do minimum.
Dokonane sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym winno by¢ stwierdzone na odwrocie
dokumentu i potwierdzone podpisem.
Na fakturach powinien by¢ umieszczony opis mowigey o celowosci wydatku oraz
stwierdzenie czy ustuga, dostawa i roboty budowlane zostaly wykonane zgodnie z zawarta
umowa. Na rachunku powinna znajdowaé¢ sie rowniez adnotacja o zastosowanym trybie
zamowien publicznych. Po dokonaniu tych czynnosci dokumenty finansowo-ksiegowe
przekazuje si¢ natychmiast do ksiegowosci w celu ich realizacji. Przetrzymywanie
dokumentéw jest niedopuszczalne, gdyz powoduje wystapienie dodatkowych optat (odsetek
za zwloke) w przypadku nieuregulowania naleznosci w terminie.
. Pod wzglgdem  formalno-rachunkowym dokumenty sprawdza i podpisuje Skarbnik lub
upowazniony pracownik. Sprawdzenie rachunkéw pod wzgledem formalno-rachunkowym
polega na zbadaniu:
a) czy poszczegdlne dowody odpowiadajg postanowieniom  przepisow  ustawy
o rachunkowosci
b) czy dowody sa kompletne, zawieraja wszystkie wymagane zataczniki,
¢) czy dowody sa zupelne, tj. zawieraja wszystkie dane niezb¢dne do zobrazowania
czynnosci, dla ktorych udowodnienia maja stuzyé,
d) czy nie zawieraja bledow arytmetycznych,
e) czy zawieraja adnotacj¢ o udzieleniu zamodwienia publicznego zgodnie z ustawg
0 zamOwieniach publicznych .



W przypadku stwierdzenia, ze dowdd nie odpowiada w/w wymogom jest zwracany
do uzupekienia.

Dokonanie sprawdzenia winno by¢ stwierdzone na dowodzie poprzez umieszczenie podpisu
pod nastgpujaca klauzula ,.Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym®. Zlozenie
podpisu obok pracownika sprawdzajacego pod wzglgdem merytorycznym z jednoczesng
klauzula: ..Dokonano wstepnej kontroli operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw” oznacza przeprowadzenie wstepnej
kontroli dokumentu.

§ 8

Sprawdzenie prawidlowosci dowodéw  polega na ustaleniu czy sa one podpisane na dowod
skontrolowania pod wzglgdem merytorycznym, formalnym i rachunkowym. Sprawdzone dokumenty
stanowig podstawe do zatwierdzenia ich do wyplaty. Zatwierdzenia do wyplaty dokonuje Wéjt lub
inny upowazniony pracownik. W przypadku stwierdzenia, 7e dowody nie byty skontrolowane,
nalezy je zwréci¢ w celu uzupelnienia.

Dowody ksiggowe powinny by¢ opatrzone pieczeciami, ktorych wzor przedstawia zatacznik Nr 1.

§ 9

1. Dowodami dotyczacymi zakupu towardéw, materialow i ustug oraz rozrachunkéw
z dostawcami sg:

a) umowy (w odniesieniu do materialow i ustug),

b) oryginal faktury dostawcy,

¢) wezwanie do zaplaty (w odniesieniu do faktur inkasowych),

d) korekty faktur — rachunkow,

e¢) dowody stwierdzajace uregulowanie zobowiazania,
1.1. Umowy:
Projekt umowy. sporzadza upowazniony pracownik. Po podpisaniu umowy przez obie strony
przedkiada si¢ ja do kontrasygnaty Skarbnikowi lub upowaznionemu pracownikowi.
1.2.  Faktura-rachunek jest dowodem ksiegowym. Zakupy rzeczowych skladnikow
majatkowych moga by¢ udokumentowane wylacznie fakturami — rachunkami dostawcow.
Faktura — rachunek obejmuje co najmniej:

f) nazwe i adres jednostki wystawiajacej,

g) date wystawienia i numer kolejny,

h) nazwe i adres odbiorcy,

1) sposob zaptaty,

j) numer i datg zamowienia (umowy),

k) wykaz ilosci, rodzajow i cen zafakturowanych towaréw. materialow i ustug,

1) sume brutto,

m) kwoty potracen z okresleniem ich tytutow (upusty, potracenia podatkowe itp.),

n) sume naleznosci,

0) kwote¢ naleznosci wpisang stownie,

p) pieczec i podpis wystawcy,

q) pokwitowanie zaplaty gotowkowe;j,



r) termin zaplaty, nazwe banku i symbole rachunku bankowego wystawcy,
s) podpisy pracownikéw wystawiajacych, sprawdzajacych i akceptujacych fakture-
rachunek.

1.3. Dowodami, na podstawie ktorych ewidencjonuje sie sprostowanie pierwotnej faktury-
rachunku sa odpowiednie faktury-rachunki korygujace.
1.4. Dowodami stwierdzajacymi uregulowanie zobowigzania sa np. wyciagi bankowe
podajace sumy zrealizowanych czekow, zalaczone do wyciagow kopie przelewow bankowych,
dowody kasowe, rozliczenia pracownikoéw z sum pobranych na zakup z dotaczonymi dowodami
stwierdzajacymi poniesione wydatki.

§10

1. Dowody bankowe:
a) dowod wplaty,
b) polecenie przelewu — pobrania,
¢) czeki,
d) wyciagi z rachunkow bankowych,
¢) zrealizowane przez bank polecenie przelewu wiasne i obce.

1.1. Dowaéd wplaty
Wszelkie wplaty na rachunek wilasny lub obcy do banku dokonywane sg przy pomocy
specjalnych drukéw ,.Dowod wplaty™. Dowdd wplaty wypelnia si¢ w trzech egzemplarzach.

1.2. Polecenie przelewu i zbiorcze polecenie przelewu

Podstawa do wystawienia polecenia przelewu powinien byé zatwierdzony przez Wojta
lub osobg upowazniona oryginal dowodu. Polecenie przelewu wystawia upowazniony
pracownik ksiggowosci w czterech lub dwoch egzemplarzach, ktore po podpisaniu przez
upowaznione osoby sklada si¢ w banku do zaplaty.

Po zrealizowaniu przelewu jednostka otrzymuje wraz z wyciagiem bankowym ostatni
egzemplarz (odcinek D) przelewu.

1.3. Czeki

Czeki gotowkowe winny by¢ wystawione przez kasjera w Jednym egzemplarzu i podpisane
przez osoby upowaznione odpowiednimi pelnomocnictwami ztozonymi w banku na podstawie
zatwierdzonych przez Wojta dowodow zrédlowych do zaplaty.

Po otrzymaniu wyciggu bankowego suma podjeta czekiem, wynikajaca z tego wyciagu
podlega sprawdzeniu poréwnawczemu z kwotg ujeta w raporcie kasowym.

1.4. Wyciqgi z rachunkoéw bankowych

Otrzymane z banku wyciagi z rachunkéw bankowych z zataczonymi do nich dokumentami
winny by¢ sprawdzone przez pracownika komorki finansowo-ksiegowe;j.

W przypadku stwierdzenia niezgodnosci nalezy je uzgodni¢ z bankiem.

§ 11

Podstawowym dowodem stwierdzajacym wyplate wynagrodzen osobowych jest lista plac.
Podstawowymi zrodtami do sporzadzania listy plac sa:
a) umowa o prace,



b)
c)
d)
€)

umowa o pracg zlecona,
zmiana umowy o prace,
rozwigzanie umowy o prace,
umowa o dzieto.

Wszelkie zmiany wynikajace ze zmian zaszeregowania, korzystania za zwolnien lekarskich,

wnioski premiowe musza by¢ dostarczane do komorki ds. plac do 25 kazdego miesigca.

1. Listy plac sporzadza referat finanséw i podatkow w okresie od 26 do ostatniego dnia
kazdego miesigca dla pracownikow Urzedu Gminy w Stawnie, w jednym egzemplarzu na
podstawie odpowiednio sporzadzonych i sprawdzonych dowodow zrodtowych.

2. Listy ptac powinny zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:

h)

okres , za jaki obliczono wynagrodzenie,

faczng sume do wyplaty,

nazwisko i imi¢ pracownika,

sumg¢ naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto z rozbiciem
na poszczegolne sktadniki wynagrodzenia,

sume¢ wynagrodzen netto,

sume potracen z podzialem na poszczegolne tytuty,

sume ewentualnych dodatkow przejsciowych i statych (dodatek funkcyijny, stazowy,
specjalny),

pokwitowanie odbioru wynagrodzenia lub przelew na rachunek pracownika
nie pézniej niz w dniu wyplaty.

3.Zgodnie z ustaleniami, w listach plac dopuszczalne jest dokonywanie nast¢pujacych
potracen:

a)
b)
¢)
d)

skfadki na ubezpieczenia spoleczne i fundusz zdrowotny pracownikow,
podatek dochodowy od 0sdb fizycznych,

naleznosci egzekucyjnych na podstawie nakazow egzekucyjnych,

inne potracenia moga by¢ dokonywane wylacznie za zgoda pracownika.

4. Listy plac nie moga zawiera¢ zadnych poprawek.
5. Listy ptac powinny by¢ podpisane przez:

a)
b)
¢)
d)

osobg sporzadzajaca,

osobg sprawdzajacq pod wzglegdem merytorycznym,
Skarbnika lub pracownika upowaznionego przez Skarbnika,
Wojta lub osobg upowazniona.

. 6. Wyplata wynagrodzenia nastepuje najpozniej ostatniego dnia kazdego miesiaca.
7. Po zakonczeniu rozliczen zwiazanych z wyplata, listy plac sa wpinane do skoroszytow.

8. Wszystkie naliczone potracenia z ptac odprowadzane sa na wilasciwe rachunki bankowe
za pomoca polecen przelewdéw sporzadzonych przez pracownikow ksiggowosci i sktadane
w banku, w terminach wynikajacych z okreslonych przepisow.

9. Wszystkie skladniki wynagrodzen nanosi si¢ na kart¢ wynagrodzen kazdego pracownika.
Karta wynagrodzen stuzy do dtugotrwalej ewidencji wynagrodzen pracownika.

10. Wyplaty nagrod jubileuszowych, odpraw emerytalnych i innych $wiadczen objetych
funduszem plac odbywaja si¢ na podstawie indywidualnych decyzji podpisanych przez
Wajta lub osobe upowazniona.

§ 12

1. Pracownikom na wniosek kierownika komorki organizacyjnej moga by¢ wyplacone zaliczki:
a) jednorazowe,
b) stale — gdy w zwigzku z czynnosciami shuzbowymi pokrywaija stale powtarzajace

si¢ wydatki.



2. Zaliczki powinny by¢ rozliczane:
a) jednorazowe — zgodnie z terminem na dokumencie udzielenia zaliczki.
b) stale — po uptywie okresu ich waznosci, badz przed ustaniem stosunku pracy,
nie pozniej jednak niz przed koncem roku budzetowego.
3. Pracownikowi do czasu rozliczenia poprzednio wyplaconej zaliczki nie moga by¢ wyplacone
nastepne.

§13

Polecenie wyjazdu stuzbowego — podré; krajowa
Podroza krajowa jest wykonywanie zadania okreslonego przez pracodawce poza
miejscowoscia, w ktorej znajduje si¢ stale miejsce pracy pracownika w terminie i miejscu
okreslonym w poleceniu wyjazdu stuzbowego.
Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia pracownik. a podpisuje Wojt  lub osoba
upowazniona, a w przypadku Wojta — Sekretarz Gminy. ktory okresla:

e termin i miejsce podrozy stuzbowe;j,

* miejsce rozpoczecia i zakonczenia podrozy stuzbowej w przypadku gdy nie jest

to miejsce pracy pracownika,

e cel podrozy stuzbowej,

* rodzaj srodka lokomocji jakim pracownik moze podrézowaé.
Polecenie wyjazdu musi by¢ wpisywane do ewidencji wyjazdow stuzbowych pod kolejnym
numerem, ktory jest jednoczesnie numerem polecenia wyjazdu i zawiera wyszczegdblnienie o
ktorych mowa byta wyze;j.
Zwrot kosztow podrozy radnym gminy nastepuje na podstawie polecenia wyjazdu
stuzbowego. Polecenie wyjazdu wystawia pracownik j.w., a podpisuje Przewodniczacy Rady
Gminy lub osoba upowazniona do tych czynnosci (w przypadku Przewodniczacego Rady
Gminy — Wiceprzewodniczacy Rady Gminy), ktory okresla:
e termin i miejsce podrozy,
* miejsce rozpoczecia i zakonczenia podrézy w przypadku gdy nie jest to siedziba Biura

Rady,

e cel podrozy.
* rodzaj srodka lokomocji jakim radny moze podrozowac.
Polecenie wyjazdu jest wpisane do ewidencji wyjazdow pod kolejnym numerem, ktory jest
Jednoczesnie poleceniem wyjazdu i zawiera wyszczegdlnienia, o ktorych mowa wyzej.
Delegacje stuzbowe nalezy realizowa¢ w terminie 14 dni od dnia zakoniczenia podrozy
stuzbowej. Na poczet kosztow podrozy pracownik moze otrzymaé zaliczkg, w tym celu
wypelnia wniosek znajdujacy si¢ w dolnej czesci druku ,, Polecenia wyjazdu stuzbowego .
Whiosek ten zatwierdza Wajt lub osoba przez niego upowazniona. Naleznosci przystugujace
pracownikowi, po uprzednim przedlozeniu przez zainteresowanego rachunku kosztow
podrézy (zgodnie Z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami)
i sprawdzeniu pod wzgledem formalnym i rachunkowym przez upowaznionego pracownika
oraz zatwierdzone rozliczenia z pobranych zaliczek nalezy dokona¢ zgodnie z terminem
okreslonym we wniosku o zaliczke, nie pozniej niz w ciagu 14 dni.
Podstawa wyplacenia zaliczki jest wniosek, ktory powinien zawieraé termin rozliczenia i cel
pobrania zaliczki. Kwoty zaliczek nie rozliczone bez uzasadnienia w terminie
ustalonym we wniosku podlegaja potraceniu z najblizszego wynagrodzenia zgodnie z
przepisami Kodeksu Pracy.
Pracownicy dla celow stuzbowych mogg uzywa¢ samochody osobowe nie bedace wilasnoscia
pracodawcy.
Podstawa zwrotu kosztow jest:




a. jazdy lokalne — umowa cywilnoprawna zawarta miedzy pracodawcyg
a pracownikiem dotyczaca uzywania pojazdu do celow stuzbowych i pisemne
oswiadczenie pracownika o uzywaniu pojazdow dla celow shuzbowych —w danym
miesigcu,
b. jazdy zamiejscowe — (podroze stuzbowe) polecenie wyjazdu stuzbowego
W przypadku delegowania pracownika PKS lub PKP warunkiem rozliczenia delegacji jest
dotaczenie przez niego biletow.”

§ 14

Do udokumentowania ruchu srodkéw trwatych stuza nastepujace dowody ksiggowe:
» OT .,przyjecie srodka trwalego™
» PT ,protokdt przekazania-przyjecia srodka trwalego™
» LT ..protokot likwidacji srodka trwatego™

OT ,przyjecie Srodka trwalego” stuzy do udokumentowania przyjecia $rodka trwalego
do uzytkowania. Wystawiany jest przez pracownika odpowiedzialnego za gospodarke
srodkami.
Sporzadza si¢ go:
e w przypadku przyjecia srodka trwatego z inwestycji — protokot odbioru technicznego,
* w przypadku ujawnienia srodka trwalego podczas inwentaryzacji — protokét réznic.
Dowdéd OT powinien zawierac:
e numer dowodu OT i dat¢ przyjecia do uzytkowania,
* symbol klasyfikacji srodkow trwatych oraz numer inwentarzowy,
* nazwe srodka trwalego i jego krotka charakterystyke (np. rok produkcji, numer
seryjny, wymiary, ciezar itp.),
miejsce uzytkowania $rodka trwalego,
okreslenie dostawcy $rodka trwalego,
wartos¢ poczatkowa, stawke amortyzacyjna, kwote odpisu amortyzacyjnego,
sposob ujecia dowodu OT w ksiggach rachunkowych, (dekretacja wpisana przez
upowaznionego pracownika referatu finansow).
Sporzadzony dowdéd OT podpisuje osoba, ktora dany srodek przyjela do uzytkowania
i przedstawia do kontroli merytorycznej, formalnej i rachunkowej. Skontrolowany dowod OT
podlega zatwierdzeniu przez Wojta.

Dowod PT ,,protokét przyjecia-przekazania srodka trwalego” shuzy do udokumentowania
nieodptatnego przekazania srodka trwalego innej jednostce. Dowdd ten zawiera co najmnie;j:
* nazwe Srodka trwalego jego numer inwentarzowy i symbol klasyfikacji srodkow
trwatych,
e wartos¢ poczatkowa i wysokos¢ dotychczasowego umorzenia,
® nazwe i adres jednostki przekazujacej srodek oraz podpisy osob reprezentujacych
jednostke.

Dowod LT ,,protokél likwidacji srodka trwalego” stuzy do udokumentowania likwidacji
srodka trwalego. Sporzadzony jest na podstawie protokotu likwidacji sporzadzanego przez
komisje inwentaryzacyjna. Dowod ten zawiera co najmniej:
e nazwe srodka trwalego jego numer inwentarzowy i symbol klasyfikacji srodkow
trwatych,
e wartos¢ poczatkowa i wysokos¢ dotychezasowego umorzenia,




§ 15

1. Ewidencja analityczna rzeczowych skfadnikow majatku prowadzona jest w ksiggach
inwentarzowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami wg okreslonych grup przez
upowaznionego pracownika.

2. Ksiggi inwentarzowe winny by¢ przesznurowane, konce sznurka przytwierdzone do
ostatniej strony naklejkq z pieczecig urzedowa. Oprocz pieczeci na ostatniej stronie
Wajt lub upowazniony pracownik podpisuje adnotacje stwierdzajaca ilosé stron lub kart
ksiegi.

3. Wszystkie rzeczowe skladniki majatku musza byé oznaczone trwalymi numerami
inwentarzowymi.

§16

Pod pojeciem  materialow nalezy rozumie¢ przedmioty pracy zuzywane jednorazowo i
catkowicie po wydaniu ich do zuzycia. Zakupu materialow dokonuje si¢ do bezposredniego
zuzycia.

98}

§ 17

Pod pojeciem mienia Gminy nalezy rozumie¢ wlasno$é i inne prawa majatkowe nabyte
przez Gming Stawno.

Ewidencja analityczna mienia gminy prowadzona jest w ksiedze inwentarzowe;j.

Ksigga inwentarzowa winna by¢ przesznurowana, kofice sznurka przytwierdzone do ostatniej
strony naklejka z pieczecia urzedowa.

Oprocz pieczeci na ostatniej stronie Wojt lub upowazniony pracownik podpisuje adnotacje
stwierdzajaca ilos¢ stron lub kart ksiegi.

§ 18

Mienie bedace wlasnoscig lub zdeponowane w jednostce powinno by¢ zabezpieczone
w sposob wykluczajacy mozliwos¢ kradziezy. Pomieszezenie stuzbowe, w ktorym chwilowo
nie przebywa pracownik powinno by¢ zamkniete na klucz.

Po zakonczeniu pracy budynek jednostki. (a takze wszystkie jego pomieszczenia) powinien
by¢ zamknigty na klucz, okna pozamykane.

Na przebywanie w budynku po godzinach pracy konieczna jest zgoda Wojta.

Maszyny biurowe i sprzgt o wigkszej wartosci, pieczatki oraz wszelkie dowody powinny by¢
po zakonczeniu pracy umieszczone w pozamykanych szafach.

Kazdy pracownik odpowiedzialny materialnie za powierzone mienie sklada o$wiadczenie
o odpowiedzialno$ci materialnej wg wzoru, ktory stanowi zatacznik Nr 2.

§ 19
Czek gotowkowy jest drukiem Scistego zarachowania. Ewidencjonuje sie go po pobraniu

w banku. Prawidlowo wypetniony czek podpisany jest przez osoby do tego upowaznione,
posiadajace zlozony wzor podpisu w banku. Na czeku nie sa dozwolone wszelkiego rodzaju



poprawki, skreslenia, wymazywania. W przypadku pomyltki w jego wypelnianiu. blankiet
danego czeku nalezy anulowad.

Raport kasowy stuzy do ewidencji szczegolowej wszystkich dowodow kasowych
dotyczacych wyplat dokonywanych przez kasjera w danym dniu. Wypetniany jest przez
kasjera w danym dniu, w porzadku chronologicznym tzn. w takiej kolejnosci. w jakiej
nastgpujg wyplaty. Dokonywane operacje kasowe sa na biezaco nanoszone.

Mozna prowadzi¢ kilka raportow kasowych odrebnie (dla kazdego rachunku bankowego)
w celu utatwienia i przejrzystosci dokonywanych operacji kasowych. Poszczegdlne dowody
kasowe ewidencjonowane w raporcie kasowym podlegaja chronologicznej i syntetycznej
ewidencji w kolejnosci ich realizacji. Kwoty operacji gotowkowych w zaleznosci od ich
rodzaju wpisuje si¢ w rubrykach ..przychod” lub ,,rozchod”. Kazda strong raportu podlicza
si¢ oddzielnie, a faczng sumeg obrotoéw objetych raportem kasowym wpisuje sie¢ w wierszu
.obroty dnia” na ostatniej stronie raportu kasowego i ustala si¢ stan gotowki w kasie.
Nie zakonczone pozycje raportu kasowego winny by¢ zakres$lone oraz zaopatrzone
naniesionym w sposob wilasciwy saldem z poprzedniego raportu oraz saldem na dzien
nastgpny. Zamknigty raport podpisuje kasjer oraz przekazuje wraz z zalacznikami
pracownikom komorki ds. ksiggowosci budzetowej. Sprawdzenia raportu dokonuje
Skarbnik lub inna upowazniona osoba.

§ 20

Szczegdtowy obieg dokumentow finansowo-ksiegowych

Lp. | Nazwa dokumentu Symbol Nazwa komorki Opis czynnosci
dokum. organizacyjnej
zobowiazanej do
wykonania
czynnosci
1 2 3 4 )
A. DOWODY OBROTU SRODKAMI TRWALYMI
1. Przyjecie srodka oT Referat finansowy Sporzadzenie dokumentdw w
trwatego oparciu o dokumentacje
rozliczenia inwestycji, fakture
Vat lub rachunek za dostawe
Wojt Gminy Zatwierdzenie dokumentu
2. | Protokot zdawczo- PT Referat finansowy Sprawdzenie zgodnosci
odbiorczy srodka odbieranego $rodka trwalego z
trwatego przyjecia dokumentacja. Numer fabryczny.

dane techniczne, stan techniczny.
Uzyskanie potwierdzenia
odbioru przez uzytkownika.

Wojt Gminy Zatwierdzenie dokumentu
3. | Protokdét zdawczo- PT Referat finansowy | Sporzadzenie dokumentu PT —
odbiorczy przekazanie, uzyskanie
przekazywania potwierdzenia przez

srodka trwatego przejmujacego srodek trwaly.




Wojt Gminy Zatwierdzenie dokumentu.
4. Arkusz spisu z Komisja Wydanie ponumerowanych
natury Inwentaryzacyjna arkuszy spisowych zespotom
spisowym, zebranie arkuszy po
spisie i przekazanie
pracownikom ksigegowosci w
celu obliczenia roznic
inwentaryzacyjnych, weryfikacja
roznic.
Zespoly spisowe Dokonanie spisu z natury,
naniesienie ilosci na arkusz
spisowy, rozliczenie si¢ z ilosci
otrzymanych arkuszy spisowych.
Pracownik Obliczenie roznic
ksiggowosci inwentaryzacyjnych.
Komisja Sporzadzenie protokotu z
inwentaryzacyjna | przeprowadzonej inwentaryzacji,
uzyskanie akceptacji Wojta
Gminy
2 Polecenie PK Pracownik Kontrola formalno-rachunkowa
ksiggowania Ksiggowosci
Pracownik Sporzadzenie dokumentu
Ksiggowosci
Skarbnik Gminy Zatwierdzenie
6. | Umowa uzyczenia Pracownik Sporzadzenie dokumentu
Ksiggowosci
Wit Uzyskanie podpiséw
B. OBROT MATERIALOWY
1. Faktura Kancelaria Rejestracja faktur
Noty korygujace
Skarbnik Gminy Kontrola formalno-rachunkowa
Wilasciwy referat Kontrola merytoryczna
Wajt Gminy Zatwierdzenie do zaptaty
2. | Czek gotowkowy Kasjer Wystawienie dokumentu w celu
dokonania wyplaty wynagrodzen
Wéjt Gminy i Zatwierdzenie
Skarbnik Gminy
L 3 Whniosek o Pracownik Dokument wystawia sie w celu




zaliczke

ksiegowosci

Skarbnik Gminy

zakupu gotdéwkowego
materialow, towarow i ustug

Kontrola formalno-rachunkowa

Wojt Gminy Zatwierdzenie do wyplaty
C. OBROT PIENIEZNY I GOSPODARKA FINANSOWA
Raport kasowy RK Kasjer Wystawienie dokumentu w
oparciu 0 KW lub zrédlowe
dokumenty obrotu
gotowkowego, (ktore nalezy
dolaczy¢ do raportu)

Skarbnik Sprawdzenie dokumentu

Wyciag z rachunku Pracownik Dekretacja wptywow i wyplat
bankowego ksiggowosci lub z rachunku

Skarbnik Gminy

Polecenie przelewu

Pracownik
ksiggowosci

Osoby
wyszczegdlnione w
karcie wzorow
podpiséw
Wojt Gminy

Sporzadzenie polecen przelewu
na podstawie ewidencji
rachunkowe;j.

Zatwierdzenie

Rozliczenie
zaliczki

Pracownik
pobierajacy
zaliczke

Wiasciwy
kierownik

Skarbnik Gminy

Sporzadzenie dokumentu w
oparciu o rachunek zakupu.

Kontrola merytoryczna

Kontrola formalno-rachunkowa

Waojt Gminy Zatwierdzenie rozliczenia
Nota odsetkowa Skarbnik Gminy Kontrola formalno-rachunkowa
obca
Wiasciwy Kontrola merytoryczna
Kierownik
Wajt Gminy Akceptacja do zaplaty
Faktura wlasna Pracownik Sporzadzenie w oparciu o
ksiggowosci umowe zamowienia, dowdd

Skarbnik Gminy

dostawy, protokol odbioru
ustugi.

Akceptacja

Faktura obca

Kancelaria

Rejestracja w ksiggach




Umowy zlecenia

Wiasciwy
kierownik lub
Sekretarz
Skarbnik Gminy

Wojt Gminy

przekazywania do dziatu
ksiggowosci

Kontrola merytoryczna

Kontrola formalno-rachunkowa

Akceptacja do zaplaty

Nota ksiggowa
- obcigzeniowa
- uznaniowa

Skarbnik Gminy

Waojt Gminy

Dokument stuzy do wzajemnych
rozrachunkow miedzy
jednostkami

Zatwierdzenie

Polecenie
ksiggowania

Pracownik
ksiggowosci

Skarbnik

Sporzadzenie w oparciu o
dowody zrédlowe wymienione w
punktach A,B,C.D w celu
sprostowania wymienionych
dokumentéw lub dokonania
rozliczen na kontach w ksiedze
glownej. Ksiggowanie po
zatwierdzeniu archiwowane.

Zatwierdzenie

D. DOWODY PLACOWE

Angaze, zmiany
angazy, umowa,
akt powolania, akt
mianowania, listy

Pisma
zmieniajace

Pracownik kadrowy

Przygotowanie dowodow
placowych do naliczania
wynagrodzen.

ptac Pracownik Sporzadzenie listy plac.
Ksiegowosci
Skarbnik Kontrola formalno-rachunkowa
Sekretarz Kontrola merytoryczna
Wojt Zatwierdzenie do wyplaty

S8

Zasitki chorobowe,
druku ZUS ZLA

ZUS ZLA
Zaswiadczenie

Pracownik kadrowy

Pracownik
ksiggowosci

Naniesienie adnotacji odnosnie
zatrudnienia pracownikow.

Ustalenie prawa i obliczenie
wysokosci zasitku.

W przypadku dokumentow ksiggowych dotyczacych osoby Wojta, Sekretarza i Skarbnika podpisow
dokonuja inne upowaznione osoby.

§ 22



1.

2.

3.

Druki scistego zarachowania sa to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktorych
obowiazuje  specjalna  ewidencja  majaca zapobiega¢ ewentualnym  naduzyciom,
wynikajacym z ich stosowania.

Druki scistego zarachowania podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji, kontroli
i zabezpieczeniu. Ewidencj¢ drukéw $cistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie
do tego zalozonej ksiedze. W ksiedze tej rejestruje sie pod odpowiednig data liczbe i numery
przyjetych i wydanych oraz zwroconych formularzy i wprowadza si¢ kazdorazowo stan
poszczegdlnych drukow scistego zarachowania.

§ 23

Do drukéw Scistego zarachowania zalicza sie formularze, w stosunku do ktorych wskazana

Jest wzmozona kontrola. W Urzedzie Gminy Slawno do drukow scistego zarachowania
zalicza si¢:
a) czeki gotowkowe,
b) arkusze spisu z natury,
¢) kwitariusze przychodowe K-103,
d) karty drogowe.
Ewidencja drukow $cistego zarachowania polega na:
a) przyjeciu drukow niezwlocznie po ich otrzymaniu,
b) biezacym wpisywaniu przychodu, rozchodu i zapasu drukéw w ksigdze drukow
Scistego zarachowania,
¢) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii i numeréw
nadanych przez drukarnie.
Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidlowa gospodarke, ewidencje¢ i zabezpieczenie
drukow scistego zarachowania jest kasjer.
Jednostka jest zobowiazana umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke
drukami  scistego zarachowania nalezyte przechowywanie tych drukéw w sposob
zabezpieczajacy przed zniszczeniem i kradzieza.

§ 24

1. W przypadku drukow scistego zarachowania, ktore nie posiadaja nadawanych przez drukarnie

serii numerow
a) kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym,
b) arkusze spisu z natury, kwitariusze winny by¢ ostemplowane okragta pieczgcia Urzedu
Gminy
Druki scistego zarachowania nalezy numerowaé¢ w sposob umozliwiajacy ich zmiane np.
ustalenia znaku serii, nadanie numeru porzadkowego famanego przez rok.

Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukéw $cistego zarachowania nie ujetych
w ewidencji.

§ 25

. Podstawg zapisow w ksiedze drukow scistego zarachowania stanowia:

a) dla przychodu — dowod przyjecia i ocechowania drukow z opisem rachunku
dostawcy,

b) dla rozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej do odbiorow drukow.
udokumentowane upowaznieniem i ewentualne dowodem wydania.



B

Zapisy w ksiedze drukoéw Scislego zarachowania powinny byé czytelnie atramentem
lub dlugopisem. Omytkowy zapis nalezy poprawi¢ zgodnie z zasadami rachunkowosci.

. Druki scistego zarachowania, ksiggi ewidencyjne, protokoly przyjecia i ocechowania oraz

wszelka  dokumentacj¢  dotyczaca gospodarki  drukami  $cistego  zarachowania
(zapotrzebowania, rozliczenia itp.) nalezy przechowywaé przez okres 5 lat. Dotyczy to takze
drukéw anulowanych.

Blednie wypelnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji
~ANULOWANE™ wraz z podpisem osoby dokonujacej tych czynnosci. Anulowane druki. o
ile sq broszurowane nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy przechowywaé¢ w
przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

§ 26

. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki scistego zarachowania

podlegaja przekazaniu facznie ze skladnikami majatkowymi. Okolicznosé przekazania

(przejgcia) drukéw Scislego zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-

odbiorczym.

W przypadku zaginigcia (zgubienia lub kradziezy) drukow $cistego zarachowania nalezy

niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukow i ustali¢ liczbe i cechy (numery, serie,

rodzaje pieczeci) zaginionych drukow.

Natychmiast po stwierdzeniu zaginigcia drukow $cistego zarachowania nalezy:

a) sporzadzi¢ protokol zaginiecia,

b) w przypadku zaginigcia czekow powiadomi¢ niezwlocznie bank finansujacy, ktory czeki
wydat,

¢) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa, zawiadomic¢
policje.

Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu drukow Scistego zarachowania powinny zawieraé¢

nastepujace dane:

a) liczbe zaginionych drukow luznych, wzglednie blokéw, z podaniem iloci egzemplarzy
w kazdym komplecie drukow,

b) doktadne okreslenie zaginionego druku,

c¢) date zaginigcia drukow,

d) okolicznosci zaginigcia drukow,

e) miejsce zaginigcia drukow,

f) nazwa i dokladny adres (miejscowos¢, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujacej druki.

W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow Scistego zarachowania nalezy sporzadzi¢

protokol, ktéry powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osoby

odpowiedzialne za gospodarke drukami $cistego zarachowania.

WOJT GMINY

I
mgr Tadeusz Wojciechowski
\ |



Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym
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Zalacznik Nr 1

ooooooooooooooooooooo

--------------------

Dokonano wstegpnej kontroli operacji gospodarczych i finansowych z planem

Sinansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentow

ooooooooooooooooooooooooooo

WOJT GMINY
Yy
mgr Tadeusz Wojciechmyskz’



Zalacznik Nr 2

(jednostka organizacyjna)

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany (a) oswiadczam:

o Srodki trwate, srodki trwate w uzytkowaniu zostaty wpisane do ksiag
inwentarzowych,

e Jestem materialnie odpowiedzialny (a) za powierzone mi $rodki trwate ,
srodki trwate w uzytkowaniu,

e Wszystkie dowody nabycia $rodkéw  trwatych, srodkow trwatych
w uzytkowaniu od ostatniej inwentaryzacji zostaly przekazane
do ksiggowosci Urzedu Gminy

Stawno, dnia .......cceevvveeeeiiiieiiiieeeen,

Wypehi¢ w 2 egz.

1)Oryginal — komorka ksiggowosci

2) Kopia — jednostka inwentaryzacyjna

WOJT GMINY
AWM
mgr Tadeusz Wojciechowski



