ZARZADZENIE Nr 76/21
WOJTA GMINY SEAWNO
z dnia 1 wrzesnia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dowodow

ksiegowych dla Urzedu Gminy w Slawnie

Na podstawie art. 30 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2021 r. poz. 1372) oraz art. 4 i art. 10 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r. poz. 217 z p6zn. zm.) zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam Instrukcj¢ sporzadzania, obiegu i kontroli dowodow ksiggowych

dla Urzedu Gminy w Stawnie zgodnie z zatacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 63/16 Wojta Gminy Stawno z dnia 31 sierpnia 2016 r.
w sprawie: wprowadzenia Instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dowodow ksiggowych,
Instrukcji w sprawie gospodarki kasowej oraz Instrukcji w sprawie przeprowadzania

i rozliczania inwentaryzacji.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastgpcy Wojta Gminy, Sekretarzowi Gminy

i Skarbnikowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOIT GMINY

mgr Tadeusz Wojciechowski



Zalacznik

do Zarzgdzenia Nr 76/21

Woéjta Gminy w Stawnie

z dnia 1 wrze$nia 2021 r.

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



§ 1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dowodéw ksiggowych
w Urzedzie Gminy w Stawnie.

§ 2. Sprawy nie obj¢te niniejsza instrukcja zostaty uregulowane odrgbnie w:

1) Instrukcji w sprawie przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji w Urzedzie Gminy
w Stawnie;

2) Instrukcji w sprawie gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy w Stawnie;

3) Zasadach (polityce) rachunkowosci.

§ 3. Pojeciem dokumentu okresla si¢ kazdy dokument $§wiadczacy o zasztych lub zmierzajacych
czynnos$ciach (przedsiewzigciach) albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy. W odréznieniu od ogolnego
dokumentu, dowodem ksiggowym nazywamy t¢ cz¢s¢ odpowiednio opracowanych dokumentow,
ktore stwierdzaja dokonanie lub rozpoczegcie operacji gospodarczej i podlegaja ewidencji ksiegowe;.
Dowody te sa podstawowym uzasadnieniem zapisOw ksiegowych, zwane dalej ,,dowodami
zrodlowymi”. Poza spetnianiem podstawowej roli jaka jest uzasadnienie zapiséw ksiegowych oraz
odzwierciedlenie operacji gospodarczych prawidtowo, rzetelnie i starannie opracowane dowody
ksiegowe majg za zadanie:

1) stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania dziatalnosci gospodarczej, szczegélnie

z punktu widzenia legalnosci i celowos$ci dokonanych operacji gospodarczych;
2) stworzenie podstaw do dochodzenia praw i do udowadniania dopetnienia obowigzkow.

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

1) okreslenie rodzaju dowodu;

2) okreslenie stron (nazwa i adres) dokonujgcych operacji gospodarczej, ktorej dowod dotyczy;

3) opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe — okre$long takze w jednostkach naturalnych;

4) dat¢ dokonania operacji gospodarczej, ktorej dowod dotyczy a gdy dowod zostat sporzadzony
pod inng datg — takze datg¢ sporzadzenia dowodu;

5) inne dane okreslone w odrgbnych przepisach jako warunek prawidtowosci okreslonego rodzaju
dowodu;

6) Numer identyfikacyjny dowodu lub inne oznaczenie w sposéb umozliwiajacy powigzanie
dowodu z zapisami dokonanymi na jego podstawie.

2. Kontrahenci jednostki dokonujacej ksiegowania sg wlasciwi do wystawienia dowodow ksiegowych
w celu udokumentowania operacji gospodarczych, polegajacych na przekazaniu lub sprzedazy tej
jednostce sktadnikow majatku, wykonywania robét, $wiadczeniu ustug oraz naleznych jej
Swiadczen umownych lub okre§lonych przepisami. Dowody wystawione przez kontrahentéw
jednostki dokonujacej ich ksiggowania nazywa si¢ dowodami zewngtrznymi obcymi.

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

4. Jednostki dokonujace ksiggowania sg wtasciwe do wystawienia dowodow witasnych wewnetrznych
dla udokumentowania operacji gospodarczych, dla ktérych wymagane sa dowody obce, jezeli jest
to niezbedne do zachowania kompletnosci zapisow ksiegowych a dowod obcy nie wplynat
w terminie umozliwiajacym sporzadzenie miesigcznego zestawienia obrotow i sald oraz
sprawozdania finansowego.

§ 5. Do dowodow ksiggowych sporzadzonych przez jednostke zaliczamy dowody ksiggowe:

1) zbiorcze — stuzace do dokonania tacznych zapisow zbioru dowodoéw zroédlowych, ktore musza
by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione;

2) korygujace poprzednie zapisy;

3) zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu zroédlowego;

4) rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow klasyfikacyjnych;

5) polecenia ksiegowania — w celu dokonania zapisu ksiegowego nie wyrazajacego faktu
dokonania operacji gospodarczej (np. wystornowanie blednego zapisu, przeniesienie



rozliczonych kosztow, otwarcie ksigg), a w innych wypadkach ze stosownej techniki
ksiggowosci.

§ 6. 1. Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem

operacji gospodarczej, ktora dokumentujg zawierajace kompletne dane oraz wolne od btedow
rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania
1 przerobek.

2.

o~

Bledy w dowodach zrédtowych zewnetrznych obcych 1 wlasnych mozna korygowaé jedynie
przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie, wraz ze
stosownym uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy stanowig inaczej.

Btedy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie btednej 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 ksiegach rachunkowych poprawki takie muszg by¢ dokonane jednocze$nie we wszystkich
ksiggach rachunkowych i nie moga nastagpi¢ po zamknigciu miesigca a w przypadku
wprowadzenia do ksigg rachunkowych dowodu zawierajacego korekty blednych zapiséw
dokonuje si¢ tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi.

Udokumentowaniem zapisow ksiggowych mogg by¢ wytacznie prawidlowe dowody ksiggowe.
Ustala si¢, ze dowodem ksiggowym, ktory stanowi podstawe zapisow w ksiggach
rachunkowych jest oryginal dowodu.

§ 7. 1. W sprawdzaniu dowodoéw biorg udzial pracownicy jednostki na skutek czego

zachodzi koniecznos¢ przekazywania dowodow pomigdzy poszczegdlnymi stanowiskami.

2.

3.

4.

Droga ta rozpoczyna si¢ w momencie zlozenia lub wptywu dowoddéw do sekretariatu. Po
zarejestrowaniu i uzyskaniu dekretacji przekazuje si¢ te dowody do referatu finansow, gdzie
pracownik rejestruje dowody ksiggowe nadajac im kolejny numer i sprawdza ich zgodno$¢ z
wczesniej zlozonym zleceniem po czym przekazuje je do opisu merytorycznego
1 sprawdzenia zgodnosci zakupu z ustawg o zamowieniach publicznych.

Do dokonania oceny prawidlowosci operacji 1 zgodnosci jej z prawem upowaznia si¢:

1) Sekretarza —w przypadku operacji dotyczacych urzedu.

2) Kierownika — w przypadku operacji dotyczacych referatu. W czynno$ciach opisu
merytorycznego moze uczestniczy¢é pracownik wlasciwy rzeczowo. W przypadku
nieobecnosci kierownika referatu czynnosci tych dokonuje upowazniony pracownik lub
Sekretarz.

Dokonane sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym winno by¢ stwierdzone na odwrocie
dokumentu i potwierdzone podpisem.
Na fakturach/rachunkach powinien by¢ umieszczony opis mowigcy o celowosci wydatku oraz
stwierdzenie czy ustuga, dostawa i roboty budowlane zostaly wykonane zgodnie z zawarta
umowa. Na fakturach/rachunkach powinna znajdowa¢ si¢ rowniez adnotacja o zastosowanym
trybie zamoéwien publicznych. Po dokonaniu tych czynnosci dokumenty finansowo-ksiggowe
przekazuje si¢ natychmiast do ksiegowosci w celu ich realizacji. Przetrzymywanie
dokumentow 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

a przypadku jego nieobecno$ci upowazniony pracownik. Sprawdzenie rachunkow pod

wzgledem formalno-rachunkowym polega na zbadaniu:

1) czy poszczegblne dowody odpowiadajg postanowieniom  przepisOw  ustawy
0 rachunkowosci,

2) czy dowody sg kompletne, zawierajg wszystkie wymagane zatgczniki;

3) czy dowody sa zupelne, tj. zawieraja wszystkie dane niezbedne do zobrazowania
czynnosci, dla ktorych udowodnienia majg stuzy¢;

4) czy nie zawierajg bledow arytmetycznych;



5) czy zawierajg adnotacje o udzieleniu zamowienia publicznego zgodnie z ustawg
o zamowieniach publicznych

5. W przypadku stwierdzenia, ze dowdd nie odpowiada w/w wymogom jest zwracany do
uzupetnienia.
Dokonanie sprawdzenia winno by¢ stwierdzone na dowodzie poprzez umieszczenie podpisu
pod nastepujaca klauzulg ,,Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym?”. Ztozenie
podpisu pod klauzula: ,,Dokonano wstepnej kontroli operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentow” oznacza przeprowadzenie
wstepnej kontroli dokumentu.”

§ 8. Sprawdzenie prawidtowosci dowodoéw polega na ustaleniu czy sg one podpisane na dowod
skontrolowania pod wzglgdem merytorycznym, formalnym i rachunkowym. Zatwierdzenia do
wyptaty dokonuje Wojt lub Zastgpca Wojta, badZz inny upowazniony pracownik. W przypadku
stwierdzenia, ze dowody nie byty skontrolowane, nalezy je zwroci¢ w celu uzupehienia.

Dowody ksiegowe powinny by¢ opatrzone pieczeciami, ktérych wzor przedstawia zatacznik do
instrukcji.

§ 9.1. Dowodami ksiegowymi s3:
1) umowy (w odniesieniu do dotacji);
2) oryginat faktury-rachunku dostawcy/wykonawcy;
3) wezwanie do zaplaty;
4) korekty faktur — rachunkow;
5) dowody stwierdzajace uregulowanie zobowigzania;
6) noty ksiggowe;
7) dokument obliczenia opfaty;
8) zawiadomienia o wysokosci kosztow;
9) lista wyptat;
10) polecenie wyjazdu stuzbowego.
2. Umowy:
Projekt umowy, sporzadza upowazniony pracownik. Umowa podlega podpisaniu przez obie strony
przy kontrasygnacie Skarbnika lub upowaznionego pracownika.
3. Faktura-rachunek jest dowodem ksiegowym. Zakupy rzeczowych sktadnikow majatkowych
lub ustugi mogag by¢ udokumentowane wylagcznie fakturami —  rachunkami
dostawcow/wykonawcow. Faktura — rachunek obejmuje co najmniej:
1) nazwe i adres jednostki wystawiajacej;
2) date wystawienia i numer kolejny;
3) nazwe i adres odbiorcy;
4) sposob zapflaty;
5) wykaz ilosci, rodzajow i cen zafakturowanych towardw, materiatow i ustug;
6) sume brutto;
7) kwoty potragcen z okres$leniem ich tytutdow (upusty, potracenia podatkowe itp.);
8) sume naleznosci;
9) kwote naleznosci wpisang stownie;
10) termin zaptaty, nazwe banku i symbole rachunku bankowego wystawcy.

Faktura — rachunek moze wystepowa¢ w formie tradycyjnej papierowej lub elektroniczne;j.
Wezwanie do zaplaty wystawiane w celu przypomnienia dluznikowi o zaleglej ptatnosci.
Dowodami, na podstawie ktorych ewidencjonuje si¢ sprostowanie pierwotnej faktury-rachunku
sa odpowiednie faktury-rachunki korygujace.

6. Dowodami stwierdzajacymi uregulowanie zobowiazania sa np. wyciagi bankowe, zataczone
do wyciggow przelewy bankowe, dowody kasowe, dotaczone do rozliczenia zaliczek
pracownikow dowody stwierdzajace poniesione wydatki.

ok~


http://pl.mimi.hu/ekonomia/dluznik.html

§ 10.1. Dowody bankowe:

1) dowdd wptaty;

2) polecenie przelewu i zbiorcze polecenie przelewu;
3) czeki;

4) wyciagi z rachunkow bankowych.

2. Dowod wplaty
Wszelkie wptaty na rachunek wlasny lub obcy do banku dokonywane s3a przy pomocy
specjalnych drukéw ,,Dowdd wplaty”.

3. Polecenie przelewu i zbiorcze polecenie przelewu
Dowod ksiegowy bedacy podstawa do wystawienia polecenia przelewu powinien by¢
zatwierdzony przez Wojta lub Zastepce Wojta badz osobe upowazniona.
Polecenie przelewu sporzadzane jest przez pracownika ksiegowosci w programie bankowosci
elektronicznej. W przypadku polecen przelewow generowanych w formie plikow w innych
programach (np. kadry — ptace, przelewy - akcyza) pracownik ksiggowosci wgrywa przekazany
mu plik do programu bankowosci elektronicznej. Po akceptacji (sprawdzeniu) przygotowanych
przelewoéw przez drugiego pracownika ksiggowosci polecenie przelewu udostepnione jest do
podpisu osobom upowaznionym w karcie wzordw podpisu ztozonej w banku. Podpis
dokonywany jest z wykorzystaniem aplikacji n-podpis.
W przypadku awarii bankowosci elektronicznej stosuje si¢ przelewy reczne. Polecenie przelewu
wystawia pracownik ksiegowosci w czterech lub dwoch egzemplarzach. Polecenia przelewu
podpisujag 0soby upowaznione w karcie wzoréw podpisu ztozonej w banku.

4. Czeki
Czeki gotowkowe winny by¢ wystawione przez pracownika dokonujacego wyplaty w jednym
egzemplarzu i podpisane przez osoby wskazane w karcie wzorow podpisu ztozonej w banku, na
podstawie zatwierdzonych przez Wojta, Zastepce Wojta badz osobg upowazniong dowodow
zrédtowych do zaplaty.

5. Wyciagi z rachunkéw bankowych
Wyciagi bankowe generowane s3 z programu bankowosci elektronicznej przez pracownika
ksiggowosci 1 drukowane nastepnego dnia po dniu ktorego dotycza.
Woyciagi z rachunkow bankowych z zataczonymi do nich dokumentami winny by¢ sprawdzone
przez pracownika ksiggowosci. W przypadku stwierdzenia niezgodno$ci nalezy je uzgodnié
z bankiem.

§ 11. 1.Podstawowym dowodem stwierdzajacym wyptate wynagrodzen osobowych jest lista

plac.
2. Podstawowymi Zrodlami do sporzadzania listy ptac sa:

1) umowa o pracg;

2) umowa zlecenia;

3) zmiana umowy o prace;

4) rozwigzanie umowy o prace/wygasnigcie;

5) umowa o dzielo;

6) decyzje o przyznaniu nagrod jubileuszowych, odpraw emerytalnych i innych swiadczen

objetych funduszem ptac;

7) inne dokumenty majace wptyw na wysokos$¢ otrzymanego wynagrodzenia.

3. Listy plac sporzadza Referat organizacyjno-prawny w okresie do 25 dnia kazdego miesigca, na
podstawie odpowiednio sporzadzonych i sprawdzonych dowodow zrodtowych. W przypadku
gdy 25 wypada w dzien ustawowo wolny od pracy, termin przypada na pierwszy dzien roboczy
po tym dniu.

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

1) okres, za jaki obliczono wynagrodzenie;
2) taczng sume do wyptaty;
3) nazwisko i imi¢ pracownika;



4) sume¢ naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto z rozbiciem
na poszczego6lne sktadniki wynagrodzenia;
5) sume wynagrodzen netto;
6) sume potracen z podziatlem na poszczegodlne tytuty;
7) sume ewentualnych dodatkow przejSciowych i stalych (dodatek funkcyjny, stazowy,
specjalny).
5. W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujacych potracen:
1) sktadki na ubezpieczenia spoteczne i fundusz zdrowotny pracownikow;
2) podatek dochodowy od 0sob fizycznych;
3) naleznosci egzekucyjnych na podstawie tytutow egzekucyjnych;
4) inne potrgcenia mogg by¢ dokonywane wyltgcznie za zgodg pracownika.
6. Listy ptac nie mogg zawiera¢ zadnych poprawek.
7. Listy ptac podpisane przez:
1) osobe sporzadzajaca;
2) osobg sprawdzajacg pod wzgledem merytorycznym;
3) Skarbnika lub pracownika upowaznionego,
przekazywane sa do zatwierdzenia przez Woéjta lub Zastepcg Wojta badz osobe upowazniona.

8. Wyplata wynagrodzenia nastepuje najpdzniej ostatniego dnia kazdego miesigca.

9. W referacie finansow i podatkow w oparciu o oryginaty list ptac przygotowane jest zestawienie
zbiorcze (PK). Po zakonczeniu rozliczen zwigzanych z wyplatg wynagrodzen, oryginaty list ptac
przechowywane sa W referacie organizacyjno-prawnym.

10. Wszystkie naliczone sktadki i potracenia z wynagrodzen odprowadzane sa na wiasciwe
rachunki bankowe za pomoca polecen przelewow, w terminach wynikajacych z okreslonych
przepisow. Kwoty przelewoéw z naliczonych sktadek i potrgcen wraz z kopiami Deklaracji
ZUS i podatku, powinny by¢ przekazane do Referatu finansow i podatkow co najmniej dwa dni
przed ich terminem ptatnosci.

11. Wszystkie sktadniki wynagrodzen nanosi si¢ na kart¢ wynagrodzen kazdego pracownika.
Karta wynagrodzen stuzy do dlugotrwalej ewidencji wynagrodzen pracownika.

§ 12. 1. Pracownikom moga by¢ wyptacone zaliczki:
a) jednorazowe,
b) stale — gdy w zwigzku z czynnosciami stuzbowymi pokrywaja stale powtarzajace si¢
wydatki.
2. Zaliczki powinny by¢ rozliczane:
1) jednorazowe — zgodnie z terminem na dokumencie udzielenia zaliczki;
2) stale — po uptywie okresu ich waznosci, badZz przed ustaniem stosunku pracy, nie
p6zniej jednak niz przed koncem roku budzetowego.
3. Pracownikowi do czasu rozliczenia poprzednio wyplaconej zaliczki nie mogg by¢
wyplacone nastgpne.

§ 13. Polecenie wyjazdu stuzbowego — podroz krajowa

1. 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.

2. Polecenie wyjazdu sluzbowego wystawia pracownik, a podpisuje Wojt lub Zastgpca
Wojta badZ osoba upowazniona, a W przypadku Wojta — Zastgpca Wojta, ktory okresla:

1) termin i miejsce podrozy stuzbowej;

2) miejsce rozpoczecia i zakonczenia podrozy stuzbowej w przypadku gdy nie jest to

miejsce pracy pracownika;
3) cel podrozy stuzbowej;
4) rodzaj srodka lokomocji jakim pracownik moze podrézowac.



3. Polecenie wyjazdu musi by¢ wpisywane do ewidencji wyjazdow stuzbowych pod

kolejnym numerem, ktdry jest jednocze$nie numerem polecenia wyjazdu i zawiera
wyszczegolnienie o ktérych mowa byta wyze;j.

. Zwrot kosztéow podrézy radnym gminy nastgpuje na podstawie polecenia wyjazdu

stuzbowego. Polecenie wyjazdu wystawia Przewodniczacy Rady Gminy (w przypadku
Przewodniczacego Rady Gminy — Wiceprzewodniczacy Rady Gminy), ktéry okresla:

1) termin i miejsce podrozy;

2) miejsce rozpoczecia i zakonczenia podrozy w przypadku gdy nie jest to siedziba biura
Rady;

3) cel podrozy;

4) rodzaj srodka lokomocji jakim radny moze podrézowac.

5. Delegacje stuzbowe nalezy realizowa¢ w terminie 14 dni od dnia zakonczenia podrozy

stuzbowej. Na poczet kosztéw podrozy pracownik moze otrzymac zaliczke, w tym celu
wypelnia wniosek znajdujacy si¢ w dolnej czeSci druku ,, Polecenia wyjazdu
stuzbowego”. Wniosek ten zatwierdza Wojt lub Zastgpca Wojta badz osoba
upowazniona. Naleznosci przystugujace pracownikowi, po uprzednim przeditozeniu
przez zainteresowanego rachunku kosztow podrézy (zgodnie z obowigzujacymi 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
ciggu 14 dni.
Podstawa wyplacenia zaliczki jest wniosek, ktéry powinien zawiera¢ 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 shluzbowych moga uzywac¢ samochody osobowe nie bedace

wlasnoscig pracodawcy.

Podstawg zwrotu kosztow jest:

1) jazdy lokalne — umowa zawarta miedzy pracodawca a pracownikiem dotyczaca
uzywania pojazdu do celéw shuzbowych i pisemne oswiadczenie pracownika
o uzywaniu pojazdu nie bedacego wiasnoscig pracodawcy dla celow stuzbowych
w danym miesigcu,

2) jazdy zamiejscowe — (podroze stuzbowe) polecenie wyjazdu stuzbowego

. Do rozliczenia kosztéw podrézy w przypadku delegowania pracownika s$rodkami

komunikacji PKS lub PKP, pracownik zalacza dokumenty, w szczegdlnosci rachunki,
faktury lub bilety potwierdzajace poszczegdlne wydatki. Jezeli przedstawienie
dokumentu nie jest mozliwe, pracownik sktada pisemne o$wiadczenie o dokonanym
wydatku i przyczynach braku jego udokumentowania.

§ 14.1. Do udokumentowania ruchu §rodkéw trwatych stuza nastgpujace dowody ksiggowe:
1) OT ,,przyjecie srodka trwatego”;

2) PT ,,protokot przekazania-przyjecia $rodka trwatego”;

3) LT ,,protokoét likwidacji srodka trwalego”.

2.

1)
2)
3)

4)
3.

OT ,,przyjecie srodka trwalego” stuzy do udokumentowania przyjecia srodka trwatego do
uzytkowania. Wystawiany jest przez pracownika referatu finansowego.

Sporzadza si¢ go:

w przypadku przyjecia Srodka trwatego z inwestycji — protokét odbioru robot;

w przypadku zakupu $rodka trwatego - faktura / rachunek;

w przypadku nieodptatnego otrzymania $rodka trwatego — dokument nieodptatnego
otrzymania,;

w przypadku ujawnienia Srodka trwatego podczas inwentaryzacji — protokot roznic.

Dowod OT powinien zawiera¢:



1) numer dowodu OT i dat¢ przyjecia do uzytkowania;

2) symbol klasyfikacji srodkow trwalych oraz numer inwentarzowy;

3) nazwe $rodka trwatego i jego krotkg charakterystyke;

4) miejsce uzytkowania $rodka trwatego;

5) okreslenie dostawcy srodka trwatego;

6) warto$¢ poczatkows, stawke amortyzacyjna;

7) sposob ujecia dowodu OT w ksiegach rachunkowych, (dekretacja wpisana przez
upowaznionego pracownika referatu finansow).
Sporzadzony dowod OT podpisuje osoba, ktora dany srodek przyjeta do uzytkowania.
Skontrolowany dowod OT podlega zatwierdzeniu przez Woéjta lub Zastepca Wojta.

4. Dowdd PT ,protokol przyjecia-przekazania srodka trwalego” stuzy do udokumentowania
nieodptatnego przekazania srodka trwatego innej jednostce. Dowod ten zawiera co najmnie;j:

1) nazwg $rodka trwalego jego numer inwentarzowy i symbol klasyfikacji sSrodkow trwatych;

2) warto$¢ poczatkowa i wysoko$¢ dotychczasowego umorzenia;

3) nazwe i adres jednostki przekazujacej srodek oraz podpisy osob reprezentujacych jednostke.

5. Dowod LT ,likwidacji srodka trwalego” stuzy do udokumentowania catkowitej likwidacji
srodka trwatego a do czgsciowej likwidacji $rodka trwalego stuzy Dowdd LC ,likwidacja
czesciowa srodka trwalego”

Dowdd ten zawiera co najmniej:
1) nazwg $rodka trwalego jego numer inwentarzowy i symbol klasyfikacji sSrodkow trwatych;
2) warto$¢ poczatkowa i wysokos$¢ dotychczasowego umorzenia.

§ 15. 1. Ewidencja analityczna rzeczowych sktadnikoéw majatku prowadzona jest przy pomocy
programu komputerowego zgodnie z obowigzujacymi przepisami wg okreslonych grup.
2. Wszystkie rzeczowe skladniki majatku muszg by¢ oznaczone trwatymi numerami
inwentarzowymi.

§ 16. 1. Pod pojeciem mienia Gminy nalezy rozumie¢ wtasno$¢ i inne prawa majatkowe nabyte
przez Gmin¢ Stawno.
2. Ewidencja analityczna  mienia gminy prowadzona jest z wykorzystaniem programu
komputerowego.

§ 17. 1. Mienie bgdace wilasnoscig lub zdeponowane w jednostce powinno by¢ zabezpieczone
w sposob wykluczajacy mozliwos$¢ kradziezy. Pomieszczenie stuzbowe, w ktorym chwilowo nie
przebywa pracownik powinno by¢ zamknigte na klucz.
2. Po zakonczeniu pracy budynek jednostki, (a takze wszystkie jego pomieszczenia) powinien
by¢ zamknigty na klucz, okna pozamykane.
3. Na przebywanie w budynku po godzinach pracy konieczna jest zgoda Wojta lub Zastepcy
Wojta.
4. Maszyny biurowe i sprzet o wickszej wartosci, pieczatki oraz wszelkie dowody powinny by¢
po zakonczeniu pracy umieszczone w pozamykanych szafach.

§ 18. 1. Czek gotéwkowy jest drukiem S$cistego zarachowania. Ewidencjonuje si¢ go po pobraniu
w banku. Prawidtowo wypeliony czek podpisany jest przez osoby do tego upowaznione, posiadajgce
ztozony wzor podpisu w banku. Na czeku nie sg dozwolone wszelkiego rodzaju poprawki, skreslenia,
wymazywania. W przypadku pomytki w jego wypelnianiu, blankiet danego czeku nalezy anulowac.

2. Kasa przyjmie KP stuzy do przyjecia gotowki podjetej z rachunku bankowego do kasy
jednostki.

3. Raport kasowy stuzy do ewidencji szczegdtowej wszystkich dowodow kasowych dotyczacych
wyptat. Wypekniany jest przez pracownika dokonujgcego wyptaty w danym dniu, w porzadku
chronologicznym tzn. w takiej kolejnosci, w jakiej nastepuja wyptaty. Dokonywane operacje
kasowe sg na biezaco nanoszone.



Kwoty operacji gotowkowych w zalezno$ci od ich rodzaju wpisuje si¢ w rubrykach
,»przychod” lub ,,rozchod”. Podstawa do ujecia przychodu gotdwki w raporcie kasowym jest
Kasa przyjmie — KP. Kazdg stron¢ raportu podlicza si¢ oddzielnie, a taczng sume obrotow
objetych raportem kasowym wpisuje si¢ w wierszu ,,obroty dnia” na ostatniej stronie raportu
kasowego i ustala si¢ stan gotowki w kasie. Nie zakonczone pozycje raportu kasowego winny
by¢ zakreslone oraz zaopatrzone naniesionym w sposob wilasciwy saldem z poprzedniego
raportu oraz saldem na dzien nast¢pny. Zamkniety raport podpisuje osoba dokonujaca wyptaty
oraz przekazuje do sprawdzenia Skarbnikowi lub innej upowaznionej osobie.

Raporty fiskalne to dowody przychodowe z kasy fiskalnej. Dobowy raport fiskalny nalezy
sporzadzi¢ po zakonczeniu sprzedazy za dany dzien, nie pozniej jednak niz przed dokonaniem
pierwszej sprzedazy w dniu nastepnym i przekaza¢ do ksiggowos$ci nastgpnego dnia po dniu,
ktérego dotycza. Miesieczny raport fiskalny nalezy rowniez sporzadzi¢ po zakonczeniu
sprzedazy za dany miesigc, w terminie do 25 dnia nastepnego miesigca. Raport zawiera dane
sumaryczne o obrocie i kwotach podatku za dany miesigc, wedlug poszczegdlnych stawek
podatku oraz sprzedazy zwolnionej od podatku. Dowodami rozchodowymi sg bankowe
dowody wptat.

§ 19. Szczegotowy obieg dokumentow finansowo-ksiggowych

Lp. | Nazwa dokumentu Symbol Nazwa komorki Opis czynnosci
dokum. organizacyjnej
zobowiazanej do
wykonania czynnos$ci
1 2 3 4 5
1. Przyjecie $rodka oT Referat finansowy Sporzadzenie dokumentow w
trwalego oparciu o dokumentacj¢ rozliczenia
inwestycji, protokot odbioru robot,
fakture
Woijt Gminy Zatwierdzenie dokumentu
lub Zastepca Woijta
2. | Protokoét zdawcezo- PT Referat finansowy Sprawdzenie zgodnosci
odbiorczy $srodka odbieranego $rodka trwatego z
trwatego przyjecia dokumentacja.
Wojt Gminy Zatwierdzenie dokumentu
lub Zastepca Woijta
3. | Protokot zdawczo- PT Referat finansowy Sporzadzenie dokumentu PT —
odbiorczy przekazanie, uzyskanie
przekazywania potwierdzenia przez przejmujacego
srodka trwatego srodek trwaly.
Wojt Gminy Zatwierdzenie dokumentu.
lub Zastepca Wojta
4. | Protokot likwidacji LT Referat finansowy Sporzadzenie dokumentu LT w
$rodka trwatego oparciu o protokot likwidacii,
fakture sprzedazy
Wojt Gminy Zatwierdzenie dokumentu.
lub Zastepca Wojta
5. Arkusz spisu z Przewodniczacy Wydanie ponumerowanych arkuszy
natury Komisji cztonkom komisji, zebranie arkuszy
Inwentaryzacyjnej po spisie i przekazanie




Komisja
inwentaryzacyjna

Pracownik ksiggowosci

pracownikom ksiggowosci w celu
obliczenia r6éznic
inwentaryzacyjnych.

Dokonanie spisu z natury,
naniesienie ilo$ci na arkusz spisowy,
rozliczenie si¢ z ilosci otrzymanych

arkuszy spisowych.

Obliczenie rdéznic

inwentaryzacyjnych.
Komisja Sporzadzenie protokotu z
inwentaryzacyjna przeprowadzonej inwentaryzacji,
uzyskanie akceptacji Wojta Gminy
6. Polecenie PK Pracownik
ksiggowania Ksiegowosci Sporzadzenie dokumentu
Pracownik
Ksiggowosci Kontrola formalno-rachunkowa
Skarbnik Gminy Zatwierdzenie
7. | Umowa uzyczenia Pracownik Sporzadzenie dokumentu jezeli
Ksiggowosci dotyczy ruchomosci i uzyskanie
podpiséw
Pracownik ds Sporzadzenie dokumentu jezeli
gospodarowania dotyczy nieruchomosci i uzyskanie
mieniem podpisow
8. Faktura/ rachunek Sekretariat Rejestracja faktur
Noty korygujace
Skarbnik Gminy Kontrola formalno-rachunkowa
Wtlasciwy referat Kontrola merytoryczna
Wéjt Gminy Zatwierdzenie do zaptaty
lub Zastepca Wojta
9. Czek gotowkowy Osoba dokonujaca Wystawienie dokumentu w celu
wyplaty dokonania wyptaty
Osoby Zatwierdzenie
wyszczegolnione
w karcie wzorow
podpiséw
10. | Whniosek o zaliczke Pracownik Dokument wystawia si¢ w celu
ksiggowosci zakupu gotdéwkowego materiatow,

Skarbnik Gminy

Wéjt Gminy
lub Zastepca Wojta

towarow 1 ustug
Kontrola formalno-rachunkowa

Zatwierdzenie do wyplaty




11. Raport kasowy RK Osoba dokonujaca Wystawienie dokumentu w oparciu
wyplaty 0 KP i zrédtowe dokumenty obrotu
gotowkowego, (ktore nalezy
dotaczy¢ do raportu)
Skarbnik Sprawdzenie dokumentu
12. Raport fiskalny RD Osoba obstugujaca kase Sporzadzenie po zakonczeniu
fiskalng sprzedazy za dany dzien, nie pdzniej
jednak niz przed dokonaniem
pierwszej sprzedazy w dniu
nastepnym
13. Raport fiskalny RF Osoba obstugujaca kasg Sporzadzenie po zakonczeniu
fiskalng sprzedazy za dany miesigc na
podstawie raportu fiskalnego
miesi¢cznego
Pracownik Wystawienie Raportu Kasowego na
ksiggowosci podstawie raportu fiskalnego
miesiecznego w programie rejestr
VAT
14. | Wyciag z rachunku WB Pracownik Sporzadzenie, sprawdzenie i
bankowego ksieggowosci lub wyjasnienie nieprawidtowosci z
Skarbnik Gminy bankiem
15. | Polecenie przelewu Pracownik ksiggowo$ci |  Sporzadzenie polecen przelewu
Osoby Zatwierdzenie
wyszczeg6lnione w
karcie wzoréw
podpiséw
16. | Rozliczenie zaliczki Pracownik ksiggowosci Sporzadzenie dokumentu
Skarbnik Gminy Kontrola formalno-rachunkowa
Wojt Gminy Zatwierdzenie rozliczenia
lub Zastepca Wojta
17. Nota odsetkowa Skarbnik Gminy Kontrola formalno-rachunkowa
obca
Whasciwy Kierownik Kontrola merytoryczna
Wojt Gminy Akceptacja do zaplaty
lub Zastepca Woijta
18. Faktura wlasna Pracownik ksiggowosci Sporzadzenie w oparciu
o dokumenty zrédlowe
19. Nota ksiggowa Pracownik Dokument stuzy do wzajemnych
- obcigzeniowa ksiegowosci rozrachunkéw miedzy jednostkami
- uznaniowa
Skarbnik Gminy Zatwierdzenie
20. Angaze, zmiany Pisma Pracownik kadrowy | Przygotowanie dowodoéw ptacowych
angazy, umowa, akt | zmieniajace do naliczania wynagrodzen.

powotania, akt
mianowania, listy
ptac

Skarbnik

Sekretarz

Sporzadzenie listy plac.

Kontrola formalno-rachunkowa
Kontrola merytoryczna

Zatwierdzenie do wyptaty




Wojt Gminy
lub Zastepca Wojta
21. | Zasitki chorobowe, ZUS ZLA Pracownik kadrowy Naniesienie adnotacji odnosnie
druku ZUS ZLA | Zaswiadczenie zatrudnienia pracownikow.
Ustalenie prawa i obliczenie
wysokosci zasitku.

W przypadku dokumentéw ksiegowych dotyczacych osoby Wojta, Zastepcy Wojta, Sekretarza i
Skarbnika podpiséw dokonujg inne upowaznione osoby.

§ 20. 1.Druki $cistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktoérych
obowigzuje specjalna ewidencja majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajacym z ich
stosowania.

2. Druki $cistego zarachowania podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji, kontroli
1 zabezpieczeniu. Ewidencje drukow S$cistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego
zatozonej ksigdze. W ksigedze tej rejestruje si¢ pod odpowiednig datg liczbe i numery przyjetych
1 wydanych oraz zwroconych formularzy 1 wprowadza si¢ kazdorazowo stan poszczegolnych drukow
$cistego zarachowania.

§ 21. 1. Do drukoéw Scistego zarachowania zalicza si¢ formularze, w stosunku do ktérych wskazana
jest wzmozona kontrola. W Urzedzie Gminy Stawno do drukow Scistego zarachowania zalicza sig:

1) czeki gotowkowe;

2) arkusze spisu z natury;

3) kwitariusze przychodowe K-103;

4) kasa przyjmie KP;

5) karty drogowe;

6) raport dzienny pracy sprzetu;

7) zezwolenia na wykonywanie regularnych specjalnych przewozow osob.

2. Ewidencja drukow $cistego zarachowania polega na:

1) przyjeciu drukow niezwlocznie po ich otrzymaniu;

2) biezacym wpisywaniu przychodu, rozchodu i zapasu drukéw w ksiedze drukow Scistego
zarachowania;

3) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii i numeréw nadanych
przez drukarnig.

3. Druki $cistego zarachowania winny by¢ nalezycie przechowywane w sposob zabezpieczajacy
przed zniszczeniem i kradzieza.

§ 22. 1. W przypadku drukow $cistego zarachowania, ktore nie posiadajg nadawanych przez
drukarni¢ serii numerow
1) kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym;
2) arkusze spisu z natury, kwitariusze winny by¢ ostemplowane okragta pieczeciag Urzedu
Gminy
2. Druki $cistego zarachowania nalezy numerowaé¢ w sposob umozliwiajgcy ich zmiang np.
ustalenia znaku serii, nadanie numeru porzadkowego tamanego przez rok.
3. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukow $cistego zarachowania nie ujetych
w ewidenciji.

§ 23. 1. Podstawe zapiséw w ksiedze drukow $cistego zarachowania stanowia:
1) dla przychodu — dowdd przyjecia i ocechowania drukéw z opisem rachunku dostawcy;
2) dla rozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioréw drukow.
2. Zapisy w ksiedze drukéw Scistego zarachowania powinny by¢ czytelnie naniesione atramentem
lub dtugopisem. Omylkowy zapis nalezy poprawi¢ zgodnie z zasadami rachunkowosci.



3. Btednie wypelione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji ,,ANULOWANE”
wraz z podpisem osoby dokonujacej tych czynnosci. Anulowane druki, o ile sg broszurowane
nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy przechowywa¢ w przeznaczonym do tego
celu segregatorze lub teczce.

§ 24. 1. W przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami Scistego
zarachowania, okoliczno$¢ przekazania (przej¢cia) drukoéw Scistego zarachowania musi by¢
zamieszczona w protokole zdawczo-odbiorczym.

2. W przypadku zaginiecia (zgubienia lub kradziezy) drukow S$cistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ drukow i ustali¢ liczbe i cechy (numery, serie,
rodzaje pieczeci) zaginionych drukow.

3. Natychmiast po stwierdzeniu zagini¢cia drukow $cistego zarachowania nalezy:

1) sporzadzi¢ protokét zaginiecia;

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

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

4. Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu drukow S$cistego zarachowania powinny zawierad
nastgpujace dane:

1) liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglgdnie blokow, z podaniem ilosci egzemplarzy
w kazdym komplecie drukow;

2) doktadne okreslenie zaginionego druku;

3) datg zaginigcia drukow;

4) okolicznosci zaginigcia drukow;

5) miejsce zaginigcia drukow;

6) nazwa i doktadny adres (miejscowos¢, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujgcej druki.

5. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw S$cislego zarachowania nalezy sporzadzié
protokot, ktory powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osoby
odpowiedzialne za gospodarke drukami $cistego zarachowania.
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