Zarzadzenie Nr 43/15
Woéjta Gminy Hajnéwka
z dnia 5 czerwca 2015 roku

w sprawie: systemu funkcjonowania kontroli i obiegu dokumentéw finansowo —
ksiegowych w Urzedzie Gminy Hajnéwka.

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

§1
Przyjmuje sie instrukcje dotyczacg funkcjonowania systemu kontroli i obiegu dokumentow
finansowo — ksiegowych.

§2

Traci moc zarzadzenie nr 247/13 Wojta Gminy Hajnéwka z dnia 10 grudnia 2013 roku w
sprawie systemu funkcjonowania kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentéw finansowo
ksiegowych w Urzedzie Gminy Hajnéwka (z p6zniejszymi zmianami).

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z mocg obowigzujaca od dnia 1 czerwca
2015 roku.

Wijt Gminy
(M _
mgr Lucyna~8moktunowicz



INSTRUKCJA

w sprawie funkcjonowania kontroli i obiegu
dokumentéw finansowo - ksiegowych

w Urzedzie Gminy Hajnowka



I. ZASADY OGOLNE

1. Celem i zadaniem kontroli jest:

1) badanie legalnosci, rzetelnosci i prawidtowo$ci udokumentowania operacji
gospodarczych,

2) zapobieganie nieprawidtowosciom w prawidlowym i zgodnym 2z obowigzujacymi
przepisami, normami, stawkami, limitami itp. przebiegu operacji gospodarczych,

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

4) okreslenie stopnia zaniedbania i odpowiedzialnosci os6b winnych dopuszczenia do
powstania nieprawidtowosci w gospodarce jednostki.

2. Do wvkonania zadan w zakresie funkcjonowania kontroli w Urzedzie Gminy
zobowiazani sa:
1) Wi,

2) Skarbnik,
3) Sekretarz,

4) Ksiegowi podatkowi

5) Inni pracownicy merytorycznie odpowiedzialni za poszczegolne zadania zawarte w
regulaminie organizacyjnym okreslajacym strukture organizacyjng Urzedu.

3. Do zadan Woita w zakresie zorganizowania i wiasciwego funkcionowania kontroli
miedzy innymi nalezy:
1) zatrudnianie na stanowiskach materialnie odpowiedzialnych oséb po uprzednim
zasiegnieciu informaciji o niekaralnosci tych oséb w Krajowym Rejestrze Karnym,

2) zatwierdzenia na pi$mie dla wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy szczegotowych
zakresow czynnosci, odpowiedzialnosci materialnej, zakresu sprawowania kontroli i
rodzaju decyzji, ktére pracownik upowazniony jest podpisywac,

3) zapewnienie zabezpieczenia kasy i ochrony transportu pieniedzy i innych wartosci z
kasy do banku i z banku do kasy,

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

5) niezwloczne zawiadamianie organoéw powotanych do S$cigania przestepcéw oraz
Regionalnej Izby Obrachunkowej w Biatymstoku w przypadkach wtaman do
pomieszczen kasowych lub samej kasy oraz wspoélnie ze skarbnikiem i kasjerem
ustalenie protokolarne pozostatosci gotéwki i innych waloréw przechowywanych w
kasie,

6) wyznaczenie pracownika do nalezytego przechowywania, gospodarowania i
zabezpieczania przed zniszczeniem, uszkodzeniem, zepsuciem lub kradziezg srodkow
rzeczowych oraz wydzielenia pomieszczen magazynowych,

7) wydawanie decyzji w sprawach odpisywania niedoboréw w $rodkach rzeczowych i
materiatowych, kompensaty niedoboréw z nadwyzkami itp.,

8) okreslenie wysokosci roszczen z tytutu niedoborédw w $rodkach rzeczowych oraz
pisemne wezwanie osoby materialnie odpowiedzialnej do uznania roszczenia, a w
przypadkach odmowy przez odpowiedzialnego pracownika zado$cuczynienia
roszczenia, kierowanie sprawy na droge sadowa,
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9) wydawanie w ramach uprawnien okreslonych przepisami decyzji w sprawie
przypisywania i odpisywania naleznosci budzetowych i podatkowych,

10) wydawanie decyzji w sprawach zwrotu i przerachowania nadptat w dochodach
budzetowych i naleznosciach podatkowych,

11) sprawdzanie dowod6éw stanowigcych podstawe dokonywania wptat pod wzgledem
merytorycznym, zatwierdzanie ich do wyptaty oraz podpisywanie czekéw i polecen
przelewdéw zgodnie z wzorami podpiséw ztozonych w banku drogg elektroniczng i w
wersji papierowej,

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

13) zorganizowanie przeprowadzenia w okreslonych terminach prawidlowej inwentaryzacji
skladnikbw majatkowych, powotania przewodniczacego i czionkéw komisji
inwentaryzacyjnej oraz wydania szczegotowej instrukcji inwentaryzacyjnej,

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

15) czuwanie nad zachowaniem réwnowagi budzetowe;,

16) podejmowanie innych decyzji w celu wydatkowania srodkéw pienieznych i zaciggania
zobowigzan zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

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

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

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

4) niezwtoczne informowanie Wéjta o wszelkich wypadkach ujawnienia w czasie kontroli
dokumentow nierzetelnych, niezgodnych z przepisami lub naruszajacych ustalony tryb
przyjmowania lub rozchodowania $rodkéw pienieznych i rzeczowych sktadnikéw
majatkowych, jak réwniez zauwazonych wadliwosci w zakresie kontroli merytorycznej,

5) odmawianie podpiséw na dokumentach nierzetelnych, nieprawidtowych lub sprzecznych
z obowigzujacymi przepisami oraz noszacymi znamiona przestepstwa, jezeli Wojt lub
upowazniona przez niego osoba po zapoznaniu sie¢ z zastrzezeniami Skarbnika
podtrzyma swojg decyzje pierwotng o realizacji danej operacji gospodarczej - Skarbnik
obowigzany jest podpisa¢ dokument zaopatrujac go w klauzule o ztozonym przez siebie
zastrzezeniu na pismie. O ile wykonanie polecenia bytoby jednoznaczne z popetnieniem
przestepstwa — skarbnik nie ma prawa go wykonaé. Ma natomiast obowigzek
niezwlocznie powiadomié¢ o takim poleceniu organy powotane do $cigania takich
przestepstw,

6) zorganizowanie wfasciwego przechowywania gotowki, papieréw i znakdéw wartosciowych
oraz depozytow i drukdw Scistego zarachowania,



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

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

9) sprawdzanie, czy wszystkie wptywy wynikajace z kwitariuszy przychodowych sag objete
raportem kasowym,

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

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

12) zapewnienie zgodno$ci miedzy wynikajacymi z ksiegowosci saldem konta kasa, a
raportem kasowym,

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

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

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

16) sprawdzaniu przy podpisywaniu czekdéw i polecen przelewdéw w wersji papierowej jak i
elektronicznej prawidtowosci ich wypetniania oraz zgodno$ci z dowodami stanowiacymi
podstawe wyptaty,

17) prowadzenie biezaco ksiegowosci Urzedu Gminy oraz okresowe uzgadnianie obrotow i
sald kont ewidencji syntetycznej z odpowiednimi urzagdzeniami ewidenc;ji analitycznej,

18) dokonywanie kontroli pozostatosSci drukéw $cistego zarachowania wynikajacych z
ewidenciji ksiegowej ze stanem faktycznym,

19) przeprowadzanie niezapowiedzianych rewizji kasy w zakresie stanu gotowki, jak tez
innych waloréw i drukéw ptfatnych,

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

21) stwierdzanie na odpowiednich decyzjach zasadno$ci i celowosci zwrotu lub
przerachowania nadptat w dochodach budzetowych,

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

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

24) wspolpraca z komisjg inwentaryzacyjng w  zakresie ustalania  wynikow
inwentaryzacyjnych, a w szczegoélnosci wycenianie spisanych sktadnikébw majatku i



25)

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

przeprowadzanie inwentaryzacji rachunkéw bankowych i rozrachunkéw.

b) w zakresie budzetu i jego wykonania:

1) przekazywanie wytycznych do jednostek organizacyjnych Urzedu Gminy w sprawie

2)

6)

1)

3)

4)

5)

6)

1)

opracowania planéw finansowych dochodéw i wydatkéw dziatalnosci budzetowej,
instytucji kultury, funduszy celowych, inwestycji oraz organizowanie odpowiedniego
instruktazu w tym zakresie,

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

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

opracowywanie okresowych i rocznych analiz ekonomicznych z wykonania budzetu,
realizacji dochodéw wiasnych, wykonania planéw finansowych instytucji kultury,

przyjmowanie sprawozdan finansowych z jednostek podlegtych, instytucji kultury,
rachunku dochoddéw wiasnych oraz przeprowadzanie analizy tych sprawozdan pod
wzgledem formalnym, rachunkowym i rzeczowym,

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 dochoddéw i niewykorzystanych
wydatkow budzetowych wynikajgcych z wykonania budzetu za rok ubiegty.

c) w zakresie rachunkowosci podatkow i opfat:

przeprowadzanie kontroli wyciggéw bankowych, drukowanie elektronicznych dowodow
wptaty oraz przekazywanie dowoddéw wptaty dochodow podatkowych dla ksiegowych
podatkowych,

przeprowadzanie kontroli zasadnosci rozliczania wptywdw do wyjasnienia,

podpisywanie decyzji dotyczacych przypiséw lub 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 wlasciwego przenoszenia sald poczatkowych oraz przypiséw i
odpisow biezgcych, a po zakonczeniu roku - obrotow i sald koncowych w
kontokwitariuszach z kontami zbiorczymi wsi,

sprawdzanie pod wzgledem formalno — rachunkowym dowodow wptat podatkow.

d) w zakresie nadzoru i instruktazu:
kierowanie pracg podlegtych sobie pracownikéw,



2)

3)

4)

5)

7)
8)

10)

11)

12)

13)

14)

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

sprawowanie kontroli nad nalezytym wykonywaniem obowigzkéw przez gtéwnych
ksiegowych samodzielnie bilansujacych sie jednostek podlegtych i instytucji kultury
jak réowniez instruowanie ich w zakresie tworzenia systemu wewnetrznej informac;ji
ekonomicznej i organizacji rachunkowosci,

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

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

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

za prawidtowy uwaza sie dowod ksiegowy wystawiony przez wtasciwa jednostke:

stwierdzajacy fakt dokonania operacji zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem i
zawierajacy.

- okreslenie wystawcy i wskazanie stron uczestniczacych w operacji gospodarczej,
ktérej dowdd dotyczy,

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

- przedmiot oraz ilosciowe i wartoSciowe okreSlenie operacji gospodarczej, jezeli
operacja jest wymierna w jednostkach kalkulacyjnych,

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

sprawdzony pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym przez
odpowiedzialnych pracownikéw oraz na dowéd sprawdzenia podpiséw przez osoby
uprawnione,

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

Dokonywanie operacji gospodarczej bez wymaganego udokumentowania lub na

podstawie dowodow nie zawierajacych powyzszych danych jest niedopuszczalne

5. Za dowody ksiegowe uwaza sie zestawienia dowodéw, polecenia ksiegowania oraz noty
ksiegowe. Zestawienie dowodow ksiegowych moze by¢ podstawa ksiegowania, jezeli jest
prawidtowo sporzadzone i zawierajace podstawowe elementy zestawionych dowodow, tj.
numery poszczegoélnych dokumentéw, daty ich wystawienia, okreslenie iloSciowe i
warto$ciowe operacji oraz warto$¢ ogoélng i podpis osoby sporzadzajgcej, a wiec



10.

11.

12.

13.

prawidtowo sporzadzone zestawienie winno umozliwi¢ powigzanie poszczegolnych
operacji gospodarczych z odpowiednimi dowodami.

Polecenie ksiggowania sporzadza sie w celu dokonania zapisu ksiegowego nie
wyrazajacego faktu dokonania operacji gospodarczej (np. naliczenie wynagrodzen,
wystornowanie btednego zapisu, otwarcie ksiag itp.) lub w innych wypadkach
uzasadnionych stosowang technikg ksiegowosci.

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

Tre§¢ dowodu ksiegowego powinna by¢ petna i zrozumiata. Dowody ksiegowe
powinny by¢ wystawiane w sposéb staranny, czytelny i trwaty. Tresé dowodu nie moze
by¢ zamazywana, wycierana i podskrobywana lub usuwana innymi $rodkami. Btedy w
dowodach ksiegowych poprawia sie przez skreslenie niewtasciwie zapisanego tekstu lub
kwoty i wpisanie nad tekstem lub kwota okreslong — tekstu lub kwoty wiasciwej.
Skreslenia dokonuje sie w taki sposéb, aby mozna bylo odczyta¢ tekst lub kwote
pierwotng. Poprawka tekstu lub kwoty dowodu ksiegowego powinna byé 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 dowdd lub korekty faktury. Powyzsze zasady
poprawiania btedéw majg zastosowanie wytacznie dla tych dowodéw, dla kt6érych nie
zostat przepisami szczegoélnymi ustalony zakaz jakichkolwiek poprawek, jak np. czeki
gotowkowe, rozliczeniowe, pokwitowania w kwitariuszach przychodowych itp.

Kazdy dowdd stanowiacy podstawe wyptaty powinien by¢ sprawdzony pod wzgledem
merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzony do wyptaty.

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

. Dokonanie sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym powinno by¢ stwierdzone na

dowodzie przez umieszczenie i podpisanie przez osobe sprawdzajacg klauzuli:
Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym dnia.................. o]0 | o] - T
Sprawdzenie dowodow pod wzgledem merytorycznym nalezy do obowigzkow
pracownikow odpowiedzialnych za okreSlony odcinek dziatalnoSci wynikajace] 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 zostat on wystawiony w sposadb
technicznie prawidiowy, czy zawiera prawidiowe dane liczbowe, czy podane jest
okre$lenie wystawcy jak tez nazwy i adresy stron uczestniczgcych w operacji
gospodarczej, data wystawienia dowodu oraz data lub okres dokonania operacji
gospodarczej, czy sumy tacznie wynikajagce z wymnozenia ilosci przez ceny jednostkowe
sq zgodne, czy zawiera podpisy 0sOb odpowiedzialnych za dokonanie operacji
gospodarcze;j i jej udokumentowanie.
Dokonanie sprawdzenia pod wzgledem formalnym i rachunkowym powinno by¢
stwierdzone na dowodzie przez umieszczenie i podpisanie przez osobe sprawdzajgcq
klauzule:
Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym data ............... podpis...................
Sprawdzenie dowodow pod wzgledem formalnym i rachunkowym nalezy do
obowigzkéw pracownikédw komorki finansowo ksiegowej. Sprawdzanie dowodow



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

14.Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym oraz formalnym i rachunkowym
dowody przed wyptata winny by¢ zatwierdzone przez Woéjta i Skarbnika wzglednie przez
pracownikow przez nich upowaznionych.

15.Zatwierdzenie dowodoéw do wyptaty nastepuje przez podpisanie zamieszczonej w tym
celu na dowodzie klauzuli nastepujgcej tre$eirdzono do wyptaty ze Srodkéw ...

CzesC ........ Dz. ........ Rozdz. ........... S zZf. ...
§ .o 2t

§ .o o

Razem z¥. .o

Stownie zt. ...
..................................... Dnia cocooeeoiveen. 201

16. W wypadkach, gdy operacje udokuffightowdrie sa wieK§Z4 titzba dowodéw
zrédtowych lub kopiami tych dowodow — skarbnik gminy zobowigzany jest ustali¢, ktory z
dowodéw stanowi¢ ma podstawe dokonania wyptaty. Pozostate dowody i kopie kasuje
sie, zamieszczajgc na nich w sposdb wyrazny nastepujacy napis:

Nie stanowi podstawy do wypftaty.
w celu uniemozliwienia ewentualnego ich wykorzystania do nastepnej wypfaty.

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

przelewu, czeku badZ obcigzenia rachunku bankowego w innej formie rozliczenia -
powinna byé zamieszczona za pomocg stempla lub odrecznie w sposob trwaty
nastepujgca klauzula majgca charakter kasowania dowodu:
Wyptacono gotobwka — czekiem nr ...... przelewem dnia ..... podpis .......... klauzule te
podpisuje kasjer lub pracownik dokonujacy rozliczenia naleznosci. Tre$S¢ klauzuli
kasujgcej dowod powinna byé umieszczona w takim miejscu, aby nie mozna jej byto
usung¢ przez odciecie czesci dowodu.

18. Na wszystkich dowodach po dokonaniu wyptaty gotéwkag lub po wystawieniu polecenia
przelewu, czeku badZ obcigzenia rachunku bankowego w innej formie rozliczenia —
powinna byé zamieszczona za pomocg stempla lub odrecznie w sposob trwaty
nastepujgca klauzula majgca charakter zaklasyfikowania wydatku do wydatku

strukturalnego: WYDATEK STRUKTU RALNY
. KOG creercsnersnarraasannesae
Qlbsest ( wp:saénumer) (wpisaé numer)
Kwota: coveceeeeee [T CUOUURUUVPPE LTS
SHOWNIE cvureerresissermasessassmstsasensanssasassasazassssasesss

oryginalnymi fakturami (rachunkami) oséb lub instytucji na rzecz ktérych dokonywano
wyptaty zaliczki. Jezeli rozliczenie obejmuje wigcej niz jeden dowdd, powinno ono byé
dokonywane przy pomocy formularza rozliczenia zaliczki. Dowody optacone z zaliczek do
rozliczenia podlegaja sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym, formalnym i
rachunkowym oraz zatwierdzone i skasowane wedtug zasad ogdlnych 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 Wojt i skarbnik. Z upowaznienia Wojta i
skarbnika rachunkami bankowymi dysponujg w razie ich nieobecnosci osoby



wymienione w wykazie 0oséb uprawnionych do dysponowania rachunkami bankowymi
ztozonymi w banku droga papierowa jak i elektroniczng kopie ktérego zatgcza sie do
niniejszej instrukcji (Zatacznik nr 5).
Podstawa formalna rozliczen miedzy jednostkami gospodarczymi jest obrét
bezgotéwkowy, polegajacy na dokonywaniu rozliczen za posrednictwem rachunku
bankowego.
Do przyjmowania wptat i dokonywania wyptat gotéwkowych zwigzanych z realizacjg
zadan Urzedu Gminy, Gminnego Osrodka Pomocy Spofecznej, Gminnej Biblioteki
Publicznej, Gminnego Osrodka Kultury i Biura Obstugi Szkét Samorzadowych ustala sie
kase. Funkcje kasjera sprawuje pracownik ustalony przez Woéjta Gminy. Kasjer jest
odpowiedzialny za wtasciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotéowki oraz innych
walorow stanowigcych wtasno$é wyzej wymienionych jednostek — prowadzi oddzielne
raporty dla kazdej jednostki. W zwigzku z tym kasjer winien ztozy¢ oswiadczenie
nastepujacej tresci:

Oswiadczenie
W zwigzku z powierzeniem mi funkcji kasjera w Urzedzie Gminy Hajnéwka przyjmuje do
wiadomosci, ze ponosze odpowiedzialno$¢ 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, ktdéry podpisuje go tgcznie z
pracownikiem przejmujacym i przekazujacym kase. Jezeli pracownik petniacy funkcje
kasjera opuszcza prace bez protokolarnego przekazania kasy na skutek np. choroby,
wypadku itp. — stan znajdujgcych sie w kasie pieniedzy i pozostatych waloréw ustala sie

w obecnosci Wajta i skarbnika lub osob przez nich upowaznionych. Sporzgdzony w

zwigzku z tym protokdt przejecia kasy powinien by¢é podpisany przez pracownika

przejmujacego czynnos$ci kasjera oraz przez osoby towarzyszgce tej czynnosci .

Pomieszczenie, w ktéorym znajduje sie¢ kasa powinno by¢ odpowiednio

zabezpieczone przed wtamaniem, a gotéwka, czeki, druki $cistego zarachowania, itp.

powinny byé przechowywane w schowku nalezycie zabezpieczonym, ktére po
zakonczeniu pracy powinno byé zamykane co najmniej na dwa rézne klucze. Duplikaty
kluczy deponuje sie w banku w ktérych jest otwarty jakikolwiek rachunek bankowy.

Zorganizowanie witasciwej ochrony wartosci pienieznych w czasie przechowywania

oraz w czasie transportu nalezy do Wéjta, ktéry zobowigzany jest w szczegolnosci do:

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

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

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

- zawiadomienie na piSmie pracownikow wykonujacych czynno$ci w zakresie
przechowywania i transportu wartosci pienieznych o obowigzkach cigzacych na nich z
tego tytutu oraz pobrania od nich potwierdzenia na pismie faktu przyjecia do
wiadomosci odpowiedzialnoéci za przestrzeganie tych obowigzkow.

8. Przy przekazaniu gotowki do banku lub urzedu pocztowego i przy pobieraniu
gotowki, nalezy przestrzega¢ nastepujacych zasad:
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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¢é dokonywane w urzadzeniach uniemozliwiajacych
otwarcie i zawtadniecie oraz w asyscie pracownika.

3) Wszystkie wplywy gotowkowe powinny by¢é 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
zrédtowych dowoddéw kasowych uzasadniajgcych wyptate, a mianowicie:

- ostemplowanych przez bank lub placéwke pocztowg dowoddédw odprowadzen
gotowki,

- faktur i rachunkow,

- list ptatniczych, kosztow podrézy, Swiadczen jednorazowych, nagréd, itp,

- innych wtasnych dochodéw zZrodtowych, np. zaliczek do rozliczenia.

5) Wyptaty gotowkowe z kasy moga byé rowniez udokumentowane przy pomocy
dowodu ,,PK”. Dowdd ,PK” wystawiony jest na podstawie dowodu zrédtowego, np.
listy ptac — wyptata wynagrodzen nie podjetych w terminie.

6) Przed dokonaniem rozchodu gotéwki z kasy kasjer obowigzany jest sprawdzi¢, czy
dowody na podstawie ktérych 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 dowoddéw ksiegowych

7) Kasjer moze dokonywaé¢ wyplat tylko z gotowki podjetej na okre$lone cele z
odpowiedniego rachunku bankowego. Dokonywanie wyptat z wptywéw biezacych z
kasy jest niedopuszczalne.

8) Kasjer dokonuje wyptat do rak osdéb wymienionych w dowodach kasowych. Przy
wyptacie osobom osobiscie nieznanym kasjerowi — kasjer zgda 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 wypfaty, kasjer w dowodzie tym umieszcza adnotacje, ze
wyptate pobrano na podstawie upowaznienia. Upowaznienie kasjer dotgcza do
dowodu wypfaty.

10)Wptywy pobrane do kasy Urzedu, Biura Obstugi Szkét Samorzadowych,
Gminnego Centrum Kultury i Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej kasjer
obowigzany jest odprowadzi¢ w cato$ci do banku na wtasciwy rachunek.

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

12)18.Kasjerowi nie wolno przyjmowaé kwot nadestanych na adres Urzedu Gminy,
Biura Obstugi Szkét, Gminnego Centrum Kultury i Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej przekazami pocztowymi. W takich wypadkach nalezy podac¢ placowce
pocztowej nazwe i numer rachunku bankowego, na ktory placowka pocztowa
powinna dokona¢ przekazania nadestanej sumy we wladciwym zakresie.

13)Kasjer obowigzany jest do:

- rejestrowania w kasie fiskalnej wptywow z tytutu sprzedazy ustug i towaréw oraz
wydrukowywania paragonow fiskalnych z kazdej sprzedazy opodatkowanej
podatkiem vat na rzecz osob fizycznych oraz wydrukowywania paragonow
fiskalnych z kazdej sprzedazy,
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- sporzadzania dobowych i miesiecznych raportéw fiskalnych,

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

Sposoéb sporzadzania 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 mogq odbywaé 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¢ réwniez zaciggane

zobowigzania z tytutu umoéw, ktérych realizacja w roku nastepnym jest niezbedna dla

zapewnienia ciggtosci dziatania jednostki (np. prenumerata czasopism, zakup opatu,

Zywnosci, itp)

Decyzje dotyczace wyplat zaliczek wtasnych powinny byé rozliczone w ciagu 7 dni po

wykonaniu zadania. Zaliczki, ktére nie zostaty rozliczone w ustalonym terminie, potraca

sie wiasciwym pracownikom przy najblizszej wyptacie wynagrodzen. Zaliczki state

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

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

okre$lonej odno$Snymi przepisami lub kar za zwtoke w wysokosci przewidzianej z tego

tytutu w zawartej umowie.

Odsetki za zwtoke zaptacone z winy okreslonych pracownikédw obcigzajg tych

pracownikdw.

Przekazywanie przystugujacej naleznosci na okres wskazany przez wierzyciela moze

by¢ dokonane wytacznie na jego koszt. Natomiast na koszt Urzedu Gminy moga by¢

przekazywane tylko zobowigzania z tytutu:

- wynagrodzen za prace lub z tytutu innych naleznosci stuzbowych na rzecz pracownikéw
stale zatrudnionych poza siedziba Urzedu Gminy,

- nalezno$ci przystugujace Swiadkom, bieglym i cztionkom komisji powotywanych prze
organ administracji rzagdowej,

- zasitkébw i innych sSwiadczen przystugujacych w ramach ubezpieczen spotecznych i
opieki spotecznej,

- dokonywanie zwrotéw nadpfat, ktére przekazuje sie przekazami pocztowymi.

GOSPODARKA MATERIALOWA | INWENTARZOWA

. Za zorganizowanie obrotu materialami 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 zapaséw materiatow i drukéw w czasie miedzy ich
otrzymaniem a zuzyciem lub wydaniem, zabezpieczajgc je przed zniszczeniem,
zepsuciem, kradziezg itp.,

- ograniczanie zapaséw materiatowych do niezbednej wielko$ci zapewniajace sprawne
funkcjonowanie Urzedu.

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

jest za ilosciowy i jako$ciowy stan materiatdw znajdujgcych sie w magazynie i na
sktadach. Pracownik taki obowigzany jest ztozy¢ deklaracje nastepujgcej tresci:
JPrzyjmuje 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 komisiji
inwentaryzacyjnej, powotanej do rozliczeh magazynu.
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Dla opieki nad srodkami rzeczowymi Wéjt wyznacza pracownika odpowiedzialnego za
gospodarke Srodkami trwatymi i wyposazeniem w uzytkowaniu. Do obowigzkéw takiego
pracownika nalezy miedzy innymi zorganizowanie nalezytego oznakowania tych srodkéw
oraz ich zabezpieczenie zniszczeniem, uszkodzeniem, zepsuciem, itp.. Obowigzki te nie
moga by¢ powierzone Skarbnikowi i pracownikowi referatu finansowego.

Znajdujace sie w Urzedzie Gminy, Gminnym Centrum Kultury, Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej Srodki trwate powinny by¢ oznaczone inicjatami odpowiedniej
jednostki, numerem przedmiotu; natomiast wyposazenie w uzytkowaniu — inicjatami
jednostki. Numerem inwentarzowym jest kolejny numer przychodu, pod ktérym przedmiot
zostat zapisany w ksiedze inwentarzowej. Oznaczenia te powinny byé malowane farbg
olejna, zrobione tuszem, wyttoczone, wypalone lub w inny spos6b wykonane tak, aby byto
trwate i wyrazne.

Kierownicy jednostek, ktérych obstuge prowadzi Urzad Gminy prowadza szczegétowq
ewidencje administrowanego majgtku oraz we wilasnym zakresie organizujg jego
zabezpieczenie.

. URZADZENIA KSIEGOWE
. Skarbnik zaktada urzadzenia ksiggowe syntetyczne i analityczne w sposoéb okreslony w

Zaktadowym Planie Kont. Wszystkie urzadzenia ksiegowe — syntetyczne i analityczne
zaopatruje sie w sposob trwaty stemplem firmowym Urzedu Gminy, Gminnego Centrum
Kultury oraz symbolem kategorii akt wedtug obowigzujacych okreséw przechowywania.
Urzadzenia ksiegowe — syntetyczne i analityczne, powinny by¢ prowadzone na
biezaco, sumowane i uzgadniane. W celu uzgodnienia sald poszczegélnych kont
analitycznych z kontami syntetycznymi, sporzgdza sie zestawienia obrotéow i sald
analitycznych odrebnie dla kazdego konta syntetycznego. Zestawienie obrotéw i sald
kont analitycznych jest jednocze$nie wykazem kont analitycznych.. Poszczegolne konta
analityczne w zwigzku z tym powinny by¢é oznaczone symbolami cyfrowymi sktadajacymi
si¢ z konta syntetycznego oraz kolejnego numeru, pod ktérym jest ono wpisane do
zestawienia obrotdéw i sald. Ksiegi rachunkowe prowadzone sa przy uzyciu komputera,
stosujac pakiet systemu autorstwa firmy /T. i R. Groszek/. Instrukcja w sprawie
stosowania pakietu ,Budzet”, ,plan” stanowi zatacznik nr 7.

Urzadzenia ksiggowe syntetyczne i analityczne moga obejmowac zapisy tylko jednego
roku budzetowego, za wyjatkiem ksigg inwentarzowych obejmujacych ewidencje srodkow
trwatych, wyposazenia w uzytkowaniu i ksiegozbioréw bibliotecznych.

4. Dowody ksiggowe stanowigce podstawe ksiegowania powinny by¢ oznaczone pozycjg

5.

ksiegi oraz kolejnym numerem dowodu, jak réwniez symbolami kont syntetycznych na
ktorych dowdd powinien by¢ zaksiegowany.

Dowody ksiegowe gromadzi sie w teczkach (segregatorach) w kolejnosci zapisow w
ksiedze dziennik gtéwny. Wykaz dowoddéw stanowigcych podstawe ksiegowania w
urzgdzeniach ksiegowych stanowi zatgcznik nr 3 i 4 do niniejszej instrukcji.

. RACHUNKOWOSC PODATKOW | OPLAT
. Przedmiotem rachunkowosci podatkowej jest ewidencja przypisdw, odpisow, wptat i

zwrotow nastepujacych naleznosci:

- podatku rolnego od oséb fizycznych i prawnych,

- dochodéw z dzierzawy i leasingu,

- wptywow z ustug,

- podatku le$nego od oséb fizycznych i prawnych,

- podatku od srodkéw transportowych od osoéb fizycznych i prawnych,
- podatkdéw od posiadania psow i optat lokalnych,

- podatkéw od nieruchomos$ci od 0s6b fizycznych i prawnych,



- roznych opftat,

- ré6znych dochoddw.

Ewidencja podatkowa prowadzona jest przy uzyciu komputera wykorzystujac 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 przypiséw, odpisow, wptat i zwrotow. Ewidencja prowadzona jest przy uzyciu
komputera wykorzystujgc pakiet systemu — FISKUS.net producent/autor — Centrum
Informatyki ZETO SA - modut opfata za gospodarowanie odpadami oraz modut
ksiegowo$¢ optat za gospodarowanie odpadami. Instrukcja w sprawie obstugi systemu
znajduje sie w wersji komputerowej na stanowisku pracy d/s gospodarki odpadami.

Zadaniem rachunkowosci podatkoéw i opfat jest:

- biezace i prawidtowe ksiegowanie przypiséw i odpiséw oraz wptat i zwrotow,

- systematyczne $ledzenie terminowego ptacenia naleznosci podatkowych,

- terminowe sporzadzanie upomnien egzekucyjnych i tytutéw wykonawczych,

- doktadne przeprowadzanie kontroli rachunkowo — kasowej inkasentéw i sottysow,

- terminowe i rzetelne sporzadzanie sprawozdan rachunkowych.

Zasady kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentéw ksiegowych w zakresie
rachunkowosci podatkow i optat okresla zatgcznik nr 4 do niniejszej instrukcji.

VILWYKAZ 0SOB UPRAWNIONYCH DO SPRAWDZANIA DOWODOW POD WZGLEDEM

FORMALNYM | RACHUNKOWYM, WYKAZ OSOB UPRAWNIONYCH DO
ZATWIERDZANIA DOWODOW DO WYPLATY ORAZ WYKAZ OSOB
UPRAWNIONYCH DO SPRAWDZANIA DOWODOW POD WZGLEDEM
MERYTORYCZNYM

stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej instrukcji.

Vill. SCHEMAT OBIEGU DOKUMENTOW

1.

Wykaz pakietow wykorzystywanych w referacie finansowym:

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

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

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

¢ iPKObiznes — Ptatnosci krajowe — modut PLI — PKO BP - instrukcja obstugi stanowi
zatacznik Nr 9,

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

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

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

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

e pakiet systemu autorstwa firmy Info-System /T.R. Groszek - Ksiggowos$c
zobowigzan - instrukcja w sprawie obstugi systemu stanowi zatgcznik nr 13,

e 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

podatkdw i optat zawierajacych zataczniki nr 2, 3, 4 do niniejszej instrukcji. Zataczniki te
podlegajg biezgaco uzupetnianiu o dokumenty, ktére wchodzg do obiegu po wydaniu
niniejszej instrukciji.

Instrukcje opracowano w oparciu o ustawe z dnia 8 marca 1990 roku o
samorzadzie gminnym (Dz. U. Nr 142, poz. 1591 z 2001 roku tekst jednolity z
pozniejszymi zmianami), Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U.
Nr 76, poz. 694 tekst jednolity z 2002 r. z pdzniejszymi zmianami) Rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowo$ci
oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami
Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128, poz. 861, z p6zniejszymi zmianami) .

................................................................ e

Skarbnik Gminy Wijt
Luba Nowik mgr Lucyna Smoktunowicz
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WYKAZ
0SOB UPRAWNIONYCH DO SPRAWDZANIA DOWODOW POD

WZGLEDEM MERYTORYCZNYM

Zatacznik Nr 1

do Instrukcji w sprawie
obiegu dokumentdw
finansowo — ksiegowych

Lp.

Nazwisko i imie

Stanowisko stuZbowe

Okreslenie zakresu
spraw

Borowik
Tamara

Kierownik GOPS

Sprawy
wynikajace z
zakresu
cZynnosci

Niewiadomska
— Golonko
Barbara

Inspektor

Sprawy
wynikajace z
zakresu
czynnosci

Siekan
Krystyna

Inspektor

Sprawy
wynikajace z
zakresu
czynnosci

Jerzyk Irena

Inspektor

Sprawy
wynikajgce z
zakresu
€zynnosci

Kulik
Aleksander

Kierownik
Referatu

Sprawy
wynikajace z
zakresu
€zZynnosci

Makac Witold

Zaopatrzeniowiec

Sprawy
wynikajace z
zakresu
CczZynnosci

Kiczkajto
Iwona

Referent

Sprawy
wynikajace z
zakresu
czynnosci

Niczyporuk
Olga

Inspektor

Sprawy
wynikajace z
zakresu
czynnosSci

Tarasiuk Anna

Administrator

Sprawy
wynikajace z
zakresu
Cczynnosci

10.

Nowik Raisa

Pracownik
socjalny

Sprawy
wynikajace z
zakresu
czynnos$ci oraz
sprawy
dotyczace
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przeciwdziatania
alkoholizmowi

11.

Krucien
Marzena

Pracownik
socjalny

Sprawy
wynikajace z
zakresu
czynnosci

12.

Szymaniuk
Halina

Kierownik BOSS

Sprawy
wynikajace z
zakresu
czynhosci

1)

Aleksiejuk
Joanna

Przewodniczacy
Komisji d/s
Przeciwdziatania
Alkoholizmowi

Sprawy
dotyczace
przeciwdziatania
alkoholizmowi

14.

Kondraciuk
Mikotaj

Sekretarz Gminy

Sprawy
zwigzane z
wyptatg
wynagrodzen i
innych
Swiadczen
finansowych
oraz wszystkie
sprawy w
wypadku
nieobecnosci
Woijta

k’] ool M
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Golonko
Andrzej

Inspektor

Sprawy
wynikajace z
zakresu
czynnos$ci

16.

Skiepko
Marcin

Referent

Sprawy
wynikajace z
zakresu
czynnosci

17.

Chilimoniuk
Piotr

Referent

Sprawy
wynikajgce z
zakresu
czynnosci

18.

Gierasimiuk
Andrzej

Informatyk

Sprawy
wynikajace z
zakresu
€CZynnosci

19.

Szpilko Irena

Inspektor

Sprawy
wynikajace z
zakresu
czynnosci

20.

Prokopiuk
Maria

Inspektor

Sprawy
wynikajace z
zakresu
czynnosci

21.

Druzba Anna

Referent

Sprawy
wynikajace z
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zakresu
czynnosci

22.

Ostapczuk
Marzena

Inspektor

Sprawy
wynikajace z
zakresu
czynnos$ci

23.

Sapieszko
Jerzy

kierowca

Sprawy
wynikajace z
zakresu
€zZynnosci

24.

Szwarc lwona

Inspektor

Sprawy
wynikajace z
zakresu
czynnosci

743,

Bagrowski
Marek

Referent

Sprawy
wynikajgce z
zakresu
czynnosci

26.

Kublik
Marzena

Referent

Sprawy
wynikajace z
zakresu
czZynnosci

27.

Skiepko Pawet

Referent

Sprawy
wynikajgce z
zakresu
czynnosci

29.

Gierasimiuk
Bogumita

Kasjer

Sprawy
wynikajace z
zakresu
czynnos$ci

30.

Natalia Kos

Dyrektor
Gminnego
Centrum Kultury

Sprawy
wynikajace z
zakresu
czynnosci

31.

Lilianna
Fabisiak

Pracownik GOK

Sprawy
wynikajace z
zakresu
€czZynnosci

WYKAZ

0s6b uprawnionych do sprawdzania dowodéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym

LP IMIE | NAZWISKO STANOWISKO SLUZBOWE WZOR PODPISU UWAGI
1. | Luba Nowik Skarbnik
2. | Maria Prokopiuk Inspektor
3. | Irena Szpilko Inspektor
4. | lwona Szwarc Inspektor
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5. | Bogumita Gierasimiuk Referent
6. | lwona Kiczkajto Referent
7. | Marzena Kublik Referent
8. | Irena Jerzyk Inspektor
9. | Anna Druzba Inspektor
WYKAZ
osoOb uprawnionych do zatwierdzania dowodoéw wyptaty
LP. IMIE | NAZWISKO STANOWISKO WZOR PODPISU UWAGI
SLUZBOWE

1. | Lucyna Woijt g

Smoktunowicz Kjéﬁ o,
2. | Mikotaj Kondraciuk | Sekretarz QWM’/
3. | Luba Nowik Skarbnik Q’,Z?/OW £
4. | Maria Prokopiuk Inspektor :

Wojt Gmi y

[y

mgr Lucyna~$moktunowicz
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Zatgcznik Nr 2

do Instrukcji w sprawie
obiegu dokumentow
finansowo - ksiegowych

SCHEMAT

obiegu dokumentéw finansowo — ksiegowych podlegajacych ksiggowaniu w

urzadzeniach ksieggowych prowadzonych wediug Zaktadowego Planu Kont dla

Budzetu Gminy, Urzedu Gminy,

e Po wydrukowaniu przez pracownika  ksiegowosci
budzetowej dowodéw dokonania operacji bankowej takich

LP NAZWA SYMBOL OBIEG | KONTROLA DOKUMENTOW, RODZAJ CZYNNOSCI W ZAKRESIE | PRZEZNACZE
DOKUMENT | DOKUME KONTROLI WEWNETRZNEJ NIE
u NTU LUB DOKUMENTO
NUMER W ORAZ
ZALACZN TERMIN JEGO
IKA SPORZADZENI
A
1 2 3 4 5
1. | Budzet Pracownik ksigguje na kontach prowadzonych w/g zaktadowego | Zbior
min planu kont dla budzetu gminy i jednostek budzetowych, | dokumentacii
gminy zaktadowych planéw kont dla instytucji kultury taczne kwoty | piezace;
dochodowe i wydatkow wynikajgcych z uchwalonego przez
Rade Gminy budzetu i planéw finansowych oraz zaktada
syntetyczng ewidencje zmian w budzecie w szczegblowosci.

2. | Budzet Pracownik ksieguje na kontach prowadzonych w/g zakladowego | Zbior
) . planu kont dotacje dla Gminnego Centrum Kultury w Dubinach | dokumentacji
instytuciji . )

zgodnie z  planem finansowym oraz zaktada syntetyczng | piesace;
kultury ewidencje zmian w budzecie w szczegbiowosci.

3. | Budzet Pracownik ksieguje na kontach prowadzonych w/g zakladowego | Zbiér
. . planu kont dla budzetu gminy faczne kwoty dochodéwe i | dokumentacii
jednostki . i .

wydatkow wynikajacych z uchwalonego przez Rade Gminy | piezacej
budzetowej budzetu oraz zaktada syntetyczng ewidencje zmian w budzecie
w szczegotowosSci.

4. | Uchwata rozne Skarbnik przygotowuje projekty Zarzadzenia Wojta i uchwaly | 1 egz. zbiér
Rady Rady Gminy. Zatwierdzone zmiany nanosi na ewidencje | dokumentoew
Gminy syntetyczng prowadzong systemem komputerowym zgodnie z fenseersia I

—— : I . . - | egz. dysponent
Zarzadzeni przyjetym w niniejszej instrukcji opisem programu ksiegowego i | dotacji w
e Wojta zaktadowym planem kont. przypadku gdy
Gminy zmiana dotyczy

jednostki
podlegtej

5. | Polecenie K-167 Skarbnik, Inspektorzy d/s ksiegowosci podatkowej, ksiegowosci Zbior
ksiegowani budzetowej sporzadzajg w miare potrzeb w celu dokonania dk°'.‘“me“t°w

. . . L. . - siegowych
a zapisu ksiegowego nie wyrazajgcego faktu dokonania operacji
gospodarczej miedzy innymi w nastepujacych przypadkach:
e  Sprostowania btedu zapisu,
o Dokonania zapisu uzupetniajgcego,
e Przeksiegowania w zamknieciu rocznym, otwarcia ksiag
rachunkowych

6. Dowdd W celu podziatu wptat z rachunkéw bankowych Urzedu Gminy i Zbiér

dokonania Budzetu Gminy pracownik d/s ksiegowosci budzetowej dokonuje dk‘;'i‘“”;e"‘gr‘:’
operacji dokladnego wydruku wptaty i wyciagu bankowego z programu e
bankowej komputerowego iPKObiznes i po oparafowaniu podpisem
,operacje kompletuje a dotyczace wplat ksiegowosci podatkowej
doktadnie” przekazuje do komoérki ksiegowosci podatkowej
7. Wyciag Skarbnik otrzymuje wydrukowane i skompletowane wyciggi z Zbior
bankowy wszystkich rachunkow bankowych i sprawdza czy: s;z;rgﬁ;‘ézv‘f
e  Wyciag dotyczy odpowiedniej jednostki, biezace
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e Po wydrukowaniu przez pracownika ksiegowosci
budzetowej dowoddéw dokonania operacji bankowej takich
jak: ,wplyw na rachunek, wptata gotowkowa w kasie,
przelew z rachunku, opfata, przelew do ZUS, prowizja,
uznanie, naliczenie odsetek, obcigzeneie” z programu
obsiugi bankowej iPEKObiznes sprawdza czy zgodne sg
zapisy w wyciggu z wydrukowanymi dowodami dokonania
operacji bankowej,

e Czy stan srodkoéw na poczatek dnia jest zgodny ze stanem
$rodkdw wynikajacych z salda koricowego z poprzedniego
dnia,

e Czy saldo koricowe jest wiasciwie prowadzone

Whiosek i Zgodnie z zapisem w uchwale Rady Gminy w sprawie Zbior
umowa o zaciggania kredytu (pozyczki) skarbnik sporzadza wniosek | dokumentow
kredyt przedktada w banku. Bank po =zatwierdzeniu wniosku i
bankowy przyznaniu kredytu (pozyczki) przedkiada umowe okreslajaca
wysokos¢ przyznanego kredytu oraz warunki na jakich zostanie
udzielony kredyt (pozyczka), przedkiada do podpisu dla Wéjta i
Skarbnika Gminy — kontrasygnata.
Wojt Gminy
s
mgr Lucy moktunowicz
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Zatacznik Nr 3

do Instrukcji w sprawie
obiegu dokumentéw
finansowo - ksiegowych

SCHEMAT

obiegu dokumentow finansowo — ksieggowych stanowiacych podstawe ksiggowan w

urzadzeniach ksieggowych prowadzonych zgodnie z Zaktadowymi 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
NEGO U ORAZ
UMENTU TERMIN
JEGO
DOSTARCZ
ENIA
1 2 3 4 5
1 Czek Kasjer ewidencjonuje w ksiedze drukéw $cistego zarachowania biezaco
gotonKowy otrzymane z banku finansujgcego blankiety czekow. W oparciu
o PK wypetnia blankiet czeku. Wystawiony w te sposdb czek
podpisuje Wojt i Skarbnik Gminy lub osoby przez nich
upowaznione zgodnie ze wzorami podpiséw ziozonych w
banku. Podpisany czek rozchoduje w ksiedze drukéw $cistego
zarachowania. Kasjer realizuje czek w dniu jego wystawienia i
zaprzychodowuje gotoéwke w raporcie kasowym.
2 Dowoéd PK K-167 Skarbnik lub upowazniony pracownik przed wystawieniem biezaco
wg'w"e"z"y czeku gotowkowego sporzadza dowodd wewnetrzny okreslajacy
o czeku . ) . . A
gotowkowe przeznaczenie podejmowanej z banku gotowki. Dowdd
go wewnetrzny sporzadza sie na podstawie sprawdzonych i
zatwierdzonych dowodow stanowigcych podstawe dokonania
wyptaty. W dowodzie tym wykazuje sie podziatki klasyfikacji
budzetowej podejmowanej gotowki.
31 Dowod K-400 Kasjer obowigzany jest odprowadzi¢ w catosci bezposrednio | Codziennie w
l;’;‘r’::é{v; K-409 | na wiasne rachunki bankowe wptywy pobrane do kasy w dniu pcr’zbyr%?gv':“
ich pobrania. W dowodzie odprowadzenia gotéwki do banku | asowych 2
nalezy poda¢ rodzaje zrédet dochoddw, ktorych wplata egz. dla
dotyczy. banku, 1 egz.
do raportu
kasowego
4 Ksigga K-210 Upowazniony pracownik prowadzi ewidencje drukéw $cistego biezaco
:c’i‘;"‘:;’:) zarachowania platnych oraz drukéw podlegajacych kontroli
s ilosciowej, co do kazdego egzemplarza w ksigdze drukow
ia $cistego zarachowania. Ewidencji podlegajg m. in. nastepujace
druki:
o Kwitariusze przychodowe,
e Kwitariusze przychodowe ewidencyjne K-104,
e Inne druki ptatne,
Ksiega drukéw $cistego zarachowania powinna miec
ponumerowane  strony, przesznurowane karty oraz
przytwierdzone konce sznurka do ostatniej strony pieczecig
urzedowa. Obok pieczeci, Wojt i Skarbnik stwierdzajg swoimi
podpisami ilo§¢ stron (kart) cyfrowo i stownie. Stan iloSciowy
drukéw $cistego zarachowania ustala sie w ksiedze drukéw na
koniec kazdego miesigca.
Podczas kontroli wyrywkowej, zgodnos$¢ stanu ewidencyjnego
ze stanem faktycznym potwierdza swoim podpisem Skarbnik
na kontach szczegétowych prowadzonych dla kazdego rodzaju
drukéw. Ksiege drukéw scistego zarachowania wraz z
dowodami stwierdzajgcymi  zapisy w niej dokonywane
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Na koniec roku
drukéw  Scistego

przechowuje
przeprowadza
zarachowania.

sie pod
sie

zamknigciem.
inwentaryzacje

Kwitariusz
przychodow

y

Upowazniony pracownik otrzymane kwitariusze przychodowe
ewidencjonuje na przychdéd w ksiedze drukéw Scistego
zarachowania. Wydanie kwitariusza przychodowego soitysowi,
inkasentowi lub pracownikowi nastepuje za pokwitowaniem w
ksiedze drukéw $cistego zarachowania.

Kasjer wystawia pokwitowanie z kwitariusza przychodowego
lub pokwitowania sporzgdzonego w formie elektronicznej na
przyjmowanie do kasy wplaty w gotéwce. Na kazdy rodzaj
podatku lub nalezno$ci wypetnia odrebne pokwitowanie. Od
wplat wnoszonych po terminie pobiera sie¢ nalezne odsetki lub
dodatek za zwloke, a gdy zaleglos¢ objeta jest egzekucjg —
réwniez koszta egzekucyjne.

Pokwitowania niewfasciwe Iub blednie wypetnione kasjer
uniewaznia przez przekreslenie i wpisanie przebitkowo wyrazu
.,anulowano” i potwierdza to swoim podpisem.

Kasjer przyjmujac od wptacajgcego pienigdze, umieszcza na
pokwitowaniu i odbitce swéj podpis oraz pieczeé urzedu gminy
po czym wydaje pokwitowanie wplacajgcemu, a odbitke
zatrzymuje do chwili uzgodnienia obrotéw kasowych za dany
dzien i sporzadzenia raportu kasowego za ten dzien.

Soitysi i inkasenci wystawiajg pokwitowania z kwitariusza
przychodowego na zlecone im do inkasa przez Urzad Gminy
naleznosci poza zobowigzaniem pienieznym. Pobrane sumy
soltysi i inkasenci wptacajg do kasy Urzedu Gminy lub
odprowadzajg na rachunek bankowy Urzedy Gminy w banku
finansujacym. Soltysi 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 kontrolujacy swoim podpisem na
odwrotnej stronie ostatnio wydanego pokwitowania pod
klauzula; ,Sprawdzono od nr .... do nr ...., zainkasowano ....... !
odprowadzono ...... , data sprawdzenia ........... , podpis.............
Dowod  odprowadzenia gotowki nakleja sie na odwrocie
ostatniego objetego rozliczeniem odcinka dziennika wptat.

Z kopii pokwitowan wydrukowanych komputerowo sporzadza
z zachowaniem kolejnosci numeracji grzbiet kwitariusz
przychodowego i przechowuje go w kasie nadajgc
odpowiednie klasyfikacje zgodnie z rzeczowym wykazem akt.

Biezgco

1 egz. dla
wplacajac
ego, 1
egz. jako
dowaod
wplaty dla
ksiegowo$
ci, 1 egz.
dla celow
kontrolnyc
h

biezaco

Polecenie
przelewu
(pobrania)

K-402
K-403

Pracownik ksiegowosci wystawia polecenie przelewu na
podstawie sprawdzonych | zatwierdzonych do wyptaty
dowodéw stanowigcych podstawe zlecenia wypfaty w formie
papierowej w zakresie rachunkéw na ktére nie ma
podpisanych umoéw z bankiem na elektroniczng obstuge
bankowa, a w formie elektronicznej wystawia przelewy w
zakresie rachunkéw na ktére sg podpisane umowy z bankiem
na elektroniczng obstuge bankowg. Na dowdd dokonania
przelewu pracownik sporzadzajgcy przelew wydrukowuje
dowod dokonania operacji bankowej ,operacje dokfadnie” z
programu obstugi bankowej MultiCesch .

Skarbnik i Wojt lub upowaznieni przez nich pracownicy
podpisuja polecenia przelewu zgodnie ze wzorami podpisow
zlozonymi w banku oraz wzorami podpiséw elektronicznych
zlozonych drogg elektroniczng w banku prowadzacym
rachunki.

biezaco w
miare
potrzeb

Polecenie
ksiggowani

K-167

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

biezaco
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wyrazajgcego faktu dokonania operacji gospodarcze;.
Sprawdza i deklaruje oraz ksieguje w odpowiednich
urzgdzeniach ksiegowych.

Raport K-111 Raport kasowy sporzadzany w formie_tradycyjnej_Kasjer | codziennie

Kasowy wpisuje przebitkowo do raportu kasowego wszystkie dowody zbiér
przychodowe i rozchodowe indywidualnie.  Dowody | dokument
przychodowe z kwitariuszy przychodowych wpisuje sie w ow
sumach dziennych na podstawie sporzadzonych dziennych | ksiegowyc
zestawien wplat z wyszczegdlnieniem numeréw i dowodow h

wplat. Kasjer wpisuje do raportu kasowego sumy podjete z
banku. Kwoty wyptacone w danym dniu na podstawie list
ptatniczych, w przypadku wypfat wynagrodzen podjetych w
terminie — kasjer wpisuje do raportu kasowego na podstawie
PK. PK powinno zawiera¢ numery list pfatniczych i ogdine
kwoty wyptacone w danym dniu z poszczego6inych list. Dowody
wpisuje do raportu kasowego kasjer narastajaco w roku i
oznacza numerem raportu kasowego i kolejng pozycjg, pod
ktorg dowod zostat w nim wpisany. Po zakonczeniu wplat i
wyptat w danym dniu — kasjer podlicza obroty dzienne i
wprowadza stan pozostatosci gotowki pod koniec dnia, po
czym sprawdza zgodno$¢ raportu kasowego z faktycznym
stanem gotowki w kasie. Oryginat raportu kasowego wraz z
dowodami na podstawie ktdrych zostat sporzgdzony, kasjer
przekazuje inspektorowi d/s ksiegowosci budzetowej w celu
sprawdzenia zgodnosci i prawidiowosci udokumentowania
operacji kasowych i prawidlowo$¢ sumowania raportu i
wprowadzenia salda pozostatosci gotowki na koniec dnia.
Kwituje odbior raportu wraz z zatgcznikami na kopii raportu.
Raport kasowy sporzadzany w formie elektronicznej
Kasjer sporzadza peiny raport kasowy zgodnie z zatacznikiem
nr 10 do instrukcji (str 27 — Peilny raport kasowy) oraz
sporzadza skrocony raport kasowy umozliwiajgcy uzyskanie
tacznych sum  przychoddw poszczegdlnych  rodzajow
zobowiazan. dotgcza go pod dowod wptaty gotowki do banku.
Kasjer wpisuje elektronicznie do raportu kasowego sumy
podjete z banku. Kwoty wyptacone w danym dniu wpisuje sie
na podstawie dowoddéw wyptat czy list platniczych, w
przypadku wyptat wynagrodzen podjetych w terminie — kasjer
wpisuje elektronicznie do raportu kasowego na podstawie PK.
PK powinno zawiera¢ numery list ptatniczych i ogdlne kwoty
wyptacone w danym dniu z poszczeg6lnych list. Dowody
wpisane do raportu kasowego kasjer oznacza numerem
raportu kasowego i kolejng pozycja, pod ktérg dowdd zostat w
nim wpisany. Numery dowoddéw w raporcie nadaje sig
narastajaco zaczynajac kazdy raport od Nr 1. Po zakonczeniu
wplat i wyptat w danym dniu — kasjer drukuje peiny raport
kasowy, po czym sprawdza zgodno$¢ raportu kasowego z
faktycznym stanem gotéwki w kasie. Oryginat raportu
kasowego wraz z dowodami na podstawie ktorych zostat
sporzadzony, kasjer przekazuje inspektorowi d/s ksiegowosci
budzetowej w celu sprawdzenia zgodnosci i prawidtowosci
udokumentowania operacji kasowych i prawidlowos¢
sumowania raportu i salda pozostatosci gotéwki na koniec
dnia. Kwituje odbiér raportu wraz z zatgcznikami na Kopii
raportu.

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

Sprawdzono od Nr .................. dONr ..
odNr........cooc..... dONr .
ZaiNKaSOWaNO0 .. ....cooiiiiiii e zt
OdprowadzZon ..........ooeeiiiiiiiiiie et zt
Podijetodokasy ...........occviiiiiiiiiiii zt
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Wyplacono Z Kasy .......cooovvveiiciiieieieeceeieec e zt
Nr pokwitowan wptat ksiegowanych bezposrednio w
ewidencji podatkowe] ...
Nr pokwitowan dotyczace innych jednostek...............

Rachunek
faktura

rézne

Pracownik upowazniony do sprawdzenia dowodu pod
wzgledem merytorycznym sprawdza zgodno$¢ rachunku,
faktury z umowa lub zamdwieniem. 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.

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

ROZRACHUNKI Z PRZCOWNIKAMI, DOSTAWCAMI | ODBIORCAMI

biezgco

10.

Whiosek o
zaliczke

K-113

Zaliczkobiorca wypetnia wniosek o zaliczke zgodnie z trescig
druku podajac cel, na jaki ma wydatkowa¢ zaliczke oraz
okres$la ostateczny termin rozliczenia sie z zaliczki.

Skarbnik i Woéjt lub osoby przez nich upowaznione akceptujg
wnioski podpisujac odpowiednie klauzule sprawozdania pod
wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym oraz
zatwierdzenie do wyplaty. Nastepnie Skarbnik powoduje
wyptate zaliczki. Do czasu rozliczenia sie zaliczkobiorcy z
pobranej zaliczki- nie mogg by¢ danemu pracownikowi
udzielane dalsze zaliczki.

biezaco

1.

Rozliczenie
zaliczki

K-114

Zaliczkobiorca wypetnia formularz ,Rozliczenie zaliczki”
zgodnie z trescig druku dofaczajgc oryginalne rachunki
(faktury) . Uzyskuje podpisy wyznaczonych oséb na dowdd
sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym, formalnym i
rachunkowym oraz zatwierdzajgce do wyplaty na
indywidualnych dokumentach dotaczonych do ,Rozliczenia
zaliczki". Rozliczenie przekazuje Skarbnikowi w przypadku,
gdy zaliczka jest réwna kwocie wydatkowanej. Natomiast w
przypadku roznicy (do wyptaty lub zwrotu) rozlicza sie w kasie.
Skarbnik (upowazniony pracownik) sprawdza prawidtowosc
rozliczenia zaliczki, dekretuje i powoduje ksiegowanie.

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

W terminie
wyznaczo
nym we
whniosku o
zaliczke,
lecz nie
pbzniej niz
7 dni od
zakonczen
ia
transakcji

12.

Umowa o
prace,
pismo o
przeszerego
waniu
pracownika

Cs 204,
205, 206,
207, 241,

242

Wojt podpisuje wszystkie dokumenty dotyczace zatrudnienia,
przeszeregowania, zmian warunkéw pracy i ptac, udzielania
bezptatnych urlopéw, zwolnien itp. Kopie tych dokumentow
przekazuje biezaco Skarbnikowi.

biezgco

13.

Karta
wynagrodze
h

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

biezgco

14.

Karta
zasitkowa

ZUSZ-17

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

o Whniosek w sprawie uprawnien do zasitku rodzinnego,

biezaco
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e ZaSwiadczenie o czasowej niezdolnosci do pracy,
o 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$¢ zasitkow z ubezpieczenia
spolecznego przystugujgcych poszczegdlnym pracownikom.
Wysoko$¢ zasitku rodzinnego wpisuje do karty wynagrodzen
pracownika, wysoko$¢ pozostatych zasitkow takich jak
chorobowe, wyréwnawcze, porodowe i macierzynskie oraz
pogrzebowe — do kart zasitkowych. Karta zasitkowa stuzy jako
dowoéd zrédiowy do sporzadzenia list wyplat zasitkéw z
ubezpieczenia spotecznego.

15. | Decyzjaw rézne Upowazniony pracownik dokonuje potracen zgodnie z decyzjg | biezaco
S‘Z‘;Z‘g‘f w oparciu o obowigzujace przepisy w liscie placy. Zawiadamia
wynagrodze organ, ktory decyzje wystawit o wysokosci dokonanych
nia potrgcen. Kwote potrgcenia przelewa na rachunek bankowy
wierzyciela.

16. | Rejestrdo | Zal Nr6 | Ksiegowy podatkowy prowadzi dla kazdego sottysa osobno | 14 dnipo
obliczenia konto w rejestrze. Przy kazdym rozliczeniu softysa z inkasa, | UPhwie
wynagrodze . I . . . terminu
nia sottysow ksiegowy podatkowy wpisuje na jego koncie w rejestrze: T ——
za inkaso o Okres, w ktérym nastepuje rozliczenie, zobowigzan

e Sume zainkasowana i wplacong przez softysa z tytutu
wszystkich naleznosci objetych inkasem razem z
zalegtosciami z lat ubiegtych,

Kwote naleznego wynagrodzenia

Skarbmk (pracownik sporzadzajacy listy wyptat) sprawdza

prawidtowos¢ obliczenia wynagrodzenia, zatwierdza wraz z

Woéijtem liste do wyptaty, nastepnie powoduje wyplate.

17. Umowy i rézne Pracownik odpowiedzialny za dany odcinek pracy 1egz.
zqaenia przygotowuje umowy lub zaméwienia na dostawy, roboty i | dostawca,
na dostawy, . L - . .

roboty i ustugi w zakresie inwestycji, remontéw, zakupu materiatow i | 1 egz. do
ustugi ustug zgodnie z obowigzujacymi w tej mierze przepisami teczki
przestrzegajac zasad legalnosci, celowosci i oszczednosci | zamdwien

(zebranie ofert, przetarg). Przygotowanie umowy zgodnie z

przepisami ustawy o zaméwieniach 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 Woéjt Gminy. Jednocze$nie Wit 1 egz.

zobowigzany jest zabezpieczy¢ wiasciwy nadzéor nad | ksiggowo$
wykonawstwem rob6t. Przy remontach biezacych o znacznych | ¢ biezaco
nakladach finansowych oraz inwestycjach polegajgcych na
budownictwie, nadzér techniczny nad tymi robotami sprawuje

inspektor nadzoru. Zakres jego uprawnien i obowigzkow

wynikajacy z obowigzujgcych przepisow  winna okreslac¢

zawarta z nim umowa.

Do umoéw okreslajacych wadia oraz zabezpieczenia nalezytego

wykonania umowy, prowadzi rejestr

GOSPODARKA MATERIALOWA | INWENTARZOWA

18. Magazyn Gm. 115 | Osoby dokonujace zakupu bedg przyjmowaé materiaty biezgco
z:gg’x:‘;iie Gm.116 | poprzez pokwitowanie na fakturze po uprzednim sprawdzeniu
rozchodéw jakosci i ilosci przyjmowanych materiatow oraz zgodnosci z
materiatow fakturg, bedg rowniez sporzadza¢ zestawienie rozchodu

materiatow, ktoérych kopie przekazg Skarbnikowi po zuzyciu lub
wydaniu materialéw. Skarbnik sprawdza klauzule na fakturze i
przekazuje do realizacji tj. sprawdzenia opfaty, ksiegowos¢
ewidencji analitycznej prowadzi karty materiatowe ilosciowo —
wartoSciowe. Przychoéd materiatdbw ewidencjonuje sie na
podstawie faktur i rachunkéw, natomiast rozchod materiatow

ksieguje sie na podstawie zestawien, badz protokotdw zuzycia
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materiatow.

19.

Protokoét
zniszczenia
materiatéw

rézne

Komisja likwidacyjna powotana przez Wojta ustala ilo$¢ i
warto$¢ zniszczonych materiatow. W przypadku stwierdzenia ,
ze zniszczenie nastapito z winy osob odpowiedzialnych za ich
przechowywanie lub w okoliczno$ciach , ktére nie potwierdzaja
zniszczenia za uzasadnione — Wojt zleca komisji ustalenie
winnych i zarzgdza pokrycie powstatych strat. Ze swych
czynnosci komisja sporzgdza protok&®. W uwagach wykazu
materiatdw zniszczonych komisja podaje fizyczny sposob
likwidacji zniszczonych materiatdbw (spalenie, zakopanie,
przekazanie na ztom). Wojt zatwierdza protokét zniszczenia.
Skarbnik sprawdza pod wzgledem formalnym i rachunkowym,
dekretuje i przekazuje do ksiegowosci syntetycznej i
analitycznei.

Biezgco w
miare
potrzeb

20.

Przyjecie
$rodka
trwatego

oT

Pracownik odpowiedzialny wypeinia formularz na podstawie
faktury, rachunku, protokotu przyjecia, przekazania przez
jednostke lub na podstawie arkusza spisu z natury w
przypadku ujawnienia srodka trwalego podczas inwentaryzacji.
W formularzu podajg szczegotowy opis $rodka trwalego, jego
numer fabryczny oraz wszystkie inne dane wymagane w
formularzu druku. Uzyskuje podpis osoby, ktérej powierza sie
piecze nad przyjetym $rodkiem trwalym. Przekazuje
Skarbnikowi.

Skarbnik sprawdza pod wzgledem formalno — rachunkowym,
dekretuje i przekazuje do ksiegowosci syntetycznej i
analityczne;j.

Szczegdtowg ewidencje Srodkéw trwatych i wyposazenia w
uzytkowaniu prowadzi sie¢ w ksiedze inwentarzowej K-205, K-
206 lub K-207. Zakiada sie oddzielna ksiege dla srodkéw
trwatych i oddzielng dla Srodkéw trwatych w uzytkowaniu.
Ksiega dzieli sie na dzialy i konta. Ksiegi inwentarzowe winny
by¢ oparafowane.

biezaco

21.

Protokét
zdawczo
odbiorczy

Srodka
trwatego

PT

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

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

2 egz. dla
jednostki

przyjmujac
ej 1 egz.

22.

Likwidacja
$rodka
trwatego

LT

Komisja likwidacyjna powotana przez Woéjta dokonuje ogledzin
i sprawdzenia przedmiotow zupetnie zuzytych i nie nadajacych
sie do naprawy lub dalszego uzytkowania, zgodnie z ich
pierwotnym przeznaczeniem. Stawia wniosek o sposobie
likwidacji. Uzyskuje akceptacje Wojta, dokonuje fizycznej
likwidacji. Ze swych czynnosci kasacyjnych komisja sporzadza
protokét kasacyjno — likwidacyjny. Na jego podstawie wypetnia
formularz ,Likwidacja Srodka trwatego® i przekazuje catos¢
Skarbnikowi.

biezaco

23.

Likwidacja
Srodka
trwatego w
uzytkowaniu

Skarbnik (upowazniony pracownik) sprawdza pod wzgledem
formalno - rachunkowym, dekretuje, przeprowadza
odpowiednie ksiggowania w ksiggowosci syntetycznej i
analitycznej. Analogiczny tok postepowania przy $Srodkach
trwatych.

biezaco

24,

Spis
inwentarza

PuK 172

Pracownik administracyjno — gospodarczy sporzgdza i
wywiesza w kazdym pomieszczeniu, w ktérym stale znajdujg
sie srodki trwale w uzytkowaniu. Dokonuje na biezgco
wszelkich zmian w spisie.

Zgodnie z
zarzgdzeni
em Wojta

25.

Arkusz spisu
Z natury

Skarbnik  (upowazniony  pracownik) nadaje  numery
poszczegdblnym arkuszom, ewidencjonuje w ksiedze drukow
$cistego zarachowania, wydaje komisji inwentaryzacyjnej za
pokwitowaniem. Komisja inwentaryzacyjna przeprowadza
skiadnikow maijatkowych poprzez dokonywanie spisu z natury

Zgodnie z
zarzadzeni
em Wojta
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zgodnie z instrukcjg inwentaryzacyjng. Po przeprowadzeniu
inwentaryzacji zwraca nie wykorzystane formularze. Nastepnie
komisja przy wspodludziale pracownikow ksiegowosci wycenia
spisy z natury, sporzadza zestawienia spisow z natury wg
poszczegolnych kont syntetycznych. Poréwnuje z ewidencjg
ksiegowg. Ustala réznice.
26. | Zestawienie | Gm. 143 | Komisja inwentaryzacyjna na podstawie wycenionych spiséw z | biezaco
z::‘i’srﬁzze natury wypetnia w zestawieniu rubryki ,Stan fakt. w dniu spisu”.
natury Pracownik ksiegowosci wypetnia w zestawieniu rubryki ,Stan
ksiegowy w dniu spisu” i wprowadza roznice inwentaryzacyjne.
Komisja inwentaryzacyjna wyjasnia przyczyny powstawania
réznic inwentaryzacyjnych, przeprowadza w tym zakresie
dochodzenie, opracowuje wnioski, przedkiada je Wojtowi.
Wojt podejmuje decyzje w zakresie uznania niedoboréw za
zawinione, wzglednie niezawinione, Skarbnik sprawdza pod
wzgledem formalno — rachunkowym, dokonuje przeksiegowan
zgodnie z decyzja Wéijta.
WYNAGRODZENIA, NAGRODY, PODROZE SLUZBOWE, ZASILKI | ZAPOMOGI ORAZ INNE WYPLATY NA RZECZ
PRACOWNIKOW | INNYCH 0SOB
27. Listy Wydruki | Pracownik ksiegowosci sporzgdza liste platniczg na 4 dni
p:]aat"'r‘;‘;e komputer | wynagrodzenia wynikajace ze stosunku pracy — powtarzajgce przed
ey % owe sie  na podstawie aktualnie wyprowadzonych kart kohce
wynikajacyc | autorstw | wynagrodzen. Pozostate listy na podstawie odpowiednich m
hze afirmy | decyzji Wojta, Przewodniczacego Rady oraz uchwat Rady. W miesig
5t°rsa”c"k” Info- odpowiednie rubryki listy wpisuje ptacy zasadnicze, dodatki i ca
,ﬁ’ag,g;, System | $wiadczenia, zasitki chorobowe i rodzinne. Oblicza potracenia.
pracowniczy | /p.Groszk | Sumuje i bilansuje. Sporzadzenie listy potwierdza swoim
~ch.nagréd | azal Nr | podpisem pod wzgledem formalno — rachunkowym. Liste
Jé‘:"::spzr:‘gg 9/ ptatniczg sporzadza sie atramentem, diugopisem Ilub
zlecone, komputerowo. Suma faczna do wyptaty (netto) catej listy
zasitkéw z ptatniczej powinna by¢ podana cyframi i stownie.
ubezpieczen Sekretarz Urzedu potwierdza podpisem sprawdzenia listy pod
spoie::aznego wzgledem merytorycznym, badajac przedtem zgodno$c listy
piatniczej z faktycznym i zgodnosci 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. wyplaty
Skarbnik sprawdza liste i podpisuje — Gtowny Ksiegowy.
w
Wojt zatwierdza liste do wyplaty skiadajac podpis — Kierownik | przeddzien
jednostki. wypfaty
Upowazniony pracownik wystawia na podstawie list W dniu
platniczych dowodd wewnetrzny oraz czek i wraz z listg | wyptaty
przekazuje kasjerowi. Pracownikom posiadajacym ROR
przekazuje sie na konta drogg elektroniczna,.
Kasjer podejmuje gotéwke i wyptaca. Po dokonaniu wyptaty
zwraca liste Skarbnikowi przy raporcie kasowym oraz
prawidlowos¢ pokwitowan wynagrodzen na liscie ptatniczej.
Dekretuje i przekazuje listy ptac do odrebnego zbioru.

28. Lista Zo-84 Ksiegowy podatkowy sporzadza liste ptatnicza wynagrodzen | 12 dni po
p'a'""’za wydruk | prowizyjnych soltysom za inkaso naleznosci finansowych na | uplywie
wyna%ro z€ komputer | podstawie zapisu do obliczania wynagrodzen soitysom za terminu
prowizyjnyc owy inkaso. Uchwaty Rady Gminy ustalajg wysokos¢ procentowg inkasa
h soltysow i wynagrodzenia od kwoty osobiscie zainkasowanej przez | zobowigza

";';aif]i';ts";” inkasenta. Sporzadzone listy przekazuje sie upowaznionemu f

naleznosci pracownikowi.

finansowych Skarbnik sprawdza liste pod wzgledem formalno rachunkowym | 14 dni po
badajac prawidtowos$é obliczenia wynagrodzeh na podstawie uptywie
przedtozonego zapisku. Dalsze czynnosci jak przy liscie terminu
platniczej wynagrodzen wynikajacych ze stosunku pracy. inkasa
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zobowigza
n

29

Plecenie
wyjazdu
stuzbowego

Os - 232

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 koszty
zwigzane z wyjazdem stuzbowym w kazdym wypadku osoba
zarzadzajaca wyjazd obowigzana jest rozwazy¢, czy nie ma
mozliwosci  zatatwienia okre$lonej sprawy w drodze
korespondencyjnej lub telefonicznie oraz czy deklarowany
pracownik daje gwarancje nalezytego zatatwienia zleconej
sprawy. W poleceniu wyjazdu stuzbowego musi by¢ wyraznie
okreslona nazwa instytucji i miejscowosci bedacej celem
podrézy stuzbowej, cel wyjazdu i przystugujgce pracownikowi
$rodki lokomociji.

Przewodniczagcy Rady Gminy podpisuje polecenie wyjazdu
stuzbowego dla Woéjta, Wojt podpisuje polecenie wyjazdu
stuzbowego Sekretarzowi, Wéjt lub Sekretarz — Skarbnikowi,
kierownikom i pozostatym pracownikom.

Pracownik delegowany wystawia rachunek na przystugujace
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 biletow skiada oswiadczenie o zgubieniu .

Po sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym i formalno —
rachunkowym oraz po zatwierdzeniu rachunek kosztow
podrézy przekazywany jest do kasy celem wyptaty.

7 dni po
zakonczen
iu podrdzy

30.

Lista wyplat
zasitkéw z
opieki
spolecznej

Wydruki
komputer
owe lub
sporzadz
ane
recznie

Pracownik Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej na
podstawie dokumentacji zwigzanej z ustaleniem $wiadczen
pienieznych dla oséb objetych pomocg spoteczng w formie
stalych i okresowych zasitkbw pienieznych, zasitkow
rodzinnych, zaliczek alimentacyjnych i inny zasitkéw oraz na
podstawie decyzji dla kazdej osoby objetej pomocg spotecznag,
sporzadza imienna liste wyptat Swiadczen.

Kierownik GOPS lub upowazniony przez niego pracownik
sprawdza liste pod wzgledem merytorycznym podpisujac
odpowiednia klauzule.

Wojt w zakresie zadan wiasnych Kierownik GOPS w zakresie
zadan zleconych i dotowanych oraz Skarbnik (lub osoby
upowaznione) zatwierdzajg liste do wyptaty podpisujac
odpowiednig klauzule.

Pracownik prowadzacy ksiegowos¢ GOPS sporzadza drogg
elektroniczng polecenia przelewu $wiadczeniobiorcom ktérzy
wyrazili zgode na przekazywanie na ich rachunki bankowe,
pozostatym kasjer kwote $wiadczen kasjer podejmuje z banku.
Listy ptatnicze $wiadczeh rozchodowuje sie¢ w raporcie
kasowym. Nieodebrane w terminie przekazuje sie za
posrednictwem poczty.

Kazdego
miesigca

DOCHODY BUDZETOWE

31.

Decyzje w
sprawie
odpisania
naleznosci
budzetowyc
h

rézne

Pracownik merytoryczny przygotowuje projekt decyzji i jej
uzasadnienie. Po uprzednim rozpatrzeniu Wojt zatwierdza
decyzje o odpisaniu naleznosci budzetowych. Skarbnik
wykonuje decyzje Woéjta i odpisuje nalezno$¢ w ewidencji
ksiegowe;.

biezaco

32.

Decyzja w
sprawie
zwrotu
nadptat
dochodow
budzetowyc
h

réozne

Pracownik ksiegowo$ci 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
lub inna osoba upowazniona.

biezaco

biezaco
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Ksiegowy budzetowy wykonuje decyzje Wodjta, dokonuje
wyptaty gotowki w kasie badz przekazuje na rachunek
bankowy osoby lub instytucii dla ktérej dokonuje zwrotu.

W¢j

i

mgr Lucméﬁmdktunowicz
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Zatacznik Nr 4

do Instrukcji w sprawie
obiegu dokumentéw
finansowo - ksiegowych

SCHEMAT

obiegu dokumentéw finansowo — ksieggowych podlegajacych ksiegowaniu w
urzadzeniach ksiegowych rachunkowosci podatkéw i optat

LP NAZWA SYMBOL OBIEG | KONTROLA DOKUMENTOW, RODZAJ CZYNNOSCI W PRZEZN
DOKUMENT | DOKUMEN ZAKRESIE KONTROLI WEWNETRZNEJ SEZENIE

Ul TU DOKUME
URZADZENI '&i"z"

A TERMIN

JEGO

DOSTAR

CZENIA

1 2 3 4 5

1. chézviv?w Roézne | 1) Przypisy, odpisy naleznosci podatkowych biezg
p,zzpiséi,i Pracownik ksiegowosci podatkowej przygotowuje decyzje | co
odpisow wymiarowe w nastepujacych sprawach:

pggzi’;‘;fyih e w sprawie sprostowania lub uzupetnienia wymiaru,
e W sprawie obnizenia wymierzonego zobowigzania
podatkowego na skutek odwotan,
e W sprawie umorzenia naleznosci podatkowych za rok
biezacy i lata ubiegte,
e w sprawie odroczenia terminu ptatnosci,
e w sprawie roztozenia na raty zalegto$ci podatkowych,
e w sprawie ulg w naleznosciach podatkowych.
Ksiegowy podatkowy  przygotowuje i przedktada do
podpisu Woéjtowi projekty decyzji lub podpisuje sam w
ramach posiadanego upowaznienia o ktérych mowa wyzej,
nastepnie podpisang decyzje ksieguje w komputerze.
Nastepnie po zaksiegowaniu poszczegélnych pozycji na
kontach podatnikéw ksiegowy podatkowy zamieszcza
numer konta podstawowego. Po dokonaniu ksiggowan,
ksiegowy podatkowy przekazuje decyzje podatnikowi przez
soltysa lub pocztg za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.
kDe_clxrzia » 2) Pracownik d/s gospodarki odpadami w razie
veokose | OFM® | stwierdzenia, ze whasciciel nieruchomosci nie uiscit optaty
oplaty za za gospodarowanie odpadami komunalnymi albo uiscit ja w
gospodarowa wysokos$ci nizszej od naleznej okresSla w drodze decyzji
nie odpadami o . -
wysokos¢ zalegtosci.
2. | Decyzew rézne | Ksiegowy podatkowy w przypadku ujawnienia w | biezg
orEypISOW ksiggowosci biedu w latach ubiegtych, sporzadza decyzje | co
rachunkowyc w sprawie korekty btedu. Decyzja powinna zwierac
l szczegotowy opis stanu sprawy, w zwigzku z ktérym ma
byé dokonany przypis lub odpis. Ksiegowy podatkowy
podpisuje decyzje zgodnie z posiadanym upowaznieniem,
nastepnie dokonuje korekty w komputerze i przekazuje
decyzje podatnikowi przez soltysa lub poczia.

3. Rejestr [ Wydruki | Pracownik wymiaru prowadzi rejestry podatkéw: facznego | Co
przyp.|SOW| kombput b A . G | les d | kwar
odpisow pute | zobowigzania pienieznego, rolnego, lesnego, © wa
Wykaz rowe nieruchomosci. Raz na kwartat dokonuje wydruku at
Za{:‘:%"’;f” komputerowego, tj. rejestru przypisow i odpiséw dla

P poszczegolnych wsi i sprawdza czy przypisy i odpisy sg
prawidtowo zaksiegowane.
Ksiegowy podatkowy obowigzany jest ustali¢ na podstawie
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konta podatnika aktualny stan zalegtosci i adnotacje o nim
zamiescic w aktach sprawy oraz dokonuje wydrukéw

komputerowych, tj. wykazy =zalegtosci i nadptat dla
poszczegdolnych wsi.
Dziennk | Min. Fin. | Referat podatkowy zaktada i prowadzi ewidencje | biezg
obrotow 7312 | naleznych czynszy. co
Rejestr Wydruki | Pracownik wymiaru drukuje decyzje (nakazy ptatnicze) na | Raz w
WMWY | kompute | okres jednego roku oraz dorgcza sottysom poszczegélnych | roku
rowe wsi za pokwitowaniem odbioru. Nastepnie pracownik
wymiaru prowadzi odrebne rejestry wymiarowe dla
tacznego zobowigzania pienieznego, podatku rolnego,
podatku od nieruchomosci oraz podatku le$nego, ktéry jest
sporzgdzany raz w roku. Rejestry stuzg do ewidenciji
wymiaru. Posiadajg odpowiednio wsiami ponumerowane i
oznaczone w tym celu rubryki.
K°"“;‘;‘g’“a'iu Wydruki | Sottys (inkasent) pobiera od podatnikow wptaty z tytutu | Po
podatkowe | KOMpute | zobowigzania pienigznego wystawiajac na przyjeta wptate | zakon
rowe odpowiednie pokwitowanie. Zainkasowang gotéwke nalezy | czeni
wyptaci¢ na konto urzedu w banku lub w kasie. Wptat u
nalezy dokonywaé na biezaco. Po dokonaniu wpfat softys | termin
lub inkasent zobowigzany jest do przedtozenia u
kontokwitariuszy wraz ze zbiorczym wykazem wptat w | wptat
urzedzie w celu sprawdzenia. Ksiegowy podatkowy rat
dokonuje kontroli czynnosci sottysa. Po zakohczeniu | zob.
kontroli fakt ten stwierdza wpisem daty sprawdzenia i | podat
podpisem w ztozonych w kontokwitariuszach i dokonuje | kowyc
ksiegowan na kontach podatkowych. Wszelkie zmiany h
wymiaru, umorzen, przypisow i odpiséw z réznych tytutéw
— przerachowania i zwroty nadptat oraz wpftaty dokonane
na podstawie odpowiednich dokumentéw. Po zakonczeniu
kazdego miesigca ksiegowy podatkowy uzgadnia sumy
obrotow w zakresie przypiséw i odpiséw oraz wpfat i
zwrotéw. Po zakonczeniu roku ksiegowy zamyka konta
podatnikéw, wprowadza salda koricowe, uzgadnia obroty i
salda koricowe.
Skarbnik (upowazniony pracownik) stwierdza roczne
uzgodnienia swoim podpisem, obok podpisu ksiegowego
podatkowego.
Decyzie- | Min. Fin. | Ksiegowy podatkowy przygotowuje ,decyzje’- | 1 egz.
e | 7101 | zawiadomienie w sprawie zwrotu — zarachowania nadptaty- | dla
zwrotu wptaty” w nastepujacych przypadkach: podat
nadptaty o Zaliczenie nadptaty na niewymagalng jeszcze | nika 1
nalezno$¢ tego samego rodzaju za zgodg podatnika egz.
e Zwrotu lub zarachowania nadpfaty na inng naleznos¢ | do ak
za zgoda podatnika ksieg
Pismo sporzadza sie w dwoch egzemplarzach. W | owych
decyzjach zwrotu lub zarachowania nadptaty podaje sig:
kiedy nadptata powstata, w jakiej naleznosci, kwote
nadptaty z wyszczegolnieniem kont: naleznosci gtéwnej,
odsetek za zwioke i kosztéw egzekucyjnych oraz na jakg
nalezno$¢ nadptata jest zarachowana lub ze zwr6cona.
Skarbnik sprawdza na podstawie dokumentacji i urzadzen
ksiegowych zasadnos¢ tych decyzji.
Decyzje podpisuje Wojt lub osoba upowazniona przez
niego. Do nadptaty nie zalicza sie nadptat wskutek
umorzenia.
Postanowieni | \Wydruki | Ksiegowy podatkowy przygotowuje postanowienie w | 1 egz.
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= kompute | przypadku, gdy wpfata zostata wniesiona po terminie | dla
rowe ptatnosci. Roéwnocze$nie na podstawie postanowienia | podat
przypisuje si¢ na koncie nalezne odsetki za zwiloke. | nika 1
Postanowienie wysyla podatnikowi. egz.
do ak
ksieg
owych
9. | Wawsanu | Wydruki | Ksiggowa podatkowa po uzgodnieniu rejestru przypiséw, | Po
podamikew, | Kompute | odpisow, wptat, zwrotow, nadptat dokonuje zamknigcia | zakon
R rowe | roku w formie wydruku komputerowego czeni
proporcjonalne u roku
rozliczenia
facznego
Zobowigzania
pienigznego,
kontrola
dziennych
wptat, wykaz
zaleglo$ci i
nadptat, rejestr
przypisow i
odpisow
2zbiorczych sald
koricowych
10. prz"y;'i’gg‘wi Wydruk | W oparciu o zlozone deklaracje i ich korekty o wysokosci
odpisow kompute | optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
rowy sporzadza sie raport przypiséow i odpiséw naleznosci na
bazie ktérego dokonuje sie ksiegowan w urzadzeniach
syntetycznych i analitycznych ksiegowosci budzetowe;.
Raport jest to wydruk komputerowy z programu modut
optata za gospodarowanie odpadami oraz modut
ksiegowos$¢ optat za gospodarowanie odpadami.
Pracownik d/s ksiegowosci optat za gospodarowanie
odpadami prowadzi rejestr przypiséw i odpiséw |
biezaco ustala zalegtosci i nadptaty w odniesieniu do
poszczegdlnych podatnikéw i przekazuje informacje
do wystawienia prowadzenia windykacji ksiegowym
podatkowym.
11.| R8s Wydruk | Pracownik d/s ksiegowosci optat za gospodarowanie
kompute | odpadami dokonuje na koniec kwartatu wydruku
rowy | komputerowego RB 27 s i przekazuje na stanowisko
ksiegowosci budzetowej ktéra dokonuje ksiegowan w
celu ustalenia nalezno$ci.
12, | Kontokwitariusz | \Wydruk | Wydruku kontokwitariuszy dokonuje sie komputerowo.
kompute | Do momentu wprowadzenia funkcji automatycznego
oWy | numerowania w programie komputerowym kwity w
poszczegdinych kontokwitariuszach numeruje sie
recznie.
Wojt Bminy

7

mgr Lucyna Smoktunowicz
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