Zalacznik Nr 7

do Zarzadzenia Nr 24/12
Woéjta Gminy Szelkow

z dnia 30 czerwca 2012r.

INSTRUKCJA

KONTROLI WEWNETRZNEJ I OBIEGU DOKUMENTOW
FINANSOWO-KSIEGOWYCH W URZEDZIE GMINY W
SZELKOWIE
L.LUWAGI WSTEPNE

1. Niniejsza instrukcja opracowana zostata w oparciu o przepisy prawne wykazane w
zataczniku Nr 1a do niniejszej Instruke;ji.

2. Przestrzeganie i $ciste stosowanie postanowien instrukcji zapewnia prawidtowe
funkcjonowanie gospodarki finansowej oraz wtasng ochrong¢ mienia komunalnego.

3. Postanowienia zawarte w instrukcji dotycza kierownikow poszczegolnych jednostek
organizacyjnych gminy oraz wszystkich pracownikéw wykonujacych zadania
okre$lone w zakresach czynnosci.

4. Nieprzestrzeganie postanowien instrukcji stanowi naruszenie obowiazkéw
stuzbowych, za ktore w stosunku do oséb winnych bgda wyciagane wnioski stuzbowe
i dyscyplinarne przewidziane w ustawie ,, Kodeks Pracy”.

5. Pracownicy odpowiedzialni za skuteczne sprawowanie kontroli wewngtrznej, w
wyniku ktorej zaniechajg dochodzenia roszczen od oséb winnych ponosza rowniez
odpowiedzialno$¢ w drodze regresu, w przypadku dopuszczenia do przedawnienia
wszelkich naleznosci i roszczen-odsetki za zwloke.

6. Sekretarz Gminy, kierownicy jednostek organizacyjnych zobowigzani sq do
zapoznania wszystkich pracownikéw z postanowieniami niniejszej instrukcji oraz
odpowiedzialni sa za jej przestrzeganie w zakresie powierzonych im obowiazkow
stuzbowych.

7. Wzory podpisow pracownikow upowaznionych do podpisywania dokumentow
ksiegowych pod wzgledem merytorycznym lub rachunkowym stanowig zatacznik nr
7a do niniejszej instrukcji.

8. Wykaz urzadzen ksiggowych analitycznych prowadzonych w Urzedzie przedstawia
zatacznik do Zaktadowego Planu Kont.

9. Sprawy nie objete niniejsza instrukcja zostaty uregulowane odrgbnymi zarzadzeniami
i uchwatami Rady Gminy w Szelkowie:
— w sprawie przyjecia Statutu Gminy,
— w sprawie przyjecia Regulaminu Urzgdu Gminy ,
— w sprawie przyjecia regulaminu Gminnego Osrodka Pomocy Spoltecznej;



10. Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

e Ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994r., dotyczy to Ustawy o rachunkowosci/ Dz. U.
z2009r. Nr 152, poz.1223, pdzn. zm./ ,

e przez uzyte stowo kierownik jednostki, oznacza to: Wojt i Kierownik GOPS oraz
Dyrektorzy: Gminnego Osrodka Kultury, Gminnej Biblioteki Publicznej,
Przedszkola Samorzadowego, Publicznej Szkoty Podstawowej i Publicznego
Gimnazjum,

e przez uzyte stowo jednostka, oznacza to: Urzad Gminy, GOPS, GOK, GBP,
Przedszkole Samorzadowe, Publiczna Szkote Podstawowa i Publiczne
Gimnazjum.

11. Okreslenia uzyte w instrukcji oznaczaja:

e konto syntetyczne- urzadzenie do ewidencji ksiggowej operacji gospodarczych,
zgodnie z zasadgq podwdjnego ksiggowania,

e konto analityczne- urzadzenie do szczegdtowej ewidencji ksiggowej danych
podlegajacych ewidencji na kontach szczegétowych,

e ksiegi rachunkowe- wszystkie stuzace do ewidencji dziatalnosci jednostki konta
syntetyczne i analityczne, dzienniki, a takze zestawienia obrotu 1 sald kont,
sporzadzone w sposéb zapewniajacy ich trwalos¢,

e sprawozdanie finansowe- bilans, rachunek zyskow i strat i sprawozdania
sporzadzone na podstawie ksiag rachunkowych zgodnie z obowiazujacymi
przepisami,

e rachunkowos¢ jednostki- jej ksiegi rachunkowe, inwentaryzacja weryfikujaca

stan jej aktywow i1 pasywow oraz sprawozdania finansowe,

rok obrotowy- okres od 1 stycznia do 31 grudnia,

okres sprawozdawczy- miesiac, kwartal, pétrocze roku obrotowego,

$rodki pieni¢zne- gotdwka, pienigdze na rachunkach bankowych,

$rodki trwate- grunty, budynki, srodki transportu, urzadzenia techniczne.,

pozostate srodki trwale typu wyposazenie- zuzywajace si¢ stopniowo sktadniki

majatku trwatego, nie zaliczane do srodkoéw trwatych,

e materialy- materiaty pomocnicze niezbedne do biezacego funkcjonowania
jednostki,

ILORGANIZACJA I FUNKCJONOWANIE
KONTROLI WEWNETRZNEJ

1. Kontrola wewngtrzna ma na celu:

e badanie zgodnos$ci kazdego postepowania z obowiazujacymi aktami prawa,

e badanie efektywnosci zadan i realizacji zadan,

¢ badanie realizacji proceséw gospodarczych, inwestycyjnych i innych rodzajow
dzialalnosci przez poréwnanie ich z planem, normami oraz wykrywanie
odchylen i nieprawidtowosci w realizacji,

e ujawnienie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidlowosci oraz ustalenie
0s0b odpowiedzialnych za ich powstanie,



2,

S

4.

a)

b)

5.

e ujawnienie niegospodarnego dziatania, marnotrawstwa mienia komunalnego
oraz ewentualnych naduzy¢,

e wskazanie sposobow i $rodkéw umozliwiajacych likwidacje tych
nieprawidtowosci.

Badania i oceny nalezy dokonywaé w zakresie celowosci, gospodarnosci,

rzetelnoscii  legalnosci dziatania oraz sprawnosci organizacyjnej pracy.

Za zorganizowanie i prawidtowe funkcjonowanie systemu kontroli wewnetrznej
odpowiedzialny jest:

a) w Urzedzie- Wojt, Skarbnik Gminy i Sekretarz Gminy,

b) w jednostkach poszczeg6lni kierownicy,

Sprawuja oni osobiscie ogdlny nadzor nad skutecznoscia wykorzystania sygnatow
kontroli wewnetrznej i zewnetrznej. Odpowiedzialni sa réwniez za nalezyte
wykorzystanie wynikéw kontroli.

Czynnosci kontrolne w zakresie swych uprawnien wykonuja takze z Urzedu:
Skarbnik Gminy jak réwniez inni pracownicy zobowiazani do wykonywania
kontroli.

Kontrola wewnetrzna sprawowana jest w postaci:

kontroli wstepn e j, majacej na celu zapobieganie niepozadanym lub
nielegalnym dzialaniom. Kontrola wstgpna obejmuje w szczegolnosci badanie
projektow uméw, porozumien i innych dokumentow powodujacych powstanie
zobowiazan, wystapien z powoddztwem cywilnym o naprawienie szkody
majatkowej przeciwko osobom bezposrednio winnym,

kontroli biezacej, polegajacej na badaniu czynnosci i operacji w toku ich
wykonywania w celu stwierdzenia, czy przebiegaja one prawidlowo, nalezy bada¢
rowniez rzeczywisty stan rzeczowych i pieni¢znych sktadnikéw majatkowych oraz
prawidlowos¢ ich zabezpieczenia przed kradzieza, zniszczeniem, uszkodzeniem,
kontroli nastepn e ]j obejmujacej badanie stanu faktycznego i
dokumentéw odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane- np. kontrola kasy,
kontrola stanu materiatéow, przeprowadzonego trybu zamowienia publicznego itd.
Na dowdd dokonania kontroli dokumentu kontrolujacy opatruje go podpisem i
data.

W razie ujawnienia nieprawidlowosci w czasie wykonywania kontroli wstgpnej,
dokonujacy kontroli zobowiazany jest:

e zwrdci¢ niezwlocznie nieprawidlowe dokumenty wlasciwym komoérkom,
osobom z wnioskami o dokonanie zmiany lub uzupelnienia,

e odmowié¢ podpisu dokumentdéw nierzetelnych, nieprawidtowych lub dotyczacych
operacji sprzecznych z obowiazujacymi przepisami, zawiadamiajac jednoczesnie
na piSmie o tym fakcie Wojta, decyzj¢ w sprawie dalszego postgpowania
podejmie Wojt,

e Skarbnik Gminy jezeli odméwit kontrasygnaty, dokona jej jednak na pisemne
polecenie Wojta, zawiadamiajac jednoczesnie o tym Rad¢ Gminy i Regionalng
Izbe Obrachunkowa w Warszawie .



6. W razie ujawnienia w toku kontroli czynu majacego cechy przestgpstwa,
kontrolujacy niezwlocznie zawiadamia o tym Wojta jak réwniez zabezpiecza
dokumenty i przedmioty stanowiace dowdd przestgpstwa.

W kazdym przypadku ujawnienia czynu, o ktorym mowa wyzej, Wojt po
niezwlocznym zawiadomieniu organéw powolanych do scigania przestgpstw
zobowiazuje Sekretarza do:
e ustalenia, jakie warunki i okolicznosci umozliwity przestgpstwo lub sprzyjaty
jego popelnienie,
e zbadanie, czy przestepstwo wiaze si¢ z zaniedbaniem obowiazkow kontroli
sprawowanej przez osoby powotane do wykonywania tych obowiazkow,
e przedstawienia wniosk6w na podstawie wynikow przeprowadzonego badania,
celem wyciagnigcia konsekwencji stuzbowych,
e przedsiewziecia $rodkow organizacyjnych zmierzajacych do zapobiezenia w
przysztosci powstaniu podobnych zaniedban,
e przygotowania wspélnie z radcg prawnym wystapienia do sadu z powddztwem
cywilnym,
e naprawienie szkody majatkowej, przeciwko osobom bezposrednio winnym
powstania tej szkody, oraz przeciwko osobom winnym zaniedbania obowiazku
sprawowania skutecznej kontroli wewngtrzne;.

7. Do zakresu obowiazkow Skarbnika nalezy:

e organizowanie ewidencji zgodnie z ustawa o rachunkowosci,

e zapewnienie szczegblowosci ewidencji dajacej gwarancj¢ ochrony mienia i
wiarygodnej informacji dla potrzeb prawidtowego funkcj onowania budzetu,
terminowe sporzadzanie zewnetrznych sprawozdan,
kierowanie praca podlegtych pracownikow,
dobér wiasciwej formy rachunkowosci,
wlasciwe przechowywanie i zabezpieczenie ksiag rachunkowych, dokumentéw i
sprawozdan,

e czuwanie nad catoksztaltem dokumentacji rachunkowej wykorzystywanej przez
inne komorki i jednostki organizacyjne Urzedu,

e wykonywania dyspozycji srodkami pienigznymi,

o dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

e dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci kompletnosci i rzetelnosci
dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

Dowodem dokonania przez Skarbnika wstepnej kontroli jest jego podpis ztozony na

dokumentach dotyczacych danej operacji. Ztozenie podpisu przez Skarbnika na

dokumencie, obok podpisu pracownika wlasciwego rzeczowo oznacza, Ze:

1) nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo
pracownikéw oceny prawidlowosci merytorycznej tej operacji i jej zgodnosci z
prawem,

2) nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i
prawidtowosci merytorycznej tej operacji i jej zgodnosci z prawem,

3) zobowiazania wynikajace z operacji mieszcza si¢ W planie finansowym
dochodéw i wydatkéw a jednostka posiada $rodki finansowe na ich pokrycie.
Skarbnik w razie ujawnienia nieprawidlowosci zwraca dokument wiasciwemu
rzeczowo pracownikowi a w razie nie usunigcia nieprawidfowosci odmawia jej

podpisania.



)

odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach zawiadamia pisemnie

kierownika jednostki. Kierownik moze wstrzymaé realizacj¢ zakwestionowanej
operacji albo wyda¢ w formie pisemnej polecenie jej realizacji.

8. Skarbnik ma prawo:

1.

zada¢ od kierownikow innych komorek organizacyjnych jednostki udzielenia w
formie pisemnej lub ustnej niezbgdnych informacji i wyjasnien, jak réwniez
udostepnienia do wgladu dokumentéw i1 wyliczen bedacych zrodlem tych
informacji i wyjasnien,

wnioskowaé do kierownika jednostki o okreslenie trybu, wedlug ktérego maja
by¢ wykonane przez inne komorki organizacyjne jednostki prace niezbedne do
zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiggowe;,
kalkulacji kosztéw i sprawozdawczosci finansowe;.

9.Dowody dotyczace pobranych zaliczek.

Whniosek o zaliczke sporzadza w jednym egzemplarzu komoérka dokonujaca
zakupu towaréw lub ustug i po zatwierdzeniu przez Wdjta przekazuje finansom
celem dokonania wyptaty.

Rozliczenie pobranych zaliczek powinno nastapi¢ w terminie 7 dni od daty
zakonczenia transakcji, dla dokonania, ktérej udzielono zaliczki. Druk
rozliczenia zaliczki wypeltnia osoba dokonujaca zakupu i wraz z dokumentami
stwierdzajacymi dokonanie transakcji przekazuje do finansow.

Prawidlowo wypelniony, sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i
rachunkowym oraz zatwierdzony przez Wojta druk jest podstawa do wyplacenia
lub przyjecia do kasy kwoty wynikajacej z rozliczenia..

W przypadku zaliczek statych udzielanych tym pracownikom jednostki, ktorzy
w zwiazku z zakresem wykonywanych obowiazkéw pokrywaja drobne, stale
powtarzajace si¢ wydatki. Przyjmuje sig, ze musza one by¢ rozliczone w
terminie 7 dni od dokonania ostatniego wydatku mieszczacego si¢ w wyplaconej
zaliczkowo kwocie. Rozliczenie wydatkéw jest warunkiem wyplacenia kolejnej
raty zaliczki stale;j.

10. Zabezpieczenie mienia

Mienie bedace wlasnoscia gminy powinno by¢ zabezpieczone w sposob
wykluczajacy mozliwos$¢ kradziezy. Pomieszczenie stuzbowe, w  ktérym
chwilowo nie przebywa pracownik powinno by¢ zamknigte na klucz, a klucze
odpowiednio zabezpieczone. Po zakonczeniu pracy budynki powinny by¢
zamknigte na klucz, a okna pozamykane. Klucze od pomieszczen powinny by¢
umieszczone w specjalnej gablocie.

Na przebywanie w budynkach po godzinach pracy konieczna jest zgoda Wojta
oraz wpisanie do odpowiedniej ewidencji. Pieczatki oraz wszelkie dokumenty
powinny by¢ po zakonczeniu pracy umieszczone w pozamykanych szafach.
Transport gotowki z banku i do banku powinien odbywaé si¢ w sposéb
gwarantujacy bezpieczenstwo pieni¢dzy i 1nnych wartosci.

Gotéwka w czasie godzin pracy oraz po jej zakonczeniu powmna by¢
przechowywana w kasetce umieszczonej w kasie pancernej.




II.GOSPODARKA PIENIEZNA

1.Wszystkie decyzje zwigzane z wykonywaniem dyspozycji pieni¢znych winny
zmierza¢ do stosowania obrotu bezgotowkowego.

Wystgpowanie obrotu gotowkowego winno by¢ ograniczone do niezbgdnego
minimum i moze dotyczy¢ tylko wydatkow biezacych.

2. Gotowke i druki Scistego zarachowania nalezy przechowywaé w Kkasie
ogniotrwatej lub szafach metalowych, ktoére po zakonczeniu pracy kasjer zamyka
na klucz. Komplet kluczy przechowuje kasjer.

Kasa powinna mie¢ pomieszczenie nalezycie zabezpieczone.

3. Przechowywanie w kasie gotowki lub innych waloréw nie nalezacych do
jednostki jest zabronione.

4. Operacji kasowych dokonuje pracownik wyznaczony przez Wojta po zaciggnigciu
opinii od Skarbnika.

5. Do obowiazkow kasjera nalezy:

o wlasciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotowki i innych walorow a takze
wlasciwe zabezpieczenie pomieszczenia kasowego po skonczonej pracy,

e dokonywanie operacji gotowkowych/ wyplat/ na podstawie dowodow
rozchodowych podpisanych przez upowaznione osoby pod wzgledem
merytorycznym, formalnym i rachunkowym, tryb zamdéwien publicznych oraz
zatwierdzone do wyplaty,

e dokonywanie wyptat gotowkowych jedynie ze srodkow podjetych z rachunkow
bankowych na okreslone potrzeby,

e niezwloczne zawiadomienie Skarbnika o brakach gotéwkowych oraz
ewentualnych wlamaniach do kasy,

e ewidencjonowanie czekow gotowkowych w ksiedze drukéw Scistego
zarachowania,

e przyjmowanie do realizacji dokumentow podpisanych przez Wojta/ lub
sekretarza/ i Skarbnika Gminy/ osobe upowazniona/,

e 0d 0soéb nieznanych zada¢ okazania dowodu osobistego,

e 7ada¢ pokwitowania odbioru gotowki na przedtozonych dokumentach wypfat,
poprzez umieszczenie podpisu i daty na pieczgci: "Gotowke otrzymatem/fam

kwota zl............... SO e swses dnia............... podpis............. ”.
e przed zakonczeniem dnia sprawdzi¢ saldo gotowki w kasie z saldem raportu
kasowego.

W powierzonym zakresie pelnienia obowiazkoéw, kasjer ponosi odpowiedzialnos¢
materialng za:
e nieprzestrzeganie zasad gospodarki kasowej,
e dokonywanie wyplat bez udokumentowania podpisami  odbiorcow
zamieszczonych na whasciwych dowodach rozchodowych,
e nienalezyte zabezpieczenie i przechowywanie gotowki,
e wyplacanie gotowki na podstawie nie zatwierdzonych dowodéw do wypfaty,




6. Wszystkie wyptaty i wplaty kasjer uyjmuje w przebitkowych raportach kasowych wg
zasad:
a) wpisanie do raportow kasowych wszystkich dowodéw wyptlat indywidualnie,
b) wpisanie sum podjetych z banku do kasy na podstawie zapotrzebowania do czeku
wystawionego przez finanse,
c) ustalenia w danym dniu pozostalosci w kasie po zakonczeniu  wyplat,
odprowadzenie pozostatej gotéwki do banku.

7. Podjeta na wyptate gotowka a nie wyptacona w danym dniu powinna by¢ ponownie
wptacona do banku . Kasjer prowadzi oddzielne raporty dla:

- Urzgdu Gminy,

- Szkot,

- Przedszkola Samorzadowego,

- GOK i GBP,

- GOPS,

- dla wptat za wodociag.
Po wpisaniu dowodéw rozchodowych kasjer na zrealizowanych dowodach
zamieszcza date, nr i pozycje raportu kasowego, do ktérego zostaly wpisane oraz
pieczeé o tresci: "Wyptacono gotowka rap.kas.nr....poz...... data....... podpis.......... ”

8. Raporty kasowe po uprzednim ich podpisaniu kasjer przekazuje Skarbnikowi lub
osobie wskazanej przez Skarbnika za pokwitowaniem .

9. Prawidtowo$¢ sporzadzenia raportow kasowych sprawdza Skarbnik lub osoba przez
niego upowazniona. W szczegolnosci ustala on, czy wykazane przez kasjera
poszczegblne przychody i rozchody sa udokumentowane dowodami kasowymi,
czy zataczone dowody kasowe odpowiadaja okreslonym wymogom, zaopatrzone
sa w odpowiednie klauzule oraz prawidlowo ponumerowane, czy ustalono w
sposob prawidtowy stan gotowki.

10. Od kasjera winna by¢ pobrana i ztozona do akt osobowych deklaracja o
odpowiedzialno$ci materialnej o tresci:- ,, W zwigzku z powierzeniem mi
funkcji kasjera w Urze¢dzie Gminy w Szelkowie przyjmuj¢ do wiadomosci, ze
ponosz¢ odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mi pienigdze i inne
warto$ci. Zobowigzuj¢ si¢ do przestrzegania przepiséw w zakresie
prowadzenia operacji kasowych i ponoszenia odpowiedzialnosci za ich
naruszenie ”.

11. Przyjecie obowiazkow kasjera oraz kazdorazowe przekazywanie kasy innej osobie
nalezy obowiazkowo dokonywa¢ na podstawie protokétu. Przekazywanie
obowigzkow kasjera innej osobie nalezy dokonywa¢ w obecnosci Skarbnika.

12. Czeki gotowkowe, polecenia przelewu oraz inne dyspozycje pieni¢zne podpisuje
Wojt Gminy ( Sekretarz Gminy) i Skarbnik Gminy ( osoba przez niego

upowazniona) zgodnie ze ztozonymi wzorami podpiséw w banku.

13.Poza kasjerem nie wolno powierza¢ przyjmowania wplat innej osobie.




IVVGOSPODARKA DRUKAMI SCISLEGO
ZARACHOWANIA.

1.Gospodarka drukami $cistego zarachowania winny by¢ objete druki, ktére podlegaja
kontroli ilo$ciowej, a w szczegolnoscei:
a) czeki gotowkowe,
b) kwitariusze przychodowe: K-103, K-104,KP, KW,
c) arkusze spisu z natury w chwili ich wydania przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjne;j.
d) Swiadectwa szkolne

2. Druki $cistego zarachowania nalezy przechowywaé pod zamknigciem w szafach
stalowych, kasetkach nalezycie zabezpieczonych pod odpowiedzialnoscig
wyznaczonych pracownikéw. Ewidencje w/w drukéw nalezy prowadzi¢ biezaco w
ksiedze drukéw Scislego zarachowania. Ewidencje¢ prowadza pracownicy, ktorym
powierzono druki.

Pracownik, ktéremu powierzono prowadzenie drukéw Scistego zarachowania
podpisuje deklaracj¢ o odpowiedzialnosci za powierzone walory.

3. Ksiege drukéw nalezy ponumerowad, przesznurowac, olakowa¢ i oparafowac. Ksiege
ta wraz z dowodami przychodowymi i rozchodowymi stanowigcymi podstawe
zapisu przechowuja pod zamknigciem odpowiedzialni pracownicy.

4. Pracownik odpowiedzialny za gospodarke drukami Scistego zarachowania dokonuje
sprawdzenia ich ilo$ci w momencie przyjmowania i wydawania.

5. Formularze drukéw Scistego zarachowania powinny by¢ w miare mozliwosci
zakupywane z nadrukowanymi juz seriami i numerami.
W przypadku zakupu drukow nie oznakowanych przez drukarnig nalezy:
e ponumerowaé druki kazdego rodzaju, nadajac im numer biezacy kolejno od
poczatku roku; jezeli druk wypelnia si¢ w dwoch lub wigcej egzemplarzach-
tym samym numerem oznacza si¢ oryginat i wszystkie kopie,

6. W przypadku drukéw w formie blokow nalezy dodatkowo na okladce kazdego bloku
wpisac:
e numer bloku,
e numery kart bloku od nr..... do nr......,
e liczbe kart w bloku, ktora powinna by¢ potwierdzona przez Skarbnika.

7. Zapisy w ksiedze drukéw $cistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie.
Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, zamazywanie lub wyskrobywanie
omytkowych zapisdéw. Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak , aby mozna go byto
odczyta¢ i wpisaé zapis prawidlowy. Osoba dokonujaca poprawki powinna obok
wnies$¢ poprawki i umiesci¢ swdj podpis oraz datg¢ dokonania tej czynnosci.

8. Druki $cislego zarachowania, ksiegi ewidencyjne oraz wszelka dokumentacj¢
dotyczaca gospodarki tymi drukami ( zapotrzebowania, rozliczenia itp.) nalezy
przechowywaé przez okres 5 lat. Dotyczy rowniez drukéw anulowanych.



9. Btednie wypelnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji
,anulowane” wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tych czynnosci.
Anulowane druki, o ile sg broszurowane, nalezy pozostawi¢ w bloczku, a luzne druki
nalezy przechowywac¢ w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

10. Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w
roku. Komisja Inwentaryzacyjna jest obowiazana ustali¢ stan faktyczny drukow
Scistego zarachowania w sktadowaniu oraz u oséb dokonujacych operacji tymi
drukami. W arkuszach spisu z natury nalezy poda¢ rodzaje, serie i numery drukow
oraz wymieni¢ ich liczbe.

11. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki scistego
zarachowania podlegaja przekazaniu tacznie ze sktadnikami majatkowymi.
Okoliczno$¢ przekazania / przejecia drukow scistego zarachowania musi by¢
umieszczona w protokole zdawczo-odbiorczym.

13. W przypadku zaginiecia ( zgubienia lub kradziezy) drukow $cistego zarachowania
nalezy niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ drukéw i ustali¢ liczbg i cechy
( numer i seri¢ ) zaginionych drukow.

14.W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw Scislego zarachowania nalezy
sporzadzi¢ protokot, ktory powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych
przez osobe odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego zarachowania.

16. Inkasenci, ktorym zostalo zlecone inkaso nalezno$ci podatkowych dokonuja wptat
zainkasowanych kwot po uprzednim sprawdzeniu kwitariusza przez ksiggowa
podatkowa, ktora wystawia kwit na zainkasowana kwote, w kasie Urzedu.

17. Przyjecie drukéw ,,$wiadectwa szkolne” dokonuje si¢ na podstawie faktury i wpisuje
sic w ksiedze drukéw Scistego zarachowania prowadzonej przez pracownika
wyznaczonego przez Dyrektora Szkoty.

18. Wydawanie $wiadectw szkolnych poszczegdlnym wychowawcom dokonuje
upowazniony przez dyrektora szkoty pracownik. Pobierajacy s$wiadectwa ma
obowiazek rozliczenia pobranych drukéw, druki zepsute podlegaja zwrotowi i
komisyjnemu niszczeniu.

V.ZASADY PROWADZENIA EWIDENCIJI
FINANSOWO-KSIEGOWEJ

1. Rachunkowo$¢ Urzedu Gminy i jednostek organizacyjnych nie posiadajacych wlasne;j
komorki ksiegowosci prowadzona ma by¢ zgodnie z cytowang na poczatku ustawa,
a takze instrukcja 1/DR Ministra Finanséw z dnia 12 wrzesnia 1991 roku w sprawie
ewidencji podatkéw i optat w gminach /Dz. Urz. Min. Fin. Nr 12, poz. 62/ i
przyjetym ZPK, zdajaca rzetelny i jasny obraz ich stanu i sytuacji finansowe;.

2. Zadaniem rachunkowo$ci Urzedu Gminy jest biezaca rejestracja operacji
gospodarczych w sposob prawidtowy, kompetentny 1 systematyczny przy
zachowaniu nastepujacych zasad:

e zapewniona ma by¢ kompletno$¢ ujecia wszystkich operacji gospodarczych
zarowno w porzadku chronologicznym jak i systematycznym,




o

e operacje nalezy uymowac¢ wg okreséw sprawozdawczych, ktérych dotycza,

e zapewnione zostanie pelne, zgodne z prawda materialng oddanie istotne;j,
formalnej i materialnej tresci operacji,

e syntetyke budzetu gminy tzn. ,, organu finansowego” prowadzi si¢ w formie tzw.
» ksiegi glownej” , w tej samej formie prowadzona jest ewidencja syntetyczna
poszczegdlnych sktadnikéw aktywow i pasywow, przychodéw i kosztow jak tez
zyskow 1 strat nadzwyczajnych: Urzedu Gminy, GOPS, Publicznej Szkoty
Podstawowej, Publicznego Gimnazjum, Przedszkola Samorzadowego, GOK i
GBP,

e technika komputerowa prowadzony jest wymiar i ksiegowosé¢ podatkéw: od

nieruchomosci oséb fizycznych i prawnych, laczne zobowigzanie pieni¢zne,
wydatki i dochody budzetu, plan wydatkéw i dochodéw. Program komputerowy
zgodny jest z instrukcjg 1/DR Ministra Finansow.
Do wprowadzania danych zwigzanych z wymiarem upowazniona jest osoba
prowadzaca sprawy wymiaru, natomiast wplaty wprowadzane sa przez
pracownika  odpowiedzialnego za  ksiggowos$¢  podatkowa.  Osoby
nieupowaznione nie mogg wprowadza¢ danych. Uzgadnianie podatkéw odbywa
sie na koniec kazdego miesiaca, zgodno$¢ ksiggowy podatkowy potwierdza
swoja parafa.

e ewidencje analityczng wydatkow 1 kosztow budzetowych prowadzi si¢ w
systemie komputerowym/ program Budzet/. Ewidencj¢ analityczna do funduszy
prowadzi sie z podzialem na pozycje przychodéw i rozchodéw w systemie
komputerowym. Ewidencje analityczng inwestycji prowadzi si¢ dla kazdej
inwestycji oddzielnie od poczatku jej realizacji w systemie komputerowym.
Ewidencje ilosciowo-wartosciowa wyposazenia, srodkow trwatych, wartosci
materialnych i prawnych prowadzi si¢ w ksiggach inwentarzowych o symbolu
PU-K -205 i PU-K -207, zgodnie z komentarzem przyj¢tym do ZPK.

Ewidencje do rozrachunkéw prowadzi si¢ komputerowo.

3. W sprawach nie ujetych przepisami rozporzadzenia stosowac nalezy zasady
okreslone przez nauke rachunkowosci oraz praktyke i zwyczaje.

4. Ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory zapisow ksiggowych, obrotow ( sum zapisow)
i sald, ktore tworza :
- dziennik,
- ksigga gldwna,
- ksiggi pomocnicze,
- zestawienia: obrotow i sald ksiegi gtownej oraz sald kont ksiag pomocniczych,
- wykaz sktadnikow aktywow i pasywow ( inwentarz).

5. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg w siedzibie Urzgdu Gminy w Szelkowie dla:
Urzedu Gminy, GOPS, Publicznej Szkoty Podstawowej, Publicznego
Gimnazjum, Przedszkola Samorzadowego, GBP, GOK.

6.Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w groszach.

7.Zapisy w ksiegach rachunkowych prowadzi si¢ w jezyku i walucie polskiej na
podstawie prawidlowych i rzetelnych dowodow.

8.Ewidencje operacji ksieggowych prowadzi si¢ w porzadku chronologicznym i
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systematycznym, a mianowicie:

operacje ksiggowe ujmuje si¢ na biezaco w ksiggach rachunkowych w kolejnosci
dat ich powstawania zamykajac je kazdego miesiaca oraz narastajaco od
poczatku roku,

srodki trwate, wyposazenie oraz zapasy materiatdw objete sa w kolejnosci dni
przychoddéw i rozchodow,

stan, rozchody gotowki w kolejnych dniach, ujmuje si¢ biezaco w raporcie
kasowym za poszczegdlne dni / omoéwiono w pierwszej czesci instrukcji/,
wysoko$¢ poniesionych kosztow, strat i zyskow nadzwyczajnych oraz innych
elementéw wyniku finansowego, ujmuje si¢ w odpowiednich przekrojach okresu
sprawozdawczego / miesigca/.

9.Podstawa zapisu w ksiegach rachunkowych jest dowod ksiggowy .

10.1stwierdzajacy fakt dokonania operacji zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem i

zawierajacy co najmniej:

a) wiarygodne okreslenie wystawcy i wskazanie stron uczestniczacych w
operacji; w dowodach wewnetrznych okreslenie wystawcy oraz nazwy
stron, moze by¢ zastgpione nazwami lub symbolami komorek
organizacyjnych,

b) date wystawienia dowodu oraz date lub okres dokonania operacji,

¢) tre$¢ operacji, jej wartos¢ oraz ilosciowe okreslenie,

d) wlasnoreczne podpisy 0sob odpowiedzialnych za prawidtowe dokonanie
operacji i jej prawidlowe udokumentowanie,

e) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu w ksiggach rachunkowych
analitycznych i syntetycznych ( klasyfikacja budzetowa, dekret).

10.2. sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym i na

b)

dowdd kontroli podpisany przez osoby do tego upowaznione. Podpisy na
dowodach ksiggowych sktada si¢ odrecznie.

Dokument pod wzgledem merytorycznym sprawdzajg osoby upowaznione

wg zalacznika Nr 7a

Przy sprawdzaniu pod wzgledem merytorycznym nalezy:
doktadnie na odwrocie dowodu opisa¢ jakie jest przeznaczenie zakupow oraz
czy usluge wykonano wiasciwie wpisujac jednoczesnie dat¢ zlecenia oraz
przeznaczenie zakupionych materiatow,
na fakturach za rzeczowe skladniki majatkowe powinien widnie¢ wpis o
nastepujacej tresci ,, wpisano do ksiegi. ..., dz.str.poz. lub kartoteka materiatowa”
oraz podpis osoby dokonujacej wpisu .
Stwierdzone w dowodach nieprawidtlowosci merytoryczne powinny by¢
uwidocznione w dowodzie lub zataczniku dowodu i podpisane przez osoby
obowiazane do sprawdzenia dowodu.

Za sprawdzenie pod wzglgdem formalno-rachunkowym odpowiedzialni sg :
za kosztorysy i faktury inwestycyjne — inspektor nadzoru,

za rachunki pod przelewami - osoba piszaca przelewy,

za dowody zewngtrzne — osoba sprawdzajaca je,

za dowody gotéwkowe — osoba dokonujaca podjgcia do kasy,

za rozliczenie inkasentow — ksiggowy podatkowy,

za deklaracje podatkowe — osoba sporzadzajaca,

za raporty kasowe — kasjer,

il




e za wpisy do ksiag rachunkowych — ksiggowy podatkowy, ksiggowy ds.
wymiaru,
e zarozliczenia ZUS — osoba naliczajaca ptace.

10.3. Opis przyjetego trybu wykonywania zamdéwienia publicznego.

Powyzszy opis powinien szczegblowo przedstawi¢ zastosowany tryb oraz
zaznaczenie gdzie znajduje si¢ pelna dokumentacja zamdéwienia oraz numer, pod
ktorym dane zamowienie wpisano do rejestru.Za prawidlowe opisanie faktury lub
rachunku odpowiada pracownik , ktéremu w zakresie czynnosci przypisano
prowadzenie czynnosci zwiazanych z zamdéwieniami publicznymi.

10.4. Zrealizowane dowody ksiegowe oznacza si¢ w nastgpujacy sposob:

a/ zalaczniki do raportow kasowych, symbolem 4- czlonowym w nastepujacej

kolejnosci:

I) pozycja ksiegowania w dzienniku gltéwna / syntetyce/,

IT) nr kolejny dowodow ksiggowych od poczatku roku;

b/ zataczniki do wyciagéw bankowych 2-cztonowym w nastgpujacej kolejnosci:

D) pozycja ksiggowania w ksigdze gléwna,

1) kolejny nr dowodu objetego wyc1qglem bankowym z zachowaniem
numeracji od poczatku roku ;

¢/ pozostate dowody ksiegowe nie stanowiace zatacznikéw do wyciagow

bankowych i raportéw kasowych, np. polecenie ksiggowania, dowody dotyczace

obrotu §rodkami rzeczowymi ( PT,OT,PZ i inne), faktury, rachunki

ewidencjonowane na kontach zespotu 2- rozrachunki itp. Symbolem 2-cztonowym:

I) pozycja ksiggowania w dzienniku gtéwna,

1) nr dowodu ksiegowego od poczatku roku.

Powyzsze oznaczenia umozliwiaja powiazanie dowodu z zapisami ksiggowymi
dokonanymi na jego podstawie zardwno syntetycznie jak i analitycznie.

10.5 Bledy w dowodach ksiggowych moga by¢ poprawiane przez skreslenie
napisanego tekstu lub liczby w sposob pozwalajacy odczyta¢ pierwotny zapis i
napisanie wtasciwego tekstu lub liczby. Poprawka powinna by¢ potwierdzona na
dowodzie ksiegowym podpisem osoby dokonujacej poprawki a obok podpisu winno
sie zamiesci¢ date dokonania poprawki.

Powyzszych zasad nie stosuje si¢ do dowoddw obeych, ktére mogg by¢ poprawione
wylacznie przez wystawienie i przekazanie kontrahentowi dowodu korygujacego.

11.Podstawa zapiséw w ksiegach rachunkowych sg oryginaty dowodéw
ksiegowych, wyjatek stanowig pokwitowania z kwitariusza K-103 oraz
kontokwitariusza.

12.Zasady pkt. 10 i 11 stosuje si¢ rowniez do dowodéw wykorzystywanych do
ewidencji operacji przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputerow.

13.Jako dowody wlasciwe do udokumentowania poza fakturami, rachunkami,
dowodami PT, OT wystawionymi przez kontrahentow oraz wlasnymi listami ptac,
wyciagami bankowymi itd. Spelniajacych warunki pkt.10 przyjmuje si¢:
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a) zestawienia dowodow ksiggowych, sporzadzone dla zaksiggowania ich zbiorczym
zapisem,

b) polecenia ksiegowania, sporzadzone dla ujgcia operacji gospodarczych w
ksiggach rachunkowych,

¢) noty ksiegowe sporzadzone dla skorygowania operacji gospodarczej wynikajacej
z dowodu wlasnego,

d) w przypadku braku mozliwosci uzyskania z przyczyn uzasadnionych pracownik
wystawia oswiadczenie. Dowody te powinny zawiera¢ dat¢ dokonania operacji,
miejsce i datg wystawienia dokumentu oraz podpis osoby dokonujacej wydatku. W
dowodach tych nalezy takze poda¢:

* przy zakupie - rodzaj sktadnikéw majatku, ilo$¢ i ceng,

* w pozostatych przypadkach — cel dokonania wydatku obciazajacego jednostke,

Do dowoddéw tych stosuje si¢ odpowiednio pkt.10.

14.1 Dokonywany w ksiegach rachunkowych zapis ksiggowy powinien by¢

staranny, czytelny, trwaly i zawiera¢ co najmnie;j:

e dat¢ dokonania operacji,

e okreslenie rodzaju i numeru dowodu ksiggowego na podstawie ktorego
dokonano zapisu,

e tres¢ zapisow,

e sume zapisu wynikajaca z dowodu ksiggowego,

14.2 Btedny zapis moze by¢ poprawiony przez:

o skreslenie tresci blednej lub liczby i wpisanie tresci lub liczby w sposob
okreslony w pkt.9 Instrukeji,
e whniesienie zapisu korygujacego/storno/

14.3 Zapisy w ksiegach rachunkowych uwaza si¢ za dokonane na biezaco jezeli:

* wszystkie operacje za dany okres sprawozdawczy zostana ujgte w ksiggach nie
pOzniej niz w ciagu 1 miesiaca po zakonczeniu okresu,
e zapisy wymienione w pkt.9 Instrukcji sa dokonywane w dniu przeprowadzania
operacji,
e zapisy w ilosciowej ewidencji rzeczowych sktadnikow majatku sq dokonywane
nie p6zniej niz dnia nastepujacego po dniu przeprowadzenia operacji.

15. Sptyw dowodow ksiggowych do finansow ustala si¢ nastepujaco:

e dokumentacja do sporzadzania list wynagrodzen / angaze, wnioski o potracenia,
zwolnienia lekarskie itp./ - 5 dni przed wyplata,

o delegacje stuzbowe — 7 dni po wykonaniu polecenia wyjazdu,

e rachunki, faktury — w ciggu 7 dni po realizacji danego zakupu lub ustugi,

e rozliczenia zaliczki — zgodnie z oswiadczeniem zlozonym na wniosku o
zaliczke przez pobierajacego zaliczke,

e wszelkie dowody wewnetrzne — nastgpnego dnia po sporzadzeniu / wydaniu
materiatow itp./

Wszystkie dowody ksiegowe wplywajace do finanséw musza zawiera¢ wszystkie

elementy wymienione wczesniej w niniejszej instrukcji.
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16. Ksiggi rachunkowe otwierane sq na dzien rozpoczynajacy kazdy rok obrotowy i
zamykane na koniec kazdego roku obrotowego.

17. Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych za pomoca komputera / podatki/ nalezy
zapewni¢ pelng sprawdzalno$¢ i zgodnos$¢ stosowanych zasad przetwarzania na
komputerze z dokumentacjg systemu przetwarzania na komputerze i dowodami
ksiegowymi poprzez:

* skompletowanie systemu przetwarzania danych pelny wglad w budowg i przebieg
stosowanego programu,

* dokonywanie kazdego miesiaca wydrukow dziennikéw oraz rejestrow
wymiarowych po wprowadzeniu nowego wymiaru oraz drukowanie kazdorazowo
wszelkich zmian,

* wydruki powinny by¢ dokonywane w réznych przekrojach umozliwiajacych
sporzadzanie sprawozdan oraz wprowadzenie na tej podstawie danych do ksiag
rachunkowych,

*wprowadzanie danych winno by¢ dokonywane systematycznie, chronologicznie
oraz rzetelnie, wprowadzenie korekt nalezy dokonywaé przez storno, bledéw nie
mozna usuwac trwale

VL. DOKUMENTACJA BANKOWA OBROTU
PIENIEZNEGO

Podstawa obrotu pieni¢znego z bankiem — Kredyt Bank S.A. O Makow Mazowiecki
stanowia druki ,, polecenie przelewu/wplata gotowkowa”.

Kasjerka odprowadza przyjeta gotdwke na tych drukach na konta poszczegolnych
jednostek organizacyjnych gminy. Druk ten, tzn. ,, polecenie przelewu” jest dla wplaty
bezgotowkowej z kont bankowych uzywany sporadycznie.

Kredyt Bank S.A. O Makow Mazowiecki udostepnit gminie program

,, Przelew KB”, na ktorym w komputerze nanosi si¢ wszelkie transakcje, a nastgpnie
nagrywa na dyskietke i wraz z wydrukiem ,, pakiet przelewdéw” przekazuje do banku.

1. Dowdd wplaty —KP jest dowodem wystawianym przez kasjerke na okolicznos¢
przyjecia oplaty za przytacze wodociagowe, rozliczenie wplaty targowej oraz
rozliczenia soltysa z wptat przyjmowanych z dzialalnosci gospodarcze;j
podatnikéw w kwitariuszu K-103, wadium na przetarg. Na drukach ,, wplata
gotowkowa” pieniadze odprowadzane sa do banku.

2. Polecenie przelewu wystawia osoba upowazniona przez Skarbnika Gminy na
podstawie oryginatu dokumentu podlegajacego zaptacie. Polecenie przelewu lub
,, pakiet przelewow” przy korzystaniu z programu ,, Przelew KB” podpisuja osoby
uprawnione, ktérych wzory podpiséw sa ztozone w banku obstugujacym gming.

3. Po zrealizowaniu przelewu, potwierdzenie dokonania przelewu wraca do
jednostki. ,

4. Polecenie przelewu ( dowdd wplaty) stuzy szczegélnie do dokonania wszelkich
wplat na rachunek bankowy gminy i jednostek podlegtych. Dowod wplaty
wypelnia sie w trzech egzemplarzach przy wplatach na rachunek bankowy w tym
samym banku oraz czterech przy wptatach na konta w innych bankach.

5. Dowdd wptaty jest uyymowany w wyciagu bankowym.
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6. Wyciagi bankowe drukowane sg w siedzibie Urzedu Gminy. Wyciagi bankowe
wystawiane sa dla kazdego rachunku odrebnie. Zawierajq stan poczatkowy, kwoty
operacji zwiekszajacych, zmniejszajacych srodki na rachunku oraz stan koncowy
rachunku.

7. Wydrukowane wyciagi sg sprawdzane wraz z taczonymi dowodami przez
Skarbnika w celu wyeliminowania ewentualnych niezgodnosci.

VILDOKUMENTACJA OPERACJI KASOWYCH

1. Obstuga kasowa Urzedu Gminy w Szelkowie jest zlokalizowana w budynku
Urzedu Gminy w Szelkowie.

2. Operacje kasowe obejmuja:

- wplaty gotdéwki do kasy na podstawie pokwitowan z kwitariuszy K-103 oraz
dowodow KP,

- wyplaty gotowki z kasy na podstawie obwiednio zatwierdzonych dokumentow do

wyplaty.

3. Wyplaty gotowki dokonywane sa wytacznie na podstawie dowodow
zatwierdzonych przez Skarbnika Gminy lub osoby przez niego upowaznione i
zatwierdzone do wyplaty przez Wojta i Skarbnika lub osoby upowaznione do
podpisywania. Odbiorca gotowki kwituje jej odbior w sposdb trwaty
zamieszczajac swoj podpis. Przy wyptacie gotowki osobom nieznanym kasjer
obowiazany jest zazada¢ okazania dowodu osobistego lub innego dokumentu
stwierdzajacego tozsamos¢ odbiorcy gotowki oraz wpisa¢ na dowodzie
kasowym numer, dat¢ oraz wystawce tego dokumentu. Niezaleznie od
pokwitowania odbioru gotowki przez odbiorcg, fakt dokonania wyptaty
gotowki obowiazany jest potwierdzi¢ swoim podpisem kasjer oraz na
dowodzie na podstawie ktorego nastapita wyplata, wpisa¢ numer raportu
kasowego, pozycje i date wyplaty. Podstawe wyptaty wynagrodzen i
ekwiwalentow dla pracownikow, diet cztonkéw rady Gminy i soltysow,
$wiadczen socjalnych z ZFSS, dodatkéw mieszkaniowych, zasitkow stanowig
oryginaly list, na ktorych kwitowany jest odbior gotowki przez osoby tam
umieszczone.

4. Rozliczenie wyjazdow stuzbowych winno by¢ na drukach polecenia wyjazdu
stuzbowego wydanych przez upowaznionego pracownika obshugi kancelarii.
Do delegowania pracownika upowazniony jest Wojt. Po zakonczeniu podrozy
shuzbowej pracownicy zobowiazani sg do rozliczenia kosztow delegacji w
ciagu 7 dni. Kontrole formalno-rachunkowg przeprowadza Skarbnik Iub osoba
przez niego upowazniona. Rozliczenie kosztoéw podrozy stuzbowej jest
zatwierdzane do wyplaty przez Wéjta i Skarbnika.
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VIII. DOKUMENTACJA DOTYCZACA ZATRUDNIENIA I
PLAC

1.Podstawowymi dokumentami dotyczacymi zatrudnienia sg:
- umowa o prace,
- zawiadomienie o przeszeregowaniu,
- zawiadomienie o rozwigzaniu stosunku pracy, przeniesieniu,
- zawiadomienie o przyznaniu nagrdd i innych wynagrodzen.

2. Umowa o prace sporzadzana jest przez pracownika kadr w 3-ech egzemplarzach i
podpisywana przez Wdjta oraz pracownika. Jeden egzemplarz wregczany jest
pracownikowi, pierwsza kopie otrzymuje Skarbnik, a drugi zostaje w aktach
personalnych.

3. Zawiadomienie o przeszeregowaniu sporzadzane jest przez pracownika kadr w 3-
ech egzemplarzach i zatwierdzone przez Wojta. Oryginat wreczany jest
pracownikowi, pierwsza kopig otrzymuje Skarbnik a druga zostaje w aktach
personalnych.

4.7Zawiadomienie o rozwigzaniu stosunku pracy, przeniesienia sporzadzane jest przez
pracownika kadr w 3-ech egzemplarzach i podpisywane przez Wojta. Jeden
egzemplarz otrzymuje pracownik, pierwsza kopi¢ Skarbnik, druga pozostaje w
aktach personalnych.

5. Podstawowymi dokumentami wynagrodzen sa:
- karta wynagrodzen,
- lista ptac,
- zbiorcze zestawienie listy plac.

6. Karty wynagrodzen prowadzone sa przez Skarbnika lub upowaznionego przez
niego pracownika dla wszystkich pracownikow na biezaco i winny zawiera¢
nastepujace informacje:

- nazwisko 1 imig,

- stanowisko i komoérke organizacyjna,

- grupe uposazenia wg taryfikatora,

- stawke miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego,

-inne sktadniki wynagrodzenia.

Nalezne wynagrodzenia i potracenia sa nanoszone na kartg¢ na biezaco, na kazdy

miesiac kalendarzowy na podstawie:

- angazu,

-imiennego wykazu pracownikéw, ktorym przystuguje dodatek za wystuge lat w
wysokosci okreslonej procentowo,

- deklaracji potracen PZU i innych,

-druku L-4 o czasowej niezdolnosci do pracy,

- wykazu dodatkow,

7 .Dokumentami stwierdzajacymi wyptate wynagrodzen sa listy plac pracownikow,
listy dodatkowych wynagrodzen osobowych, listy wyptat dla 0s6b zatrudnionych na

podstawie umowy zlecenie lub umowy o dzieto ( na podstawie wystawionych przez
nich rachunkéw).
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8.Listy ptac sa sporzadzane na 1 dzien przed terminem wyptaty wynagrodzen.
9.Listy ptac powinny zawiera¢ co najmniej:

- okres za jaki obliczono wynagrodzenie,

- faczng sume do wyplaty,

- imig i nazwisko pracownika,

- sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto, z rozbiciem na
poszczegodlne sktadniki funduszu plac,

- sum¢ wynagrodzen netto,

- sume potracen z podzialem na poszczegodlne tytuly,

- pokwitowanie odbioru wynagrodzenia ( w przypadku gotéwkowej wyptaty ).

10.Listy ptac podlegaja sprawdzeniu pod wzglgdem merytorycznym, formalno-
rachunkowym ( podpisane przez osobe: sporzadzajaca i sprawdzajaca, pracownika
odpowiedzialnego za sprawy kadrowe) oraz zatwierdzeniu przez Skarbnika i
Wojta.

11.Listy nagrod sporzadzane sa na podstawie wykazu nagréd zatwierdzonych przez
Skarbnika i Wojta.

12.Zestawienie zbiorcze list plac sporzadza Skarbnik Iub osoba przez niego
upowazniona w oparciu o zatwierdzone listy ptac za dany miesiac kalendarzowy.
Zbiorcze zestawienie ptac podlega biezacej dekretacji. Zestawienie list ptac
pozwala na ujecie na odpowiednich kontach wszelkich wyptat funduszu
osobowego, rozliczenia sktadek ZUS, sporzadzania polecen przelewu.

IX. UDOKUMENTOWANIE ZAMOWIEN NA ROBOTY
BUDOWLANE, DOSTAWY ORAZ WYKONYWANIE USLUG

1. Przy zaméwieniach publicznych nalezy przestrzega¢ procedur udzielania
zamdwien okreslonych obowiazujaca ustawa

2. Zamobwienia na materialy i ustugi dokonuje upowazniona osoba w oparciu o
zapotrzebowanie sktadane do niej do wysokosci kwot ustalonych na ten cel w
planie.

3. Faktury za roboty budowlane, dostawy i ustugi sprawdzane sa pod wzglgdem
merytorycznym przez upowaznionych pracownikéw i formalno- rachunkowym
przez Skarbnika lub osobg przez niego upowazniona oraz zatwierdzone do zaplaty
przez Skarbnika i Wéjta. Stanowig one podstawe do dokonania zaplaty przelewem
lub gotowka.
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X. UDOKUMENTOWANIE RZECZOWYCH SKLADNIKOW
MAJATKOWYCH

1. Nad srodkami trwalymi nadzor i piecze¢ sprawuje kierownik jednostki lub
wyznaczony przez niego pracownik.

2, Dowodami obrotu srodkami trwatymi sa:
- dowdd przejecia srodka trwatego — OT
- protokét zdawczo-odbiorczy $rodka trwatego- PT,
- likwidacja srodka trwatego — LT.

3. Przy przyjeciu srodka trwatego sporzadza si¢ w 2 egz. Dowody OT i PT. Dowody
przyjecia winny by¢ wystawiane oddzielnie dla kazdego obiektu inwentarzowego.
Dowody te podpisuje Skarbnik i Wojt oraz osoba materialnie odpowiedzialna za
$rodek trwaty. Dla $rodkéw trwatych oraz pozostatych srodkow trwatych w
uzytkowaniu prowadzona jest ewidencja ilosciowo-wartosciowa i ewidencja
ilosciowa, ktora prowadzi komorka finansowo- ksiggowa.

4. Ewidencja $rodkow trwatych jest prowadzona w ksiggach inwentarzowych
poszczegdlnymi obiektami, tj. pod kazdym numerem przychodu zapisuje sig tylko
jeden srodek trwatly. Kolejne numery inwentarzowe nadaje si¢ obiektom
inwentarzowym w momencie wystawienia dowodéw przychodowych ( OT, PT) 1
po ich wpisaniu do ewidencji srodkow trwatych. Ewidencje analityczng Srodkow
trwatych prowadzi si¢ technika reczna w ksiggach inwentarzowych.

5. Ksiegi inwentarzowe uzgadnia si¢ z saldem konta ,, Srodki trwate” i ,, Pozostate
srodki trwate”.

6. Poza przyjeciem srodkow trwalych na stan majatku jednostki w zakresie
gospodarki srodkami trwatymi nalezy:

a) znakowanie srodkow trwatych numerami inwentarzowymi w sposéb czytelny i
trwaly w miejscu widocznym i tatwo dostepnym,

b) w kazdym pomieszczeniu, w ktorym znajduja si¢ Srodki trwate nalezy
wywiesi¢ ,, Spis inwentarza” lub przechowywaé¢ go w wyznaczonym miejscu,

¢) Zabezpieczy¢ Srodki trwate przed zniszczeniem, uszkodzeniem i kradzieza,

d) Przechowywa¢ i eksploatowac $rodki rzeczowe zgodnie z przeznaczeniem.

7. Znakowaniu pelnym numerem podlegaja maszyny, urzadzenia techniczne, meble
biurowe.

8. Ustala si¢, ze drobny sprzet i przedmioty o niskiej wartosci jednostkowej mozna
po wydaniu do uzytkowania lub zakupie spisa¢ bezposrednio w koszty. Na sprzet
spisywany bezposrednio w koszty winna by¢ prowadzona ewidencja na
kartotekach iloSciowych, na ktérych pracownicy poswiadczaja odbior podpisem.

9. Likwidacje $rodkow trwalych przeprowadza si¢ komisyjnie. Komisje likwidacyjng
powotuje Wojt. Fizyczna likwidacja przeprowadzana jest w obecnosci komisji.
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Komisja sporzadza protokot z przebiegu fizycznej likwidacji przedmiotu, w ktorym
nalezy poda¢ sposob zniszczenia przedmiotow.

10. Przewodniczacy Komisji przekazuje protokét wraz z oryginatem dowodu LN do
Skarbnika.

Rozdzial XI
Sprawozdawczos¢

Najkrétszym okresem sprawozdawczym sg poszczegolne miesiace, w ktorych

sporzadza si¢:

- deklaracje ZUS,

oraz

- sprawozdania budzetowe na podstawie przepiséw rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 27 czerwca 2006r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej ( Dz. U. Nr 115, poz. 781 ), zmienionego rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 25 stycznia 2008r. ( Dz. U. Nr 16, poz. 100 )

Za okresy miesig¢czne sporzadza si¢ sprawozdania:
sprawozdanie Rb 27S
sprawozdanie Rb 28S
Za okresy kwartalne sporzadza si¢ sprawozdania:
sprawozdania Rb 27S
sprawozdanie Rb 27727
sprawozdanie Rb 28S
sprawozdanie NDS
sprawozdanie Rb Z
sprawozdanie Rb N
sprawozdanie o dotacjach Rb 50
sprawozdanie o wydatkach Rb 50
Za okresy polrocze sklada si¢
sprawozdanie Rb  27S
sprawozdanie Rb 27727
sprawozdanie Rb  28S
sprawozdanie Rb N
sprawozdanie Rb Z
sprawozdanie NDS
Za rok sklada sie:
sprawozdanie Rb 278
sprawozdanie Rb 2777
sprawozdanie Rb  28S
sprawozdanie Rb N, Rb UN
sprawozdanie Rb Z Rb UZ
sprawozdanie NDS
sprawozdanie PDP
sprawozdanie Rb - ST
sprawozdania finansowe obejmujace:
- bilans jednostki budzetowej wedtug zalacznika nr 5 do ,, rozporzadzenia”,
- rachunek zyskéw i strat ( wariant porownawczy ) wedtug zatacznika nr 8 do
,, rozporzadzenia”
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- zestawienie zmian w funduszu jednostki wedlug zatacznika nr 9 do
,, Tozporzadzenia”

W Urzgdzie Gminy sporzadza sig:

- bilans z wykonania budzetu wedtug zalacznika nr 4 do ,, rozporzadzenia,

- faczny bilans jednostek budzetowych obejmujacy bilans urzedu jako
jednostki budzetowej i bilanse jednostkowe jednostek budzetowych wedtug
zalacznika nr 5 do ,, rozporzadzenia”,

- laczny rachunek zyskow i strat jednostek budzetowych obejmujacych
rachunek zyskow i strat urzedu jako jednostki budzetowej i jednostkowe
rachunki zyskow i strat jednostek budzetowych wedtug zatacznika nr8 do
,,rozporzadzenia”,

- laczne zestawienie zmian funduszu jednostki budzetowej obejmujacy
zestawienie zmian funduszu urzedu jako jednostki budzetowej i jednostkowe
zestawienie zmian w funduszach poszczegolnych jednostek samorzadowych
wedtug zatacznika nr 9 do ,,rozporzadzenia”,

- skonsolidowany bilans wedlug zalacznika nr 7 do ,, rozporzadzenia”.

XI. OCHRONA DANYCH

1. Dokumentacje: ksiegi rachunkowe, dowody ksiggowe, dokumenty inwentaryzacyjne 1
sprawozdania finansowe, zwane dalej takze ,, zbiorami”, nalezy przechowywac w
spos6b nalezyty i chroni¢ przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym
rozpowszechnianiem, uszkodzeniem i zniszczeniem.

2. Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera ochrona danych
powinna polega¢ na stosowaniu odpornych na zagrozenia no$nikow danych, na
doborze stosownych $rodkow ochrony zewngtrznej, na systematycznym tworzeniu
rezerwowych kopii zbioréw danych zapisanych na nosnikach komputerowych, pod
warunkiem zapewnienia trwatoéci zapisu informacji systemu rachunkowosci, przez
czas nie krotszy od wymaganego przechowywania ksiagg rachunkowych oraz na
zapewnieniu ochrony programéw komputerowych 1 danych systemu informatycznego
rachunkowosci, poprzez stosowanie odpowiednich rozwigzan programowych 1
organizacyjnych, chronigcych przed nieupowaznionym dostepem lub zniszczeniem.

3. Ksiegi rachunkowe moga mie¢ forme zbioréw utrwalonych na no$nikach
komputerowych, pod warunkiem stosowania rozwigzan wymienionych w pkt.2.

4. Przechowywanie ksiag rachunkowych na innym nosniku niz wymieniony w pkt.3 jest
dopuszczalne pod warunkiem zapewnienia odtworzenia ksiag w formie wydrukow.
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. Dowody ksiegowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ w siedzibie
jednostki organizacyjnej w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku dostosowanym
do sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych, podziale na okresy sprawozdawcze, a
sposob pozwalajacy na ich tatwe odszukanie. Roczne zbiory dowodow ksiggowych i
dokumentow inwentaryzacyjnych oznacza si¢ okresleniem nazwy ich rodzaju oraz
symbolem koncowych lat i koncowych numeréw w zbiorze.

. Z wyjatkiem dotyczacych przeniesienia praw majatkowych do nieruchomosci, list
plac, powierzenia odpowiedzialnosci za sktadniki aktywow, znaczacych umow i
innych waznych dokumentow okreslonych przez kierownika jednostki, po
zatwierdzeniu sprawozdania finansowego tres¢ dowodéw ksiegowych moze by¢
przeniesiona na nos$niki danych, pozwalajace zachowa¢ w trwalej postaci zawartosc
dowodéw. Warunkiem stosowania tej metody przechowywania jest posiadanie
urzadzen pozwalajacych na odtwarzanie w postaci wydruku, o ile przepisy nie
stanowig inaczej.

Po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy, dokumentacj¢
przyjetych zasad rachunkowosci, ksiggi rachunkowe oraz sprawozdania finansowe, w
tym réwniez sprawozdanie z dzialalnosci jednostki, przechowuje si¢ odpowiednio w
sposéb okreslony w pkt.5.

Zbiory nalezy przechowywac przez:

a.zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegaja trwatemu przechowywaniu,

b.pozostate zbiory przechowuje si¢ co najmniej przez:

- ksiegi rachunkowe- 5 lat,

- karty wynagrodzen pracownikéw badz ich odpowiedniki- 50 lat,

- listy ptac — 50 lat,

- dowody ksiegowe dotyczace wptywow ze sprzedazy detalicznej — do dnia
zatwierdzenia sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy, nie krocej jednak
niz do dnia rozliczenia osob, ktérym powierzono sktadniki aktywéw objete
sprzedaza detaliczna,

- dowody ksiegowe dotyczace wieloletnich inwestycji rozpoczetych, pozyczek,
kredytéw oraz uméw handlowych, roszczen dochodzonych w postgpowaniu
cywilnym lub objetych postepowaniem karnym albo podatkowym — 5 lat od
poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakeje i
postepowanie zostaly ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone lub
przedawnione ,

- dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie
krétszy niz 5 lat od uptywu waznosci,

- dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uptywu rgkojmi lub
rozliczenia reklamacji,

- dokumenty inwentaryzacyjne — 5 lat,

- pozostate dowody ksiggowe i dokumenty — 5 lat.
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9. Okresy przechowywania dokumentow, o ktorych mowa oblicza si¢ od 1 stycznia roku
nastgpnego po uptywie roku obrachunkowego, ktorego dotycza.

Dowody ksiggowe dotyczace inwestycji realizowanych w okresach wieloletnich,
kontraktow handlowych, kredytow, pozyczek oraz spraw skierowanych na droge
postepowania sagdowego lub dotyczace spraw karnych, powinno si¢ przechowywaé
takze po wyznaczonych terminach, az do konca roku nastgpnego, po roku obrotowym,
w ktorym te sprawy zostang zakonczone, rozliczone lub przedawnione.

Wszelkie zbiory dokumentacji finansowo- ksiggowej, takze w formie no$nikow
magnetycznych / tasmy, ptyty, dyskietki/ powinny by¢ przechowywane w sposob
chronigcy je przed uszkodzeniem lub zniszczeniem oraz dostgpem osob
nieuprawnionych.

Instrukcja zostala
opracowana przez:

Panig Alicj¢ Malinowska
Skarbnik Gminy

Powyzsza instrukcj¢ zatwierdzam

SKARBNIK GM] do stosowania w jednostkach
> e zgodnie z zarzadzeniem

Alicyg Malinows%a
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