
Zarządzenie Nr 183/16 
Wójta Gminy Hajnówka 

z dnia 30 sierpnia 2016 roku

w sprawie: systemu funkcjonowania kontroli i obiegu dokumentów finansowo -  
księgowych w Urzędzie Gminy Hajnówka.

Na podstaw ie art. 10 ust. 1 ustawy o rachunkowości z dnia 29 września 1994 r. 
(Dz.U. Nr 121, poz. 591 z późniejszym i zm ianam i) zarządzam  co następuje:

§1
Przyjmuje się instrukcję do tyczącą  funkcjonow ania system u kontroli i obiegu dokum entów 
finansowo -  księgowych.

Traci moc zarządzenie nr 64/15 W ójta Gminy Hajnówka z dnia 24 lipca 2015 roku w 
sprawie system u funkcjonow ania  kontroli wewnętrznej i obiegu dokum entów  finansowo 
księgowych w Urzędzie G m iny Hajnówka (z późniejszym i zm ianam i).

Zarządzenie w chodzi w  życie z dniem  podjęcia z m ocą obow iązu jącą od dnia 1 września 
2016 roku.

§ 2

§ 3

1



INSTRUKCJA

sprawie funkcjonowania kontroli i obieg 
dokumentów finansowo - księgowych

w Urzędzie Gminy Hajnówka



I. ZASADY OGÓLNE
1. Celem i zadaniem  kontroli jest:

1) badanie legalności, rzete lności i praw idłowości udokum entowania operacji 
gospodarczych,

2) zapobieganie n iepraw idłowościom  w  praw idłowym  i zgodnym  z obowiązującym i 
przepisami, normami, stawkam i, lim itami itp. przebiegu operacji gospodarczych,

3) zabezpieczenie środków  pieniężnych i rzeczowych sk ładników  m ajątkowych przed 
kradzieżą, zniszczeniem , uszkodzeniem  itp.

4) określenie stopnia zan iedbania i odpow iedzia lności osób w innych dopuszczenia do 
powstania n iepraw idłowości w gospodarce jednostki.

2. Do w ykonania zadań w  zakresie funkcjonow ania kontroli w  Urzędzie Gminy 
zobowiązani są:

1) Wójt,

2) Skarbnik,

3) Sekretarz,

4) Księgowi podatkow i

5) Inni pracownicy m erytorycznie odpow iedzia ln i za poszczególne zadania zawarte w 
regulam inie organ izacyjnym  określa jącym  strukturę organ izacyjną  Urzędu.

3. Do zadań W ójta  w  zakresie zorganizowania i w łaściw ego funkcjonow ania kontroli 
m iedzy innymi należy:

1) zatrudnianie na stanow iskach m ateria ln ie odpow iedzia lnych osób po uprzednim 
zasięgnięciu in form acji o n iekaralności tych osób w  Krajowym  Rejestrze Karnym,

2) zatw ierdzenia na piśm ie dla wszystkich pracow ników  Urzędu Gminy szczegółowych 
zakresów czynności, odpow iedzia lności m aterialnej, zakresu sprawowania kontroli i 
rodzaju decyzji, które pracownik upoważniony jes t podpisywać,

3) zapewnienie zabezpieczenia kasy i ochrony transportu pieniędzy i innych wartości z 
kasy do banku i z banku do kasy,

4) wyznaczenie pracownika do dokonywania operacji kasowych (kasjera),

5) niezwłoczne zaw iadam ian ie  organów powołanych do ścigania przestępców oraz 
Regionalnej Izby O brachunkowej w B iałym stoku w  przypadkach włam ań do 
pom ieszczeń kasowych lub samej kasy oraz wspóln ie ze skarbnikiem  i kasjerem 
ustalenie protokolarne pozostałości gotówki i innych w a lorów  przechowywanych w 
kasie,

6) wyznaczenie pracow nika do należytego przechowywania, gospodarowania i 
zabezpieczania przed zniszczeniem , uszkodzeniem , zepsuciem  lub kradzieżą środków 
rzeczowych oraz w ydzie len ia  pom ieszczeń m agazynowych,

7) wydawanie decyzji w  sprawach odpisywania n iedoborów  w  środkach rzeczowych i 
m ateriałowych, kom pensaty n iedoborów z nadwyżkam i itp.,

8) określenie w ysokości roszczeń z tytułu n iedoborów  w  środkach rzeczowych oraz 
pisemne wezwanie osoby m ateria ln ie odpow iedzia lnej do uznania roszczenia, a w 
przypadkach odm ow y przez odpow iedzia lnego pracow nika zadośćuczynienia 
roszczenia, kierow anie sprawy na drogę sądową,



9) wydawanie w  ram ach uprawnień określonych przepisam i decyzji w  sprawie 
przypisywania i odpisyw ania należności budżetowych i podatkowych,

10) wydawanie decyzji w  sprawach zwrotu i przerachow ania nadpłat w dochodach 
budżetowych i na leżnościach podatkowych,

11) sprawdzanie dow odów  stanow iących podstawę dokonyw ania wpłat pod względem  
merytorycznym , zatw ierdzanie ich do wypłaty oraz podpisyw anie czeków i poleceń 
przelewów zgodnie z wzoram i podpisów złożonych w  banku drogą  elektron iczną i w 
wersji papierowej,

12) wprowadzanie na w n iosek skarbnika zm ian w  instrukcji w  spraw ie funkcjonowania 
kontroli i obiegu dokum entów  finansowo księgowych,

13) zorganizowanie przeprow adzenia w określonych term inach praw idłowej inwentaryzacji 
składników m ajątkowych, powołania przew odniczącego i członków komisji 
inwentaryzacyjnej oraz wydania szczegółowej instrukcji inwentaryzacyjnej,

14) wydanie decyzji o sposobie rozliczenia stw ierdzonych w  czasie inwentaryzacji różnic 
inwentaryzacyjnych oraz kom pensaty nadwyżek i niedoborów,

15) czuwanie nad zachowaniem  równowagi budżetowej,

16) podejm owanie innych decyzji w  celu wydatkowania środków  pieniężnych i zaciągania 
zobowiązań zgodnie z obow iązującym i przepisam i.

4. Do zadań skarbnika w  zakresie wykonania kontroli, prowadzenia ew idencji księgowej i 
zabezpieczenia przestrzegania dyscypliny budżetowej należy:

a) w zakresie wykonywania planów finansowych Urzędu Gminy:
1) w spółorganizowanie system u kontroli zapobiegającej powstawaniu nadużyć i 

zapewniającej praw id łow ą realizację operacji gospodarczych,

2) zorganizowanie system u obiegu dokum entów  finansow o -  księgowych i czuwanie nad 
jego bezwzględnym  przestrzeganiem  przez wszystkich do tego zobowiązanych 
pracowników Urzędu Gminy,

3) badanie, kontro lowanie i opin iowanie operacji gospodarczych z punktu w idzenia 
gospodarności oraz legalności i przekazywanie W ójtow i uwag w  tym  zakresie,

4) niezwłoczne in form owanie W ójta o wszelkich wypadkach ujawnienia w  czasie kontroli 
dokum entów nierzete lnych, niezgodnych z przepisam i lub naruszających ustalony tryb 
przyjm owania lub rozchodowania środków pieniężnych i rzeczowych składników 
majątkowych, jak również zauważonych w adliwości w  zakresie kontroli merytorycznej,

5) odm awianie podpisów  na dokum entach nierzetelnych, n iepraw idłowych lub sprzecznych 
z obow iązującym i przepisam i oraz noszącym i znam iona przestępstwa, jeżeli W ójt lub 
upoważniona przez niego osoba po zapoznaniu się z zastrzeżeniam i Skarbnika 
podtrzyma sw o ją  decyzję p ierw otną o realizacji danej operacji gospodarczej - Skarbnik 
obowiązany jes t podpisać dokum ent zaopatru jąc go w  klauzulę o złożonym  przez siebie 
zastrzeżeniu na piśmie. O ile w ykonanie polecenia byłoby jednoznaczne z popełnieniem 
przestępstwa -  skarbnik nie ma prawa go wykonać. Ma natom iast obowiązek 
niezwłocznie pow iadom ić o takim  poleceniu organy powołane do ścigania takich 
przestępstw,

6) zorganizowanie w łaściw ego przechowywania gotówki, pap ierów  i znaków  wartościowych 
oraz depozytów  i druków  ścisłego zarachowania,



7) czuwanie, aby gospodarka kasowa przyjm owania w p ła t i dokonyw ania wypłat odbywała 
się zgodnie z obow iązującym i przepisam i,

8) dopilnowanie, aby w p ła ty przyjm owane były ty lko przez kasjera i term inowo 
odprowadzane do banku,

9) sprawdzanie, czy w szystk ie  wpływ y w ynikające z kw itariuszy przychodowych są objęte 
raportem kasowym,

10) sprawdzanie, czy w szystkie  zapisy w  raportach kasowych są  zgodne z załączonym i 
dowodami przychodowym i i rozchodowym i, a sum y w  raportach kasowych prawidłowo 
podsum owane z zachow aniem  ciągłości sald,

11) sprawdzanie, czy sum y podjęte z banku są  objęte raportem  kasowym  i czy są zgodne z 
wyciągam i bankowym i,

12) zapewnienie zgodności m iędzy wynikającym i z księgow ości saldem  konta kasa, a 
raportem kasowym,

13) czuwanie aby w szystkie  wpłaty, w tym również podejm ow ane z banku do kasy, 
znajdowały uzasadnienie w  odpow iednich planach finansowych,

14) czuwanie, aby zatw ierdzone do wypłaty rachunki i faktury za w ykonane dostawy, roboty i 
usługi odzw iercied la ły rzeczyw isty przebieg operacji gospodarczych i zaw ierały 
potw ierdzenie w ykonania odbioru,

15) czuwanie, aby opłacone dow ody były praw idłowo kasow ane i w  ten sposób nie mogły 
być dopuszczone do pow tórnego dokonywania w yp ła t na podstaw ie już uprzednio 
opłaconych dowodów,

16) sprawdzaniu przy podpisyw aniu czeków i poleceń przelewów w  wersji papierowej jak i 
e lektronicznej praw id łowości ich wypełn iania oraz zgodności z dowodam i stanowiącym i 
podstawę wypłaty,

17) prowadzenie b ieżąco księgowości Urzędu G m iny oraz okresow e uzgadnianie obrotów i 
sald kont ew idencji syntetycznej z odpow iednim i urządzeniam i ew idencji analitycznej,

18) dokonywanie kontroli pozostałości druków  ścisłego zarachowania wynikających z 
ew idencji księgowej ze stanem  faktycznym ,

19) przeprowadzanie n iezapow iedzianych rewizji kasy w  zakresie stanu gotówki, jak też 
innych walorów  i druków  płatnych,

20) dokonywanie kontroli praw idłowego i term inowego ustalania należności z tytułu 
dochodów, prowadzenia ew idencji, wysyłania wezwań do zapłaty, wdrażania środków 
egzekucyjnych,

21) stw ierdzanie na odpow iednich decyzjach zasadności i celowości zwrotu lub 
przerachowania nadpłat w  dochodach budżetowych,

22) przeprowadzanie kontroli rachunkowej kw itariuszy przychodowych wydanych sołtysom i 
inkasentom,

23) sprawdzanie dow odów  pod względem  form alnym  i rachunkowym  oraz zatw ierdzenie ich 
do wypłaty,

24) współpraca z kom is ją  inw entaryzacyjną w  zakresie ustalania wyników 
inwentaryzacyjnych, a w  szczególności w ycenianie spisanych składników majątku i



ustalenie różnic inwentaryzacyjnych, oraz ujęcie w  księgach rachunkowych tych różnic i 
ich rozliczanie,

25) przeprowadzanie inwentaryzacji rachunków bankowych i rozrachunków.

b) w zakr esie budżetu i jego wykonania.
1) przekazywanie w ytycznych do jednostek organizacyjnych Urzędu Gminy w sprawie 

opracowania p lanów finansowych dochodów  i w ydatków  dzia ła lności budżetowej, 
instytucji kultury, funduszy celowych, inwestycji oraz organ izow anie odpowiedniego 
instruktażu w  tym zakresie,

2) opracowywanie projektu budżetu, planów finansow ych gm iny, instytucji kultury i 
jednostek organizacyjnych,

3) opracowywanie lub opin iowanie pod kątem legalności w niosków  w sprawach 
koniecznych zm ian w  budżecie i planach finansowych oraz przygotowywanie projektów 
zarządzeń W ójta oraz Uchwał Rady Gminy w tej sprawie,

4) opracowywanie okresow ych i rocznych analiz ekonom icznych z wykonania budżetu, 
realizacji dochodów  w łasnych, wykonania p lanów finansow ych instytucji kultury,

5) przyjm owanie spraw ozdań finansowych z jednostek podległych, instytucji kultury, 
rachunku dochodów  w łasnych oraz przeprow adzanie ana lizy tych sprawozdań pod 
względem  form alnym , rachunkowym  i rzeczowym,

6) bezpośrednie realizow anie oraz czuwanie nad w ykonaniem  przez inne jednostki 
organizacyjne i instytucje kultury w n iosków  i zarządzeń pokontrolnych, wydawanych 
przez powołane do tego organy kontroli i rewizji gospodarczej w zakresie spraw 
finansowych,

7) rozliczanie nadwyżek, niedoborów, ponadplanowych dochodów  i n iewykorzystanych 
wydatków budżetowych wynikających z w ykonania budżetu za rok ubiegły.

c) w zakresie rachunkowości podatków i opłat:
1) przeprowadzanie kontroli w yciągów  bankowych, drukow anie e lektronicznych dowodów 

wpłaty oraz przekazyw anie dow odów wpłaty dochodów  podatkowych dla księgowych 
podatkowych,

2) przeprowadzanie kontroli zasadności rozliczania w p ływ ów  do wyjaśnienia,

3) podpisywanie decyzji dotyczących przypisów lub odp isów  rachunkowych w zakresie 
korekty sald kont podatkowych w  przypadku ujawnienia b łędów  w księgowaniu w latach 
ubiegłych,

4) dokonywanie po zakończeniu roku oraz przy okazji zm ian na stanow iskach księgowego 
podatkowego kontroli ilości i nazw kont podatkowych w  porównaniu z prowadzoną 
ew idencją na kartach ew idencyjnych kont w  zapisie num eracji i stanu kont,

5) dokonywanie kontroli w łaściwego przenoszenia sald początkowych oraz przypisów i 
odpisów bieżących, a po zakończeniu roku -  obrotów  i sald końcowych w 
kontokw itariuszach z kontam i zbiorczym i wsi,

6) sprawdzanie pod względem  form alno -  rachunkowym  dow odów  w pła t podatków.

d) w zakr esie nadzoru i instruktażu:
1) kierowanie p racą podległych sobie pracowników,



2) system atyczne podnoszenie swych kwalifikacji zaw odow ych oraz szkolenie i 
instruowanie podległych pracowników,

3) sprawowanie kontroli nad należytym  wykonywaniem  obow iązków  przez głównych 
księgowych sam odzie ln ie  bilansujących się jednostek podległych i instytucji kultury 
jak również instruow anie ich w zakresie tworzenia system u wewnętrznej informacji 
ekonom icznej i organ izacji rachunkowości,

4) Sekretarz Gminy, Zastępca W ójta oraz pozostali pracow nicy zobowiązani są do 
wykonywania kontroli. W ykonu ją  swe obow iązki w  tym  zakresie w ramach 
posiadanych zakresów  czynności i uprawnień. Przede wszystkim  do obow iązków ich 
należy badanie poszczególnych operacji gospodarczych pod kątem legalności, 
celowości i rzete lności w  zakresie gospodarczym  oraz zgodności z planem budżetu za 
realizację których są  odpowiedzialn i. Pracownicy ci są  zobow iązani do sprawdzania i 
podpisywania dow odów  pod względem  m erytorycznym .

5) każda operacja gospodarcza w inna być udokum entowana odpowiednim i 
dokum entam i. W ykaz dow odów  księgowych stanow iących podstawę 
udokum entowania operacji gospodarczych i dokonyw ania zapisów w ewidencji 
księgowej określa załącznik nr 3 do instrukcji,

6) operacją gospodarczą jes t fakt, zam ierzenie lub z jaw isko gospodarcze, które da się 
określić w artościow o i które powoduje zm ianę w  stanie m ajątkowym  przez wpływy, 
dochody, wydatki, koszty, należności, zobow iązania, zm iany w środkach rzeczowych i 
funduszach.

7) za praw idłowy uważa się dowód księgowy w ystaw iony przez w łaściw ą jednostkę: 
stw ierdzający fakt dokonania operacji zgodnie z je j rzeczyw istym  przebiegiem  i 
zaw ierający:

- określenie w ystaw cy i wskazanie stron uczestniczących w  operacji gospodarczej, 
której dowód dotyczy,

- datę wystaw ien ia dowodu oraz datę lub okres dokonania operacji gospodarczej, 
której dowód dotyczy,

- przedm iot oraz ilościowe i wartościowe określenie operacji gospodarczej, jeżeli 
operacja jes t w ym ierna w  jednostkach kalkulacyjnych,

- podpisy osób odpow iedzia lnych na dokum encie operacji gospodarczej i jej 
udokum entowanie.

- sprawdzony pod w zględem  m erytorycznym , form alnym  i rachunkowym  przez 
odpowiedzialnych pracow ników  oraz na dowód sprawdzenia podpisów przez osoby 
uprawnione,

- zadekretow any przez skarbnika lub osobę upow ażn ioną oraz oznaczony numerem w 
sposób zezw ala jący na pow iązanie dowodu z dokonanym i na jego podstawie 
zapisam i księgowymi.

Dokonywanie operacji gospodarczej bez wymaganego udokumentowania lub na 
podstawie dowodów nie zawierających powyższych danych jest niedopuszczalne
5. Za dowody księgowe uważa się zestaw ienia dowodów, polecenia księgowania oraz noty 

księgowe. Zestaw ien ie dow odów  księgowych może być podstaw ą księgowania, jeżeli jest 
prawidłowo sporządzone i zaw iera jące podstawowe e lem enty zestaw ionych dowodów, tj. 
numery poszczególnych dokum entów, daty ich wystaw ien ia, określenie ilościowe i 
wartościowe operacji oraz w artość ogó lną  i podpis osoby sporządzającej, a w ięc



prawidłowo sporządzone zestaw ienie w inno um ożliw ić pow iązanie poszczególnych 
operacji gospodarczych z odpowiednim i dowodami.
Polecenie księgowania sporządza się w  celu dokonania zapisu księgowego nie 

wyrażającego faktu dokonania operacji gospodarczej (np. naliczenie wynagrodzeń, 
wystornowanie b łędnego zapisu, otwarcie ksiąg itp.) lub w  innych wypadkach 
uzasadnionych stosow aną techn iką  księgowości.
Noty księgowe w ystaw iane są  przez kontrahentów  jednostk i dla skorygowania uprzednio 
przez nich w ystaw ionych dow odów lub dow odów  jednostki wystaw ionych dla 
kontrahentów.

6. Treść dowodu księgowego powinna być pełna i zrozumiała. Dowody księgowe 
powinny być w ystaw iane w  sposób staranny, czyte lny i trwały. Treść dowodu nie może 
być zam azywana, w ycierana i podskrobywana lub usuwana innymi środkami. Błędy w 
dowodach księgowych popraw ia się przez skreślenie n iew łaściw ie zapisanego tekstu lub 
kwoty i wp isan ie nad tekstem  lub kw otą określoną -  tekstu lub kwoty właściwej. 
Skreślenia dokonuje się w  taki sposób, aby można było odczytać tekst lub kwotę 
pierwotną. Poprawka tekstu lub kwoty dowodu księgow ego pow inna być zaopatrzona w 
podpis osoby upoważnione j oraz datę dokonania poprawki. Dowody obce wystaw iane 
przez inne jednostki m ogą być popraw iane przez w ystaw ien ie i przesłanie kontrahentowi 
noty księgowej korygującej jego dowód lub korekty faktury. Powyższe zasady 
poprawiania b łędów m ają  zastosow anie wyłącznie dla tych dowodów, dla których nie 
został przepisam i szczególnym i ustalony zakaz jak ichko lw iek poprawek, jak np. czeki 
gotówkowe, rozliczeniowe, pokw itowania w  kw itariuszach przychodowych itp.

7. Każdy dowód stanowiący podstawę wypłaty pow inien być sprawdzony pod względem  
m erytorycznym, form alnym  i rachunkowym  oraz zatw ierdzony do wypłaty.

8. Sprawdzenie dowodów pod względem merytorycznym polega na ustaleniu 
prawdziwości danych, celowości, gospodarności i zgodności z obowiązującym i 
przepisami, a także na stw ierdzeniu, że dow ody zosta ły wystaw ione przez w łaściwe 
jednostki (osoby). Spraw dzenie listy płatniczej polega także na badaniu zgodności z 
obow iązującym i przepisam i, zgodności wykazanych z lis tą  osób z faktycznym  stanem 
osobowym, z danym i zawartym i w aktach osobowych, bądź z innymi dokum entam i na 
podstawie których lista została sporządzona.

9. Dokonanie sprawdzenia pod względem merytorycznym pow inno być stw ierdzone na
dowodzie przez um ieszczenie i podpisanie przez osobę spraw dza jącą klauzuli: 
Sprawdzono pod w zględem  m erytorycznym  dn ia .....................p o d p is ..............................

10. Sprawdzenie dowodów pod względem merytorycznym należy do obowiązków 
pracowników odpow iedzia lnych za określony odcinek dzia ła lności wynikającej ze 
struktury organizacyjnej Urzędu Gminy.

11. Dowody sprawdzone pod względem  m erytorycznym  w inne być następnie sprawdzone 
pod względem  form alnym  i rachunkowym . Sprawdzenie dowodu pod względem 
formalnym i rachunkowym polega na zbadaniu, czy zosta ł on w ystaw iony w sposób 
technicznie prawidłowy, czy zaw iera praw idłowe dane liczbowe, czy podane jest 
określenie w ystaw cy jak też nazwy i adresy stron uczestniczących w operacji 
gospodarczej, data wystaw ien ia dowodu oraz data lub okres dokonania operacji 
gospodarczej, czy sum y łączn ie  wynika jące z w ym nożenia ilości przez ceny jednostkowe 
są zgodne, czy zaw iera podpisy osób odpow iedzia lnych za dokonanie operacji 
gospodarczej i je j udokum entowanie.

12. Dokonanie sprawdzenia pod względem formalnym i rachunkowym powinno być 
stw ierdzone na dow odzie przez um ieszczenie i podpisanie przez osobę sprawdzającą 
klauzulę:
Sprawdzono pod w zględem  form alnym  i rachunkowym  d a ta .................podpis.......................

13. Sprawdzenie dowodów pod względem formalnym i rachunkowym należy do 
obowiązków pracow ników  kom órki finansowo księgowej. Sprawdzanie dowodów



wewnętrznych nie może być pow ierzone tym sam ym  pracownikom , którzy sporządzili te 
dowody.

14.Sprawdzenie pod względem merytorycznym oraz formalnym i rachunkowym
dowody przed w yp ła tą  w inny być zatw ierdzone przez W ójta  i Skarbnika względnie przez 
pracowników przez nich upoważnionych.

15.Zatwierdzenie dowodów do wypłaty następuje przez podpisanie zam ieszczonej w tym 
celu na dowodzie klauzuli następującej treści:

16. W wypadkach, gdy operacje udokumentowane są większą liczbą dowodów 
źródłowych lub kopiam i tych d o w o d ó w -s k a rb n ik  gm iny zobow iązany jes t ustalić, który z 
dowodów stanow ić ma podstawę dokonania wypłaty. Pozosta łe dowody i kopie kasuje 
się, zam ieszcza jąc na nich w  sposób w yraźny następu jący napis:
Nie stanowi podstawy do wypłaty.
w celu uniem ożliw ienia ew entualnego ich w ykorzystania do następnej wypłaty.

17. Na wszystkich dowodach po dokonaniu wypłaty go tów ką lub po wystaw ieniu polecenia 
przelewu, czeku bądź obciążenia rachunku bankowego w  innej form ie rozliczenia -  
powinna być zam ieszczona za pom ocą stem pla lub odręcznie w sposób trwały 
następująca klauzula m ająca charakter kasowania dowodu:
W ypłacono go tów ką -  czekiem  nr ......  przelewem  dnia ..... podpis ...........  klauzulę te
podpisuje kasjer lub pracownik dokonujący rozliczenia należności. Treść klauzuli 
kasującej dowód pow inna być um ieszczona w takim  m iejscu, aby nie można jej było 
usunąć przez odcięcie części dowodu.

18. Na wszystkich dowodach po dokonaniu wypłaty go tów ką lub po wystaw ieniu polecenia 
przelewu, czeku bądź obciążenia rachunku bankowego w  innej form ie rozliczenia -  
powinna być zam ieszczona za pom ocą stem pla lub odręcznie w sposób trwały 
następująca klauzula m ająca charakter zaklasyfikow ania wydatku do wydatku 
strukturalnego:

19. Wszelkie wypłaty dokonane z zaliczek do rozliczenia pow inny być rozliczone 
oryginalnym i fakturam i (rachunkam i) osób lub instytucji na rzecz których dokonywano 
wypłaty zaliczki. Jeżeli rozliczenie obejm uje w ięcej niż jeden dowód, powinno ono być 
dokonywane przy pom ocy form ularza rozliczenia zaliczki. Dowody opłacone z zaliczek do 
rozliczenia pod lega ją  sprawdzeniu pod w zględem  m erytorycznym , form alnym  i 
rachunkowym oraz zatw ierdzone i skasowane według zasad ogólnych podanych wyżej. 
Ponadto każda faktura /rachunek zapłacona z zaliczki pow inna zaw ierać zaopatrzone w 
datę potw ierdzenie odbioru należności wyrażone cyfram i i s łownie oraz podpisane przez 
odbiorcę.



II GOSPODARKA PIENIĘŻNA
1. Rachunkami bankowymi dysponuje Wójt i skarbnik. Z upoważnienia W ójta i 

skarbnika rachunkam i bankowym i dysponu ją  w  razie ich nieobecności osoby 
wym ienione w  w ykazie osób uprawnionych do dysponow ania rachunkam i bankowymi 
złożonym i w banku d rogą  papierowa jak i e lektron iczną kopie którego załącza się do 
niniejszej instrukcji (Załącznik nr 5).

2. Podstawa formalną rozliczeń m iędzy jednostkam i gospodarczym i jest obrót 
bezgotówkowy, polega jący na dokonywaniu rozliczeń za pośrednictwem  rachunku 
bankowego.

2. Do przyjmowania wpłat i dokonywania wypłat gotów kowych zw iązanych z realizacją 
zadań Urzędu Gminy, G m innego Ośrodka Pom ocy Społecznej, G m innego Centrum 
Kultury ustala się kasę. Funkcję kasjera sprawuje pracownik ustalony przez W ójta 
Gminy. Kasjer jes t odpow iedzia lny za w łaściwe przechow yw anie i zabezpieczenie 
gotówki oraz innych w a lorów  stanow iących w łasność wyżej wym ienionych jednostek -  
prowadzi oddzie lne raporty dla każdej jednostki. W  zw iązku z tym  kasjer w inien złożyć 
oświadczenie następującej treści:

O św iadczenie
W  zw iązku z pow ierzen iem  m i funkcji kasjera w Urzędzie G m iny Hajnówka przyjm uje do 
wiadomości, że ponoszę odpow iedzia lność m ateria lną za pow ierzone m i p ien iądze i 
inne wartości. Zobow iązu je  się do przestrzegania  p rzep isów  w zakresie prowadzenia  
operacji kasowych i ponoszen ia  odpow iedzia lności za ich naruszenie.

( data i podpis osoby obe jm ujące j obow iązki kasjera)
Oświadczenie przechowuje się w  aktach osobowych pracownika.

3. Zmiany na stanowisku pracy kasjera w ym aga ją  protokolarnego przekazania kasy. 
Protokół sporządza się w  obecności Skarbnika, który podpisu je go łącznie z 
pracownikiem  przejm ującym  i przekazującym  kasę. Jeżeli pracownik pełniący funkcję 
kasjera opuszcza prace bez protokolarnego przekazania kasy na skutek np. choroby, 
wypadku itp. -  stan znajdujących się w  kasie pieniędzy i pozostałych walorów  ustala się 
w obecności W ójta i skarbnika lub osób przez nich upoważnionych. Sporządzony w 
związku z tym  protokół przejęcia kasy pow inien być podpisany przez pracownika 
przejm ującego czynności kasjera oraz przez osoby tow arzyszące tej czynności .

4. Pomieszczenie, w którym znajduje się kasa pow inno być odpowiednio 
zabezpieczone przed w łam aniem , a gotówka, czeki, druki ścisłego zarachowania, itp. 
powinny być przechow yw ane w  schowku należycie zabezpieczonym , które po 
zakończeniu pracy pow inno być zam ykane co najmniej na dwa różne klucze. Duplikaty 
kluczy deponuje się w  banku w  których jest otwarty jak iko lw iek rachunek bankowy.

5. Zorganizowanie właściwej ochrony wartości p ieniężnych w  czasie przechowywania 
oraz w  czasie transportu należy do W ójta, który zobow iązany jes t w szczególności do:
- zapewnienia w łaściwej organizacji przyjm owania i w ydaw ania  wartości pieniężnych i 

ich przechowywania,
- wyposażenia biura urzędu w  środki i urządzenia techniczne, zapewniających należytą 

ochronę przechowywanych i transportow anych wartości pieniężnych,
- zapewnienie sta łego nadzoru nad realizacją obow iązków  w  zakresie ochrony wartości 

pieniężnych,
- zaw iadom ienie na piśm ie pracowników w ykonujących czynności w zakresie 

przechowywania i transportu wartości p ieniężnych o obow iązkach ciążących na nich z 
tego tytułu oraz pobrania od nich potw ierdzenia na piśm ie faktu przyjęcia do 
w iadom ości odpow iedzia lności za przestrzeganie tych obow iązków.

8. Przy przekazaniu gotówki do banku lub urzędu pocztowego i przy pobieraniu 
gotówki, należy przestrzegać następujących zasad:



1) pobieranie gotówki oraz odprowadzanie je j na rachunki bankowe w inno odbywać się 
przy uw zględnieniu najwygodniejszej i na jbezp iecznie jszej trasy m iędzy urzędem i 
bankiem,

2) przenoszenie gotówki pow inno być dokonywane w urządzeniach uniem ożliw iających 
otwarcie i zaw ładn ięcie  oraz w asyście pracownika.

3) Wszystkie wpływy gotówkowe pow inny być udokum entow ane przychodowym i 
kwitami kasowym i z kw itariusza przychodowego. Natom iast gotówka podjęta w banku 
dowodami wewnętrznym i (PK) . Dowody te wystaw ia kasjer.

4) Wydatki gotówkowe z kasy m ogą być udokum entowane tylko na podstawie 
źródłowych dow odów  kasowych uzasadniających wypłatę, a m ianowicie:
- ostem plowanych przez bank lub placówkę pocztow ą dow odów  odprowadzeń 
gotówki,
- faktur i rachunków,
- list płatniczych, kosztów  podróży, św iadczeń jednorazow ych, nagród, itp,
- innych w łasnych dochodów  źródłowych, np. za liczek do rozliczenia.

5) Wypłaty gotówkowe z kasy mogą być również udokumentowane przy pomocy 
dowodu „PK”. Dowód „PK” w ystaw iony je s t na podstaw ie dowodu źródłowego, np. 
listy płac -  wyp łata w ynagrodzeń nie podjętych w  term inie.

6) Przed dokonaniem  rozchodu gotówki z kasy kasjer obow iązany jes t sprawdzić, czy 
dowody na podstaw ie których ma dokonywać wypłaty, są  zaopatrzone w  klauzule:
- sprawdzenia pod względem  m erytorycznym ,
- sprawdzenia pod względem  form alnym  i rachunkowym ,
- zatw ierdzenia do wypłaty
- oraz podpisania przez osoby upoważnione do podpisywania dow odów księgowych

7) Kasjer może dokonywać wypłat ty lko z gotówki podjęte j na określone cele z 
odpow iedniego rachunku bankowego. Dokonywanie w yp ła t z wpływ ów bieżących z 
kasy jest n iedopuszczalne.

8) Kasjer dokonuje wypłat do rąk osób wym ienionych w  dow odach kasowych. Przy 
wypłacie osobom  osobiście nieznanym  kasjerow i -  kasjer żąda okazania dowodu 
osobistego i jego cechy jak: seria, numer, m iejsce i datę w ystaw ien ia oraz nazwę 
organu w ystaw ia jącego odnotowuje na dowodzie wypłaty.

9) Jeżeli wypłata następuje na podstawie upoważnienia w ystaw ionego przez osobę 
wym ieniona na dow odzie wypłaty, kasjer w dow odzie tym  um ieszcza adnotację, że 
wypłatę pobrano na podstaw ie upoważnienia. U poważnienie kasjer dołącza do 
dowodu wypłaty.

10) Wpływy pobrane do kasy Urzędu, Gminnego Centrum Kultury i Gminnego 
Ośrodka Pomocy Społecznej kasjer obow iązany jes t odprowadzić w całości do 
banku na w łaściw y rachunek.

11) Gotówka podjęta z banku na pokrycie określonych ce lów  m oże być przechowywana 
w kasie przez okres nie dłuższy niż 7 dni, przy czym  m uszą być zapewnione 
odpowiednie w arunki je j zabezpieczenia. Sumy nie w yp łacone w  tym term inie kasjer 
zwraca na rachunek bankowy, z którego zosta ły podjęte.

12) Kasjerowi nie wolno przyjm ować kwot nadesłanych na adres Urzędu Gminy, 
Gminnego Centrum  Kultury i G m innego O środka Pom ocy Społecznej przekazami 
pocztowymi. W  takich wypadkach należy podać placówce pocztowej nazwę i numer 
rachunku bankowego, na który placówka pocztowa pow inna dokonać przekazania 
nadesłanej sum y w e w łaściwym  zakresie.

13) Kasjer obowiązany jest do:

- rejestrowania w  kasie fiskalnej w pływ ów  z tytułu sprzedaży usług i towarów oraz 
wydrukowyw ania paragonów  fiskalnych z każdej sprzedaży opodatkowanej 
podatkiem  vat na rzecz osób fizycznych oraz wydrukowyw ania paragonów 
fiskalnych z każdej sprzedaży,



- sporządzania dobowych i m iesięcznych raportów fiskalnych,

- przechowywania na stanow isku pracy przez okres 5 lat wszystkich em itowanych 
wydruków fiskalnych .

Sposób sporządzania raportu kasowego stanow i za łącznik nr 3 punkt 8 .

III. ROZRACHUNKI Z PRACOWNIKAMI, DOSTAWCAMI I ODBIORCAMI
1. Zaciąganie zobowiązań z tytułu dostaw, robót i usług oraz z tytułu umów o pracę i inne 

świadczenia na rzecz Urzędu Gminy m ogą odbyw ać się tylko w ramach kwot 
przewidzianych na te cele w  zatw ierdzonym  budżecie, tylko do wysokości kwot 
ustalonych przez Radę G m iny w  uchwale budżetowej. M ogą być również zaciągane 
zobowiązania z tytułu umów, których realizacja w  roku następnym  jest niezbędna dla 
zapewnienia ciągłości dzia łania jednostk i (np. prenum erata czasopism , zakup opału, 
żywności, itp)

2. Decyzje dotyczące wypłat zaliczek własnych pow inny być rozliczone w ciągu 7 dni po 
wykonaniu zadania. Zaliczki, które nie zostały rozliczone w  ustalonym  term inie, potrąca 
się w łaściwym  pracownikom  przy najbliższej wyp łacie wynagrodzeń. Zaliczki stałe 
powinny być zw rócone do kasy Urzędu przed rozw iązaniem  stosunku służbowego.

3. Od należności nieopłaconych w terminie pobiera się odsetki za zw łokę w wysokości 
określonej odnośnym i przepisam i lub kar za zw łokę w  wysokości przewidzianej z tego 
tytułu w zawartej umowie.

4. Odsetki za zwłokę zapłacone z w iny określonych pracow ników  obciążają tych 
pracowników.

5. Przekazywanie przysługującej należności na okres w skazany przez w ierzyciela może 
być dokonane w yłącznie na jego koszt. Natom iast na koszt Urzędu Gminy m ogą być 
przekazywane tylko zobow iązania z tytułu:
- wynagrodzeń za pracę lub z tytułu innych należności s łużbow ych na rzecz pracowników 

stale zatrudnionych poza siedziba Urzędu Gminy,
- należności przysługujące świadkom, biegłym  i członkom  kom isji powoływanych prze 

organ adm inistracji rządowej,
- zasiłków i innych św iadczeń przysługujących w ramach ubezpieczeń społecznych i 

opieki społecznej,
- dokonywanie zw rotów  nadpłat, które przekazuje się przekazam i pocztowymi.

IV. GOSPODARKA MATERIAŁOWA I INWENTARZOWA
1. Za zorganizowanie obrotu materiałami gospodarczymi, kancelaryjnym i 

odpowiedzialny jes t w yznaczony pracownik. Zobow iązany jes t on do zorganizowania 
prawidłowej gospodarki tym i m ateriałam i, spełniającej co najmniej następujące 
podstawowe warunki, a m ianowicie:
- zapewnienie przechowywania zapasów  m ateria łów  i druków  w  czasie m iędzy ich 
otrzym aniem  a zużyciem  lub wydaniem , zabezpieczając je  przed zniszczeniem, 
zepsuciem, kradzieżą itp.,
- ograniczanie zapasów  m ateria łowych do niezbędnej w ie lkości zapewnia jące sprawne 
funkcjonowanie Urzędu.

2. Osoba której Wójt powierzył obowiązki magazyniera (m agazynierki) odpowiedzialna 
jest za ilościowy i jakośc iow y stan m ateria łów znajdujących się w  m agazynie i na 
składach. Pracownik taki obow iązany jes t złożyć deklarację następującej treści: 
„Przyjm uję do w iadom ości, że ponoszę odpow iedzia lność za pow ierzone m ateria ły i 
zobowiązuję się do przestrzegan ia  obow iązujących p rzep isów  w zakresie prowadzenia  
gospodarki m ateria łow e j i ew idencji zapasów  m agazynow ych” Data, podpis

3 Zmiana na stanowisku magazyniera następuje protokolarn ie w  obecności komisji 
inwentaryzacyjnej, powołanej do rozliczeń m agazynu.



4. Dla opieki nad środkami rzeczowymi W ójt wyznacza pracow nika odpow iedzialnego za 
gospodarkę środkam i trw ałym i i wyposażeniem  w użytkowaniu. Do obow iązków takiego 
pracownika należy m iędzy innymi zorganizow anie należytego oznakowania tych środków 
oraz ich zabezpieczenie zniszczeniem , uszkodzeniem , zepsuciem , itp.. Obowiązki te nie 
m ogą być pow ierzone Skarbnikow i i pracownikow i referatu finansowego.

5. Znajdujące się w Urzędzie Gminy, środki trwałe pow inny być oznaczone inicjałami 
odpowiedniej jednostki, num erem  przedm iotu; natom iast w yposażenie w użytkowaniu -  
inicjałami jednostki. Num erem  inwentarzowym  jes t kole jny num er przychodu, pod którym 
przedm iot zosta ł zapisany w  księdze inwentarzowej. O znaczenia te powinny być 
malowane fa rbą  olejną, zrobione tuszem, wytłoczone, wypalone lub w inny sposób 
wykonane tak, aby było trw ałe i wyraźne.

6. Kierownicy jednostek, których obsługę prowadzi Urząd Gm iny prow adzą szczegółow ą 
ew idencję adm in istrow anego m ajątku oraz we w łasnym  zakresie organ izu ją jego 
zabezpieczenie.

V. URZĄDZENIA KSIĘGOWE
1. Skarbnik zakłada urządzenia księgowe syntetyczne i analityczne w  sposób określony w 

Zakładowym  Planie Kont. W szystkie  urządzenia księgowe -  syntetyczne i analityczne 
zaopatruje się w  sposób trw ały stem plem  firm owym  Urzędu Gminy, oraz symbolem 
kategorii akt według obow iązujących okresów  przechowywania.

2. Urządzenia księgowe -  syntetyczne i analityczne, pow inny być prowadzone na 
bieżąco, sum owane i uzgadniane. W  celu uzgodnienia sald poszczególnych kont 
analitycznych z kontam i syntetycznym i, sporządza się zestaw ienia obrotów i sald 
analitycznych odrębnie dla każdego konta syntetycznego. Zestaw ien ie obrotów i sald 
kont ana litycznych je s t jednocześn ie  wykazem  kont analitycznych.. Poszczególne konta 
analityczne w  zw iązku z tym pow inny być oznaczone sym bolam i cyfrowym i składającym i 
się z konta syntetycznego oraz kolejnego numeru, pod którym  jest ono wpisane do 
zestaw ienia obrotów  i sald. Księgi rachunkowe prowadzone są  przy użyciu komputera, 
stosując pakiet system u autorstwa firm y U . i R. G roszek/. Instrukcja w sprawie 
stosowania pakietu „B udże t” , „p lan” stanowi załącznik nr 7.

3. Urządzenia księgowe syntetyczne i analityczne m ogą obe jm ow ać zapisy tylko jednego 
roku budżetowego, za wyjątk iem  ksiąg inwentarzowych obe jm ujących ew idencje środków 
trwałych, w yposażenia w  użytkowaniu i księgozbiorów  bibliotecznych.

4. Dowody księgowe stanowiące podstawę księgowania pow inny być oznaczone pozycją
księgi oraz kolejnym  num erem  dowodu, jak również sym bolam i kont syntetycznych na 
których dowód pow inien być zaksięgowany.

5. Dowody księgowe gromadzi się w teczkach (segregatorach) w kolejności zapisów w 
księdze dziennik główny. W ykaz dowodów stanow iących podstawę księgowania w 
urządzeniach księgowych stanow i załącznik nr 3 i 4 do niniejszej instrukcji.

VI. RACHUNKOWOŚĆ PODATKÓW I OPŁAT
1. Przedmiotem rachunkowości podatkowej je s t ew idencja przypisów, odpisów, wpłat i 

zwrotów następujących należności:
- podatku rolnego od osób fizycznych i prawnych,
- dochodów z dzierżawy i leasingu,
- wpływów z usług,
- podatku leśnego od osób fizycznych i prawnych,
- podatku od środków  transportow ych od osób fizycznych i prawnych,
- podatków od posiadania psów i opłat lokalnych,
- podatków od n ieruchom ości od osób fizycznych i prawnych,
- różnych opłat,
- różnych dochodów.



Ewidencja podatkowa prowadzona jes t przy użyciu kom putera wykorzystu jąc pakiet 
systemu autorstwa firm y Info-System  /T.R. Groszek/. Instrukcja w sprawie obsługi 
systemu stanowi za łącznik nr 8.

2. P rzedm io tem  ra c h u n k o w o ś c i opłat za gospodarow anie odpadam i kom unalnym jest 
ewidencja przypisów, odpisów, wpłat i zwrotów. Ew idencja prowadzona jest przy użyciu 
komputera w ykorzystu jąc pakiet system u -  FISKUS.net producent/autor -  Centrum 
Informatyki ZETO  SA -  m oduł opłata za gospodarow anie odpadam i oraz m oduł 
księgowość opłat za gospodarow anie odpadam i. Instrukcja w  sprawie obsługi systemu 
znajduje się w wersji kom puterowej na stanow isku pracy d/s gospodarki odpadami.

3. Zadan iem  ra c h u n k o w o ś c i p o d a tk ó w  i o p ła t jest:
- bieżące i praw idłowe księgowanie przypisów i odpisów  oraz w p ła t i zwrotów,
- system atyczne śledzenie term inowego płacenia należności podatkowych,
- term inowe sporządzanie upomnień egzekucyjnych i tytu łów  wykonawczych,
- dokładne przeprow adzanie kontroli rachunkowo -  kasowej inkasentów  i sołtysów,
- term inowe i rzete lne sporządzanie sprawozdań rachunkowych.

4. Zasady k o n tro li w e w n ę trz n e j i o b ie g u  d o k u m e n tó w  k s ię g o w y c h  w  zakres ie  
ra c h u n k o w o ś c i p o d a tk ó w  i o p ła t określa załącznik nr 4 do niniejszej instrukcji.

V II. W YKAZ O SÓ B UPRAW N IO N YC H  DO S P R A W D ZA N IA  DO W O D Ó W  POD W ZG LĘDEM  
FO RM ALNYM  I R AC H U N KO W YM , W Y K A Z  O SÓ B UPRAW NIO NYCH DO 
ZA TW IER D ZAN IA  DO W O D Ó W  DO W Y P ŁA TY  O R AZ W Y K A Z OSÓB 
UPRAW NIO NYCH DO SP R A W D ZAN IA  DO W O D Ó W  POD W ZG LĘDEM  
M ERYTORYCZNYM
stanowi załącznik nr 1 do niniejszej instrukcji.

VIII. SCHEM AT O BIEG U DO KU M EN TÓ W
1. W ykaz pakietów w ykorzystyw anych w  referacie finansowym :

• pakiet system u autorstw a firm y Info-System  /T.R. G roszek/ - Księgowość budżetowa i 
planowanie - instrukcja w spraw ie obsługi system u stanow i załącznik nr 6,

• BeSTi@  System  Zarządzania Budżetam i Jednostek Sam orządu Terytoria lnego- 
instrukcja w  spraw ie obsługi system u stanowi za łącznik nr 7,

• pakiet system u autorstw a firm y Info-System  /T.R. G roszek - Płace - instrukcja w 
sprawie obsługi system u stanow i załącznik nr 8,

• iPKObiznes -  P łatności krajowe -  m oduł PLI -  PKO BP -  instrukcja obsługi stanowi 
załącznik Nr 9,

• pakiet system u autorstwa firm y Info-System  /T.R. G roszek/ - Kasa - instrukcja w 
sprawie obsługi system u stanow i załącznik nr 10,

• pakiet systemu ELIZAB Jola (kasa fiskalna) - instrukcja w  spraw ie obsługi systemu 
stanowi załącznik nr 11,

• pakiet system u autorstwa firm y Info-System  /T.R. G roszek - Podatki - instrukcja w 
sprawie obsługi system u stanowi załącznik nr 12,

• pakiet system u autorstwa firm y Info-System  /T.R. G roszek - Podatki - instrukcja w 
sprawie obsługi system u stanow i załącznik nr 12,

• pakiet system u autorstwa firm y Info-System  /T.R. G roszek - Księgowość 
zobowiązań - instrukcja w  spraw ie obsługi system u stanow i załącznik nr 13,

• pakiet system u -  F ISKUS.net producent/autor -  Centrum  Inform atyki ZETO SA -  
m oduł opłata za gospodarow anie odpadam i oraz m oduł księgowoś opłat za 
gospodarow anie odpadam i.

2. Schematy obiegu dokum entów  w zakresie Zakładow ego Planu Kont oraz rachunkowości 
podatków i opłat zaw iera jących załączniki nr 2, 3, 4 do niniejszej instrukcji. Załączniki te



podlegają bieżąco uzupełn ianiu o dokum enty, które w chodzą  do obiegu po wydaniu 
niniejszej instrukcji.

Instrukcję opracow ano w oparciu o ustawę z dnia 8 marca 1990 roku o 
sam orządzie gm innym  (Dz. U. Nr 142, poz. 1591 z 2001 roku tekst jednolity z 
późniejszym i zm ianam i), Ustawy z dnia 29 września 1994 roku o rachunkowości (Dz. U. 
Nr 76, poz. 694 tekst jedno lity  z 2002 r. z późnie jszym i zm ianam i) Rozporządzenia 
Ministra F inansów z dnia 5 lipca 2010 r. w  sprawie szczególnych zasad rachunkowości 
oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów  jednostek sam orządu terytorialnego, 
jednostek budżetowych, sam orządowych zakładów  budżetowych, państwowych funduszy 
celowych oraz państwowych jednostek budżetowych m ających siedzibę poza granicami 
Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128, poz. 861, z późnie jszym i zm ianam i) .

W ójt
m gr Lucyna Sm oktunow icz



Załącznik Nr 2 
do Instrukcji w sprawie 

obiegu dokumentów 
finansowo - księgowych

SCHEMAT

obiegu dokumentów finansowo -  księgowych podlegających księgowaniu w 

urządzeniach księgowych prowadzonych według Zakładowego Planu Kont dla

Budżetu Gminy, Urzędu Gminy,
LP NAZWA

DOKUMENT
U

SYMBOL 
DOKUME 
NTU LUB 
NUMER 

ZALĄCZN 
IKA

OBIEG I KONTROLA DOKUMENTÓW, RODZAJ CZYNNOŚCI W ZAKRESIE 
KONTROLI WEWNĘTRZNEJ

PRZEZNACZĘ
NIE

DOKUMENTÓ 
W ORAZ 

TERMIN JEGO 
SPORZĄDZENI 

A
1 2 3 4 5

1. Budżet

gminy

Pracownik księguje na kontach prowadzonych w/g zakładowego 
planu kont dla budżetu gminy i jednostek budżetowych, 
zakładowych planów kont dla instytucji kultury łączne kwoty 
dochodów* i wydatków wynikających z uchwalonego przez 
Radę Gminy budżetu i planów finansowych oraz zakłada 
syntetyczną ewidencję zmian w budżecie w szczegółowości.

Z b ió r

d o k u m e n ta c ji

b ie ż ą c e j

2. Budżet

instytucji

kultury

Pracownik księguje na kontach prowadzonych w/g zakładowego 
planu kont dotacje dla Gminnego Centrum Kultury w Dubinach 
zgodnie z planem finansowym oraz zakłada syntetyczną 
ewidencję zmian w budżecie w szczegółowości.

Z b ió r

d o k u m e n ta c ji

b ie ż ą c e j

3. Budżet

jednostki

budżetowej

Pracownik księguje na kontach prowadzonych w/g zakładowego 
planu kont dla budżetu gminy łączne kwoty dochodów* i 
wydatków wynikających z uchwalonego przez Radę Gminy 
budżetu oraz zakłada syntetyczną ewidencję zmian w budżecie 
w szczegółowości.

Z b ió r

d o k u m e n ta c ji

b ie ż ą c e j

4. Uchwała
Rady
Gminy,
Zarządzeni
e Wójta
Gminy

różne Skarbnik przygotowuje projekty Zarządzenia Wójta i uchwały 
Rady Gminy. Zatwierdzone zmiany nanosi na ewidencje 
syntetyczną prowadzoną systemem komputerowym zgodnie z 
przyjętym w niniejszej instrukcji opisem programu księgowego i 
zakładowym planem kont.

1 e g z . z b ió r  
d o k u m e n tó « w  
f in a n s o w y c h , 1 
e g z . d y s p o n e n t 
d o ta c ji w  
p rz y p a d k u  g d y  
z m ia n a  d o ty c z y  
je d n o s tk i 
p o d le g łe j

5. Polecenie
księgowani

a

K-167 Skarbnik, Inspektorzy d/s księgowości podatkowej, księgowości 
budżetowej sporządzają w miarę potrzeb w celu dokonania 
zapisu księgowego nie wyrażającego faktu dokonania operacji 
gospodarczej między innymi w następujących przypadkach:
• Sprostowania błędu zapisu,
• Dokonania zapisu uzupełniającego,
• Przeksięgowania w zamknięciu rocznym, otwarcia ksiąg 

rachunkowych

Z b ió r
d o k u m e n tó w
k s ię g o w y c h

6. Dowód
dokonania

operacji
bankowej
„Operacje
dokładnie”

W celu podziału wpłat z rachunków bankowych Urzędu Gminy i 
Budżetu Gminy pracownik d/s księgowości budżetowej dokonuje 
dokładnego wydruku wpłaty i wyciągu bankowego z programu 
komputerowego iPKObiznes i po oparafowaniu podpisem 
kompletuje a dotyczące wpłat księgowości podatkowej 
przekazuje do komórki księgowości podatkowej

Z b ió r
d o k u m e n tó w
k s ię g o w y c h

7. Wyciąg
bankowy

Skarbnik otrzymuje wydrukowane i skompletowane wyciągi z 
wszystkich rachunków bankowych i sprawdza czy:
• Wyciąg dotyczy odpowiedniej jednostki,
• Po wydrukowaniu przez pracownika księgowości 

budżetowej dowodów dokonania operacji bankowej takich

Z b ió r
d o k u m e n tó w  
k s ię g o w y c h  - 

b ie ż ą c e



jak: „wpływ na rachunek, wpłata gotówkowa w kasie, 
przelew z rachunku, opłata, przelew do ZUS, prowizja, 
uznanie, naliczenie odsetek, obciążeneie” z programu 
obsługi bankowej iPEKObiznes sprawdza czy zgodne są  
zapisy w wyciągu z wydrukowanymi dowodami dokonania 
operacji bankowej,

• Czy stan środków na początek dnia jest zgodny ze stanem 
środków wynikających z salda końcowego z poprzedniego 
dnia,

• Czy saldo końcowe jest właściwie prowadzone
8. Wniosek i 

umowa o 
kredyt 

bankowy

Zgodnie z zapisem w uchwale Rady Gminy w sprawie 
zaciągania kredytu (pożyczki) skarbnik sporządza wniosek i 
przedkłada w banku. Bank po zatwierdzeniu wniosku i 
przyznaniu kredytu (pożyczki) przedkłada umowę określającą 
wysokość przyznanego kredytu oraz warunki na jakich zostanie 
udzielony kredyt (pożyczka), przedkłada do podpisu dla Wójta i 
Skarbnika Gminy -  kontrasygnata.

Z b ió r
d o k u m e n tó w

m gr Lucyna

W ójt Gminy

unowicz



Załącznik Nr 3 
do Instrukcji w sprawie 

obiegu dokumentów 
finansowo - księgowych

SCHEMAT

obiegu dokumentów finansowo -  księgowych stanowiących podstawę księgowań w 

urządzeniach księgowych prowadzonych zgodnie z Zakładowymi Planami Kont dla

Budżetu Gminy, Urzędu Gminy.
LP NAZWA

DOKUMEN
TU

SYMBOL
NUMER
ZAŁĄCZO

'JEGO
UMENTU

OSOBA (STANOWISKO SŁUŻBOWE) WYSTAWIAJĄCA DOKUMENT 
ORAZ OBIEG I RODZAJ CZYNNOŚCI ZWIĄZANYCH Z KONTROLĄ 

WEWNĘTRZNA

PRZEZNACZ
ENIE

DOKUMENT 
U ORAZ 
TERMIN 
JEGO

DOSTARCZ
ENIA

1 2 3 4 5

1 C z e k
g o tó w k o w y

Kasjer ewidencjonuje w księdze druków ścisłego zarachowania 
otrzymane z banku finansującego blankiety czeków. W oparciu 
o PK wypełnia blankiet czeku. Wystawiony w te sposób czek 
podpisuje Wójt i Skarbnik Gminy lub osoby przez nich 
upoważnione zgodnie ze wzorami podpisów złożonych w 
banku. Podpisany czek rozchoduje w księdze druków ścisłego 
zarachowania. Kasjer realizuje czek w dniu jego wystawienia i 
zaprzychodowuje gotówkę w raporcie kasowym.

bieżąco

2 D o w ó d  
w e w n ę trz n y  

d o  c z e k u  
g o tó w k o w e

go

PK K-167 Skarbnik lub upoważniony pracownik przed wystawieniem 
czeku gotówkowego sporządza dowód wewnętrzny określający 
przeznaczenie podejmowanej z banku gotówki. Dowód 
wewnętrzny sporządza się na podstawie sprawdzonych i 
zatwierdzonych dowodów stanowiących podstawę dokonania 
wypłaty. W dowodzie tym wykazuje się podziałki klasyfikacji 
budżetowej podejmowanej gotówki.

bieżąco

3. D ow ód  
w p ła ty  - 
b a n k o w y

K-400
K-409

Kasjer obowiązany jest odprowadzić w całości bezpośrednio 
na własne rachunki bankowe wpływy pobrane do kasy w dniu 
ich pobrania. W dowodzie odprowadzenia gotówki do banku 
należy podać rodzaje źródeł dochodów, których wpłata 
dotyczy.

C o d z ie n n ie  w  
p rz y p a d k u  

o b ro tó w  
k a s o w y c h  2 

eg z . d la  
b a n ku , 1 eg z . 

d o  ra p o rtu  
k a s o w e g o

4 K s ię g a
d ru k ó w

ś c is łe g o
z a ra c h o w a n

ia

K-210 Upoważniony pracownik prowadzi ewidencję druków ścisłego 
zarachowania płatnych oraz druków podlegających kontroli 
ilościowej, co do każdego egzemplarza w księdze druków 
ścisłego zarachowania. Ewidencji podlegają m. in. następujące 
druki:
• Kwitariusze przychodowe,
• Kwitariusze przychodowe ewidencyjne K-104,
• Inne druki płatne,
Księga druków ścisłego zarachowania powinna mieć 
ponumerowane strony, przesznurowane karty oraz 
przytwierdzone końce sznurka do ostatniej strony pieczęcią 
urzędową. Obok pieczęci, Wójt i Skarbnik stwierdzają swoimi 
podpisami ilość stron (kart) cyfrowo i słownie. Stan ilościowy 
druków ścisłego zarachowania ustala się w księdze druków na 
koniec każdego miesiąca.
Podczas kontroli wyrywkowej, zgodność stanu ewidencyjnego 
ze stanem faktycznym potwierdza swoim podpisem Skarbnik 
na kontach szczegółowych prowadzonych dla każdego rodzaju 
druków. Księgę druków ścisłego zarachowania wraz z 
dowodami stwierdzającymi zapisy w niej dokonywane

bieżąco



przechowuje się pod zamknięciem. Na koniec roku 
przeprowadza się inwentaryzację druków ścisłego 
zarachowania.

5 Kw ita  riusz 
p rz y c h o d ó w

y

Upoważniony pracownik otrzymane kwitariusze przychodowe 
ewidencjonuje na przychód w księdze druków ścisłego 
zarachowania. Wydanie kwitariusza przychodowego sołtysowi, 
inkasentowi lub pracownikowi następuje za pokwitowaniem w 
księdze druków ścisłego zarachowania.
Kasjer wystawia pokwitowanie z kwitariusza przychodowego 
lub pokwitowania sporządzonego w formie elektronicznej na 
przyjmowanie do kasy wpłaty w gotówce. Na każdy rodzaj 
podatku lub należności wypełnia odrębne pokwitowanie. Od 
wpłat wnoszonych po terminie pobiera się należne odsetki lub 
dodatek za zwłokę, a gdy zaległość objęta jest egzekucją -  
również koszta egzekucyjne.
Pokwitowania niewłaściwe lub błędnie wypełnione kasjer 
unieważnia przez przekreślenie i wpisanie przebitkowo wyrazu 
„anulowano” i potwierdza to swoim podpisem.
Kasjer przyjmując od wpłacającego pieniądze, umieszcza na 
pokwitowaniu i odbitce swój podpis oraz pieczęć urzędu gminy 
po czym wydaje pokwitowanie wpłacającemu, a odbitkę 
zatrzymuje do chwili uzgodnienia obrotów kasowych za dany 
dzień i sporządzenia raportu kasowego za ten dzień.
Sołtysi i inkasenci wystawiają pokwitowania z kwitariusza 
przychodowego na zlecone im do inkasa przez Urząd Gminy 
należności poza zobowiązaniem pieniężnym. Pobrane sumy 
sołtysi i inkasenci wpłacają do kasy Urzędu Gminy lub 
odprowadzają na rachunek bankowy Urzędy Gminy w banku 
finansującym. Sołtysi i inkasenci potwierdzają swoim podpisem 
fakt wystawienia pokwitowania i przyjęcia pieniędzy.

Czynności kontrolne w zakresie kwitariuszy przychodowych 
sołtysom i inkasentom wykonuje księgowy podatkowy 
przeprowadzając kontrolę rachunkową kwitariuszy 
przychodowych. Dokonanie kontroli kwitariuszy 
przychodowych potwierdza kontrolujący swoim podpisem na 
odwrotnej stronie ostatnio wydanego pokwitowania pod
klauzulą: „Sprawdzono od n r .... do n r ...., zainkasowano.......,
odprowadzono..... , data sprawdzenia............ , podpis.............. ’’
Dowód odprowadzenia gotówki nakleja się na odwrocie 
ostatniego objętego rozliczeniem odcinka dziennika wpłat.
Z kopii pokwitowań wydrukowanych komputerowo sporządza 
z zachowaniem kolejności numeracji grzbiet kwitariusz 
przychodowego i przechowuje go w kasie nadając 
odpowiednie klasyfikacje zgodnie z rzeczowym wykazem akt.

Bieżąco

1 egz. dla 
wpłacając 

ego, 1 
egz. jako 

dowód 
wpłaty dla 
księgowoś 
ci, 1 egz. 
dla celów 
kontrolnyc 

h

bieżąco

6 . P o le c e n ie
p rz e le w u

(p o b ra n ia )

K-402
K-403

Pracownik księgowości wystawia polecenie przelewu na 
podstawie sprawdzonych i zatwierdzonych do wypłaty 
dowodów stanowiących podstawę zlecenia wypłaty w formie 
papierowej w zakresie rachunków na które nie ma 
podpisanych umów z bankiem na elektroniczną obsługę 
bankową, a w formie elektronicznej wystawia przelewy w 
zakresie rachunków na które są  podpisane umowy z bankiem 
na elektroniczną obsługę bankową. Na dowód dokonania 
przelewu pracownik sporządzający przelew wydrukowuje 
dowód dokonania operacji bankowej „operacje dokładnie” z 
programu obsługi bankowej iPKO Biznes .
Skarbnik i Wójt lub upoważnieni przez nich pracownicy 
podpisują polecenia przelewu zgodnie ze wzorami podpisów 
złożonymi w banku oraz wzorami podpisów elektronicznych 
złożonych drogą elektroniczną w banku prowadzącym 
rachunki.

bieżąco w 
miarę 

potrzeb

7 . P o le c e n ie
K s ięgow a n i

K - 1 6 7 Skarbnik (pracownik księgowości) wystawia polecenie 
księgowania „PK” w celu dokonania zapisu księgowego nie

bieżąco



a wyrażającego faktu dokonania operacji gospodarczej. 
Sprawdza i deklaruje oraz księguje w odpowiednich 
urządzeniach księgowych.

8 . R a p o rt
k a s o w y

K-111 Raport kasowy sporządzany w formie tradycyjnej Kasier codziennie
zbiór

dokument
ów

księgowyc
h

wpisuje przebitkowo do raportu kasowego wszystkie dowody 
przychodowe i rozchodowe indywidualnie. Dowody 
przychodowe z kwitariuszy przychodowych wpisuje się w 
sumach dziennych na podstawie sporządzonych dziennych 
zestawień wpłat z wyszczególnieniem numerów i dowodów 
wpłat. Kasjer wpisuje do raportu kasowego sumy podjęte z 
banku. Kwoty wypłacone w danym dniu na podstawie list 
płatniczych, w przypadku wypłat wynagrodzeń podjętych w 
terminie -  kasjer wpisuje do raportu kasowego na podstawie 
PK. PK powinno zawierać numery list płatniczych i ogólne 
kwoty wypłacone w danym dniu z poszczególnych list. Dowody 
wpisuje do raportu kasowego kasjer narastająco w roku i 
oznacza numerem raportu kasowego i kolejną pozycją pod 
którą dowód został w nim wpisany. Po zakończeniu wpłat i 
wypłat w danym dniu -  kasjer podlicza obroty dzienne i 
wprowadza stan pozostałości gotówki pod koniec dnia, po 
czym sprawdza zgodność raportu kasowego z faktycznym 
stanem gotówki w kasie. Oryginał raportu kasowego wraz z 
dowodami na podstawie których został sporządzony, kasjer 
przekazuje inspektorowi d/s księgowości budżetowej w celu 
sprawdzenia zgodności i prawidłowości udokumentowania 
operacji kasowych i prawidłowość sumowania raportu i 
wprowadzenia salda pozostałości gotówki na koniec dnia. 
Kwituje odbiór raportu wraz z załącznikami na kopii raportu. 
Raport kasowy sporządzany w formie elektronicznej
Kasjer sporządza pełny raport kasowy zgodnie z załącznikiem 
nr 1 0  do instrukcji (str 2 7  -  Pełny raport kasowy) oraz 
sporządza skrócony raport kasowy umożliwiający uzyskanie 
łącznych sum przychodów poszczególnych rodzajów 
zobowiązań, dołącza go pod dowód wpłaty gotówki do banku. 
Kasjer wpisuje elektronicznie do raportu kasowego sumy 
podjęte z banku. Kwoty wypłacone w danym dniu wpisuje się 
na podstawie dowodów wypłat czy list płatniczych, w 
przypadku wypłat wynagrodzeń podjętych w terminie -  kasjer 
wpisuje elektronicznie do raportu kasowego na podstawie PK. 
PK powinno zawierać numery list płatniczych i ogólne kwoty 
wypłacone w danym dniu z poszczególnych list. Dowody 
wpisane do raportu kasowego kasjer oznacza numerem 
raportu kasowego i kolejną pozycją, pod którą dowód został w 
nim wpisany. Numery dowodów w raporcie nadaje się 
narastająco zaczynając każdy raport od Nr 1. Po zakończeniu 
wpłat i wypłat w danym dniu -  kasjer drukuje pełny raport 
kasowy, po czym sprawdza zgodność raportu kasowego z 
faktycznym stanem gotówki w kasie. Oryginał raportu 
kasowego wraz z dowodami na podstawie których został 
sporządzony, kasjer przekazuje inspektorowi d/s księgowości 
budżetowej w celu sprawdzenia zgodności i prawidłowości 
udokumentowania operacji kasowych i prawidłowość 
sumowania raportu i salda pozostałości gotówki na koniec 
dnia. Kwituje odbiór raportu wraz z załącznikami na kopii 
raportu.

Inspektor d/s księgowości sprawdza raport kasowy i na kopii 
pełnego raportu kasowego dla wszystkich operatorów odciska i 
opisuje pieczęć o następującej treści:
Sprawdzono od Nr...................do Nr..............................

od Nr...................do Nr..............................
Zainkasowano...................................................................zł
Odprowadzono.................................................................zł
Podjęto do kasy ......................................................... zł



Wypłacono z kasy........................................................... zł
Nr pokwitowań wpłat księgowanych bezpośrednio w
ewidencji podatkowej........................................................
Nr pokwitowań dotyczące innych jednostek................

Dowody pokwitowań przy RK Nr................/ ..............
Data sprawdzenia:..............................................................

9. Rachunek
faktura

różne

ROZRACH

Pracownik upoważniony do sprawdzenia dowodu pod 
względem merytorycznym sprawdza zgodność rachunku, 
faktury z umową lub zamówieniem. Potwierdza wykonanie 
dostawy, roboty lub usługi. Podpisuje na fakturze (rachunku) 
klauzulę stwierdzono pod względem merytorycznym. 
Przekazuje fakturę (rachunek) Skarbnikowi. Pracownik 
księgowości sprawdza rachunek (fakturę) pod względem 
formalno -  rachunkowym i na dowód sprawdzenia podpisuje z 
klauzulą sprawdzenia pod względem formalno -  
rachunkowym.
Wójt i Skarbnik lub osoba przez nich upoważniona podpisuje 
na rachunku (fakturze) klauzulę zatwierdzenia do wypłaty. 
Skarbnik powoduje dokonanie zapłaty gotówką lub poleceniem 
przelewu.

JNKI Z PRZCOWNIKAMI, DOSTAWCAMI I ODBIORCAMI

bieżąco

10. Wniosek o 
zaliczkę

K-113 Zaliczkobiorca wypełnia wniosek o zaliczkę zgodnie z treścią 
druku podając cel, na jaki ma wydatkować zaliczkę oraz 
określa ostateczny termin rozliczenia się z zaliczki.
Skarbnik i Wójt lub osoby przez nich upoważnione akceptują 
wnioski podpisując odpowiednie klauzule sprawozdania pod 
względem merytorycznym i formalno -  rachunkowym oraz 
zatwierdzenie do wypłaty. Następnie Skarbnik powoduje 
wypłatę zaliczki. Do czasu rozliczenia się zaliczkobiorcy z 
pobranej zaliczki- nie mogą być danemu pracownikowi 
udzielane dalsze zaliczki.

bieżąco

11. Rozliczenie
zaliczki

K-114 Zaliczkobiorca wypełnia formularz „Rozliczenie zaliczki" 
zgodnie z treścią druku dołączając oryginalne rachunki 
(faktury) . Uzyskuje podpisy wyznaczonych osób na dowód 
sprawdzenia pod względem merytorycznym, formalnym i 
rachunkowym oraz zatwierdzające do wypłaty na 
indywidualnych dokumentach dołączonych do „Rozliczenia 
zaliczki”. Rozliczenie przekazuje Skarbnikowi w przypadku, 
gdy zaliczka jest równa kwocie wydatkowanej. Natomiast w 
przypadku różnicy (do wypłaty lub zwrotu) rozlicza się w kasie. 
Skarbnik (upoważniony pracownik) sprawdza prawidłowość 
rozliczenia zaliczki, dekretuje i powoduje księgowanie.
Jeżeli zaliczkobiorca nie rozliczył się z pobranej zaliczki w 
wyznaczonym terminie -  potrąca się zaliczkę z wynagrodzenia 
pracownika.

W terminie 
wyznaczo 

nym we 
wniosku o 
zaliczkę, 
lecz nie 

później niż 
7 dni od 

zakończeń 
ia

transakcji

12. Umowa o 
pracę, 

pismo o 
przeszerego 

waniu 
pracownika

Cs 204, 
205, 206, 
207,241, 

242

Wójt podpisuje wszystkie dokumenty dotyczące zatrudnienia, 
przeszeregowania, zmian warunków pracy i płac, udzielania 
bezpłatnych urlopów, zwolnień itp. Kopie tych dokumentów 
przekazuje bieżąco Skarbnikowi.

bieżąco

13. Karta
wynagrodzę

ń

Upoważniony pracownik zakłada na podstawie umów o prace 
lub innych dokumentów płacowych oddzielna kartę 
wynagrodzeń dla każdego pracownika. Ewidencjonuje w niej 
wszystkie wynagrodzenia wypłacone pracownikowi zarówno 
stałe, jak i jednorazowe (nagrody, premie, wynagrodzenia za 
prace zlecone, zasiłki rodzinne) jak również potrącenia z 
wynagrodzenia.

bieżąco

14. Karta
zasiłkowa

ZUSZ-17 Inspektor ustala prawo do zasiłków z ubezpieczenia 
społecznego. W tym celu zainteresowany pracownik 
przedkłada mu następujące dokumenty:
• Wniosek w sprawie uprawnień do zasiłku rodzinnego,

bieżąco



• Zaświadczenie o czasowej niezdolności do pracy,
• Wyciąg aktu urodzenia, zgonu (w zależności od rodzaju 

jaki pracownicy przysługuje),
Po zbadaniu uprawnień pracownika do danego rodzaju zasiłku 
i ustaleniu podstawy wymiaru tego zasiłku są  kompletne i nie 
budzą zastrzeżeń -  ustala wielkość zasiłków z ubezpieczenia 
społecznego przysługujących poszczególnym pracownikom. 
Wysokość zasiłku rodzinnego wpisuje do karty wynagrodzeń 
pracownika, wysokość pozostałych zasiłków takich jak 
chorobowe, wyrównawcze, porodowe i macierzyńskie oraz 
pogrzebowe -  do kart zasiłkowych. Karta zasiłkowa służy jako 
dowód źródłowy do sporządzenia list wypłat zasiłków z 
ubezpieczenia społecznego.

15. Decyzja w 
sprawie 
zajęcia 

wynagrodzę 
nia

różne Upoważniony pracownik dokonuje potrąceń zgodnie z decyzją 
w oparciu o obowiązujące przepisy w liście płacy. Zawiadamia 
organ, który decyzję wystawił o wysokości dokonanych 
potrąceń. Kwotę potrącenia przelewa na rachunek bankowy 
wierzyciela.
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16. Rejestr do 
obliczenia 

wynagrodzę 
nia sołtysów 

za inkaso

Zał. Nr 6 Księgowy podatkowy prowadzi dla każdego sołtysa osobno 
konto w rejestrze. Przy każdym rozliczeniu sołtysa z inkasa, 
księgowy podatkowy wpisuje na jego koncie w rejestrze:
• Okres, w którym następuje rozliczenie,
• Sumę zainkasowana i wpłaconą przez sołtysa z tytułu 

wszystkich należności objętych inkasem razem z 
zaległościami z lat ubiegłych,

• Kwotę należnego wynagrodzenia
Skarbnik (pracownik sporządzający listy wypłat) sprawdza 
prawidłowość obliczenia wynagrodzenia, zatwierdza wraz z 
Wójtem listę do wypłaty, następnie powoduje wypłatę.

14 dni po 
upływie 
terminu 

inkasowania 
zobowiązań

17. Umowy i 
zamówienia 
na dostawy, 

roboty i 
usługi

różne Pracownik odpowiedzialny za dany odcinek pracy 
przygotowuje umowy lub zamówienia na dostawy, roboty i 
usługi w zakresie inwestycji, remontów, zakupu materiałów i 
usług zgodnie z obowiązującymi w tej mierze przepisami 
przestrzegając zasad legalności, celowości i oszczędności 
(zebranie ofert, przetarg). Przygotowanie umowy zgodnie z 
przepisami ustawy o zamówieniach publicznych przedkłada 
radcy prawnemu. Radca prawny opiniuje projekt umowy pod 
względem formalno -  prawnym, przestrzegania przepisów o 
dostawach, robotach i usługach, po czym umowa jest 
omawiana z Wójtem Gminy.
Umowę podpisuje Wójt Gminy. Jednocześnie Wójt 
zobowiązany jest zabezpieczyć właściwy nadzór nad 
wykonawstwem robót. Przy remontach bieżących o znacznych 
nakładach finansowych oraz inwestycjach polegających na 
budownictwie, nadzór techniczny nad tymi robotami sprawuje 
inspektor nadzoru. Zakres jego uprawnień i obowiązków 
wynikający z obowiązujących przepisów winna określać 
zawarta z nim umowa.
Do umów określających wadia oraz zabezpieczenia należytego 
wykonania umowy, prowadzi rejestr

1 egz. 
dostawca, 
1 egz. do 

teczki 
zamówień

1 egz. 
księgowoś 
ć bieżąco

GOSPODARKA MATERIAŁOWA I INWENTARZOWA
18. Magazyn Gm. 115 Osoby dokonujące zakupu będą przyjmować materiały bieżąco

przyjmie
Zestawienie
rozchodów

Gm. 116 poprzez pokwitowanie na fakturze po uprzednim sprawdzeniu 
jakości i ilości przyjmowanych materiałów oraz zgodności z

materiałów fakturą, będą również sporządzać zestawienie rozchodu 
materiałów, których kopie przekażą Skarbnikowi po zużyciu lub 
wydaniu materiałów. Skarbnik sprawdza klauzulę na fakturze i 
przekazuje do realizacji tj. sprawdzenia opłaty, księgowość 
ewidencji analitycznej prowadzi karty materiałowe ilościowo -  
wartościowe. Przychód materiałów ewidencjonuje się na 
podstawie faktur i rachunków, natomiast rozchód materiałów 
księguje się na podstawie zestawień, bądź protokołów zużycia



materiałów.
19. Protokół

zniszczenia
materiałów

różne Komisja likwidacyjna powołana przez Wójta ustala ilość i 
wartość zniszczonych materiałów. W przypadku stwierdzenia , 
że zniszczenie nastąpiło z winy osób odpowiedzialnych za ich 
przechowywanie lub w okolicznościach , które nie potwierdzają 
zniszczenia za uzasadnione -  Wójt zleca komisji ustalenie 
winnych i zarządza pokrycie powstałych strat. Ze swych 
czynności komisja sporządza protokół. W uwagach wykazu 
materiałów zniszczonych komisja podaje fizyczny sposób 
likwidacji zniszczonych materiałów (spalenie, zakopanie, 
przekazanie na złom). Wójt zatwierdza protokół zniszczenia. 
Skarbnik sprawdza pod względem formalnym i rachunkowym, 
dekretuje i przekazuje do księgowości syntetycznej i 
analitycznej.

Bieżąco w 
miarę 

potrzeb

20. Przyjęcie
środka

trwałego

OT Pracownik odpowiedzialny wypełnia formularz na podstawie 
faktury, rachunku, protokołu przyjęcia, przekazania przez 
jednostkę lub na podstawie arkusza spisu z natury w 
przypadku ujawnienia środka trwałego podczas inwentaryzacji. 
W formularzu podają szczegółowy opis środka trwałego, jego 
numer fabryczny oraz wszystkie inne dane wymagane w 
formularzu druku. Uzyskuje podpis osoby, której powierza się 
pieczę nad przyjętym środkiem trwałym. Przekazuje 
Skarbnikowi.

bieżąco

Skarbnik sprawdza pod względem formalno -  rachunkowym, 
dekretuje i przekazuje do księgowości syntetycznej i 
analitycznej.
Szczegółową ewidencję środków trwałych i wyposażenia w 
użytkowaniu prowadzi się w księdze inwentarzowej K-205, K- 
206 lub K-207. Zakłada się oddzielna księgę dla środków 
trwałych i oddzielną dla środków trwałych w użytkowaniu. 
Księga dzieli się na działy i konta. Księgi inwentarzowe winny 
być oparafowane.

21. Protokół
zdawczo
odbiorczy

środka
trwałego

PT Pracownik odpowiedzialny wypełnia formularz druku, uzyskuje 
aprobatę Wójta i Skarbnika oraz potwierdzenie odbioru 
jednostki otrzymującej środek trwały.
Skarbnik sprawdza pod względem formalno -  rachunkowym, 
dekretuje i przekazuje do księgowości syntetycznej i 
analitycznej. Analogiczny tok postępowania jak przy środkach 
trwałych.

2 egz. dla 
jednostki 

przyjmując 
ej 1 egz.

22. Likwidacja
środka

trwałego

LT Komisja likwidacyjna powołana przez Wójta dokonuje oględzin 
i sprawdzenia przedmiotów zupełnie zużytych i nie nadających 
się do naprawy lub dalszego użytkowania, zgodnie z ich 
pierwotnym przeznaczeniem. Stawia wniosek o sposobie 
likwidacji. Uzyskuje akceptację Wójta, dokonuje fizycznej 
likwidacji. Ze swych czynności kasacyjnych komisja sporządza 
protokół kasacyjno -  likwidacyjny. Na jego podstawie wypełnia 
formularz „Likwidacja Środka trwałego" i przekazuje całość 
Skarbnikowi.
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23. Likwidacja 
środka 

trwałego w 
użytkowaniu

Skarbnik (upoważniony pracownik) sprawdza pod względem 
formalno -  rachunkowym, dekretuje, przeprowadza 
odpowiednie księgowania w księgowości syntetycznej i 
analitycznej. Analogiczny tok postępowania przy środkach 
trwałych.
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24. Spis
inwentarza

PuK 172 Pracownik administracyjno -  gospodarczy sporządza i 
wywiesza w każdym pomieszczeniu, w którym stale znajdują 
się środki trwałe w użytkowaniu. Dokonuje na bieżąco 
wszelkich zmian w spisie.

Zgodnie z 
zarządzeni 
em Wójta

25. Arkusz spisu 
z natury

Skarbnik (upoważniony pracownik) nadaje numery 
poszczególnym arkuszom, ewidencjonuje w księdze druków 
ścisłego zarachowania, wydaje komisji inwentaryzacyjnej za 
pokwitowaniem. Komisja inwentaryzacyjna przeprowadza 
składników majątkowych poprzez dokonywanie spisu z natury

Zgodnie z 
zarządzeni 
em Wójta



zgodnie z instrukcją inwentaryzacyjną. Po przeprowadzeniu 
inwentaryzacji zwraca nie wykorzystane formularze. Następnie 
komisja przy współudziale pracowników księgowości wycenia 
spisy z natury, sporządza zestawienia spisów z natury wg 
poszczególnych kont syntetycznych. Porównuje z ewidencją 
księgową. Ustala różnice.

26. Zestawienie 
zbiorcze 
spisu z 
natury

Gm. 143 Komisja inwentaryzacyjna na podstawie wycenionych spisów z 
natury wypełnia w zestawieniu rubryki „Stan fakt. w dniu spisu”. 
Pracownik księgowości wypełnia w zestawieniu rubryki „Stan 
księgowy w dniu spisu” i wprowadza różnice inwentaryzacyjne. 
Komisja inwentaryzacyjna wyjaśnia przyczyny powstawania 
różnic inwentaryzacyjnych, przeprowadza w tym zakresie 
dochodzenie, opracowuje wnioski, przedkłada je Wójtowi.
Wójt podejmuje decyzje w zakresie uznania niedoborów za 
zawinione, względnie niezawinione, Skarbnik sprawdza pod 
względem formalno -  rachunkowym, dokonuje przeksięgowań 
zgodnie z decyzja Wójta.
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27. Listy
płatnicze

wynagrodzę
ń

wynikającyc 
h ze

stosunku 
pracy, 
nagród 

pracowniczy 
ch, nagród 

jubileuszowy 
ch, za prace 

zlecone, 
zasiłków z 

ubezpieczeń 
ia

społecznego

Wydruki
komputer

owe
autorstw 
a firmy 

Info- 
System 

/p.Groszk 
a zał. Nr 

9/

Pracownik księgowości sporządza listę płatniczą na 
wynagrodzenia wynikające ze stosunku pracy -  powtarzające 
się na podstawie aktualnie wyprowadzonych kart 
wynagrodzeń. Pozostałe listy na podstawie odpowiednich 
decyzji Wójta, Przewodniczącego Rady oraz uchwał Rady. W 
odpowiednie rubryki listy wpisuje płacy zasadnicze, dodatki i 
świadczenia, zasiłki chorobowe i rodzinne. Oblicza potracenia. 
Sumuje i bilansuje. Sporządzenie listy potwierdza swoim 
podpisem pod względem formalno -  rachunkowym. Listę 
płatniczą sporządza się atramentem, długopisem lub 
komputerowo. Suma łączna do wypłaty (netto) całej listy 
płatniczej powinna być podana cyframi i słownie.
Sekretarz Urzędu potwierdza podpisem sprawdzenia listy pod 
względem merytorycznym, badając przedtem zgodność listy 
płatniczej z faktycznym i zgodności z prawem oraz ze stanem 
zatrudnienia i danymi zawartymi w aktach osobowych bądź z 
innymi dokumentami na podstawie których lista została 
sporządzona.
Skarbnik sprawdza listę i podpisuje -  Główny Księgowy.

Wójt zatwierdza listę do wypłaty składając podpis -  Kierownik 
jednostki.

Upoważniony pracownik wystawia na podstawie list 
płatniczych dowód wewnętrzny oraz czek i wraz z listą 
przekazuje kasjerowi. Pracownikom posiadającym ROR 
przekazuje się na konta drogą elektroniczną.

Kasjer podejmuje gotówkę i wypłaca. Po dokonaniu wypłaty 
zwraca listę Skarbnikowi przy raporcie kasowym oraz 
prawidłowość pokwitowań wynagrodzeń na liście płatniczej. 
Dekretuje i przekazuje listy płac do odrębnego zbioru.

4 dni 
przed 
końce 

m
miesią

ca

2 dni 
przed 

terminem 
wypłaty

W
przeddzień

wypłaty

W dniu 
wypłaty

28. Lista
płatnicza

wynagrodzę
ń

prowizyjnyc 
h sołtysów i 
inkasentów 
za inkaso 
należności 

finansowych

Zo-84
wydruk

komputer
owy

Księgowy podatkowy sporządza listę płatnicza wynagrodzeń 
prowizyjnych sołtysom za inkaso należności finansowych na 
podstawie zapisu do obliczania wynagrodzeń sołtysom za 
inkaso. Uchwały Rady Gminy ustalają wysokość procentową 
wynagrodzenia od kwoty osobiście zainkasowanej przez 
inkasenta. Sporządzone listy przekazuje się upoważnionemu 
pracownikowi.
Skarbnik sprawdza listę pod względem formalno rachunkowym 
badając prawidłowość obliczenia wynagrodzeń na podstawie 
przedłożonego zapisku. Dalsze czynności jak przy liście 
płatniczej wynagrodzeń wynikających ze stosunku pracy.

12 dni po 
upływie 
terminu 
inkasa 

zobowiążą 
ń

14 dni po 
upływie 
terminu 
inkasa



zobowiążą
ń

29 Plecenie
wyjazdu

służbowego

Os - 232 Referent d/s kancelaryjno -  technicznych prowadzi ewidencje 
poleceń wyjazdów służbowych. Każdy wyjazd służbowy 
pracownika poza siedzibę urzędu następuje na podstawie 
polecenia służbowego wyjazdu. Ze względu na koszty 
związane z wyjazdem służbowym w każdym wypadku osoba 
zarządzająca wyjazd obowiązana jest rozważyć, czy nie ma 
możliwości załatwienia określonej sprawy w drodze 
korespondencyjnej lub telefonicznie oraz czy deklarowany 
pracownik daje gwarancję należytego załatwienia zleconej 
sprawy. W poleceniu wyjazdu służbowego musi być wyraźnie 
określona nazwa instytucji i miejscowości będącej celem 
podróży służbowej, cel wyjazdu i przysługujące pracownikowi 
środki lokomocji.

Przewodniczący Rady Gminy lub Skarbnik Gminy podpisuje 
polecenie wyjazdu służbowego dla Wójta, Wójt podpisuje 
polecenie wyjazdu służbowego Sekretarzowi, Wójt lub 
Sekretarz -  Skarbnikowi, kierownikom i pozostałym 
pracownikom.

Pracownik delegowany wystawia rachunek na przysługujące 
mu diety i koszty ryczałtów oraz przejazdu i noclegu na 
odwrocie formularza „Polecenie wyjazdu służbowego’’, a na 
koszty przejazdu przedstawia bilety przejazdu. W razie 
zagubienia biletów składa oświadczenie o zgubieniu .
Po sprawdzeniu pod względem merytorycznym i formalno -  
rachunkowym oraz po zatwierdzeniu rachunek kosztów 
podróży przekazywany jest do kasy celem wypłaty.

7 dni po 
zakończeń 
iu podróży

30. Lista wypłat 
zasiłków z 

opieki 
społecznej

Wydruki 
komputer 
owe lub 

sporządź 
ane 

ręcznie

Pracownik Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej na 
podstawie dokumentacji związanej z ustaleniem świadczeń 
pieniężnych dla osób objętych pomocą społeczną w formie 
stałych i okresowych zasiłków pieniężnych, zasiłków 
rodzinnych, zaliczek alimentacyjnych i inny zasiłków oraz na 
podstawie decyzji dla każdej osoby objętej pomocą społeczną, 
sporządza imienna listę wypłat świadczeń.
Kierownik GOPS lub upoważniony przez niego pracownik 
sprawdza listę pod względem merytorycznym podpisując 
odpowiednia klauzulę.
Wójt w zakresie zadań własnych Kierownik GOPS w zakresie 
zadań zleconych i dotowanych oraz Skarbnik (lub osoby 
upoważnione) zatwierdzają listę do wypłaty podpisując 
odpowiednią klauzulę.
Pracownik prowadzący księgowość GOPS sporządza drogą 
elektroniczną polecenia przelewu świadczeniobiorcom którzy 
wyrazili zgodę na przekazywanie na ich rachunki bankowe, 
pozostałym kasjer kwotę świadczeń kasjer podejmuje z banku. 
Listy płatnicze świadczeń rozchodowuje się w raporcie 
kasowym. Nieodebrane w terminie przekazuje się za 
pośrednictwem poczty.

Każdego
miesiąca

DOCHODY BUDŻETOWE
31. Decyzje w 

sprawie 
odpisania 
należności 

budżetowyc 
h

różne Pracownik merytoryczny przygotowuje projekt decyzji i jej 
uzasadnienie. Po uprzednim rozpatrzeniu Wójt zatwierdza 
decyzję o odpisaniu należności budżetowych. Skarbnik 
wykonuje decyzję Wójta i odpisuje należność w ewidencji 
księgowej.

bieżąco

32. Decyzja w 
sprawie 
zwrotu 
nadpłat 

dochodów 
budżetowyc 

h

różne Pracownik księgowości w oparciu o wniosek osoby 
zainteresowanej w sprawie zwrotu lub nadpłaty w dochodach 
budżetowych na inna wymagalną należność opracowuje 
projekt w tej sprawie.
Wójt zatwierdza decyzje w sprawie zwrotu -  przerachowania 
nadpłaty w dochodach budżetowych. Decyzje podpisuje Wójt

bieżąco



lub inna osoba upoważniona.
Księgowy budżetowy wykonuje decyzje Wójta, dokonuje 
wypłaty gotówki w kasie bądź przekazuje na rachunek 
bankowy osoby lub instytucji dla której dokonuje zwrotu.

bieżąco



Załącznik Nr 1 
do Instrukcji w sprawie 

obiegu dokumentów 
finansowo -  księgowych

W Y K A Z
osób uprawniony do sprawdzania dowodów księgowych pod względem

merytorycznym

Lp. N a z w is k o  i im ię S ta n o w is k o  s łu ż b o w e O k re ś le n ie  z a k re s u  
s p ra w

P o d p is

1. Borow ik Tam ara Kierownik GOPS Sprawy 
w yn ika jące z 
zakresu 
czynności

2. N iew iadom ska -  
G olonko Barbara

Inspektor Sprawy 
w yn ika jące z 
zakresu 
czynności

3. Siekan Krystyna Kierownik
Referatu

Sprawy 
w yn ika jące z 
zakresu 
czynności

4. Jerzyk Irena Inspektor Sprawy 
w yn ika jące z 
zakresu 
czynności

5. Kulik A leksander Kierownik
Referatu

Sprawy 
w yn ika jące z 
zakresu 
czynności

6. M akac W itold Pracownik
fizyczny

Sprawy 
w yn ika jące z 
zakresu 
czynności

7. K iczkajło Iwona Referent Sprawy 
w yn ika jące z 
zakresu 
czynności

8. N iczyporuk O lga Inspektor Sprawy 
w yn ika jące z 
zakresu 
czynności

9. Tarasiuk Anna Adm inistra to r Sprawy 
w yn ika jące z 
zakresu 
czynności

10. Nowik Raisa Pracownik
socjalny

Sprawy 
w yn ika jące z 
zakresu 
czynności oraz 
sprawy 
dotyczące



przeciwdzia łan ia
alkoholizm ow i

11. Krucień M arzena Pracownik
socjalny

Sprawy 
w yn ika jące z 
zakresu 
czynności

12. Szym aniuk Halina Inspektor Sprawy 
w yn ika jące z 
zakresu 
czynności

13. A leksie juk Joanna Przewodniczący 
Komisji d/s 
Przeciwdziałania 
A lkoholizm ow i

Sprawy
dotyczące
przeciwdzia łan ia
alkoholizm ow i

14. Golonko Andrzej Inspektor Sprawy 
w yn ika jące z 
zakresu 
czynności

15. Skiepko Marcin Referent Sprawy 
w yn ika jące z 
zakresu 
czynności

16. Chilim oniuk P iotr Referent Sprawy 
w yn ika jące z 
zakresu 
czynności

17. G ierasim iuk Andrzej Inform atyk Sprawy 
w yn ika jące z 
zakresu 
czynności

18. Szpilko Irena Inspektor Sprawy 
w yn ika jące z 
zakresu 
czynności

19. M aciuka Ewa Inspektor Sprawy 
w yn ika jące z 
zakresu 
czynności

20. Drużba Anna Referent Sprawy 
w yn ika jące z 
zakresu 
czynności

21. O stapczuk M arzena Inspektor Sprawy 
w yn ika jące z 
zakresu 
czynności

22. Sapieszko Jerzy kierowca Sprawy 
w yn ika jące z 
zakresu 
czynności



23. Szwarc Iwona Inspektor Sprawy 
w yn ika jące z 
zakresu 
czynności

24. Bagrowski M arek Referent Sprawy 
w yn ika jące z 
zakresu 
czynności

25. Kublik M arzena Referent Sprawy 
w yn ika jące z 
zakresu 
czynności

26. Skiepko Paweł Referent Sprawy 
w yn ika jące z 
zakresu 
czynności

27. G ierasim iuk Bogum iła Kasjer Sprawy 
w yn ika jące z 
zakresu 
czynności

28. M ajewska M irosława Dyrektor 
G m innego 
Centrum  Kultury

Sprawy 
w yn ika jące z 
zakresu 
czynności

29 M ariusz Gdowski Inspektor Sprawy 
w yn ika jące z 
zakresu 
czynności

W Y K A Z

osób uprawnionych do sprawdzania dowodów pod względem formalnym i
rachunkowym

LP
IM IĘ  I N A Z W IS K O S T A N O W IS K O  S Ł U Ż B O W E W Z Ó R  P O D P IS U U W A G I

1. Luba Nowik Skarbnik

2. Ewa M aciuka Inspektor

3. Irena Szpilko Inspektor

4. Iwona Szwarc Inspektor

5. Bogum iła G ierasim iuk Referent

6. Iwona K iczkajło Referent

7. M arzena Kublik Referent

8. Irena Jerzyk Inspektor

29



9. Anna Drużba Inspektor

10. Halina Szym aniuk Inspektor

W Y K A Z
osób uprawnionych do zatwierdzania dowodów wypłaty

LP. IMIĘ I NAZWISKO STANOWISKO
SŁUŻBOWE

WZÓR PODPISU UWAGI

1. Lucyna
Sm oktunow icz

W ójt

2. Krystyna Siekan Kierownik
Referatu

3. Luba Nowik Skarbnik

4. Irena Szpilko Inspektor

W ójt (3mi
>As

m gr Lucyna^m oktunow icz


