Zarzadzenie Nr 1/2014
Wéjta Gminy Krzemieniewo

z dnia 19 lutego 2014

w sprawie zmiany instrukcji regulujacych gospodarke finansowa gminy Krzemieniewo

Na podstawie art.10 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (tj.Dz.U z
2013 p0z.330 ze zmianami )

Zarzadzam co nastgpuje :

§ 1. W zarzadzeniu nr 7/2012 z dnia 15 maja 2012 roku w sprawie instrukcji regulujacych
gospodarke finansowa gminy Krzemieniewo traci moc zalacznik nr 1 tj. instrukcja obiegu 1
kontroli dokumentéw ksiggowych .

§ 2. Zatwierdzam 1 wprowadzam do uzytku wewngtrznego instrukcj¢ obiegu 1 kontroli
dokumentow ksiggowych w brzmieniu stanowiacym zalacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia .

§ 3. Zobowiazuj¢ wszystkich pracownikow Urzedu Gminy w Krzemieniewie do zapoznania
si¢ z instrukcja obiegu i1 kontroli dokumentéw ksiggowych o ktérej mowa w § 2 niniejszego
zarzadzenia .

§ 4 . Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 1/2014
Wojta Gminy Krzemieniewo

z dnia 19 lutego 2014

Instrukcja
w sprawie obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych

w Urzedzie Gminy Krzemieniewo

Rozdziat | — przepisy ogdlne

§ 1. 1.Podstawe unormowan ujetych w niniejszej instrukcji stanowig nastepujgce akty prawne
-ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci ( tj.Dz.U z 2013 p0oz.330 ze zmianami)

- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych( tj. Dz.U z 2013 poz.885 ze zmianami )

2. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania , kontroli i obiegu dokumentéw ksiegowych w jednostce budzetowe; .

Rozdziat Il — dowody ksiegowe

§2.1. Pojeciem dowodu ksiegowego okresla sie kazdy dokument $wiadczacy o zasztych lub przysztych czynnosciach -
przedsiewzieciach albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy.

2. W odrdéznieniu od ogdlnego dokumentu , dowodem ksiegowym nazywamy te cze$¢ odpowiednio opracowanych
dokumentéw , ktére stwierdzaja dokonanie lub rozpoczecie operacji gospodarczej w formie pienieznej i podlegajg ewidencji
ksiegowej. Dokumenty te sg podstawa dokonania zapiséw ksiegowych .

3. Dowdd ksiegowy powinien zawierac¢ :

a) okreslenie rodzaju dowodu,

b) okreslenie stron dokonujgcych operacji gospodarczej,
c) opis operacji i jej wartos¢,

d) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzgdzony pod inng datg — takze date sporzadzenia dowodu,



e) pieczecie i podpisy 0s6b uczestniczacych w operacji gospodarczej ( z wyjatkiem dowoddw wygenerowanych
elektronicznie nie wymagajacych podpiséw )

f) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie miejsca ksiegowania
g) numer identyfikacji dowodu
h) opis merytoryczny dokonanej transakcji przez osoby odpowiedzialne za dang czynnos¢

i) date wptywu do kancelarii jednostki ( z wyjgtkiem wyciggéw bankowych, ktére sg generowane w jednostce w formie
elektronicznej i przenoszone na wersje papierowe )

j) informacje o charakterze wydatkéw z uwzglednieniem klasyfikacji wydatkéw strukturalnych ,
k) informacje o zastosowaniu ustawy prawo zamdwien publicznych

I) informacje o dokonanej kontroli wstepnej i zgodnosci wydatku z planem finansowym jednostki oraz podpisy oséb
zatwierdzajacych dokument do realizacji .

4. Dowdd ksiegowy wystawiony w walucie obcej powinien dodatkowo zawiera¢ przeliczenie jego wartosci na walute polska
oraz wskazanie kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik przeliczenie i podpis osoby
dokonujacej przeliczenia nalezy trwale zapisa¢ na dokumencie ksiegowym .

§ 3. 1.Dowody ksiegowe powinny byc¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej ktorg
dokumentujg , kompletne oraz poprawne rachunkowo.

Niedopuszczalne jest dokonywanie przerébek w dowodach ksiegowych, wszelkich poprawek oraz wymazywania tresci i
korygowania .

2. Btedy w dowodach ksiegowych zewnetrznych obcych i wtasnych mozna korygowac poprzez wystanie do kontrahenta
odpowiedniego dokumentu korygujacego.

3. Btedy w dowodach wewnetrznych wtasnych mozna korygowad poprzez skreslenie btednej tresci lub kwoty , z
utrzymaniem zasady czytelnosci poprzednio dokonanego zapisu, wpisanie nowej tresci i umieszczenie parafki osoby, ktora
dokonata poprawek. Nie mozna poprawiac pojedynczych liter i cyfr.

§ 4.1. Dowody ksiegowe dzielimy na :
a) zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentéw,
b) zewnetrzne wtasne — wystawione w jednostce, a przekazywane w oryginale kontrahentom,
c) wewnetrzne — dotyczgce operacji dokonanej w ramach jednostki i nie wychodzace na zewnatrz.
2. Podstawg zapisow mogg by¢ takze sporzadzane w jednostce dowody ksiegowe
a) zbiorcze — stuzace do dokonywania tgcznych zapiséw zbioru dowoddw ksiegowych
b) korygujace uprzednio dokonane zapisy
c) zastepcze — wystawione do czasu otrzymania dowodu zewnetrznego obcego
d) rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriéw klasyfikacyjnych .

3. W przypadkach uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania dowodu zewnetrznego obcego Wéjt Gminy moze wyrazic
zgode na udokumentowanie operacji za pomoca ksiegowego dowodu zastepczego , sporzadzonego przez osobe dokonujaca
tej operacji. Sytuacja taka nie moze mie¢ miejsca w przypadku operacji gospodarczej, ktéra jest przedmiotem
opodatkowania podatkiem od towardw i ustug.

Rozdziat 3. — dowody bankowe i formy rozliczen z kontrahentami



§5. Dowodami bankowym s3 :

a) bankowy dowdd wptaty ,

b) czek gotowkowy ,

c) polecenie przelewu,

d) wyciag z rachunku bankowego ,

§6. 1.Bankowy dowdd wptaty jest dokumentem generowanym z programu KASA i stuzy do dokonywania wptat
gotéwkowych na rachunek bankowy. W przypadku awarii sprzetu komputerowego oraz w przypadku odbioru gotowki z
wykorzystaniem konwoju dopuszcza sie stosowanie standardowych dowoddw wptat na rachunek bankowy. Bankowy
dowdd wptaty sporzadza kasjer .

2. Czek gotowkowy —stanowi polecenie wystawcy czeku dla banku , aby ten wyptacit w formie gotowkowej okreslong sume
osobie wskazanej na czeku .Czek gotéwkowy jest drukiem $cistego zarachowania i podlega ewidencji w ksiedze drukéw .
Wystawiany jest w jednym egzemplarzu . Przed wystawieniem czeku ksiegowa budzetowa przygotowuje polecenie
pobrania czekiem na dokumencie PK okreslonej sumy ze wskazaniem na tym dokumencie na jakie cele kwota jest
pobierana. Wskazanie celdw realizuje sie poprzez rozpisanie kwoty na podziatki klasyfikacji budzetowej. Przygotowany
dokument podpisuje Skarbnik Gminy potwierdzajac to podpisem .

Ogdlna sume wynikajgca z dokumentu ksiegowa budzetowa wypisuje sie na czeku i wskazuje kasjera jako osobe
upowazniong do pobrania gotéwki. Czek zatwierdzany jest do realizacji przez Skarbnika i Wojta Gminy a w przypadku
nieobecnosci ktorejkolwiek z tych osdb inna osoba, ktdra jest upowazniona do dysponowania rachunkiem bankowych
zgodnie ze zgtoszeniem w banku. Kasjer potwierdza odbiér czeku wtasnorecznym podpisem ztozonym w ksiedze drukdw
Scistego zarachowania .Pobrana przez kasjera gotéwka podlega ujeciu w tym samym dniu raporcie kasowym .

Pobieranie gotéwki na podstawie czeku nalezy ograniczy¢ do niezbednego minimum , gdyz za gtéwng forme regulowania
rozrachunkow z kontrahentami uznaje sie przelew bankowy.

3. Polecenie przelewu polega na udzieleniu przez jednostke dyspozycji obcigzenia wtasnego rachunku bankowego okreslong
kwotg oraz uznania rachunku bankowego wierzyciela .

Stuzy do regulowania zobowigzan z tytutu wszelkich rozliczerr, bez wzgledu na wysokos¢ zobowigzania. W Urzedzie Gminy
przelewy realizuje sie w formie elektronicznej przy wykorzystaniu programu bankowego . Przelewy przygotowuje ksiegowa
budzetowa na podstawie zatwierdzonych do wyptaty dowoddéw ksiegowych. Zatwierdzenia przygotowanych przelewéw
dokonuje w formie elektronicznej Wojt Gminy i Skarbnik a w razie ich nieobecnosci zastepca Wéjta lub ksiegowa
budzetowa ( inna niz przygotowujgca dokumenty do zapfaty ) .

Kazda z w/w oséb posiada do tego celu karte identyfikujaca podpis . Karty podpisowe przechowujg w/w pracownicy na
swoich stanowiskach pracy i ponosza petng odpowiedzialnos¢ za ich zabezpieczenie przed dostepem osdb trzecich . Kart
stuzg wytgcznie do zatwierdzania przygotowanych w programie przelewdw. Na wypadek awarii systemu bankowego
dopuszcza sie przygotowanie dokumentéw w formie papierowej wykorzystujgc do tego celu standardowe formularze.

Papierowe polecenia przelewu podpisywane sg przez te same osoby , co dokumenty elektroniczne.

4. Wyciggi bankowe sg generowane kazdego dnia z programu bankowego. Nie sg opatrzone pieczecig ani podpisem
pracownika banku gdyz sg dokumentami nie wymagajgcymi takich elementéw. Osobg odpowiedzialng za codzienne
sporzgdzanie wydrukow wyciggdw bankowych jest skarbnik lub osoba go zastepujaca. Z uwagi na to, ze sg drukowane

w jednostce nie posiadajg réwniez daty wptywu do kancelarii .Wydrukowane wyciagi bankowe sg dekretowane i
sprawdzane przez skarbnika gminy lub osobe , ktéra go zastepuje.

Réwnoczesnie z wydrukiem wyciggdw bankowych Skarbnik gminy generuje pliki elektroniczne z obstugi rachunkéw
masowych opcji Trans-Collect w programie bankowym .



Elektroniczne pliki zawierajgce analityczne informacje o dokonanych wptatach na rachunki masowe przekazywane sg
pocztg elektroniczng na stanowisko ksiegowej podatkowej , celem zaksiegowania ich w programie WIP .Dodatkowa
sporzgdza sie wydruk tego pliku w formie papierowej. Wydruk ten podpisuje skarbnik Gminy i przekazuje ksiegowej
podatkowej.

§ 7. W rozliczeniach z kontrahentami stosuje sie gtownie formy bezgotéwkowe . Dopuszcza sie rowniez stosowanie rozliczen
w formie gotowkowe;j.

Rozdziat 4 - Listy ptac oraz wyptata wynagrodzen i innych swiadczen .

§ 8.1. Podstawowym dokumentem stwierdzajgcym wyptate wynagrodzen sg listy ptac, sporzadzane przez ksiegowa
budzetowg a zatwierdzane do wyptaty przez Wdjta Gminy i skarbnika lub osoby zastepujace. Dokumentami zrédtowymi do
sporzadzania list ptac s : - umowa o prace,

- umowa zlecenie lub umowa o dzieto,
- pismo kierownika jednostki o zmianie sktadnikdéw wynagrodzenia, przyznaniu nagrody lub premii.
- o$wiadczenie w sprawie uzywania pojazdéw prywatnych do celéw stuzbowych.

2. Umowy o prace , umowy zlecenia i umowy o dzieto sporzadza kadrowa w trzech egzemplarzach, jeden do zatrudnianej
osoby, druga do akt, trzecia do ksiegowosci UG.

Podpisane umowy przekazywane sg do ksiegowosci w terminie umozliwiajgcym terminowe zgtoszenie umoéw do ZUS.

3. Na koniec kazdego miesigc ksiegowa budzetowa przygotowuje listy wyptaty wynagrodzenia. Ktére sg wydrukami z
programu komputerowego . Lista wyptaty wynagrodzenia musi zwiera¢ nastepujgce elementy :

a) nazwisko i imie pracownika,

b) okres za jaki wyptacane jest wynagrodzenie,

c) sktadniki wynagrodzenia

d) kwoty potracen z wyodrebnieniem ich poszczegélnych tytutow,

e) kwote brutto i netto do wyptaty,

f) sktadki ZUS ptacone przez pracodawce .

g) potwierdzenie odbioru i date odbioru w przypadku wyptaty wynagrodzenia w formie gotowkowe;j.

4. W listach ptac dopuszcza sie dokonywanie potrgcen naleznosci egzekucyjnych na podstawie nakazéw egzekucyjnych orz
dokonywanie innych potracen przewidzianych w Kodeksie Pracy. Pozostate potrgcenia mogg by¢ dokonywane wytgcznie na
podstawie pisemnie wyrazonej zgody przez pracownika .

5.Wyptaty wynagrodzen wzglednie innych naleznosci dokonuje sie przelewem na konta osobiste pracownikéw po
uprzednim wyrazeniu przez nich zgody na taka formie wyptaty wynagrodzenia . W pozostatych przypadkach wynagrodzenie
wyptaca kasjer w formie gotéwkowej. Na okolicznos¢ wyptacanych wynagrodzen kasjer sporzadza na podstawie listy ptac
zbiorcze zestawienie wyptaconych wynagrodzen w danym dniu. Zbiorcze zestawienie wynagrodzen zatwierdza skarbnik po
sprawdzeniu go z oryginatem listy wypfat. Pracownik odbierajac wynagrodzenie potwierdza odbidr na oryginale listy ptac
wpisujgc date odbioru wynagrodzenia . Zbiorcze zestawienie wyptaconych wynagrodzen stanowi podstawe do ujecia kwot
w raporcie kasowym danego dnia w ktéry dokonano wypfaty.

6. Diety radnych wyptacane sg w formie bezgotéwkowej. Liste wyptaty diet za udziat w sesji lub komisji sporzadza osoba
obstugujgca Komisje lub sesje .



7. Naleznosci z tytutu udziatu w akacjach gasniczych oraz wyptaty z tytutu zwrotu akcyzy zawartej w cenie paliwa dokonuje
sie na ogot w formie bezgotéwkowej. Producentom rolnym oraz strazakom , ktdrzy nie posiadajg rachunkéw bankowych
dopuszcza sie mozliwos¢ wyptaty w formie gotéwkowej. Listy do wyptaty sporzadzajg osoby merytorycznie odpowiedzialne
za realizacje poszczegdlnych zadan. Zatwierdzone do wyptaty listy podlegajgce wyptacie gotowkowej sg przekazywane do
kasy celem realizacji wyptat. Osoba pobierajgca naleznos¢ potwierdza odbidr wiasnorecznym podpisem wpisujac
réwnoczesnie date odbioru gotéwki z kasy.

8. Naleznos¢ wyptacana pracownikom , za korzystanie z prywatnych samochoddéw do celéw stuzbowych wyptacana jest na
podstawie oswiadczenia pracownika w pierwszym tygodniu po uptywie danego miesigca. Pracownik po sporzadzeniu
oswiadczenia przekazuje je do kadr celem potwierdzenia przez kadrowa liczby dni podlegajacych odliczeniu od ryczattu. W
dalszej kolejnosci kadrowa przekazuje niezwtocznie oswiadczenia do ksiegowosci w celu naliczenia listy do wyptaty.

Rozdziat 5 — faktury, rachunki, noty oraz inne dokumenty ksiegowe

§ 9.1 Dokumentami potwierdzajgcymi zakup towardw i ustug oraz inne rozrachunki z dostawcami i odbiorcami s faktury,
rachunki i noty ksiegowe oraz umowy podpisane z wykonawcami i dostawcami.

2. Wszystkie umowy , ktore wigzg sie z zaciggniecie zobowigzania finansowego muszg kontrasygnowane przez Skarbnika a
po ich podpisaniu niezwtocznie przekazane z poszczegdlnych stanowisk merytorycznych do ksiegowosci celem ujecia ich w
ksiegach rachunkowych na koncie pozabilansowym dotyczgcym zaangazowania. Wszystkie wydatki przed ich realizacjg
muszg by¢ uzgodnione ze Skarbnikiem Gminy celem sprawdzenia czy mieszczg sie w planie finansowym . Osobami
odpowiedzialnymi za przekazanie umow i uzgadnianie wydatkéw sg pracownicy merytorycznie obstugujacy dane zadanie,
lub zamierzajgcy czyni¢ wydatki.

3. Ksiegowa budzetowa w pierwszym dniu kazdego miesigca wystawia faktury za dzierzawe lub najem pomieszczen i
urzadzen przez podmioty gospodarcze lub osoby fizyczne ( na zgdanie ) oraz inne faktury wynikajace z zawartych umow lub
porozumien .

Ksiegowa budzetowa na podstawie otrzymanej od inkasenta listy zuzytej wody wystawia faktury za scieki osobom
podtaczonym do gminnej oczyszczalni sciekow .

Pracownicy z innych stanowisk sg zobowigzani niezwtocznie przekazywac do ksiegowosci informacje o koniecznosci
obcigzenia innych podmiotéw lub oséb fizycznych za korzystanie z mienia gminnego lub ustugi grupy remontowej a takze o
odptatnosci za przewozy szkolne celem wystawienia faktury. Ksiegowa budzetowa odpowiedzialna jest za prawidtowg
fiskalizacje wystawionych faktur.

4. Sottysi wsi odpowiedzialni sg za pobdr optat za wynajem sal wiejskich i rozliczanie sie z tych wptat na koniec kazdego
miesigca za dany miesiac.

5. Pracownicy sporzadzajacy umowy najmu, dzierzawy , naliczajacy wszelkiego rodzaju bonifikaty czy opfaty lub
dokonujace wpiséw na hipoteki sg zobowigzane do niezwtocznego przekazywania informacji w formie pisemnej do

ksiegowosci celem terminowego wystawienia faktury i zaewidencjonowania wynikajgcych z dokumentéw kwot.

6. Kadrowa zobowigzana jest monitorowania rachunkdéw za ustugi telekomunikacyjne i dostarczania do ksiegowosci
informacji o koniecznosci obcigzenia pracownikdéw za prywatne rozmowy telefoniczne.

7. Informacje dotyczace koniecznosci obcigzenia oséb fizycznych lub prawnych muszg zawieraé niezbedne informacje jak
nizej :

a) imie nazwisko i adres osoby fizycznej lub adres firmy wraz z numerem NIP,
b) okreslenie ustugi lub materiatu wraz ze wskazaniem stawki podatku Vat , jezeli stawka nizsza jest od podstawowe; .
c) wartosci netto .

rozdziat 6 — obieg i dekretacja dokumentéw



§ 12 .1. W sprawdzaniu dokumentéw biorg udziat wszyscy pracownicy oraz wszystkie komorki organizacyjne w zwigzku z
czym zachodzi konieczno$¢ terminowego przekazywania dokumentéw pomiedzy nimi. Przekazywanie dokumentoéw ich
sposdb opisywania stanowi obieg dokumentdéw ksiegowych , ktéry obejmuje cata droge dokumentu od momentu wptywu
do jednostki lub ich sporzadzenia az do momentu dekretacji i przekazania ich do ksiegowania .

2. W zaleznosci od rodzaju dokumentu ich obieg moze by¢ rézny, wobec czego wszyscy pracownicy zobowigzani sg dazy¢
do tego aby obieg dokumentéw odbywat sie najkrotszg drogg i w najkrotszym czasie . W zwigzku z powyzszym nalezy
stosowac nastepujace zasady :

a) sekretariat — przyjmuje dokumenty zewnetrzne , wpisuje dokumenty do dziennika korespondencji , oznacza dokument
datg wptywu do kancelarii -przyktadajgc datownik w prawym gérnym rogu dokumentu.

Na czole dokumentu nie dokonuje sie jakichkolwiek innych zapiséw poza datg wptywu do kancelarii , numerem gdzie
dokument jest zarejestrowany oraz numerem wewnetrznym , ktéry nadawany jest w ksiegowosci . Wszystkie dokumentu
jakie wptyna do kancelarii s kierowane przez Wojta Gminy lub sekretarza na poszczegdlne stanowiska pracy, do
pracownikéw merytorycznie odpowiedzialnych za poszczegdlne tematy . Zasade te stosuje sie rowniez w odniesieniu do
faktur i rachunkéw przychodzacych z zewnatrz.

b) pracownik odpowiedzialny merytorycznie za poszczegdlne zadanie lub zakup danego asortymentu towardw lub ustug
dokonuje niezwtocznie kontroli merytoryczne;j .

Zadaniem kontroli merytorycznej ktérg wykonuje pracownik jest zadbanie o wyczerpujacy opis operacji gospodarcze;j . Jezeli
z dostarczonego dokumentu nie wynika charakter zdarzenia pracownik jest zobowigzany niezbednie to wyjasnic¢ i doktadnie

opisac¢ na odwrocie faktury, lub rachunku . Nie nalezy dokonywac zapiséw na czole dokumentu .

Pracownik dokonujacy kontroli merytorycznej potwierdza fakt jej dokonania wtasnorecznym podpisem i pieczatka.
Pracownik dokonujgcy opisu merytorycznego faktury zobowigzany jest umiesci¢ rowniez informacje o stosowaniu,
wzglednie braku wymogu stosowania ustawy Prawo Zamowien Publicznych. Dodatkowo pracownik dokonuje weryfikacji
dokumentu pod katem wydatkow strukturalnych. Sposdb postepowania w zakresie wydatkdw strukturalnych okresla
szczegotowo odrebne zarzadzenie Wéjta Gminy.

c) Skarbnik Gminy — dokonuje kontroli wstepnej dokumentu o ktérej mowa w ustawie o finansach publicznych.
d) Kontrola formalno-rachunkowa dokonywana przez ksiegowego polega na sprawdzeniu w szczegdélnosci :

- czy dowdd ksiegowy ma niezbedne cechy,

- czy zostat opatrzony wiasciwymi pieczeciami stron bioracych udziat w operacji

- czy zostat sprawdzony merytorycznie przez pracownika ,

- czy zostat prawidtowo opisany,

- czy wolny jest od btedéw rachunkowych

- w przypadku dokument wystawionego w walucie obcej, czy zostat prawidtowo przeliczony na walute polska.

Podstawowym zadaniem kontroli formalno-rachunkowej jest niedopuszczenie do zaksiegowania dowodu posiadajacego
wady formalne i prawne.

Na udokumentowanie dokonania kontroli formalno-rachunkowej zamieszcza sie na odwrocie dokumentu klauzule
stwierdzajgcg dokonanie kontroli a w szczegdlnosci umieszcza sie date i podpis osoby kontrolujacej.

Do kontrolujgcego dowdd pod wzgledem formalnym i rachunkowym nalezy przygotowanie dokumentu do zatwierdzenia,
poprzez wpisanie kwoty na ktéra opiewa dowdd liczbg i stownie, wskazanie klasyfikacji budzetowej oraz zadbanie o to, zeby
dowdd ksiegowy zostat zakwalifikowany i zatwierdzony ( przed zrealizowaniem przelewu lub wyptaty gotéwkowej ) do
wyptaty przez Wéjta Gminy i Skarbnika lub osoby ich zastepujgce.



e) Skarbnik Gminy- zatwierdza dowody do wyptaty. Zatwierdzone przez Skarbnika dokumenty ksiegowa przedktada do
zatwierdzenia Wajtowi Gminy . Po zaakceptowaniu dokumentdw do zaptaty sporzgdza sie zbiorcze polecenie ksiegowania,
wg daty wptywu dokumentdéw do kancelarii jednostki . Zbiorcze PK jest podstawg do ksiegowania zobowigzan a jego wzér
stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej instrukgji .

Faktury ksiegowane sg na kontach zespotu 2 pod datg wptywu do jednostki . Na koniec kazdego miesigca, faktury ktére
wystawiono w jednym miesigcu a wptynety do jednostki w miesigcu nastepnym , ujmowane s3 na zbiorczym PK pod datg
ostatniego dnia miesigca w ktorym zostaty wystawione , pod warunkiem dostarczenia ich do kancelarii do dnia 9
nastepnego miesigca. Ma to na celu prawidtowe ujecie kosztdw i terminowe sporzadzenie sprawozdania o wydatkach. Ze
wzgledu na termin sporzadzania sprawozdan jednostkowych , dokumenty ktore trafity do jednostki po 9 dniu miesigca a
wystawiono w miesigcu poprzednim zarachowywane sg w koszty tego miesigca w ktérym dostarczono je do kancelarii
Urzedu Gminy. Zasady tej nie stosuje sie na koniec roku budzetowego. Wszystkie faktury wystawione w grudniu a
dostarczone do jednostki w styczniu roku nastepnego sg ksiegowane w koszty grudnia. Na zbiorczym PK umieszcza sie
réwniez informacje o sposobach ujecia faktury w ksiegach rachunkowych ( dekret ) .

f) Ksiegowa budzetowa — na podstawie tak przygotowanych faktur dokonuje zaptaty , pilnujgc i odpowiadajgc za
zachowanie termindw ptatnosci .W przypadku przetrzymywana faktur na stanowisku pracy i uptywem terminu do zaptaty,

pracownik ktéry dopuscit sie tego czynu zobowigzany jest zaptaci¢ odsetki za wtasnych srodkéw finansowych.

Celem unikniecia sytuacji dwukrotnego uregulowania tej samej faktury , po dokonaniu przelewu ksiegowa przyktada na
fakturze lub zbiorczym PK pieczatke o dacie dokonania przelewu i sktadajgc wtasnoreczny podpis.

g) Zaptacone faktury przekazywane sg Skarbnikowi Gminy celem sprawdzenia ich z wyciggiem bankowym . Skompletowane
dokumenty trafiajg do ksiegowosci budzetowej celem ich ponumerowania i zaksiegowania . Za nadanie dokumentowi
numeru identyfikacji wewnetrznej odpowiada Ksiegowa budzetowa , ktéra zobowigzana jest numerowac dokumenty ze
szczegdblng starannoscig i w sposob chronologiczny . Numer wewnetrzny nadawany jest na czole dokumentu , w prawym
gérnym rogu kolorem czerwonym .

Rozdziat 7 — dokumentowanie zmian w srodkach trwatych i gospodarka magazynowa

§13 .1.Ksiegowania dotyczace obrotu srodkami trwatymi umarzanymi stopniowo dokonywane jest na podstawie dowoddw
przychodowych i rozchodowych takich jak :

a) przyjecie srodka trwatego OT

b) przyjecie /przekazanie srodka trwatego z zewnatrz — PT
c) likwidacja $rodka trwatego- LT

d) zmiana miejsca uzytkowania Srodka trwatego —MT

2. Dokument OT sporzadza sie po zakornczeniu inwestycji i przekazaniu srodka trwatego do uzytkowania . Dopuszcza sie
rowniez ksiegowanie na koncie 011 i 020 bezposrednio z faktury bez wydania dokumentu OT o ile srodek trwaty jest w
momencie zakupu sprawny i zdatny do uzytkowania . Dokument OT sporzadza osoba , ktdra zajmuje sie ewidencja
analityczng srodkéw trwatych , na podstawie sporzagdzonego na ta okolicznos¢ protokotu weryfikacji naktadéw wynikajacych
z konta 080 —przypisanego danej inwestycji . Weryfikacja naktadéw podpisywana jest przez kierownika referatu rozwoju
gospodarczego lub wdjta Gminy. Celem weryfikacji przed przyjeciem srodka trwatego na stan jest unikniecie sytuacji
zarachowania na koncie 080 naktadéw nie dotyczacych danej inwestycji.

Za terminowe sporzadzenie dokumentéw OT , weryfikacje naktaddw i terminowe przekazywanie nowych obiektéw na stan
odpowiedzialna jest osoba prowadzaca ewidencje analityczng srodkéw trwatych.

3. Likwidacja srodka trwatego czyli wycofanie z uzytkowania , moze wynikaé ze sprzedazy, zniszczenia, kradziezy , kasacji,
zuzycia lub technologicznej nieprzydatnosci do dalszego uzytkowania . Dokument ten przygotowuje osoba ktéra
odpowiedzialna jest za dany srodek trwaty. Dokument podpisuja cztonkowie Komisji Likwidacyjnej . Odpowiedzialnymi
osobami za biezace likwidowanie $rodkéw trwatych ( szczegdlnie sprzetu komputerowego ) sg pracownicy odpowiedzialni
za powierzone im mienie . Dokumenty LT po podpisaniu nalezy niezwtocznie przekazaé do ksiegowosci celem odpisania z
ksiag rachunkowych.



W razie kradziezy srodka trwatego do dokumentu LT nalezy dotgczy¢ zawiadomienie do Policji o zgtoszeniu kradziezy .

W przypadku likwidacji sprzetu elektronicznego nalezy do dokumentu dotgczy¢é dowdd utylizacji sprzetu . W przypadku
pobrania starego sprzetu elektronicznego przez sprzedawce nalezy zada¢ na dokumencie LT pieczatki potwierdzajacej
odbidr przez firme sprzetu do utylizacji .

W przypadku likwidacji pojazdu samochodowego i przeznaczenie go do ztomowania , nalezy do dokumentu LT dotgczy¢
stosowne zaswiadczenie .

4. Zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego — MT podpisujg dwie osoby tj. osoba zdajgca i odbierajgca Srodek trwaty .

5. Osoba merytorycznie odpowiedzialna za gospodarke gruntami i nieruchomosciami kazdorazowo po dokonaniu
jakiejkolwiek transakcji majgcej wptyw na stan mienia komunalnego jest zobowigzana dostarczy¢ Skarbnikowi Gminy
pisemng informacje celem odnotowania ruchu w Srodkach trwatych na kontach syntetycznych i analitycznych.

Co najmniej dwa razy w roku ( na koniec potrocza i koniec roku budzetowego ) pracownik merytorycznie odpowiedzialny za
gospodarke gruntami jest zobowigzany uzgodni¢ stan majgtku z analitykg srodkdw trwatych prowadzong w ksiegowosci .

§ 14.1 Ksiegowania dotyczgce obrotu materiatami i zapasami dokonywane sg na podstawie faktur i rachunkow a takze
wewnetrznych rozliczen zuzycia lub pokwitowania odbioru w przypadku nagréd.

2. Zakup materiatdw wymagajacych rozliczenia ( paliwo, opat, nagrody, materiaty biurowe, itp. ) podlega zarachowaniu w
ciezar konta 310 bezposrednio z faktury lub rachunku .

3. Rozliczenia w/w zapasow dokonuje sie na podstawie dokumentu sporzadzonego przez pracownika merytorycznie
odpowiadajgcego za dany temat na biezgco po wydaniu materiatéw do uzytkowania a w przypadku paliwa na koniec
kazdego miesigca. Rozliczenie zuzycia paliwa odbywa sie na podstawie ustalonych norm zuzycia dla kazdego pojazdu i
ksieguje sie pod datg ostatniego dnia miesigca.

4. Rozliczenia zuzycia materiatow biurowych sporzadza pracownik kancelarii UG nie rzadziej niz raz na kwartat na
podstawie prowadzonej do tych celéw ewidencji .

5. Rozliczenia materiatéw wydanych w formie nagréd odbywa sie na podstawie protokétéw odbioru nagréd .
6. Wszelkie dokumenty rozliczenia materiatdw musza posiadaé nastepujace elementy :

- okresla¢ nazwe materiatu lub inne cechy umozliwiajace ich prawidtowg identyfikacje,

- okreslac ilos¢ zuzytego materiatu oraz ich cene lub wartosé¢,

- wskazywaé miejsca ich zuzycia

- zawierac inne elementy charakterystyczne dla dowodu ksiegowego tj. podpisy osdb sporzadzajgcych , oznaczenie
jednostki oraz stosowne wyliczenia i date sporzadzenia dokumentu .

7. Podstawa opisania innych zapaséw magazynowych jest dokument MW, ktéry po sporzadzeniu i podpisaniu niezwtocznie
nalezy przekazac¢ do ksiegowosci celem ujecia w ksiegach rachunkowych .

Rozdziat 8 — gospodarka kasowa

§ 15 . Wszystkie operacje kasowe dnia winny by¢ ujete w dokumencie Raport kasowy, ktory sporzgdza sie w terminie i na
zasadach okreslonym w instrukcji kasowej przy wykorzystaniu programu kasowego wg nastepujgcych zasad:

a) wptaty do kasy Urzedu Gminy przyjmowane sg na podstawie dowoddw z kwitariusza K-103 lub na podstawie wydruku
generowanego przez program ksiegowy na stanowisku ksiegowej podatkowe;j.

b) wyptaty z kasy realizowane s3 na podstawie zatwierdzonych do wyptaty faktur, rachunkéw, lis ptac lub dokumentéw
zbiorczych sporzgdzanych z list ptac lub innych dokumentdw noszacych znamiona dowodéw ksiegowych.



c) po zamknieciu kasy kasjer sporzgdza raport kasowy i po skompletowaniu dokumentéw do raportéow przekazuje go
Skarbnikowi Gminy . Skarbnik dokonuje kontroli kasy polegajacej na sprawdzeniu czy kwota wykazana w raporcie kasowym
znajduje sie rzeczywiscie w kasie .

Na okolicznos¢ kontroli Skarbnik zamieszcza na raporcie kasowym klauzule o tresci,

,Sprawdzono, stan kasy zgodny ,, . Na wypadek stwierdzenie niezgodnosci wskazuje powody.

Rozdziat 9 — inne dokumenty stuzgce zarachowaniu naleznosci zobowigzan i wptat.

§ 16.1 Ksiegowa podatkowa — ma obowigzek przekazywac co miesigc pisemng informacje ksiegowej budzetowej o
przypisach i odpisach w zakresie podatkéw oraz informacje wynikajaca z analityki dotyczacg wptat wniesionych przez
inkasentéw podatkow i optat, celem ujecia wptat inkasentow na kontach pozabilansowych.

Ksiegowa podatkowa odpowiedzialna jest za terminowe naliczanie wptat na rzecz Izb Rolniczych i przygotowanie
dokumentéw do powyzszych rozliczen .

2. Pracownicy zajmujacy sie naliczaniem jakichkolwiek optat naleznych budzetowi gminy zobowigzani sg ztozy¢ ksiegowej
budzetowej na poczatku roku pisemng informacje o wysokosci naliczonych wptat za dany rok budzetowy a jezeli optata
nalezna gminie wynika z decyzji wydanej w trakcie roku , niezwtocznie po uprawomocnieniu sie decyzji.

3. Pracownik zajmujgcy sie ochrong srodowiska jest zobowigzany przekazywacé niezwtocznie do ksiegowosci dokumenty z
ktérych wynika koniecznos¢ przekazania optat za korzystanie ze Srodowiska . Dokumenty nalezy ztozy¢ w takim terminie by
byto mozliwe dokonanie przelewu w obowigzujgcym terminie .

4. Kadrowa zobowigzana jest do przekazywania do ksiegowosci dokumentdw ptacowych i podpisanych uméw zlecen
niezwfocznie , w terminie umozliwiajacych dokonanie wyptat i zachowanie terminu na zgtoszenie do ZUS.

Kadrowa — wystawia pracownikom delegacje i prowadzi ich ewidencje oraz przygotowuje umowy niezbedne do korzystania
w celach stuzbowych z samochoddéw prywatnych. Sprawdza delegacje pod wzgledem merytorycznym , co potwierdza
wtasnorecznym podpisem .

5. Delegacja aby mogta by¢ zrealizowana kasowo musi mie¢ wypetnione rubryki, przewidziane w wykorzystywanym druku .
Musi by¢ w delegacji jasno okreslony cel wyjazdu i wskazany srodek lokomocji . Pracownik korzystajgcy z delegacji musi
zadbad o potwierdzenie swojego pobyt pieczatka instytucji w punkcie gdzie byt delegowany.

6.Wszyscy pracownicy korzystajacy z delegacji po powrocie zobowigzani sg zgodnie z rzeczywistym czasem podrdozy
zamiesci¢ informacje o godzinach lub liczbie przejechanych kilometréw oraz prawidtowo wyliczy¢ wartosé delegacji,
dotaczajac jednoczesnie bilety , jezeli podréz odbywata sie PKS lub PKP lub inne dokumenty potwierdzajgce poniesione
koszty podrézy. Ksiegowa budzetowa sprawdza prawidtowos¢ naliczenia kosztéw podrézy stuzbowe;j.

Pracownicy korzystajacy z delegacji zobowiazani sg rozlicza¢ delegacje w terminie 14 dni od dnia delegowania .

7. Skarbnik Gminy drukuje wyciagi za poszczegdlne dni, sprawdza i dekretuje wyciggi bankowe . Na okolicznos¢
sprawdzenia wyciagu przyktada sie pieczatke o tresci

,, zadekretowano i sprawdzono stan rachunku bankowego < data i podpis ,,

Kazdego dnia z rachunku bankowego sporzadza sie wydruki z historii operacji , dotyczace wptat na rachunek bankowy.
Wydruki potwierdzajgce dokonanie zaptaty przekazywane sg na poszczegdlne stanowiska w zaleznosci od tego , czego
dotycza.

Do wptat, ktére trafity w kwocie zbiorczej na rachunek biezgcy budzetu ( przy wykorzystaniu programu obstugi rachunkow
masowych ) Skarbnik Gminy sporzadza w formie elektronicznej tzw. plik wynikowy. Plik wynikowy jest przekazywany na



stanowisko ksiegowej podatkowej w celu zaksiegowania w programie podatkowym . Plik wynikowy sporzadza sie w formie
elektronicznej i papierowej kazdego dnia i na biezgco przekazuje sie na stanowisko pracy.

Rozdziat 10- postanowienia konicowe

§ 17 . 1. Wysokos¢ pogotowia kasowego oraz szczegdtowe zasady prowadzenia gospodarki kasowej okresla instrukcja
kasowa .

2. Wzory stosowanych pieczeci w zwigzku z ich zatwierdzeniem do wyptaty przedstawia zatacznik nr 2 do niniejszej instrukc;ji

3. Wykaz pracownikéw upowaznionych do zatwierdzania do wyptaty dokumentow finansowych stanowi zatgcznik nr 3 do
niniejszej instrukcji



