ZARZADZENIE NR 167/2021
WOJTA GMINY SLAWNO

z dnia 31 grudnia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo - ksiegowych w Urzedzie
Gminy Stawno

Na podstawie art. 10 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2021 poz. 217)
zarzadzam co nastepuje :

§ 1. Wprowadza si¢ instrukcje obiegu i kontroli dokumentow finansowo - ksiegowych w Urzedzie Gminy
Stawno, stanowigcg Zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzeniu Nr 38d/2010 Wojta Gminy Stawno z dnia 30 wrze$nia 2010 roku w sprawie
wprowadzenia w zycie instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowych w Urzedzie Gminy Stawno.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Z up. Wijta

Z-ca Wojta Artur Cirog
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 167/2021
Wojta Gminy Stawno
z dnia 31 grudnia 2021 r.

INSTRUKCJA

OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTOW _FINANSOWYCH

W URZEDZIE GMINY SEAWNO

Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, obiegu i kontroli wewnetrznej
dokumentéw ksiggowych w Urzegdzie Gminy Stawno.

§1

1. Pojeciem dokumentu ksiggowego nazywamy te czes¢ opracowanych dokumentow,
ktore stwierdzaja dokonanie lub rozpoczecie operacji gospodarczej i podlegaja
ewidencji ksiggowe;j.

2. Dokumenty te sa podstawa do uzasadnionych zapiséw ksiegowych.

3. Poza spetnieniem podstawowej roli — prawidtowo, rzetelnie i starannie opracowane
dokumenty ksiggowe maja za zadanie:

stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania dziatalno$ci gospodarcze;,
szczegblnie z punktu widzenia legalnosci i celowo$ci dokonanych operacji
gospodarczych,

stworzenie podstaw do dochodzenia praw i udowadniania dopetnienia obowigzkow.

§2

Za prawidlowy dowod ksiegowy uwaza si¢ dokument spelniajacy nastepujace wymogi:

1. Dowad stwierdzajacy fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej przebiegiem
1 zawierajacy co najmnie;j:

okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego

okreslenie wystawcy 1 wskazanie stron ( nazwa 1 adres ),

date wystawienia dowodu, date lub okres dokonania operacji gospodarcze;j,
przedmiot warto$ci operacji gospodarczej,

ilosciowe okreslenie, jesli operacja gospodarcza jest wymierna w jednostkach
naturalnych,

podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub osoby od ktorej przyjeto
sktadniki aktywow,

stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez
wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych
(dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.
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2. Dowod ksiegowy powinien by¢ sprawdzony pod wzgledem merytorycznym
i formalno — rachunkowym przez witasciwe komorki organizacyjne oraz na dowod
sprawdzenia podpisany przez osoby upowaznione.

a) sprawdzenie merytoryczne polega na ustaleniu rzetelnosci ich danych, celowosci,
gospodarnosci 1 legalno$ci operacji gospodarczych, a takze na stwierdzeniu, ze
wystawione zostaly przez wlasciwe jednostki.

b) prawdzenie pod wzgledem formalno — rachunkowym polega na ustaleniu, ze
dokument — dowod ksiggowy wystawiony zostal w sposob technicznie
prawidtowy, zawiera wszystkie elementy prawidtowego dowodu oraz, ze ich dane
liczbowe nie zawierajg btedoéw arytmetycznych.

3. Oznaczony numerem lub w inny sposob umozliwiajacy powigzanie dowodu
z zapisami ksiggowosci dokonanymi na jego podstawie.

§3

Jednostka dokonujaca ksiegowania dowodu jest wilasciwa do wystawiania dowodow

ksiggowych w celu:

- udokumentowania wewnetrznych operacji, w ktorych uczestnicza tylko komorki
organizacyjne jednostki ksiegujacej dowod,

- udokumentowania poniesionych kosztow nie wynikajacych ze swiadczen kontrahentow,

- ustalenia powstalych strat lub zyskow,

- potwierdzenia ilosci 1 warto$ci otrzymanych od kontrahentéw sktadnikoéw majatku 1 ushug
lub innych $wiadczen,

- powierzenia sktadnikéw majatkowych pracownikom jednostki lub innym osobom za nie
odpowiedzialnym.

§4

Za dowody ksiggowe uwaza si¢ rowniez zestawienia dowodow, polecenia ksiggowania i noty
ksiegowe.

1. Zestawienia dowodow ksiegowych przygotowanych do zaksiggowania zapisem
zbiorczym powinny:

- sktada¢ si¢ co najmniej z okreslenia jednostki wystawiajgcej, daty lub okresu
ktorego dotycza objete nim dowody, kwoty do zaksiggowania oraz podpisu osoby
sporzadzajacej,

- obejmowa¢ dowody wyrazajace operacje gospodarcze dokonane wytacznie w
jednym okresie sprawozdawczym lub jego czgsci,

- zapewni¢ sprawdzalne powigzania uj¢tych w nim kwot z dowodami na podstawie
ktorych zostaly sporzadzone.

2. Polecenia ksiggowania sporzadza si¢ w celu:
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- dokonania zapisu ksiegowego nie wyrazajacego faktu dokonania operacji

gospodarczej, a jedynie korygowania blednego zapisu; przy uzyciu komputera

dozwolone s3 korekty dokonane zapisami tylko dodatnimi lub ujemnymi.

- stosowania w innych przypadkach — wynikajacych z techniki prowadzenia
ksiggowosci.

3. Noty ksiegowe.

Za noty ksiggowe uwaza si¢ dowody wystawione przez kontrahentéw jednostki
w celu skorygowania jej wlasnych dowoddéw zewnetrznych. Notami sg rowniez
dowody wystawione przez jednostke dokonujacg ich ksiegowania — w celu
skorygowania dowodow obcych lub wlasnych zewnetrznych.

§5

1. Dowdd ksiegowy sporzadza si¢ w jezyku polskim.

2. Dowody okreslone w walucie obcej podlegaja przeliczeniu ich warto$ci na walute
polska w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej.

3. W tresci dowodu dopuszczalne jest stosowanie skrotow ogolnie przyjetych.

4. Dowody ksiegowe powinny by¢ wystawione w sposob staranny, czytelny i trwaly.

5. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania
1 przerobek.

6. Bledy w dowodach Zrédlowych zewngtrznych obcych 1 wlasnych mozna
korygowa¢ jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu
zwierajacego sprostowanie, wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba, ze inne
przepisy stanowia inaczej.

7. Bledy w dowodach wewnetrznych nalezy poprawia¢ przez skreslenie biednej
tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skres§lonych wyrazen lub liczb,
wpisanie tresci poprawnej 1 daty poprawki oraz zlozenie podpisu osoby do tego
upowaznionej, o ile odrebne przepisy nie stanowig inaczej.

8. Udokumentowaniem zapiséw ksiegowych moga by¢é wylacznie prawidtowe
dowody ksiegowe.

§6

1. W sprawdzaniu dokumentéw ksiegowych bierze udziat szereg pracownikow na skutek
czego zachodzi konieczno$¢ przekazywania dokumentow pomiedzy nimi. W ten
sposOb powstaje obieg dokumentoéw ksiggowych, ktory trwa od momentu wpltywu do
Urzedu az do momentu ich dekretacji, zaksiggowania i archiwowania.

2. Bez wzgledu na rodzaj dokumentow nalezy przestrzega¢ zasady, aby obieg
dokonywal si¢ najkrotsza i najprostsza drogg. W tym celu powinno si¢ stosowac
nastgpujace zasady:

- przekazywa¢ dokumenty tylko do tych referatow, ktore sa kompetentne do ich
sprawdzenia lub w istotny sposob korzystaja z danych zawartych w tych
dokumentach,

- okres przetrzymywania dokumentéw przez odpowiednie referaty powinien by¢
skrécony do minimum,
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- tuz po sprawdzeniu przekazywa¢ do Referatu Budzetu i Finanséw Urzedu Gminy
osobiscie lub przez skrytke kancelaryjna,

3. Obieg dokumentéw ksiggowych oraz pochodzace z nich informacje powinny
umozliwi¢ sporzadzanie w terminie obowigzujacym jednostke sprawozdan
finansowych 1 innych sprawozdan, w tym deklaracji podatkowych oraz dokonanie
rozliczen finansowych.

§7

W Referacie Budzetu i Finansow dowody ksiggowe podlegaja :

- dekretacji wg klasyfikacji dochodow 1 wydatkow oraz planu kont,
- realizacji przez kase lub bank,

- ewidencji ksiggowej /syntetycznej i analitycznej/

- sprawozdawczosci,

- archiwowaniu.

§8

1. Dekretacja dokumentu okresla numer ewidencyjny, symbol konta — kont, kwote do
zaksiegowania i datg.

2. Klasyfikacja okres§la: dzial, rozdzial, paragraf, pozycj¢ lub grupe (dochodow,
wydatkow).

3. Realizacja finansowa polega na regulowaniu naleznosci gotowkowo lub
bezgotowkowo — za posrednictwem kasy lub bezposrednio z rachunkéw bankowych
w przypadku wydatkow.

Realizacja dochodéw polega na wptywach do kasy lub na rachunki bankowe od
wplacajacych osobiscie lub droga egzekucyjng oraz przelewow redystrybucyjnych,
dotacji, udziatow, itp.

4. Do realizacji wydatkow moze dojs¢ tylko dokument zatwierdzony do wyptaty.

Stosuje si¢ do tego specjalng pieczatke, ktora wskazuje na kwote, klasyfikacje, zrodto
finansowania, dat¢ 1 podpisy 0so6b dysponujacych rachunkami bankowymi.

5. Ewidencja ksiggowa to syntetyczne i analityczne urzadzenia ksiggowe. Przy uzyciu
komputeréw prowadzone wg okreslonych programow.

6. Sprawozdawczos¢ finansowa obejmuje dane z wykonania budzetu gminy lub innych
planow finansowych realizowanych na zlecenie lub powierzenie na okreslony czas —
najczesciej rok budzetowy. Moze obejmowac okresy dtuzsze, jesli jest taki wymaog.
Sprawozdawczos$¢ przedstawia stany aktywow 1 pasywow jednostki sprawozdawczej
wg wzordw ustalonych przez Urzad Statystyczny, Ministerstwo FinansoOw, Regionalng
Izb¢ Obrachunkows, Urzad Skarbowy, Rade Gminy

§9

Dowodami bankowymi sa nastepujace dokumenty :
- dowody wptat, czeki, polecenia przelewu, wyciagi bankowe.

1. Dowdd wptaty wypetia si¢ w trzech egzemplarzach. Dowdd wptlaty $rodkow
przyjetych do kasy ujmuje si¢ w raporcie kasowym.
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2. Czeki wystawia si¢ w jednym egzemplarzu. Czeki powinny by¢ podpisywane przez
osoby upowaznione do dysponowania rachunkami bankowymi (jak na karcie
podpisu). Osoba otrzymujagca czek kwituje go w ksigzce drukow Scistego
zarachowania. Czeki realizujg osoby do tego upowaznione wystepujace w wykazie
ztozonym do banku finansujacego.

3. Polecenia przelewow sporzadzane sa przez pracownikéw Referatu Budzetu
1 Finansow w formie -elektronicznej w programie Internet Banking, ktére sa
podpisywane przez osoby upowaznione odpowiednimi pelnomocnictwami ztozonymi
w banku.

4. Wyciagi z rachunkow bankowych drukowane sa przez odpowiednich pracownikow
Referatu Budzetu i Finansow. Wyciagi sprawdza si¢ przez pordwnanie zapisOw na
wyciggu z dokumentami na podstawie ktorych realizuje si¢ wydatki.

W przypadku stwierdzenia niezgodnosci nalezy o tym powiadomi¢ bank i dokona¢
uzgodnien — wyjasnien — dokona¢ korekty btednych zapisOw na wyciagu.

§10
1. Dokumentami ksiggowymi sg:

- rachunki, faktury, listy ptac, delegacje, zestawienia wyplat, dowody OT, LT i PT
(inwestycje 1 $rodki trwale), protokdty zuzycia materialowego, noty polecenia
ksiggowania.
2. Podstawowym dokumentem stwierdzajacym wyptate wynagrodzenia jest lista plac.
3. Dokumenty uzasadniajace wyptate wynagrodzen:
a) umowa o prac¢ wystawiana przez Referat RSSA podpisana przez Wojta Gminy
w dwoch egzemplarzach. Umowa o prace musi zawiera¢ date rozpoczecia pracy,
okreslenie stanowiska oraz wynagrodzenie. Analogicznie sporzadza si¢
1 przekazuje zmiany warunkow pracy i ptacy oraz rozwigzanie umowy o prace,
b) umowy na prace zlecone,
4. Dowody kadrowe sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach — oryginat dla pracownika,
kopia dla komorki kadrowe;.
5. Listy plac sporzadza komorka finansowa na podstawie dokumentow kadrowych
wprowadzonych do programu KADRY.
6. Lista ptac powinna zawiera¢ co najmniej nast¢pujace dane:
- okres za jaki naliczono wynagrodzenie, nazwiska i imiona pracownikow,
- sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto z rozbiciem na
poszczegblne sktadniki funduszu ptac,
- sume naleznego podatku dochodowego od osoéb fizycznych,
- sum¢ wynagrodzenia netto,
- sumg¢ innych potracen z podziatem na poszczeg6lne tytuly,
- sum¢ $wiadczen z ubezpieczenia spolecznego,
- sumg zasitkow finansowanych z funduszu ptac,
- sume¢ dodatkow okresowych 1 statych sktadniki potracenia,
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7. Z listy ptac dopuszczalne sg jedynie potracenia wynikajace z przepisOw prawnych
oraz w wysokosci okres§lonej przez te przepisy, inne potragcenia moga by¢ dokonywane
wylacznie za zgodg pracownika na pismie.

8. Inne $wiadczenia wynikajace ze stosunku pracy wyplacane sg na podstawie pisemne;j
informacji przekazanej przez pracownika ds. kadr.

9. Listy ptac sporzadza si¢ przy uzyciu programu komputerowego GMINA 2 PLACE
| KADRY

10. List¢ ptac podpisujg: osoba sporzadzajgca, pracownik ds. kadr, Skarbnik lub jego
Zastepca i Wojt lub jego Zastepca.

§ 11

Wynagrodzenia podlegajace sktadkom na ubezpieczenie spoteczne i Fundusz Pracy, rozlicza
pracownik komorki finansowo — ksiggowej odpowiedzialny za sprawy ZUS.
Czyni to wg zasad ustalonych w instrukcji ZUS.

§ 12

Podstawe do ewidencji srodkéw trwalych pochodzacych z procesu inwestycyjnego jednostki
stanowi dowod OT — przyjecia $rodka trwalego.
1. Dowdd OT jest udokumentowaniem zakonczenia inwestycji.
2. Dowad OT sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach :
- oryginal dla komorki finansowo — ksiggowej,
- kopia dla komorki (jednostki ) eksploatujacej srodek trwaty.

§13

Zabezpieczenie mienia — obiektu biurowego.

1. Pomieszczenia stuzbowe w budynku biurowym po godzinach pracy powinny byé
zamknigte, a klucze do drzwi biurowych umieszczone w gablocie W wyznaczonym
miejscu.

2. Na przebywanie w budynku biurowym po godzinach pracy wymagana jest zgoda
Wojta lub osoby przez niego upowaznionej (Sekretarza lub Kierownika Referatu ).

3. Pieczatki oraz wszelkie dokumenty powinny by¢ po zakonczeniu pracy umieszczone
w pozamykanych szafkach.

4. Gotéwka powinna by¢ zabezpieczona w kasie pancernej i1 odpowiednio
zabezpieczonym pomieszczeniu.

§ 14

1. Wplyw dokumentow finansowych do Referatu Budzetu i Finansow:
- ryczatty do 5 dnia nast¢pnego miesigca, po miesigcu ktorego dotycza,
- rachunki, faktury, protokoty Ilub inne obcigzajgce jednostke dokumenty,
niezwlocznie po sprawdzeniu merytorycznym a nie pdzniej jak dwa dni przed
uptywem terminu ptatnosci, za niedotrzymanie terminu odpowiadajg pracownicy
poszczegbdlnych referatoéw a z nadzoru kierownik referatu,
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- rozliczenia materialowe raz na kwartat lecz nie rzadziej jak raz na pot roku,
- protokoty zuzycia sktadnikow majatkowych tuz po zaistniatym fakcie / bez wzgledu
na okres roku /.

2. Za terminowe dostarczenie dokumentéw do Referatu Budzetu i Finansow lub
kancelarii ogolnej odpowiedzialni sg Kierownicy Referatow i pracownicy na
samodzielnych stanowiskach.

3. W Referacie Budzetu i Finanséw dokumenty przyjmuje Skarbnik lub podczas jego
nieobecnosci Zastepca Skarbnika.

§15
Obieg dokumentow w Referatu Budzetu i Finansow.

1. Wszelkie dokumenty dotyczace realizacji budzetu i plandéw finansowych oraz
planowania budzetowego przyjmuje Skarbnik Gminy.

2. Dokumenty dotyczace rozrachunkdéw — rozliczen, przyjmuja pracownicy obslugujacy
poszczegblne stanowiska pracy.

3. Za przygotowanie dokumentéw ksiggowych do realizacji odpowiedzialny jest
Zastepca Skarbnika i osoby prowadzace ksiegowos¢ budzetows.

4. Kasa otrzymuje dokumenty kompletnie przygotowane do wyptaty i realizuje je na
biezaco z pogotowia lub przez podjecie czeku.

5. Raporty kasowe z wydatkdw sporzadza si¢ okresowo /instrukcja kasowa/. Raporty
z dochoddw sporzadza si¢ codziennie.

6. Skompletowane wyciagi bankowe przekazuje si¢ Zastepcy Skarbnika celem
dekretacji.

7. Dowody ksiggowe powinny by¢ ksiggowane na biezaco.

8. Rozliczen z ZUS i Urzegdem Skarbowym dokonuje si¢ kazdego miesigca oraz na
koniec roku.
Odpowiedzialnym za realizacj¢ tych zadan jest Zastepca Skarbnika.

9. Ewidencj¢ drukow Scistego zarachowania prowadzi pracownik referatu RSSA.
Rozliczenie za inkaso poboru podatkow - kwitariusza K-103 — prowadzi kasa
I ksiggowos¢ budzetowa.
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