Zarzadzenie Nr 183/16
Wojta Gminy Hajnéwka
z dnia 30 sierpnia 2016 roku

w sprawie: systemu funkcjonowania kontroli i obiegu dokumentéw finansowo -
ksiegowych w Urzedzie Gminy Hajndwka.

Na podstawie art. 10 ust. 1 ustawy o rachunkowos$ci z dnia 29 wrze$nia 1994 r.
(Dz.U. Nr 121, poz. 591 z pd6zniejszymi zmianami) zarzgdzam co nastepuje:

81

Przyjmuje sie instrukcje dotyczaca funkcjonowania systemu kontroli i obiegu dokumentow
finansowo - ksiegowych.

§2
Traci moc zarzadzenie nr 64/15 Wd4jta Gminy Hajnowka z dnia 24 lipca 2015 roku w
sprawie systemu funkcjonowania kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentow finansowo
ksiegowych w Urzedzie Gminy Hajndwka (z p6zniejszymi zmianami).

§3
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z mocag obowigzujgca od dnia 1 wrzes$nia
2016 roku.



INSTRUKCJA

sprawie funkcjonowania kontroli i obieg
dokumentow finansowo - ksiegowych

w Urzedzie Gminy Hajnowka



1) badanie legalnosci, rzetelnosci i  prawidlowosci

ZASADY OGOLNE

1. Celem izadaniem kontroli jest:

gospodarczych,

2) zapobieganie nieprawidlowosciom w prawidlowym
przepisami, normami, stawkami, limitami itp. przebiegu operacji gospodarczych,

3) zabezpieczenie $rodkéw pienieznych i rzeczowych
kradziezg, zniszczeniem, uszkodzeniem itp.

4) okreslenie stopnia zaniedbania i odpowiedzialnosci
powstania nieprawidlowosci w gospodarce jednostki.

1)
2)
3)
4)

5)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

2.

i zgodnym z

udokumentowania operaciji

obowigzujgcymi

sktadnikéw majatkowych przed

0sO0b winnych

Do wykonania zadan w zakresie funkcjonowania kontroli w

zobowigzani sg:
W ojt,

Skarbnik,
Sekretarz,

Ksiegowi podatkowi

dopuszczenia do

Urzedzie Gminy

Inni pracownicy merytorycznie odpowiedzialni za poszczegdllne zadania zawarte w
regulaminie organizacyjnym okreslajacym strukture organizacyjnag Urzedu.

Do zadan Wodjta w zakresie zorganizowania i wtasciwego funkcjonowania kontroli

miedzy innymi nalezy:

zatrudnianie na stanowiskach materialnie odpowiedzialnych

os6b po uprzednim

zasiegnieciu informacji o niekaralnosci tych os6b w Krajowym Rejestrze Karnym,

zatwierdzenia na pismie dla wszystkich pracownikow Urzedu Gminy szczegétowych

zakresOw czynnosci, odpowiedzialnosci materialnej,
rodzaju decyzji, ktére pracownik upowazniony jest pod

zakresu sprawowania kontroli

pisywac,

zapewnienie zabezpieczenia kasy i ochrony transportu pieniedzy i innych wartosci z

kasy do banku iz banku do kasy,

wyznaczenie pracownika do dokonywania operacji kasowych (kasjera),

niezwtoczne zawiadamianie organow powotanych do $cigania przestepcéw oraz
w przypadkach witaman do
pomieszczen kasowych Ilub samej kasy oraz wspolnie ze skarbnikiem i kasjerem
ustalenie protokolarne pozostatosci gotéwki i innych walorow przechowywanych w

Regionalnej Izby Obrachunkowej w Bialymstoku

kasie,

wyznaczenie pracownika do nalezytego przechowywania,

gospodarowania

zabezpieczania przed zniszczeniem, uszkodzeniem, zepsuciem lub kradziezg $srodkow
rzeczowych oraz wydzielenia pomieszczen magazynowych,

wydawanie decyzji w sprawach odpisywania niedoboréw w sSrodkach rzeczowych

materiatowych, kompensaty niedoboréw z nadwyzkam

i itp.,

okreslenie wysokos$ci roszczen z tytutu niedoboréw w $rodkach
pisemne wezwanie osoby materialnie odpowiedzialnej do uznania

przypadkach odmowy przez odpowiedzialnego
roszczenia, kierowanie sprawy na droge sgdowa,

pracownika

rzeczowych oraz
roszczenia, a w
zados$c¢uczynienia



9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)
16)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

wydawanie w ramach uprawnien okreslonych przepisami decyzji w sprawie
przypisywania i odpisywania naleznosci budzetowych i podatkowych,

wydawanie decyzji w sprawach zwrotu i przerachowania nadptat w dochodach
budzetowych i naleznos$ciach podatkowych,

sprawdzanie dowodoéw stanowigcych podstawe dokonywania wptat pod wzgledem
merytorycznym, zatwierdzanie ich do wyplaty oraz podpisywanie czekéw i polecen
przelewow zgodnie z wzorami podpisOw ztozonych w banku droga elektroniczng i w
wersji papierowej,

wprowadzanie na wniosek skarbnika zmian w instrukcji w sprawie funkcjonowania
kontroli i obiegu dokumentéw finansowo ksiegowych,

zorganizowanie przeprowadzenia w okreslonych terminach prawidtowej inwentaryzaciji
sktadnikow  majgtkowych, powotania  przewodniczgcego i cztonkéw  komisji
inwentaryzacyjnej oraz wydania szczegoétowej instrukcji inwentaryzacyjnej,

wydanie decyzji o sposobie rozliczenia stwierdzonych w czasie inwentaryzacji roznic
inwentaryzacyjnych oraz kompensaty nadwyzek i niedoboréw,

czuwanie nad zachowaniem réwnowagi budzetowej,

podejmowanie innych decyzji w celu wydatkowania $rodkéw pienieznych i zaciggania
zobowigzan zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

4. Do zadan skarbnika w zakresie wykonania kontroli, prowadzenia ewidencji ksiegowej i
zabezpieczenia przestrzegania dyscypliny budzetowej nalezy:
a) w zakresie wykonywania planéw finansowych Urzedu Gminy:
wspotorganizowanie  systemu  kontroli zapobiegajacej powstawaniu naduzy¢ i
zapewniajgcej prawidtowg realizacje operacji gospodarczych,

zorganizowanie systemu obiegu dokumentéw finansowo - ksiegowych i czuwanie nad
jego bezwzglednym przestrzeganiem przez wszystkich do tego zobowigzanych
pracownikéw Urzedu Gminy,

badanie, kontrolowanie i opiniowanie operacji gospodarczych =z punktu widzenia
gospodarnosci oraz legalnosci i przekazywanie Wéjtowi uwag w tym zakresie,

niezwtoczne informowanie Wadjta o wszelkich wypadkach ujawnienia w czasie kontroli
dokumentéw nierzetelnych, niezgodnych z przepisami lub naruszajgcych ustalony tryb
przyjmowania lub rozchodowania $rodkdw pienieznych i rzeczowych skladnikéw
majatkowych, jak rowniez zauwazonych wadliwosci w zakresie kontroli merytorycznej,

odmawianie podpiséw na dokumentach nierzetelnych, nieprawidtowych lub sprzecznych
z obowigzujgcymi przepisami oraz noszacymi znamiona przestepstwa, jezeli Wéjt lub
upowazniona przez niego osoba po zapoznaniu sie z zastrzezeniami Skarbnika
podtrzyma swojg decyzje pierwotna o realizacji danej operacji gospodarczej - Skarbnik
obowigzany jest podpisa¢ dokument zaopatrujgc go w klauzule o ztozonym przez siebie
zastrzezeniu na pismie. O ile wykonanie polecenia bytoby jednoznaczne z popetnieniem
przestepstwa - skarbnik nie ma prawa go wykona¢. Ma natomiast obowigzek
niezwtocznie powiadomi¢ o takim poleceniu organy powotane do Scigania takich
przestepstw,

zorganizowanie wtasciwego przechowywania gotowki, papieréw i znakéw wartosciowych
oraz depozytdéw idrukow Scistego zarachowania,



7) czuwanie, aby gospodarka kasowa przyjmowania wptat i dokonywania wyptat odbywaia
sie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

8) dopilnowanie, aby wptaty przyjmowane byty tylko przez kasjera i terminowo
odprowadzane do banku,

9) sprawdzanie, czy wszystkie wplywy wynikajgce z kwitariuszy przychodowych sag objete
raportem kasowym,

10) sprawdzanie, czy wszystkie zapisy w raportach kasowych sa zgodne z zalgczonymi
dowodami przychodowymi i rozchodowymi, a sumy w raportach kasowych prawidiowo
podsumowane z zachowaniem ciggtosci sald,

11) sprawdzanie, czy sumy podjete z banku sg objete raportem kasowym iczy sg zgodne z
wyciggami bankowymi,

12) zapewnienie zgodnosci miedzy wynikajgcymi z ksiegowosci saldem konta kasa, a
raportem kasowym,

13) czuwanie aby wszystkie wptaty, w tym roéwniez podejmowane z banku do kasy,
znajdowaly uzasadnienie w odpowiednich planach finansowych,

14) czuwanie, aby zatwierdzone do wyptaty rachunki ifaktury za wykonane dostawy, roboty i
ustugi odzwierciedlaty rzeczywisty przebieg operacji gospodarczych i zawieraly
potwierdzenie wykonania odbioru,

15) czuwanie, aby optacone dowody byly prawidlowo kasowane i w ten sposdb nie mogty
by¢ dopuszczone do powtdérnego dokonywania wyptat na podstawie juz uprzednio
optaconych dowodow,

16) sprawdzaniu przy podpisywaniu czekdéw i polecen przelewéw w wersji papierowej jak i
elektronicznej prawidtowos$ci ich wypetniania oraz zgodnosci z dowodami stanowigcymi
podstawe wypiaty,

17) prowadzenie biezgco ksiegowosci Urzedu Gminy oraz okresowe uzgadnianie obrotéw i
sald kont ewidencji syntetycznej z odpowiednimi urzgdzeniami ewidencji analitycznej,

18) dokonywanie kontroli pozostatosci drukéw Scistego zarachowania wynikajacych z
ewidencji ksiegowej ze stanem faktycznym,

19) przeprowadzanie niezapowiedzianych rewizji kasy w zakresie stanu gotéwki, jak tez
innych waloréw idrukéw ptatnych,

20) dokonywanie kontroli prawidtowego i terminowego ustalania naleznosci z tytutu
dochodéw, prowadzenia ewidencji, wysytania wezwan do zaptaty, wdrazania $rodkow
egzekucyjnych,

21) stwierdzanie na odpowiednich decyzjach zasadnosci i celowosci zwrotu Ilub
przerachowania nadptat w dochodach budzetowych,

22) przeprowadzanie kontroli rachunkowej kwitariuszy przychodowych wydanych soitysom i
inkasentom,

23) sprawdzanie dowodéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzenie ich
do wyptiaty,

24) wspotpraca z komisja inwentaryzacyjng w zakresie ustalania wynikow
inwentaryzacyjnych, a w szczegdlnosci wycenianie spisanych skladnikow majgtku i



ustalenie réznic inwentaryzacyjnych, oraz ujecie w ksiegach rachunkowych tych rdznic i
ich rozliczanie,

25)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

1)

2)
3)

4)

5)

6)

1)

przeprowadzanie inwentaryzacji rachunkéw bankowych irozrachunkow.

b) w zakr esie budzetu ijego wykonania.

przekazywanie wytycznych do jednostek organizacyjnych Urzedu Gminy w sprawie
opracowania planow finansowych dochodéw i wydatkéw dziatalnosci budzetowej,
instytucji kultury, funduszy celowych, inwestycji oraz organizowanie odpowiedniego
instruktazu w tym zakresie,

opracowywanie projektu budzetu, plandéw finansowych gminy, instytucji kultury i
jednostek organizacyjnych,

opracowywanie lub opiniowanie pod katem legalnosci wnioskow w sprawach
koniecznych zmian w budzecie i planach finansowych oraz przygotowywanie projektow
zarzadzen Wojta oraz Uchwat Rady Gminy w tej sprawie,

opracowywanie okresowych i rocznych analiz ekonomicznych z wykonania budzetu,
realizacji dochodow wtasnych, wykonania planéw finansowych instytucji kultury,

przyjmowanie sprawozdan finansowych z jednostek podleglych, instytucji kultury,
rachunku dochodéw wilasnych oraz przeprowadzanie analizy tych sprawozdanh pod
wzgledem formalnym, rachunkowym irzeczowym,

bezposrednie realizowanie oraz czuwanie nad wykonaniem przez inne jednostki
organizacyjne i instytucje kultury wnioskéw i zarzadzen pokontrolnych, wydawanych
przez powotane do tego organy kontroli i rewizji gospodarczej w zakresie spraw
finansowych,

rozliczanie nadwyzek, niedoboréw, ponadplanowych dochodéw i niewykorzystanych
wydatkow budzetowych wynikajgcych z wykonania budzetu za rok ubiegty.

C) w zakresie rachunkowosci podatkow i opfat:

przeprowadzanie kontroli wyciggéw bankowych, drukowanie elektronicznych dowoddw
wptaty oraz przekazywanie dowodow wptaty dochoddw podatkowych dla ksiegowych
podatkowych,

przeprowadzanie kontroli zasadnos$ci rozliczania wpltywéw do wyjasnienia,

podpisywanie decyzji dotyczgcych przypisow Ilub odpisow rachunkowych w zakresie
korekty sald kont podatkowych w przypadku ujawnienia btedéw w ksiegowaniu w latach
ubiegtych,

dokonywanie po zakonczeniu roku oraz przy okazji zmian na stanowiskach ksiegowego
podatkowego kontroli ilosci i nazw kont podatkowych w poréwnaniu z prowadzong
ewidencjg na kartach ewidencyjnych kont w zapisie numeracji i stanu kont,

dokonywanie kontroli wtasciwego przenoszenia sald poczgtkowych oraz przypisow i
odpiséw biezacych, a po zakohczeniu roku - obrotow i sald koncowych w
kontokwitariuszach z kontami zbiorczymi wsi,

sprawdzanie pod wzgledem formalno - rachunkowym dowodéw wptat podatkéw.

d) w zakr esie nadzoru i instruktazu:
kierowanie pracg podlegtych sobie pracownikow,



2)

3)

4)

5)

6)

7)

systematyczne podnoszenie swych kwalifikacji zawodowych oraz szkolenie i
instruowanie podlegtych pracownikow,

sprawowanie kontroli nad nalezytym wykonywaniem obowigzkéw przez gtownych
ksiegowych samodzielnie bilansujgcych sie jednostek podlegtych i instytucji kultury
jak rowniez instruowanie ich w zakresie tworzenia systemu wewnetrznej informacji
ekonomicznej i organizacji rachunkowosci,

Sekretarz Gminy, Zastepca Wodbjta oraz pozostali pracownicy zobowigzani sg do
wykonywania kontroli. Wykonujg swe obowigzki w tym zakresie w ramach
posiadanych zakresow czynnosci i uprawnien. Przede wszystkim do obowigzkéw ich
nalezy badanie poszczegélnych operacji gospodarczych pod katem legalnosci,
celowosci i rzetelnosci w zakresie gospodarczym oraz zgodnosci z planem budzetu za
realizacje ktorych sa odpowiedzialni. Pracownicy ci sa zobowigzani do sprawdzania i
podpisywania dowoddéw pod wzgledem merytorycznym.

kazda operacja gospodarcza winna by¢ udokumentowana odpowiednimi
dokumentami. Wykaz dowodow ksiegowych stanowigcych podstawe
udokumentowania operacji gospodarczych i dokonywania zapisow w ewidencji
ksiegowej okresla zatgcznik nr 3 do instrukciji,

operacjg gospodarczg jest fakt, zamierzenie lub zjawisko gospodarcze, ktére da sie
okresli¢ wartosciowo i ktére powoduje zmiane w stanie majgtkowym przez wplywy,
dochody, wydatki, koszty, naleznosci, zobowigzania, zmiany w srodkach rzeczowych i
funduszach.

za prawidtowy uwaza sie dowdd ksiegowy wystawiony przez witasciwg jednostke:
stwierdzajgcy fakt dokonania operacji zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem i
zawierajacy:

- okreslenie wystawcy i wskazanie stron uczestniczgacych w operacji gospodarczej,
ktorej dowdéd dotyczy,

- date wystawienia dowodu oraz date lub okres dokonania operacji gospodarczej,
ktorej dowdd dotyczy,

- przedmiot oraz ilosciowe i wartosciowe okreslenie operacji gospodarczej, jezeli
operacja jest wymierna w jednostkach kalkulacyjnych,

- podpisy o0sO0b odpowiedzialnych na dokumencie operacji gospodarczej i jej
udokumentowanie.

- sprawdzony pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym przez
odpowiedzialnych pracownikéw oraz na dowdd sprawdzenia podpisdbw przez osoby
uprawnione,

- zadekretowany przez skarbnika lub osobe upowazniong oraz oznaczony numerem w
spos6b zezwalajgcy na powigzanie dowodu z dokonanymi na jego podstawie
zapisami ksiegowymi.

Dokonywanie operacji gospodarczej bez wymaganego udokumentowania lub na
podstawie dowodow nie zawierajgcych powyzszych danych jest niedopuszczalne
5. Za dowody ksiegowe uwaza sie zestawienia dowoddéw, polecenia ksiegowania oraz noty

ksiegowe. Zestawienie dowodow ksiegowych moze by¢ podstawg ksiegowania, jezeli jest
prawidtowo sporzgdzone izawierajgce podstawowe elementy zestawionych dowodow, ftj.
numery poszczego6lnych dokumentéw, daty ich wystawienia, okreslenie ilosciowe i

wartosciowe operacji oraz wartos¢ ogolna i podpis osoby sporzadzajgcej, a wiec



10.

11.

12.

13.

prawidtowo sporzgadzone zestawienie winno umozliwi¢é powigzanie poszczegoélnych
operacji gospodarczych z odpowiednimi dowodami.

Polecenie ksiegowania sporzagdza sie w celu dokonania zapisu ksiegowego nie
wyrazajgcego faktu dokonania operacji gospodarczej (np. naliczenie wynagrodzen,
wystornowanie blednego zapisu, otwarcie ksigg itp.) Ilub w innych wypadkach
uzasadnionych stosowang technika ksiegowosci.

Noty ksiegowe wystawiane sg przez kontrahentéw jednostki dla skorygowania uprzednio
przez nich wystawionych dowodéw Ilub dowoddéw jednostki wystawionych dla
kontrahentow.

Tres¢ dowodu ksiegowego powinna by¢ petna i zrozumiata. Dowody ksiegowe
powinny by¢ wystawiane w sposéb staranny, czytelny i trwaty. Tres¢ dowodu nie moze
by¢é zamazywana, wycierana i podskrobywana Ilub usuwana innymi $rodkami. Btedy w
dowodach ksiegowych poprawia sie przez skreslenie niewtasciwie zapisanego tekstu lub
kwoty i wpisanie nad tekstem Iub kwotg okreslong - tekstu Ilub kwoty witasciwej.
Skreslenia dokonuje sie w taki sposob, aby mozna byto odczyta¢ tekst lub kwote
pierwotng. Poprawka tekstu lub kwoty dowodu ksiegowego powinna by¢ zaopatrzona w
podpis osoby upowaznionej oraz date dokonania poprawki. Dowody obce wystawiane
przez inne jednostki moga by¢ poprawiane przez wystawienie i przestanie kontrahentowi
noty ksiegowej korygujacej jego dowodd lub korekty faktury. Powyzsze zasady
poprawiania btedow majg zastosowanie wylgcznie dla tych dowodow, dla ktérych nie
zostal przepisami szczegdllnymi ustalony zakaz jakichkolwiek poprawek, jak np. czeki
gotdwkowe, rozliczeniowe, pokwitowania w kwitariuszach przychodowych itp.

Kazdy dowdd stanowigcy podstawe wyptaty powinien byé sprawdzony pod wzgledem
merytorycznym, formalnym irachunkowym oraz zatwierdzony do wypftaty.

Sprawdzenie dowodoéw pod wzgledem merytorycznym polega na ustaleniu
prawdziwosci danych, celowosci, gospodarnosci i zgodnosci z obowigzujacymi
przepisami, a takze na stwierdzeniu, ze dowody zostaly wystawione przez wtasciwe
jednostki (osoby). Sprawdzenie listy ptatniczej polega takze na badaniu zgodnosci z
obowigzujacymi przepisami, zgodnosci wykazanych z lista os6b z faktycznym stanem
osobowym, z danymi zawartymi w aktach osobowych, bgdz z innymi dokumentami na
podstawie ktorych lista zostata sporzadzona.

Dokonanie sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym powinno by¢ stwierdzone na
dowodzie przez umieszczenie i podpisanie przez osobe sprawdzajgcg klauzuli:
Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym dnia.......cccceeeeene POAPIS i
Sprawdzenie dowodow pod wzgledem merytorycznym nalezy do obowigzkow
pracownik6w odpowiedzialnych za okreslony odcinek dziatalnosci wynikajagcej ze
struktury organizacyjnej Urzedu Gminy.

Dowody sprawdzone pod wzgledem merytorycznym winne by¢ nastepnie sprawdzone
pod wzgledem formalnym i rachunkowym. Sprawdzenie dowodu pod wzgledem
formalnym i rachunkowym polega na zbadaniu, czy zostal on wystawiony w sposoéb
technicznie prawidtowy, czy zawiera prawidiowe dane liczbowe, czy podane jest
okreslenie wystawcy jak tez nazwy i adresy stron uczestniczagcych w operacji
gospodarczej, data wystawienia dowodu oraz data Ilub okres dokonania operacji
gospodarczej, czy sumy tgcznie wynikajgce z wymnozenia ilosci przez ceny jednostkowe
sa zgodne, czy zawiera podpisy os6b odpowiedzialnych za dokonanie operacji
gospodarczej ijej udokumentowanie.

Dokonanie sprawdzenia pod wzgledem formalnym i rachunkowym powinno by¢
stwierdzone na dowodzie przez umieszczenie i podpisanie przez osobe sprawdzajaca
klauzule:

Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym data................ POAPIS..eieiiiiiiieaann.
Sprawdzenie dowodéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym nalezy do
obowigzkéw pracownikéw komdrki finansowo ksiegowej. Sprawdzanie dowodow



wewnetrznych nie moze by¢ powierzone tym samym pracownikom, ktdrzy sporzadzili te
dowody.

14.Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym oraz formalnym i rachunkowym
dowody przed wyptatg winny by¢ zatwierdzone przez Wdjta i Skarbnika wzglednie przez
pracownikéw przez nich upowaznionych.

15.Zatwierdzenie dowodow do wyptaty nastepuje przez podpisanie zamieszczonej w tym
celu na dowodzie klauzuli nastepujacej tresci:

16. W wypadkach, gdy operacje udokumentowane sg wiekszg liczbg dowodow
zrédtowych lub kopiami tych dowodéw-skarbnik gminy zobowigzany jest ustali¢, ktory z
dowodow stanowi¢ ma podstawe dokonania wyptaty. Pozostate dowody i kopie kasuje
sie, zamieszczajgc na nich w sposOb wyrazny nastepujacy napis:

Nie stanowi podstawy do wyptaty.
w celu uniemozliwienia ewentualnego ich wykorzystania do nastepnej wypiaty.

17. Na wszystkich dowodach po dokonaniu wyptaty gotéwka lub po wystawieniu polecenia

przelewu, czeku badz obcigzenia rachunku bankowego w innej formie rozliczenia -
powinna by¢ zamieszczona za pomocag stempla lub odrecznie w sposéb trwaly
nastepujgca klauzula majgca charakter kasowania dowodu:
Wyptacono gotéwkag - czekiem nr ... przelewem dnia ..... podpis .......... klauzule te
podpisuje kasjer lub pracownik dokonujgcy rozliczenia naleznosci. Tres¢ klauzuli
kasujacej dowdéd powinna by¢é umieszczona w takim miejscu, aby nie mozna jej bylo
usung€ przez odciecie czesci dowodu.

18. Na wszystkich dowodach po dokonaniu wyptaty gotdwkag lub po wystawieniu polecenia
przelewu, czeku badz obcigzenia rachunku bankowego w innej formie rozliczenia -
powinna by¢ zamieszczona za pomocag stempla lub odrecznie w sposob trwaly
nastepujaca klauzula majgca charakter zaklasyfikowania wydatku do wydatku
strukturalnego:

19. Wszelkie wyptaty dokonane z zaliczek do rozliczenia powinny by¢ rozliczone
oryginalnymi fakturami (rachunkami) oséb lub instytucji na rzecz ktorych dokonywano
wyptaty zaliczki. Jezeli rozliczenie obejmuje wiecej niz jeden dowdd, powinno ono by¢
dokonywane przy pomocy formularza rozliczenia zaliczki. Dowody optacone z zaliczek do
rozliczenia podlegaja sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym, formalnym i
rachunkowym oraz zatwierdzone i skasowane wedlug zasad ogolnych podanych wyzej.
Ponadto kazda faktura/rachunek zaptacona z zaliczki powinna zawiera¢ zaopatrzone w
date potwierdzenie odbioru naleznosci wyrazone cyframi i stownie oraz podpisane przez
odbiorce.



Il GOSPODARKA PIENIEZNA

1.  Rachunkami bankowymi dysponuje Wo6jt i skarbnik. Z upowaznienia Wodjta i
skarbnika rachunkami bankowymi dysponujg w razie ich nieobecnosci osoby
wymienione w wykazie os6b uprawnionych do dysponowania rachunkami bankowymi
ztozonymi w banku drogg papierowa jak i elektroniczng kopie ktdrego zatgcza sie do
niniejszej instrukcji (Zatacznik nr 5).

2. Podstawa formalng rozliczen miedzy jednostkami gospodarczymi jest obroét
bezgotowkowy, polegajgcy na dokonywaniu rozliczen za posrednictwem rachunku
bankowego.

2. Do przyjmowania wptat i dokonywania wyptat gotéwkowych zwigzanych z realizacja
zadan Urzedu Gminy, Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej, Gminnego Centrum
Kultury ustala sie kase. Funkcje kasjera sprawuje pracownik ustalony przez Wjta
Gminy. Kasjer jest odpowiedzialny za witasciwe przechowywanie i zabezpieczenie
gotowki oraz innych waloréw stanowigcych wtasnos¢ wyzej wymienionych jednostek -
prowadzi oddzielne raporty dla kazdej jednostki. W zwigzku z tym kasjer winien ztozy¢
oswiadczenie nastepujacej tresci:

OsSwiadczenie
W zwigzku z powierzeniem mi funkcji kasjera w Urzedzie Gminy Hajnowka przyjmuje do
wiadomosci, ze ponosze odpowiedzialnos¢ materialng za powierzone mi pienigdze i
inne wartosci. Zobowigzuje sie do przestrzegania przepiséw w zakresie prowadzenia
operacji kasowych i ponoszenia odpowiedzialnosci za ich naruszenie.

(data i podpis osoby obejmujgcej obowigzki kasjera)
Oswiadczenie przechowuje sie w aktach osobowych pracownika.

3.  Zmiany na stanowisku pracy kasjera wymagajg protokolarnego przekazania kasy.
Protok6t sporzadza sie w obecnosci Skarbnika, ktéry podpisuje go tacznie z
pracownikiem przejmujgcym i przekazujgcym kase. Jezeli pracownik petnigcy funkcje
kasjera opuszcza prace bez protokolarnego przekazania kasy na skutek np. choroby,
wypadku itp. - stan znajdujacych sie w kasie pieniedzy i pozostatych waloréw ustala sie
w obecnosci Wéjta i skarbnika lub oséb przez nich upowaznionych. Sporzgdzony w
zwigzku z tym protokot przejecia kasy powinien by¢ podpisany przez pracownika
przejmujgcego czynnosci kasjera oraz przez osoby towarzyszgce tej czynnosci .

4. Pomieszczenie, w ktérym znajduje sie kasa powinno by¢é odpowiednio
zabezpieczone przed witamaniem, a gotowka, czeki, druki Scistego zarachowania, itp.
powinny by¢ przechowywane w schowku nalezycie zabezpieczonym, ktére po
zakonczeniu pracy powinno by¢ zamykane co najmniej na dwa rézne klucze. Duplikaty
kluczy deponuje sie w banku w ktorych jest otwarty jakikolwiek rachunek bankowy.

5. Zorganizowanie wifasciwej ochrony wartosci pienieznych w czasie przechowywania
oraz w czasie transportu nalezy do Wajta, ktory zobowigzany jest w szczegolnosci do:

- zapewnienia wlasciwej organizacji przyjmowania i wydawania wartosci pienieznych i
ich przechowywania,

- wyposazenia biura urzedu w $rodki i urzgdzenia techniczne, zapewniajgcych nalezytg
ochrone przechowywanych itransportowanych wartosci pienieznych,

- zapewnienie statego nadzoru nad realizacjg obowigzkow w zakresie ochrony wartosci
pienieznych,

- zawiadomienie na piSmie pracownikow wykonujgcych czynnosci w zakresie
przechowywania itransportu wartosci pienieznych o obowigzkach cigzacych na nich z
tego tytulu oraz pobrania od nich potwierdzenia na pismie faktu przyjecia do
wiadomos$ci odpowiedzialnosci za przestrzeganie tych obowigzkéw.

8. Przy przekazaniu gotowki do banku lub urzedu pocztowego i przy pobieraniu

gotowki, nalezy przestrzega¢ nastepujgcych zasad:



1) pobieranie gotowki oraz odprowadzanie jej na rachunki bankowe winno odbywac sie
przy uwzglednieniu najwygodniejszej i najbezpieczniejszej trasy miedzy urzedem i
bankiem,

2) przenoszenie gotowki powinno by¢ dokonywane w urzgdzeniach uniemozliwiajgcych
otwarcie i zawtadniecie oraz w asyscie pracownika.

3) Wszystkie wptywy gotdwkowe powinny byé udokumentowane przychodowymi
kwitami kasowymi z kwitariusza przychodowego. Natomiast gotéwka podjeta w banku
dowodami wewnetrznymi (PK) . Dowody te wystawia kasjer.

4) Wydatki gotowkowe z kasy moga by¢ udokumentowane tylko na podstawie
zrodtowych dowodow kasowych uzasadniajgcych wyptate, a mianowicie:

- ostemplowanych przez bank Iub placowke pocztowag dowodow odprowadzen
gotowki,

- faktur i rachunkéw,

- list ptatniczych, kosztéw podrézy, Swiadczen jednorazowych, nagrod, itp,

- innych wiasnych dochodow zrédtowych, np. zaliczek do rozliczenia.

5) Wyptaty gotowkowe z kasy moga by¢ réwniez udokumentowane przy pomocy
dowodu ,,PK”. Dowdd ,PK” wystawiony jest na podstawie dowodu Zrédtowego, np.
listy ptac - wyplata wynagrodzen nie podjetych w terminie.

6) Przed dokonaniem rozchodu gotéwki z kasy kasjer obowigzany jest sprawdzi¢, czy
dowody na podstawie ktorych ma dokonywac¢ wyptaty, sg zaopatrzone w klauzule:

- sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym,

- sprawdzenia pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

- zatwierdzenia do wyptaty

- oraz podpisania przez osoby upowaznione do podpisywania dowodéw ksiegowych

7) Kasjer moze dokonywa¢ wyptat tylko z gotéowki podjetej na okreslone cele z
odpowiedniego rachunku bankowego. Dokonywanie wyptat z wptywdédw biezgcych z
kasy jest niedopuszczalne.

8) Kasjer dokonuje wyptat do rgk oséb wymienionych w dowodach kasowych. Przy
wyptacie osobom osobiscie nieznanym kasjerowi - kasjer zgada okazania dowodu
osobistego i jego cechy jak: seria, numer, miejsce i date wystawienia oraz nazwe
organu wystawiajgcego odnotowuje na dowodzie wyptaty.

9) Jezeli wyptata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe
wymieniona na dowodzie wyptaty, kasjer w dowodzie tym umieszcza adnotacje, ze
wyptate pobrano na podstawie upowaznienia. Upowaznienie Kkasjer dofacza do
dowodu wyptaty.

10) Wpltywy pobrane do kasy Urzedu, Gminnego Centrum Kultury i Gminnego
OsSrodka Pomocy Spotecznej kasjer obowigzany jest odprowadzi¢ w catosci do
banku na wtasciwy rachunek.

11) Gotéwka podjeta z banku na pokrycie okreslonych celéw moze byé przechowywana
w kasie przez okres nie dituzszy niz 7 dni, przy czym musza by¢ zapewnione
odpowiednie warunki jej zabezpieczenia. Sumy nie wyptacone w tym terminie kasjer
zwraca na rachunek bankowy, z ktérego zostaly podjete.

12) Kasjerowi nie wolno przyjmowaé¢ kwot nadestanych na adres Urzedu Gminy,
Gminnego Centrum Kultury i Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej przekazami
pocztowymi. W takich wypadkach nalezy poda¢ placéwce pocztowej nazwe i numer
rachunku bankowego, na ktory placowka pocztowa powinna dokona¢ przekazania
nadestanej sumy we wiasciwym zakresie.

13) Kasjer obowigzany jest do:

- rejestrowania w kasie fiskalnej wplywéw z tytutu sprzedazy ustug i towaréw oraz
wydrukowywania paragonow fiskalnych z kazdej sprzedazy opodatkowanej
podatkiem vat na rzecz os6b fizycznych oraz wydrukowywania paragonow
fiskalnych z kazdej sprzedazy,



- sporzgdzania dobowych i miesiecznych raportéw fiskalnych,

- przechowywania na stanowisku pracy przez okres 5 lat wszystkich emitowanych
wydrukow fiskalnych

Sposob sporzgdzania raportu kasowego stanowi zatgcznik nr 3 punkt 8 .

ROZRACHUNKI Z PRACOWNIKAMI, DOSTAWCAMI | ODBIORCAMI
Zacigganie zobowigzan z tytutu dostaw, robét i ustug oraz z tytutu uméw o prace i inne
Swiadczenia na rzecz Urzedu Gminy moga odbywac¢ sie tylko w ramach kwot
przewidzianych na te cele w zatwierdzonym budzecie, tylko do wysokosci kwot
ustalonych przez Rade Gminy w uchwale budzetowej. Mogg by¢ rowniez zaciggane
zobowigzania z tytulu umow, ktérych realizacja w roku nastepnym jest niezbedna dla
zapewnienia ciggtosci dziatania jednostki (np. prenumerata czasopism, zakup opalu,
zywnosci, itp)

Decyzje dotyczace wyptat zaliczek witasnych powinny by¢ rozliczone w ciggu 7 dni po

wykonaniu zadania. Zaliczki, ktore nie zostaly rozliczone w ustalonym terminie, potrgca

sie witasciwym pracownikom przy najblizszej wyptacie wynagrodzen. Zaliczki stale

powinny by¢ zwrécone do kasy Urzedu przed rozwigzaniem stosunku stuzbowego.

Od naleznosci nieoptaconych w terminie pobiera sie odsetki za zwtoke w wysokosci

okreslonej odnosnymi przepisami lub kar za zwtoke w wysokosci przewidzianej z tego

tytutu w zawartej umowie.

Odsetki za zwiloke =zaptacone z winy okreélonych pracownikéw obcigzajg tych

pracownikow.

Przekazywanie przystugujgcej naleznosci na okres wskazany przez wierzyciela moze

by¢ dokonane wylgcznie na jego koszt. Natomiast na koszt Urzedu Gminy mogag by¢

przekazywane tylko zobowigzania z tytutu:

-wynagrodzen za prace lub z tytutu innych naleznos$ci stuzbowych na rzecz pracownikow
stale zatrudnionych poza siedziba Urzedu Gminy,

- naleznosci przystugujgce sSwiadkom, biegtym i cztonkom komisji powolywanych prze
organ administracji rzgdowej,

- zasitkdw i innych swiadczen przystugujgcych w ramach ubezpieczen spotecznych i
opieki spotecznej,

- dokonywanie zwrotow nadptat, ktdre przekazuje sie przekazami pocztowymi.

GOSPODARKA MATERIALOWA | INWENTARZOWA
Za zorganizowanie obrotu materiatami gospodarczymi, kancelaryjnymi
odpowiedzialny jest wyznaczony pracownik. Zobowigzany jest on do zorganizowania
prawidtowej gospodarki tymi materiatami, spetniajgcej co najmniej nastepujace
podstawowe warunki, a mianowicie:
- zapewnienie przechowywania zapasow materiatow i drukéw w czasie miedzy ich
otrzymaniem a zuzyciem lub wydaniem, zabezpieczajgc je przed zniszczeniem,
zepsuciem, kradziezg itp.,
- ograniczanie zapas6w materialowych do niezbednej wielkosci zapewniajgce sprawne
funkcjonowanie Urzedu.

2. Osoba ktorej Wojt powierzyt obowigzki magazyniera (magazynierki) odpowiedzialna

jest za ilosciowy ijakosciowy stan materiatdw znajdujgcych sie w magazynie i na
skladach. Pracownik taki obowigzany jest ztozy¢ deklaracje nastepujacej tresci:
.,Przyjmuje do wiadomosci, ze ponosze odpowiedzialnos¢ za powierzone materiaty i
zobowigzuje sie do przestrzegania obowigzujgcych przepisow w zakresie prowadzenia
gospodarki materiatowej i ewidencji zapasow magazynowych” Data, podpis

Zmiana na stanowisku magazyniera nastepuje protokolarnie w obecnosci komisji
inwentaryzacyjnej, powotanej do rozliczen magazynu.



Dla opieki nad srodkami rzeczowymi W éjt wyznacza pracownika odpowiedzialnego za
gospodarke Srodkami trwalymi i wyposazeniem w uzytkowaniu. Do obowiazkdéw takiego
pracownika nalezy miedzy innymi zorganizowanie nalezytego oznakowania tych srodkow
oraz ich zabezpieczenie zniszczeniem, uszkodzeniem, zepsuciem, itp.. Obowigzki te nie
mogg by¢ powierzone Skarbnikowi i pracownikowi referatu finansowego.

Znajdujgce sie w Urzedzie Gminy, $rodki trwate powinny byé oznaczone inicjatami
odpowiedniej jednostki, numerem przedmiotu; natomiast wyposazenie w uzytkowaniu -
inicjatami jednostki. Numerem inwentarzowym jest kolejny numer przychodu, pod ktdérym
przedmiot zostat zapisany w ksiedze inwentarzowej. Oznaczenia te powinny byc¢
malowane farbag olejng, zrobione tuszem, wytloczone, wypalone Ilub w inny sposé6b
wykonane tak, aby byto trwate iwyrazne.

Kierownicy jednostek, ktérych obstuge prowadzi Urzad Gminy prowadzg szczegd6towa
ewidencje administrowanego majatku oraz we wilasnym zakresie organizujg jego
zabezpieczenie.

. URZADZENIA KSIEGOWE

. Skarbnik zaktada urzgdzenia ksiegowe syntetyczne i analityczne w sposéb okreslony w
Zaktadowym Planie Kont. Wszystkie urzadzenia ksiegowe - syntetyczne i analityczne
zaopatruje sie w sposéb trwaly stemplem firmowym Urzedu Gminy, oraz symbolem
kategorii akt wedlug obowigzujacych okres6w przechowywania.

Urzadzenia ksiegowe - syntetyczne i analityczne, powinny by¢ prowadzone na
biezgco, sumowane i uzgadniane. W celu uzgodnienia sald poszczegdlnych kont
analitycznych z kontami syntetycznymi, sporzadza sie zestawienia obrotéw i sald
analitycznych odrebnie dla kazdego konta syntetycznego. Zestawienie obrotéw i sald
kont analitycznych jest jednoczes$nie wykazem kont analitycznych.. Poszczegodlne konta
analityczne w zwigzku z tym powinny byé oznaczone symbolami cyfrowymi sktadajgcymi
sie z konta syntetycznego oraz kolejnego numeru, pod ktérym jest ono wpisane do
zestawienia obrotéw i sald. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg przy uzyciu komputera,
stosujgc pakiet systemu autorstwa firmy U. i R. Groszek/. Instrukcja w sprawie
stosowania pakietu ,Budzet”, ,plan” stanowi zatgcznik nr 7.

Urzadzenia ksiegowe syntetyczne ianalityczne moga obejmowac zapisy tylko jednego
roku budzetowego, za wyjatkiem ksigg inwentarzowych obejmujgcych ewidencje Srodkéw
trwatych, wyposazenia w uzytkowaniu i ksiegozbioréw bibliotecznych.

. Dowody ksiegowe stanowigce podstawe ksiegowania powinny by¢ oznaczone pozycja
ksiegi oraz kolejnym numerem dowodu, jak réwniez symbolami kont syntetycznych na
ktorych dowdéd powinien by¢ zaksiegowany.

. Dowody ksiegowe gromadzi sie w teczkach (segregatorach) w kolejnosci zapiséw w
ksiedze dziennik gtowny. Wykaz dowodow stanowigcych podstawe ksiegowania w
urzgdzeniach ksiegowych stanowi zatgcznik nr 3 i4 do niniejszej instrukcji.

. RACHUNKOWOSC PODATKOW | OPLAT
. Przedmiotem rachunkowosci podatkowej jest ewidencja przypisow, odpiséw, wptat i
zwrotdw nastepujgcych naleznosci:

- podatku rolnego od o0s6b fizycznych i prawnych,

- dochodow z dzierzawy i leasingu,

- wpltywow z ustug,

- podatku lesnego od osdéb fizycznych i prawnych,

- podatku od srodkéw transportowych od oséb fizycznych i prawnych,
- podatkéw od posiadania psOw i optat lokalnych,

- podatkéw od nieruchomosci od oséb fizycznych i prawnych,

- r6znych optat,

- r6znych dochodow.



3.

VII.

Ewidencja podatkowa prowadzona jest przy uzyciu komputera wykorzystujgc pakiet
systemu autorstwa firmy Info-System /T.R. Groszek/. Instrukcja w sprawie obstugi
systemu stanowi zatgcznik nr 8.

Przedmiotem rachunkowosci optat za gospodarowanie odpadami komunalnym jest
ewidencja przypisOw, odpisow, wptat i zwrotéw. Ewidencja prowadzona jest przy uzyciu
komputera wykorzystujgc pakiet systemu - FISKUS.net producent/autor - Centrum
Informatyki ZETO SA - modut optata za gospodarowanie odpadami oraz modut
ksiegowos$¢ optat za gospodarowanie odpadami. Instrukcja w sprawie obstugi systemu
znajduje sie w wersji komputerowej na stanowisku pracy d/s gospodarki odpadami.

Zadaniem rachunkowos$ci podatkdw i optat jest:
- biezgce i prawidlowe ksiegowanie przypisOw i odpisOw oraz wptat i zwrotéw,
- systematyczne Sledzenie terminowego ptacenia naleznosci podatkowych,
- terminowe sporzadzanie upomnien egzekucyjnych itytutow wykonawczych,
- dokladne przeprowadzanie kontroli rachunkowo - kasowej inkasentéw i sottysow,
-terminowe irzetelne sporzadzanie sprawozdan rachunkowych.
Zasady kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentéw ksiegowych w zakresie
rachunkowos$ci podatkdw i optat okresla zatgcznik nr 4 do niniejszej instrukcji.

WYKAZ OSOB UPRAWNIONYCH DO SPRAWDZANIA DOWODOW POD WZGLEDEM
FORMALNYM | RACHUNKOWYM, WYKAZ O0OSOB UPRAWNIONYCH DO
ZATWIERDZANIA DOWODOW DO WYPLATY ORAZ WYKAZ 0sOB
UPRAWNIONYCH DO SPRAWDZANIA DOWODOW POD WZGLEDEM
MERYTORYCZNYM
stanowi zatagcznik nr 1 do niniejszej instrukcji.

VIll. SCHEMAT OBIEGU DOKUMENTOW

1

Wykaz pakietow wykorzystywanych w referacie finansowym:

* pakiet systemu autorstwa firmy Info-System /T.R. Groszek/ - Ksiegowos$¢ budzetowa i
planowanie - instrukcja w sprawie obstugi systemu stanowi zatgcznik nr 6,

* BeSTi@ System Zarzadzania Budzetami Jednostek Samorzadu Terytorialnego-
instrukcja w sprawie obstugi systemu stanowi zatgcznik nr 7,

» pakiet systemu autorstwa firmy Info-System /T.R. Groszek - Place - instrukcja w
sprawie obstugi systemu stanowi zatgcznik nr 8,

 iPKObiznes - Ptatnosci krajowe - modut PLI - PKO BP - instrukcja obstugi stanowi
zatgcznik Nr 9,

 pakiet systemu autorstwa firmy Info-System /T.R. Groszek/ - Kasa - instrukcja w
sprawie obstugi systemu stanowi zatgcznik nr 10,

» pakiet systemu ELIZAB Jola (kasa fiskalna) - instrukcja w sprawie obstugi systemu
stanowi zatgcznik nr 11,

 pakiet systemu autorstwa firmy Info-System /T.R. Groszek - Podatki - instrukcja w
sprawie obstugi systemu stanowi zatgcznik nr 12,

» pakiet systemu autorstwa firmy Info-System /T.R. Groszek - Podatki - instrukcja w
sprawie obstugi systemu stanowi zatgcznik nr 12,

» pakiet systemu autorstwa firmy Info-System /T.R. Groszek - Ksiegowos$¢

zobowigzan - instrukcja w sprawie obstugi systemu stanowi zatgcznik nr 13,

* pakiet systemu - FISKUS.net producent/autor - Centrum Informatyki ZETO SA -
modut optata za gospodarowanie odpadami oraz modut ksiegowos$ optat za
gospodarowanie odpadami.

2. Schematy obiegu dokumentéw w zakresie Zaktadowego Planu Kont oraz rachunkowosci

podatkéw i optat zawierajgcych zataczniki nr 2, 3, 4 do niniejszej instrukcji. Zalgczniki te



podlegaja biezaco uzupetnianiu o dokumenty, ktore wchodzg do obiegu po wydaniu
niniejszej instrukcji.

Instrukcje opracowano w oparciu o ustawe z dnia 8 marca 1990 roku o
samorzgadzie gminnym (Dz. U. Nr 142, poz. 1591 =z 2001 roku tekst jednolity z
pézniejszymi zmianami), Ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U.
Nr 76, poz. 694 tekst jednolity z 2002 r. z pdzniejszymi zmianami) Rozporzgdzenia
Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdllnych zasad rachunkowosci
oraz plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami
Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128, poz. 861, z pézniejszymi zmianami) .

W ojt
mgr Lucyna Smoktunowicz



LP

Zakgcznik Nr 2

do Instrukcji w sprawie
obiegu dokumentéw
finansowo - ksiegowych

SCHEMAT

obiegu dokumentéw finansowo - ksiegowych podlegajgcych ksiegowaniu w

urzadzeniach ksiegowych prowadzonych wediug Zaktadowego Planu Kont dla

NAZWA SYMBOL
DOKUMENT DOKUME
U NTU LUB
NUMER
ZALACZN

IKA

2 3
Budzet
gminy

Budzet
instytucji
kultury
Budzet
jednostki

budzetowej
Uchwata rézne
Rady
Gminy,
Zarzadzeni
e Wijta
Gminy

Polecenie K-167
ksiegowani

a

Dowod
dokonania
operacji
bankowej
»operacje
doktadnie”
Wyciag
bankowy

Budzetu Gminy, Urzedu Gminy,

OBIEG | KONTROLA DOKUMENTOW, RODZAJ CZYNNOSCI W ZAKRESIE
KONTROLI WEWNETRZNEJ

4

Pracownik ksieguje na kontach prowadzonych w/g zaktadowego
planu kont dla budzetu gminy i jednostek budzetowych,
zaktadowych planéw kont dla instytucji kultury tgczne kwoty
dochoddéw* i wydatkdw wynikajagcych z uchwalonego przez
Rade Gminy budzetu i planéw finansowych oraz zakiada
syntetyczng ewidencje zmian w budzecie w szczegdétowosci.
Pracownik ksieguje na kontach prowadzonych w/g zaktadowego
planu kont dotacje dla Gminnego Centrum Kultury w Dubinach
zgodnie z  planem finansowym oraz zaklada syntetyczng
ewidencje zmian w budzecie w szczegotowosci.

Pracownik ksieguje na kontach prowadzonych w/g zaktadowego
planu kont dla budzetu gminy taczne kwoty dochoddw* i
wydatkéw wynikajgcych z uchwalonego przez Rade Gminy
budzetu oraz zaktada syntetyczng ewidencje zmian w budzecie
w szczegdtowosci.

Skarbnik przygotowuje projekty Zarzadzenia Wojta i uchwaly
Rady Gminy. Zatwierdzone zmiany nanosi na ewidencje
syntetyczng prowadzong systemem komputerowym zgodnie z
przyjetym w niniejszej instrukcji opisem programu ksiegowego i
zaktadowym planem kont.

Skarbnik, Inspektorzy d/s ksiegowosci podatkowej, ksiegowosci

budzetowej sporzadzajg w miare potrzeb w celu dokonania

zapisu ksiegowego nie wyrazajgcego faktu dokonania operacji

gospodarczej miedzy innymi w nastepujgcych przypadkach:

» Sprostowania btedu zapisu,

» Dokonania zapisu uzupetniajgcego,

* Przeksiegowania w zamknieciu rocznym, otwarcia ksigg
rachunkowych

W celu podziatu wptat z rachunkéw bankowych Urzedu Gminy i

Budzetu Gminy pracownik d/s ksiegowosci budzetowej dokonuje

doktadnego wydruku wptaty i wyciggu bankowego z programu

komputerowego iPKObiznes i po oparafowaniu podpisem

kompletuje a dotyczace wplat ksiegowosci podatkowej

przekazuje do komorki ksiegowosci podatkowej

Skarbnik otrzymuje wydrukowane i skompletowane wyciagi z

wszystkich rachunkoéw bankowych isprawdza czy:

*  Wycigg dotyczy odpowiedniej jednostki,

» Po wydrukowaniu przez  pracownika  ksiegowosci
budzetowej dowodow dokonania operacji bankowej takich

PRZEZNACZE
NIE
DOKUMENTO
W ORAZ
TERMIN JEGO
SPORZADZENI
A
5

Zbior
dokumentaciji

biezgcej

Zbior
dokumentacji

biezgcej

Zbior
dokumentacji

biezacej

1 egz. zbiér
dokumenté«w
finansowych, 1
egz. dysponent
dotaciji w
przypadku gdy
zmiana dotyczy
jednostki
podlegtej
Zbior
dokumentéw
ksiegowych

Zbior
dokumentéw
ksiegowych

Zbior
dokumentéw
ksiegowych -

biezace



8.

Whniosek i
umowa o
kredyt
bankowy

jak: ,wplyw na rachunek, wplata gotdwkowa w Kkasie,
przelew z rachunku, optata, przelew do ZUS, prowizja,
uznanie, naliczenie odsetek, obcigzeneie” z programu
obstugi bankowej iPEKObiznes sprawdza czy zgodne sg
zapisy w wyciggu z wydrukowanymi dowodami dokonania
operacji bankowej,

Czy stan Srodkdw na poczatek dnia jest zgodny ze stanem
Srodkéw wynikajacych z salda koncowego z poprzedniego
dnia,

Czy saldo koncowe jest whasciwie prowadzone

Zgodnie z zapisem w uchwale Rady Gminy w sprawie
zaciggania kredytu (pozyczki) skarbnik sporzgdza wniosek i
przedktada w banku. Bank po zatwierdzeniu wniosku i
przyznaniu kredytu (pozyczki) przedktada umowe okres$lajgca
wysoko$¢ przyznanego kredytu oraz warunki na jakich zostanie
udzielony kredyt (pozyczka), przedktada do podpisu dla Wojta i
Skarbnika Gminy - kontrasygnata.

Zbidr
dokumentow

Wojt Gminy

mgr Lucyna

unowicz



Zatgcznik Nr 3

do Instrukcji w sprawie
obiegu dokumentow
finansowo - ksiegowych

SCHEMAT
obiegu dokumentéw finansowo - ksiegowych stanowigcych podstawe ksiegowan w
urzadzeniach ksiegowych prowadzonych zgodnie z Zakladowymi Planami Kont dla

Budzetu Gminy, Urzedu Gminy.

LP NAZWA SYMBOL OSOBA (STANOWISKO SLUZBOWE) WYSTAWIAJACA DOKUMENT PRZEZNACZ
DOKUMEN  NUMER ORAZ OBIEG | RODZAJ CZYNNOSCI ZWIAZANYCH Z KONTROLA ENIE
TU ZALACZO WEWNETRZNA DOKUMENT
"JEGO U ORAZ
UMENTU TERMIN
JEGO
DOSTARCZ
ENIA
1 2 3 4 5
1 Czek Kasjer ewidencjonuje w ksiedze drukéw $cistego zarachowania biezaco
gotowkowy otrzymane z banku finansujgcego blankiety czekow. W oparciu

0 PK wypetnia blankiet czeku. Wystawiony w te sposéb czek
podpisuje  Wojt i Skarbnik Gminy Ilub osoby przez nich
upowaznione zgodnie ze wzorami podpiséw ztozonych w
banku. Podpisany czek rozchoduje w ksiedze drukdw Scistego
zarachowania. Kasjer realizuje czek w dniu jego wystawienia i
zaprzychodowuje gotowke w raporcie kasowym.

2 Dowéd PK K-167 Skarbnik lub upowazniony pracownik przed wystawieniem biezaco
Ws:';fgkzu”y czeku gotowkowego sporzgdza dowod wewnetrzny okreslajacy

przeznaczenie podejmowanej z banku gotéwki. Dowdd
wewnetrzny sporzadza sie na podstawie sprawdzonych i

gotowkowe

(0]
’ zatwierdzonych dowoddéw stanowigcych podstawe dokonania
wyptaty. W dowodzie tym wykazuje sie podziatki klasyfikacji
budzetowej podejmowanej gotowki.
3. Dowd K-400 Kasjer obowigzany jest odprowadzi¢ w catosci bezposrednio Codziennie w
wplaty - K-409 na wiasne rachunki bankowe wplywy pobrane do kasy w dniu ~ PrvPedke
antowy ich pobrania. W dowodzie odprowadzenia gotowki do banku  .cowyen 2
nalezy poda¢ rodzaje Zzrodet dochoddw, ktorych wptata egz. dla
dotyczy. banku, 1egz.
do raportu
kasowego
4 Ksiega K-210 Upowazniony pracownik prowadzi ewidencje drukéw $cistego biezaco
drukow zarachowania ptatnych oraz drukéw podlegajacych kontroli
JSoeeno iloSciowej, co do kazdego egzemplarza w ksiedze drukéow
ia Scistego zarachowania. Ewidencji podlegajg m. in. nastepujace
druki:

»  Kwitariusze przychodowe,

»  Kwitariusze przychodowe ewidencyjne K-104,

e Inne druki ptatne,

Ksiega drukéw Scistego zarachowania powinna mieé
ponumerowane  strony, przesznurowane  karty oraz
przytwierdzone konce sznurka do ostatniej strony pieczecig
urzedowa. Obok pieczeci, Wojt i Skarbnik stwierdzajg swoimi
podpisami ilos¢ stron (kart) cyfrowo i stownie. Stan ilosciowy
drukow Scistego zarachowania ustala sie w ksiedze drukéw na
koniec kazdego miesiaca.

Podczas kontroli wyrywkowej, zgodnos$¢ stanu ewidencyjnego
ze stanem faktycznym potwierdza swoim podpisem Skarbnik
na kontach szczeg6towych prowadzonych dla kazdego rodzaju
drukéw. Ksiege drukéw Scistego zarachowania wraz z
dowodami stwierdzajacymi zapisy w niej dokonywane



7.

Kwitariusz
przychodoéw

y

Polecenie
przelewu
(pobrania)

Polecenie
Ksiggowani

K-402
K-403

K-167

przechowuje sie pod zamknieciem. Na koniec roku
przeprowadza  sie inwentaryzacje  drukow  Scistego
zarachowania.

Upowazniony pracownik otrzymane kwitariusze przychodowe
ewidencjonuje na przychéd w ksiedze drukow Scistego
zarachowania. Wydanie kwitariusza przychodowego sottysowi,
inkasentowi lub pracownikowi nastepuje za pokwitowaniem w
ksiedze drukow Scistego zarachowania.

Kasjer wystawia pokwitowanie z kwitariusza przychodowego
lub pokwitowania sporzadzonego w formie elektronicznej na
przyjmowanie do kasy wptaty w gotéwce. Na kazdy rodzaj
podatku lub naleznosci wypetnia odrebne pokwitowanie. Od
wplat wnoszonych po terminie pobiera sie nalezne odsetki lub
dodatek za zwioke, a gdy zalegto$¢ objeta jest egzekucja -
rowniez koszta egzekucyjne.

Pokwitowania niewfasciwe Ilub blednie wypetnione kasjer
uniewaznia przez przekreslenie iwpisanie przebitkowo wyrazu
»anulowano” i potwierdza to swoim podpisem.

Kasjer przyjmujgc od wplacajgcego pienigdze, umieszcza na
pokwitowaniu i odbitce swdj podpis oraz piecze¢ urzedu gminy
po czym wydaje pokwitowanie wptacajgcemu, a odbitke
zatrzymuje do chwili uzgodnienia obrotéw kasowych za dany
dzien isporzadzenia raportu kasowego za ten dzien.

Sohtysi i inkasenci wystawiajg pokwitowania z kwitariusza
przychodowego na zlecone im do inkasa przez Urzad Gminy
naleznosci poza zobowigzaniem pienieznym. Pobrane sumy
sottysi i inkasenci wplacajg do kasy Urzedu Gminy lub
odprowadzajg na rachunek bankowy Urzedy Gminy w banku
finansujgcym. Sottysi i inkasenci potwierdzajg swoim podpisem
fakt wystawienia pokwitowania i przyjecia pieniedzy.

Czynnosci kontrolne w zakresie kwitariuszy przychodowych

soltysom i inkasentom wykonuje ksiegowy podatkowy
przeprowadzajgc kontrole rachunkowg kwitariuszy
przychodowych. Dokonanie kontroli kwitariuszy

przychodowych potwierdza kontrolujgcy swoim podpisem na
odwrotnej stronie ostatnio wydanego pokwitowania pod
klauzulg: ,,Sprawdzono od nr... do nr..., zainkasowano....... ,
odprowadzono....., data sprawdzenia............ , podpis.......c.....
Dowdd  odprowadzenia gotéwki nakleja sie na odwrocie
ostatniego objetego rozliczeniem odcinka dziennika wptat.

Z kopii pokwitowann wydrukowanych komputerowo sporzgdza
z zachowaniem kolejnosci numeracji grzbiet kwitariusz
przychodowego i przechowuje go w Kkasie nadajac
odpowiednie klasyfikacje zgodnie z rzeczowym wykazem akt.
Pracownik ksiegowosci wystawia polecenie przelewu na
podstawie sprawdzonych i zatwierdzonych do wypfaty
dowodéw stanowigcych podstawe zlecenia wyptaty w formie
papierowej w zakresie rachunkéw na ktore nie ma
podpisanych uméw z bankiem na elektroniczng obstuge
bankowg, a w formie elektronicznej wystawia przelewy w
zakresie rachunkow na ktore sg podpisane umowy z bankiem
na elektroniczng obstuge bankowa. Na dowdd dokonania
przelewu pracownik sporzadzajgcy przelew wydrukowuje
dowdd dokonania operacji bankowej ,,operacje doktadnie” z
programu obstugi bankowej iPKO Biznes .

Skarbnik i Wojt lub upowaznieni przez nich pracownicy
podpisujg polecenia przelewu zgodnie ze wzorami podpisow
ztozonymi w banku oraz wzorami podpiséw elektronicznych
ztozonych droga elektroniczng w banku prowadzacym
rachunki.

Skarbnik  (pracownik ksiegowosci) wystawia  polecenie
ksiegowania ,,PK” w celu dokonania zapisu ksiegowego nie

Biezaco

legz. dla
wptacajac
ego, 1
egz. jako
dowdd
wplaty dla
ksiegowo$
ci, 1egz.
dla celow
kontrolnyc
h

biezgco

biezaco w
miare
potrzeb

biezgco



Raport
kasowy

K-111

wyrazajagcego faktu dokonania operacji  gospodarczej.
Sprawdza i deklaruje oraz ksieguje w odpowiednich
urzadzeniach ksiegowych.
Raport kasowy sporzgdzany w formie tradycyjnej Kasier
wpisuje przebitkowo do raportu kasowego wszystkie dowody
przychodowe i rozchodowe  indywidualnie. Dowody
przychodowe z kwitariuszy przychodowych wpisuje sie w
sumach dziennych na podstawie sporzgdzonych dziennych
zestawien wplat z wyszczegblnieniem numerdéw i dowodow
wptat. Kasjer wpisuje do raportu kasowego sumy podjete z
banku. Kwoty wyptacone w danym dniu na podstawie list
ptatniczych, w przypadku wyptat wynagrodzeh podjetych w
terminie - kasjer wpisuje do raportu kasowego na podstawie
PK. PK powinno zawiera¢ numery list ptatniczych i ogoélne
kwoty wyptacone w danym dniu z poszczegélnych list. Dowody
wpisuje do raportu kasowego kasjer narastajgco w roku i
oznacza numerem raportu kasowego i kolejng pozycja pod
ktérg dowod zostat w nim wpisany. Po zakonczeniu wplat i
wyptat w danym dniu - kasjer podlicza obroty dzienne i
wprowadza stan pozostatosci gotéwki pod koniec dnia, po
czym sprawdza zgodnos$¢ raportu kasowego z faktycznym
stanem gotéwki w kasie. Oryginat raportu kasowego wraz z
dowodami na podstawie ktorych zostal sporzadzony, kasjer
przekazuje inspektorowi d/s ksiegowosci budzetowej w celu
sprawdzenia zgodnosci i prawidtowosci udokumentowania
operacji kasowych i prawidlowo$¢ sumowania raportu i
wprowadzenia salda pozostatosci gotéwki na koniec dnia.
Kwituje odbior raportu wraz z zatgcznikami na kopii raportu.
Raport kasowy sporzgdzany w formie elektronicznej
Kasjer sporzadza peiny raport kasowy zgodnie z zalgcznikiem
nr 10 do instrukcji (str 27 - Pelny raport kasowy) oraz
sporzadza skrocony raport kasowy umozliwiajacy uzyskanie
tacznych  sum  przychodéw poszczegdlnych  rodzajow
zobowigzan, dotacza go pod dowdd wptaty gotowki do banku.
Kasjer wpisuje elektronicznie do raportu kasowego sumy
podjete z banku. Kwoty wyptacone w danym dniu wpisuje sie
na podstawie dowodéw wyptat czy list platniczych, w
przypadku wyplat wynagrodzen podjetych w terminie - kasjer
wpisuje elektronicznie do raportu kasowego na podstawie PK
PK powinno zawiera¢ numery list ptatniczych i og6lne kwoty
wyptacone w danym dniu z poszczeg6lnych list. Dowody
wpisane do raportu kasowego Kkasjer oznacza numerem
raportu kasowego i kolejng pozycja, pod ktdrg dowod zostat w
nim wpisany. Numery dowodéw w raporcie nadaje sie
narastajgco zaczynajac kazdy raport od Nr 1. Po zakonczeniu
wplat i wyptat w danym dniu - kasjer drukuje pelny raport
kasowy, po czym sprawdza zgodnos¢ raportu kasowego z
faktycznym stanem gotéwki w kasie. Oryginatl raportu
kasowego wraz z dowodami na podstawie ktorych zostat
sporzadzony, kasjer przekazuje inspektorowi d/s ksiegowosci
budzetowej w celu sprawdzenia zgodnos$ci i prawidtowosci
udokumentowania  operacji kasowych i prawidtowosé
sumowania raportu i salda pozostatosci gotéwki na koniec
dnia. Kwituje odbidr raportu wraz z zalgcznikami na kopii
raportu.

Inspektor d/s ksiegowosci sprawdza raport kasowy i na kopii
petnego raportu kasowego dla wszystkich operatorow odciska i
opisuje piecze¢ o nastepujacej tresci:

Sprawdzono od NF.......cccceeeeee do NF .o,
0d NF....ooovvrinns (o [o 1 \\1 R

ZAINKASOWANO ...ttt zt

OdProWadzZoN0.......cceeeieiiieie e 7

Podjeto do Kasy .....ccccccoreiiiiiinee e zt

codziennie
zbiér
dokument
ow
ksiegowyc
h



9.

10.

11.

12,

13.

14.

Rachunek
faktura

Whniosek o
zaliczke

Rozliczenie
zaliczki

Umowa o
prace,
pismo o
przeszerego
waniu
pracownika
Karta
wynagrodze
n

Karta
zasitkowa

rézne

WYPEacoN0 Z KaSY ...ccooeieiiiiiiisere s z
Nr pokwitowan wptat ksiegowanych bezposrednio w
ewidencji POdatKOWE]......ccooiiireiiniie e
Nr pokwitowan dotyczgce innych jednostek................

Dowody pokwitowan przy RK Nr................ [,

Pracownik upowazniony do sprawdzenia dowodu pod
wzgledem merytorycznym sprawdza zgodno$¢é rachunku,
faktury z umowa lub zamowieniem. Potwierdza wykonanie
dostawy, roboty lub ustugi. Podpisuje na fakturze (rachunku)
klauzule stwierdzono pod wzgledem merytorycznym.
Przekazuje fakture (rachunek) Skarbnikowi. Pracownik
ksiegowosci sprawdza rachunek (fakture) pod wzgledem
formalno - rachunkowym i na dowdd sprawdzenia podpisuje z
klauzulg sprawdzenia pod wzgledem formalno -
rachunkowym.

Wojt i Skarbnik lub osoba przez nich upowazniona podpisuje
na rachunku (fakturze) klauzule zatwierdzenia do wypfaty.
Skarbnik powoduje dokonanie zaptaty gotéwka lub poleceniem
przelewu.

ROZRACH JNKI Z PRZCOWNIKAMI, DOSTAWCAMI | ODBIORCAMI

K-113

K-114

Cs 204,
205, 206,
207,241,

242

ZUSZ-17

Zaliczkobiorca wypetnia wniosek o zaliczke zgodnie z trescig
druku podajac cel, na jaki ma wydatkowac zaliczke oraz
okresla ostateczny termin rozliczenia sie z zaliczki.

Skarbnik i W6jt lub osoby przez nich upowaznione akceptuja
whnioski podpisujgc odpowiednie klauzule sprawozdania pod
wzgledem merytorycznym i formalno - rachunkowym oraz
zatwierdzenie do wyptaty. Nastepnie Skarbnik powoduje
wyptate zaliczki. Do czasu rozliczenia sie zaliczkobiorcy z
pobranej zaliczki- nie moga by¢é danemu pracownikowi
udzielane dalsze zaliczki.

Zaliczkobiorca wypetnia formularz ,,Rozliczenie zaliczki*
zgodnie z treScig druku dotaczajagc oryginalne rachunki
(faktury) . Uzyskuje podpisy wyznaczonych os6b na dowdd
sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym, formalnym i
rachunkowym  oraz zatwierdzajagce do wyplaty na
indywidualnych dokumentach dotgczonych do ,,Rozliczenia
zaliczki”. Rozliczenie przekazuje Skarbnikowi w przypadku,
gdy zaliczka jest réwna kwocie wydatkowanej. Natomiast w
przypadku rdznicy (do wyptaty lub zwrotu) rozlicza sie w kasie.
Skarbnik (upowazniony pracownik) sprawdza prawidtowos¢
rozliczenia zaliczki, dekretuje i powoduje ksiegowanie.

Jezeli zaliczkobiorca nie rozliczyt sie z pobranej zaliczki w
wyznaczonym terminie - potrgca sie zaliczke z wynagrodzenia
pracownika.

Wojt podpisuje wszystkie dokumenty dotyczgce zatrudnienia,
przeszeregowania, zmian warunkéw pracy i plac, udzielania
bezptatnych urlopéw, zwolnien itp. Kopie tych dokumentow
przekazuje biezgco Skarbnikowi.

Upowazniony pracownik zaktada na podstawie umow o prace
lub innych dokumentdéw placowych oddzielna karte
wynagrodzen dla kazdego pracownika. Ewidencjonuje w niej
wszystkie wynagrodzenia wyptacone pracownikowi zaréwno
state, jak ijednorazowe (nagrody, premie, wynagrodzenia za
prace zlecone, zasitki rodzinne) jak rowniez potracenia z
wynagrodzenia.

Inspektor ustala prawo do zasitkbw z ubezpieczenia
spotecznego. W tym celu zainteresowany pracownik
przedktada mu nastepujgce dokumenty:

*  Whniosek w sprawie uprawnien do zasitku rodzinnego,
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18.  Magazyn
przyjmie
Zestawienie
rozchodéw
materiatéw

rézne

Zat. Nr 6

rézne

e Zaswiadczenie o czasowej niezdolnosci do pracy,

* Wycigg aktu urodzenia, zgonu (w zaleznosci od rodzaju
jaki pracownicy przystuguje),

Po zbadaniu uprawnien pracownika do danego rodzaju zasitku

i ustaleniu podstawy wymiaru tego zasitku sg kompletne i nie

budzg zastrzezen - ustala wielko$¢ zasitkdw z ubezpieczenia

spotecznego przystugujacych poszczegdlnym pracownikom.

Wysokos$¢ zasitku rodzinnego wpisuje do karty wynagrodzen

pracownika, wysoko$¢ pozostatych zasitkéw takich jak

chorobowe, wyréwnawcze, porodowe i macierzynskie oraz
pogrzebowe - do kart zasitkowych. Karta zasitkowa stuzy jako

dowdd zZrédtowy do sporzadzenia list wyptat zasitkéw z

ubezpieczenia spotecznego.

Upowazniony pracownik dokonuje potrgcen zgodnie z decyzjg

w oparciu o obowigzujgce przepisy w liscie ptacy. Zawiadamia

organ, ktdry decyzje wystawit o wysokosci dokonanych

potracen. Kwote potrgcenia przelewa na rachunek bankowy
wierzyciela.

Ksiegowy podatkowy prowadzi dla kazdego soitysa osobno

konto w rejestrze. Przy kazdym rozliczeniu soltysa z inkasa,

ksiegowy podatkowy wpisuje na jego koncie w rejestrze:

o Okres, w ktorym nastepuje rozliczenie,

* Sume zainkasowana i wptacong przez sottysa z tytulu
wszystkich naleznosci objetych inkasem razem z
zalegtosSciami z lat ubieglych,

»  Kwote naleznego wynagrodzenia
Skarbnik (pracownik sporzadzajacy listy wyptat) sprawdza
prawidtowo$¢ obliczenia wynagrodzenia, zatwierdza wraz z
Wojtem liste do wyptaty, nastepnie powoduje wyplate.
Pracownik  odpowiedzialny za dany odcinek pracy
przygotowuje umowy lub zamowienia na dostawy, roboty i
ustugi w zakresie inwestycji, remontéw, zakupu materiatow i
ustug zgodnie z obowigzujgcymi w tej mierze przepisami
przestrzegajac zasad legalnosci, celowosci i oszczednosci
(zebranie ofert, przetarg). Przygotowanie umowy zgodnie z
przepisami ustawy o zamowieniach publicznych przedkiada
radcy prawnemu. Radca prawny opiniuje projekt umowy pod
wzgledem formalno - prawnym, przestrzegania przepisow o
dostawach, robotach i ustugach, po czym umowa jest
omawiana z Wojtem Gminy.
Umowe  podpisuje  WOojt  Gminy. Jednoczesnie  Wojt
zobowigzany jest zabezpieczy¢ wiasciwy nadzor nad
wykonawstwem rob6t. Przy remontach biezacych o znacznych
naktadach finansowych oraz inwestycjach polegajacych na
budownictwie, nadzér techniczny nad tymi robotami sprawuje
inspektor nadzoru. Zakres jego uprawnien i obowigzkdéw
wynikajacy z obowigzujacych przepisow  winna okresla¢
zawarta z nim umowa.

Do umow okre$lajacych wadia oraz zabezpieczenia nalezytego

wykonania umowy, prowadzi rejestr

GOSPODARKA MATERIALOWA | INWENTARZOWA

Gm. 115
Gm. 116

Osoby dokonujgce zakupu bedg przyjmowa¢ materialy
poprzez pokwitowanie na fakturze po uprzednim sprawdzeniu
jakosci i ilosci przyjmowanych materiatdbw oraz zgodnosci z
fakturag, bedg rowniez sporzadza¢ zestawienie rozchodu
materiatow, ktorych kopie przekaza Skarbnikowi po zuzyciu lub
wydaniu materiatow. Skarbnik sprawdza klauzule na fakturze i
przekazuje do realizacji tj. sprawdzenia optaty, ksiegowos$¢
ewidencji analitycznej prowadzi karty materiatowe ilosciowo -
wartosciowe. Przychod materiatow ewidencjonuje sie na
podstawie faktur i rachunkéw, natomiast rozchéd materiatow
ksieguje sie na podstawie zestawien, badz protokotow zuzycia
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materiatow.

Komisja likwidacyjna powotana przez Wojta ustala ilos¢ i
warto$¢ zniszczonych materiatéw. W przypadku stwierdzenia ,
ze zniszczenie nastgpito z winy 0s0b odpowiedzialnych za ich
przechowywanie lub w okolicznosciach , ktore nie potwierdzajg
zniszczenia za uzasadnione - Wojt zleca komisji ustalenie
winnych i zarzadza pokrycie powstatych strat. Ze swych
czynnos$ci komisja sporzadza protokét. W uwagach wykazu
materiatow zniszczonych komisja podaje fizyczny spos6b
likwidacji zniszczonych materialdbw (spalenie, zakopanie,
przekazanie na ztom). Wojt zatwierdza protokdt zniszczenia.
Skarbnik sprawdza pod wzgledem formalnym i rachunkowym,
dekretuje i przekazuje do ksiegowosci syntetycznej i
analitycznej.

Pracownik odpowiedzialny wypetnia formularz na podstawie
faktury, rachunku, protokolu przyjecia, przekazania przez
jednostke lub na podstawie arkusza spisu z natury w
przypadku ujawnienia srodka trwatego podczas inwentaryzacji.
W formularzu podaja szczeg6towy opis Srodka trwalego, jego
numer fabryczny oraz wszystkie inne dane wymagane w
formularzu druku. Uzyskuje podpis osoby, ktdrej powierza sie
piecze nad przyjetym S$rodkiem trwatym. Przekazuje
Skarbnikowi.

Skarbnik sprawdza pod wzgledem formalno - rachunkowym,
dekretuje i przekazuje do ksiegowosci syntetycznej i
analitycznej.

Szczego6towq ewidencje Srodkéw trwatych i wyposazenia w
uzytkowaniu prowadzi sie w ksiedze inwentarzowej K-205, K-
206 lub K-207. Zaktada sie oddzielna ksiege dla Srodkéw
trwatych i oddzielng dla $rodkéw trwatych w uzytkowaniu.
Ksiega dzieli sie na dziaty i konta. Ksiegi inwentarzowe winny
by¢ oparafowane.

Pracownik odpowiedzialny wypetnia formularz druku, uzyskuje
aprobate Wojta i Skarbnika oraz potwierdzenie odbioru
jednostki otrzymujacej Srodek trwaly.

Skarbnik sprawdza pod wzgledem formalno - rachunkowym,
dekretuje i przekazuje do ksiegowosci syntetycznej i
analitycznej. Analogiczny tok postepowania jak przy srodkach
trwatych.

Komisja likwidacyjna powotana przez Wojta dokonuje ogledzin
i sprawdzenia przedmiotow zupetnie zuzytych i nie nadajacych
sie do naprawy lub dalszego uzytkowania, zgodnie z ich
pierwotnym przeznaczeniem. Stawia wniosek o0 sposobie
likwidacji. Uzyskuje akceptacje WoOjta, dokonuje fizycznej
likwidacji. Ze swych czynnosci kasacyjnych komisja sporzadza
protokdt kasacyjno - likwidacyjny. Na jego podstawie wypetnia
formularz ,Likwidacja Srodka trwalego™ i przekazuje cato$c
Skarbnikowi.

Skarbnik (upowazniony pracownik) sprawdza pod wzgledem
formalno - rachunkowym,  dekretuje, przeprowadza
odpowiednie ksiegowania w ksiegowosci syntetycznej i
analitycznej. Analogiczny tok postepowania przy srodkach
trwatych.

Pracownik administracyjno - gospodarczy sporzadza i
wywiesza w kazdym pomieszczeniu, w ktérym stale znajdujg
sie Srodki trwate w uzytkowaniu. Dokonuje na biezgco
wszelkich zmian w spisie.

Skarbnik  (upowazniony  pracownik) nadaje numery
poszczegdlnym arkuszom, ewidencjonuje w ksiedze drukow
Scistego zarachowania, wydaje komisji inwentaryzacyjnej za
pokwitowaniem. Komisja inwentaryzacyjna przeprowadza
sktadnikdw majagtkowych poprzez dokonywanie spisu z natury
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zgodnie z instrukcjg inwentaryzacyjng. Po przeprowadzeniu
inwentaryzacji zwraca nie wykorzystane formularze. Nastepnie
komisja przy wspétudziale pracownikéw ksiegowosci wycenia
spisy z natury, sporzadza zestawienia spisébw z natury wg
poszczegOlnych kont syntetycznych. Poréwnuje z ewidencjg
ksiegowa. Ustala roznice.
26. Zestawienie  Gm. 143  Komisja inwentaryzacyjna na podstawie wycenionych spisow z biezgco
Z:'?;SZ; natury wypetnia w zestawieniu rubryki ,,Stan fakt. w dniu spisu”.
npatury Pracownik ksiegowosci wypetnia w zestawieniu rubryki ,,Stan
ksiegowy w dniu spisu” i wprowadza roznice inwentaryzacyjne.
Komisja inwentaryzacyjna wyjasnia przyczyny powstawania
roznic inwentaryzacyjnych, przeprowadza w tym zakresie
dochodzenie, opracowuje wnioski, przedktada je Wojtowi.
WOojt podejmuje decyzje w zakresie uznania niedoboréw za
zawinione, wzglednie niezawinione, Skarbnik sprawdza pod
wzgledem formalno - rachunkowym, dokonuje przeksiegowan
zgodnie z decyzja Wojta.
WYNAGRODZENIA, NAGRODY, PODROZE SLUZBOWE, ZASItKl 1ZZAPOMOGI ORAZ INNE WYPLATY NA RZECZ
PRACOWNIKOW 1INNYCH O0SOB

217. Listy Wydruki  Pracownik  ksiegowosci  sporzadza liste ptatnicza na 4 dni
ngg‘f‘ﬁze komputer wynagrodzenia wynikajace ze stosunku pracy - powtarzajgce przed
A owe sie  na podstawie aktualnie  wyprowadzonych  Kkart konce
wynikajacyc ~ autorstw  wynagrodzeni. Pozostate listy na podstawie odpowiednich m
hze afirmy  decyzji Wojta, Przewodniczacego Rady oraz uchwat Rady. W miesig
stosunku Info- odpowiednie rubryki listy wpisuje ptacy zasadnicze, dodatki i ca
r?;gfga System  Swiadczenia, zasitki chorobowe i rodzinne. Oblicza potracenia.
pracowniczy /p.Groszk  Sumuje i bilansuje. Sporzadzenie listy potwierdza swoim
ch, nagréd azat. Nr podpisem pod wzgledem formalno - rachunkowym. Liste
jgﬁ"ggszrg"cvé’ o/ platnicza sporzadza sie atramentem, dtugopisem lub
Z’|ecof]e, komputerowo. Suma tgczna do wyptaty (netto) catej listy
zasitkow z ptatniczej powinna by¢ podana cyframi i stownie.
ubezpieczen Sekretarz Urzedu potwierdza podpisem sprawdzenia listy pod
ia wzgledem merytorycznym, badajac przedtem zgodnos$¢ listy
spolecznego ptatniczej z faktycznym izgodnosci z prawem oraz ze stanem 2 dni
zatrudnienia i danymi zawartymi w aktach osobowych badz z przed
innymi  dokumentami na podstawie ktorych lista zostata  terminem
sporzadzona. wyptaty
Skarbnik sprawdza liste i podpisuje - Gtowny Ksiegowy.
W
Wojt zatwierdza liste do wyptaty sktadajgc podpis - Kierownik przeddzien
jednostki. wyptaty

Upowazniony  pracownik wystawia na podstawie list W dniu
ptatniczych dowod wewnetrzny oraz czek i wraz z listg  wyplaty
przekazuje kasjerowi. Pracownikom posiadajgcym ROR
przekazuje sie na konta drogg elektroniczna.

Kasjer podejmuje gotéwke i wyptaca. Po dokonaniu wyptaty
zwraca liste Skarbnikowi przy raporcie kasowym oraz
prawidtowos$¢ pokwitowan wynagrodzen na liscie platniczej.
Dekretuje i przekazuje listy ptac do odrebnego zbioru.

28. Lista Z0-84 Ksiegowy podatkowy sporzadza liste ptatnicza wynagrodzern 12 dni po
platnicza wydruk  prowizyjnych sottysom za inkaso naleznosci finansowych na  uptywie
wynagrodze . . . . M .

A komputer podstawie zapisu do obliczania wynagrodzen sottysom za terminu

prowizyjnyc owy inkaso. Uchwaly Rady Gminy ustalajg wysoko$¢ procentowa inkasa
h softyséw i wynagrodzenia od kwoty osobisScie zainkasowanej przez zobowigza
'r;';a;igt;’(‘)"’ inkasenta. Sporzadzone listy przekazuje sie upowaznionemu n
naleznosci pracownikowi.
finansowych Skarbnik sprawdza liste pod wzgledem formalno rachunkowym 14 dni po

badajac prawidtowos¢ obliczenia wynagrodzen na podstawie uptywie
przedtozonego zapisku. Dalsze czynnosci jak przy liscie terminu
ptatniczej wynagrodzen wynikajgcych ze stosunku pracy. inkasa
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Referent d/s kancelaryjno - technicznych prowadzi ewidencje
polecen wyjazdow stuzbowych. Kazdy wyjazd stuzbowy
pracownika poza siedzibe urzedu nastepuje na podstawie
polecenia stuzbowego wyjazdu. Ze wzgledu na Kkoszty
zwigzane z wyjazdem stuzbowym w kazdym wypadku osoba
zarzgdzajgca wyjazd obowigzana jest rozwazy¢, czy nie ma
mozliwosci  zatatwienia  okreSlonej sprawy w drodze
korespondencyjnej lub telefonicznie oraz czy deklarowany
pracownik daje gwarancje nalezytego zatatwienia zleconej
sprawy. W poleceniu wyjazdu stuzbowego musi by¢ wyraznie
okre$lona nazwa instytucji i miejscowosci bedacej celem
podrozy stuzbowej, cel wyjazdu i przystugujgce pracownikowi
$rodki lokomocji.

Przewodniczacy Rady Gminy lub Skarbnik Gminy podpisuje
polecenie wyjazdu stuzbowego dla Wojta, Wojt podpisuje
polecenie wyjazdu stuzbowego Sekretarzowi, Wojt Iub
Sekretarz -  Skarbnikowi, kierownikom i pozostatym
pracownikom.

Pracownik delegowany wystawia rachunek na przystugujgce
mu diety i koszty ryczaltdw oraz przejazdu i noclegu na
odwrocie formularza ,,Polecenie wyjazdu stuzbowego”, a na
koszty przejazdu przedstawia bilety przejazdu. W razie
zagubienia biletéw sktada oswiadczenie o zgubieniu .
Po sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym i formalno -
rachunkowym oraz po zatwierdzeniu rachunek kosztow
podrozy przekazywany jest do kasy celem wyptaty.
Pracownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej na
podstawie dokumentacji zwigzanej z ustaleniem S$wiadczen
pienieznych dla oséb objetych pomocag spoteczng w formie
statych i okresowych zasitkébw pienieznych, zasitkéw
rodzinnych, zaliczek alimentacyjnych i inny zasitkéw oraz na
podstawie decyzji dla kazdej osoby objetej pomocg spoteczna,
sporzadza imienna liste wyptat Swiadczen.
Kierownik GOPS lub upowazniony przez niego pracownik
sprawdza liste pod wzgledem merytorycznym podpisujgc
odpowiednia klauzule.
Wojt w zakresie zadan wiasnych Kierownik GOPS w zakresie
zadan zleconych i dotowanych oraz Skarbnik (lub osoby
upowaznione) zatwierdzajg liste do wyplaty podpisujac
odpowiednig klauzule.
Pracownik prowadzacy ksiegowo$¢ GOPS sporzadza droga
elektroniczng polecenia przelewu $wiadczeniobiorcom ktdrzy
wyrazili zgode na przekazywanie na ich rachunki bankowe,
pozostatym kasjer kwote $wiadczen kasjer podejmuje z banku.
Listy ptatnicze S$wiadczenn rozchodowuje sie w raporcie
kasowym. Nieodebrane w terminie przekazuje sie za
posrednictwem poczty.

DOCHODY BUDZETOWE
Pracownik merytoryczny przygotowuje projekt decyzji i jej
uzasadnienie. Po uprzednim rozpatrzeniu Wdjt zatwierdza
decyzje o odpisaniu naleznosci budzetowych. Skarbnik
wykonuje decyzje Wojta i odpisuje nalezno$¢ w ewidencji
ksiegowej.
Pracownik ksiegowosci w oparciu o wniosek osoby
zainteresowanej w sprawie zwrotu lub nadptaty w dochodach
budzetowych na inna wymagalng naleznos$¢ opracowuje
projekt w tej sprawie.
Wojt zatwierdza decyzje w sprawie zwrotu - przerachowania
nadptaty w dochodach budzetowych. Decyzje podpisuje Wojt
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lub inna osoba upowazniona. biezaco
Ksiegowy budzetowy wykonuje decyzje Woéjta, dokonuje

wyptaty gotowki w kasie badz przekazuje na rachunek

bankowy osoby lub instytucji dla ktérej dokonuje zwrotu.
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Nazwisko iimie

Borowik Tamara

Niewiadomska -

Golonko Barbara

Siekan Krystyna

Jerzyk Irena

Kulik Aleksander

Makac Witold

Kiczkajto lwona

Niczyporuk Olga

Tarasiuk Anna

Nowik Raisa

WYKAZ

merytorycznym
Stanowisko stuzbowe

Kierownik GOPS

Inspektor

Kierownik
Referatu

Inspektor

Kierownik
Referatu

Pracownik
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Referent

Inspektor

Administrator

Pracownik
socjalny
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spraw
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Zatgcznik Nr 1
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finansowo - ksiegowych

0sOb uprawniony do sprawdzania dowodow ksiegowych pod wzgledem

Podpis
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Krucieh Marzena

Szymaniuk Halina

Aleksiejuk Joanna

Golonko Andrzej

Skiepko Marcin

Chilimoniuk Piotr

Gierasimiuk Andrzej

Szpilko Irena

Maciuka Ewa

Druzba Anna

Ostapczuk Marzena

Sapieszko Jerzy

Pracownik
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Inspektor

Przewodniczacy
Komisji d/s
Przeciwdziatania
Alkoholizmowi
Inspektor

Referent

Referent

Informatyk

Inspektor

Inspektor
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Szwarc lwona

Bagrowski Marek

Kublik Marzena

Skiepko Pawet

Gierasimiuk Bogumita

Majewska Mirostawa

Mariusz Gdowski

0s6b uprawnionych do sprawdzania dowodéw pod wzgledem formalnym i

IMIE | NAZWISKO

Luba Nowik

Ewa Maciuka

Irena Szpilko

lwona Szwarc

Bogumita Gierasimiuk

Iwona Kiczkajto

Marzena Kublik

Irena Jerzyk

Inspektor

Referent

Referent

Referent

Kasjer

Dyrektor
Gminnego
Centrum Kultury

Inspektor

WYKAZ

rachunkowym

STANOWISKO SLtUZBOWE

Skarbnik
Inspektor
Inspektor
Inspektor
Referent
Referent
Referent

Inspektor

Sprawy
wynikajace
zakresu
czynnosci
Sprawy
wynikajgce
zakresu
czynnosci
Sprawy
wynikajgce
zakresu
czynnosci
Sprawy
wynikajace
zakresu
czynnosci
Sprawy
wynikajgce
zakresu
czynnosci
Sprawy
wynikajgce
zakresu
czynnosci
Sprawy
wynikajgce
zakresu
czynnosci

WZOR PODPISU

29



10.

LP.

Anna Druzba

Halina Szymaniuk

Inspektor

Inspektor

WYKAZ

0sOb uprawnionych do zatwierdzania dowodéw wyptaty

IMIE | NAZWISKO

Lucyna
Smoktunowicz

Krystyna Siekan

Luba Nowik

Irena Szpilko

STANOWISKO WZOR PODPISU
StUZBOWE

Wajt
Kierownik
Referatu
Skarbnik

Inspektor

UWAGI

W 6jt (3mi
A

mgr Lucyna”moktunowicz



