ZARZADZENIE NR20/08
Wéjta Gminy Stawno
z dnia 11 sierpnia 2008 r.

w sprawie wprowadzenia szczegolowych zasad rachunkowosci

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci
(tekst jednolity z 2002 r w Dz. U. Nr 76 poz. 694 z pozniejszymi zmianami) oraz
Rozporzqdzenia Ministra Finansow z dnia 28 lipca 2006 roku (Dz. U. Nr 142 poz. 1020 ze
zmiang w 2008 r w Dz. U. Nr 72 poz. 422 ) w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci
oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek oraz samorzqdu terytorialnego
oraz nieklorych jednostek sektora finansow publicznych,
zarzqdzam

wprowadzi¢  szczegolowe zasady rachunkowosci (polityke rachunkowosci) dla Gminy
Stawno,

§ 1. Zasady (polityka) rachunkowosci gminy Slawno, obejmujq:

1) Szczegolne zasady rachunkowosci dla budzetu i jednostki ( zatqcznik nr. 1).

2) Metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego
(zalycznik nr 2).

3) Zasady prowadzenia ksiqg rachunkowych (zalqcznik nr. 3),
wlym:
a) zakladowy plan kont ustalajqcy wykuz kont ksiegi glownej,  uwzgledniajqcy
przyjete zasady klasyfikacji zdarzen, zasady prowadzenia kont ksiqg pomocniczych
oraz ich powigzania z kontami ksiegi glownej
b) wykaz ksiqg rachunkowych na komputerowych nosnikach danych z okresleniem
wzajemnych powiqzan w organizacji calosci ksiqg rachunkowych w procesach
przetwarzania danych
¢) systemy przetwarzania danych przy uzyciu komputera zawierajgcy wykaz
stosowanych programow komputerowych

4) systemy stuzqce ochronie danych i ich zbioréw, w tym dowodow ksiegowych i innych
dokumentow stanowiqcych podstawe dokonanych w nim zmian. ( zalgcznik nr. 4 )

3) instrukcja obiegu i kontroli dokumentow finansowo ksiegowych (zalqcznik nr. 5)

6) instrukcja inwentaryzacyjna (zalgcznik nr. 6)

7) instrukcja kasowa (zalgcznik nr. 7)

8) instrukcja ewidencyi i kontroli drukéw Scislego zarachowania (zalgcznik nr. 8)

§ 2. Wykonanie Zarzqdzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.
§ 3. Tracq moc Zarzgdzenia Wojta Gminy Slawno: Nr 1/2002 z dnia 11 marca 2002 r., Nr
28/05 z dnia 30 wrzesnia 2005 r. oraz Nr 35/06 z dnia 31 pazdziernika 2006 r. w sprawie

wprowadzenia zasad rachunkowosci i ich zmian.

§ 4. Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocq obowiqzujgcq od 1 stycznia
2009 r. ,




INSTRUKCJA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTOW

FINANSOWO-KSIEGOWYCH w Urzedzie Gminy Stawno

L POSTANOWIENIA WSTEPNE

1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzqdzania, kontroli i obiegu dokumentow
finansowo-ksiegowych w Urzedzie Gminy Stawno.
2. Instrukcja zostala opracowana na podstawie:
- ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z
2001 r. Nr 142., poz. 1591 z p6zn. zm.)
- ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r.
Nr 76, poz. 694 z pozin. zm.)
3. llekro¢ w instrukcji uzyto okreslenia:
- Urzqd — oznacza to Urzqd Gminy w Stawno
- Kierownik jednostki — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Stawno
- Glowny ksiegowy — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Slawno
4. Instrukcja okresla podstawowe zasady obiegu i kontroli dowodow ksiegowych, a przede
wszystkim.
- sposob i terminy oraz komorki organizacyjne zobowiqzane do wystawiania i osoby
upowaznione do podpisywania poszczegolnych dowodoéw ksiegowych
- komorki organizacyjne oraz osoby zobowiqzane do sprawdzenia dowodow ksiegowych
pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym oraz celowosci, gospodarnosci
i legalnosci dokonywanych operacji
- sposob postepowania w razie wykrycia w toku kontroli nieprawidlowosci w dowodach
ksiegowych lub ujetych w nich operacjach gospodarczych
- sposob oznaczenia poszczegolnych rodzajow dowodow ksiegowych wilasnych i obcych,
umozliwiajqcy ustalenie kompletnosci dowodow podlegajqcych ksiegowaniu w danym
okresie sprawozdawczym
- terminy przekazywania poszczegolnych rodzajow dowodow ksiegowych do ksiegowosci
po ich opracowaniu i skontrolowaniu.

II. PODSTAWOWE ZASADY SPORZADZANIA DOWODOW KSIEGOWYCH I
KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Przyjete zasady rachunkowosci nalezy stosowa¢ w sposob ciqgly, dokonujqc w
kolejnych latach obrotowych:
a) jednakowego grupowania operacji gospodarczych
b) wyceny aktywéw i pasywow, w tym takie dokonywania odpisow
umorzeniowych
¢) ustalania wyniku finansowego



d) sporzqdzania sprawozdan finansowych w taki sposob, aby informacje z nich
wynikajqce za kolejne lata byly poréwnywalne
Wykazane w ksiegach rachunkowych na dzienn zamkniecia stany aktywow i
pasywow nalezy ujqé w tej samej wysokosci, w otwartych na nastepny rok
obrotowy ksiegach rachunkowych.
W ksiegach rachunkowych i w wyniku finansowym jednostki nalezy ujqé¢ wszystkie
osiqgniete, przypadajqce na jej rzecz dochody i obciqzajqce jq koszty zwiqzane z
tymi przychodami dotyczqce danego roku obrotowego, niezaleznie od terminu ich
zaplaty.
Wartos¢ poszczegdlnych skladnikow aktywow i pasywow, przychodow i
zwiqzanych z nimi kosztow, jak tez zyskow i strat nadzwyczajnych ustala sie
oddzielnie. Nie mozna kompensowaé ze sobq wartosci réznych co do rodzaju
aktywow i pasywow, przychodow i kosztow zwiqzanych z nimi oraz zyskéw i strat
nadzwyczajnych.
Dokonujgc  wyboru dopuszczonych ustawq rozwiqzan, nalezy zapewnic
wyodrebnienie w rachunkowosci wszystkich operacji gospodarczych istotnych dla
oceny sytuacji majqtkowej i finansowej oraz wyniku finansowego jednostki.
Wszystkie ~ operacje gospodarcze w Urzedzie Gminy Slawno powinny byé
udokumentowane odpowiednimi dowodami ksiegowymi. Dowodem ksiegowym okresla
sie dokumenty stwierdzajgce dokonanie Ilub rozpoczecie operacji gospodarczej
podlegajqcej ewidencji ksiegowej.
Wystawienie konkretnego dowodu ksiegowego zwiqzane jest z zaistnieniem operacji:
kupna, sprzedazy, przesuniecia, przyjecia, likwidacji, darowizny, wydania, zuzycia,
zniszczenia Srodkow rzeczowych albo operacji finansowych — gotowkowych lub
bezgotéowkowych, w postaci: wplat, wyplat, regulowania naleznosci lub zobowiqzania
naliczenia platnosci, wyceny skladnikow majgtkowych i réznych rozliczen
wartosciowych.
Dowodami ksiegowymi dokonuje sie rowniez korekty zapisow ksiegowych.
. Poza spelnieniem podstawowej roli, jakq jest uzasadnienie zapisow ksiegowych, oraz
odzwierciedleniem operacji gospodarczych — prawidlowo, rzetelnie i starannie
opracowane dowody ksiegowe majq za zadanie stworzenie:
a) podstawy w kierowaniu, kontroli i badaniu dzialalnosci jednostki, szczegolnie
z punktu widzenia legalnosci i celowosci dokonywanych operacji
gospodarczych
b) podstaw do dochodzenia praw i udowodnienia obowiqzkéw
W przypadku uzasadnionego braku mozliwoSci uzyskania zewnetrznych obcych
dowodow ZzZrodlowych, kierownik jednostki moze zezwoli¢ na udokumentowanie
operacji gospodarczej za pomocq ksiegowych dokumentéw zastepczych w formie
oSwiadczen sporzqdzonych przez osoby dokonujqce tych operacji. Dowody te powinny
zawiera¢ date dokonania operacji gospodarczej, miesiqc i date wystawienia
dokumentu, przedmiot i warto$¢ operacji gospodarczej oraz podpis osoby, ktéra
bezposrednio dokonala wydatku, a takze okreslié:
a) przy zakupie — rodzaj nabytych skladnikow majqtkowych, ich ilos¢ i cene
Jjednostkowq
b) w pozostatych przypadkach — cel dokonania wydatku.

Dowdd ksiegowy powinien zawierac:
a) okreslenie rodzaju dowodu
b) okreslenie stron dokonujqcych operacji gospodarczych



c) opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okreslonq w jednostkach
naturalnych

d) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzqdzony pod inng datq -
takze date sporzqdzenia dowodu

e) podpis dostawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktdrej przyjeto
skladniki aktywow

f) stwierdzenie sprawdzenia zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach
rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania

g) zatwierdzenie pokrycia wydatkow i zaciqgnietych zobowiqzan w planie
finansowym

h) sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym przez
wlasciwe komorki organizacyjne Urzedu oraz na dowdd sprawdzenia podpisy
0s0b upowaznionych

i) numer identyfikacyjny dowodu umozliwiajacy powiqzanie dowodu z zapisami
ksiegowymi dokonanymi na jego podstawie.

6. Wartos¢ moze byé w dowodzie pominieta, jezeli w toku przetwarzania w
rachunkowosci danych wyrazonych w jednostkach naturalnych nastepuje ich wycena
potwierdzona stosownym wydrukiem.

7. Dowdd ksiegowy opiewajqcy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich
wartosci na walute polskq, wedlug kursu obowiqzujgcego w dniu przeprowadzenia
operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza sie bezposrednio na dowodzie.

8. Dowody ksiegowe powinny byé wystawiane w sposob staranny, czytelny, trwaly i
rzetelny, to jest zgodnie z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej: byé
kompletne, zawierajqce wszystkie dane wymagane przepisami i wynikajqce z operacji,
ktére dokumentujq: by¢ wolne od bledow rachunkowych, zosta¢ opatrzone numerem w
kolejnosci chronologicznej wedlug przyjetych zasad numerowania dowodow
ksiegowych.

9. Bledy w dowodach Zrédlowych zewnetrznych obcych i wlasnych mozna korygowacd
jedynie przez wyslanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajqcego
sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem.

10. Bledy w dowodach wewnetrznych mogq by¢ poprawiane przez skreslenie blednej
tresci lub kwoty z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanej
treSci poprawnej i daty poprawki oraz zlozenia podpisu osoby do tego upowaznionej.
Nie mozna poprawiaé pojedynczych liter lub cyfr.

11. Jezeli jednq operacje dokumentuje wiecej niz jeden dowdd, to glowny ksiegowy
wskazuje, ktory z nich bedzie podstawq dokonania zapisu.

12. Podstawq operacji sq dowody Zrédlowe ( dowody ksiegowe stwierdzajqce dokonanie
operacji gospodarczej):

a) zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow

b) zewnetrzne wlasne — przekazane w oryginale kontrahentom

¢) wewnetrzne — dotyczqce operacji wewnqtrz jednostki

d) zbiorcze — stuzqce dokonaniu tqcznych zapiséw zbioru dowodow Zrédlowych

e) korygujqce poprzednie zapisy

f) zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu
Zrédlowego (nie moze to dotyczy¢ operacji opodatkowanych podatkiem VAT)

g) rozliczenie — ujmujqce juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych.

13. W przypadku prowadzenia ksiqg rachunkowych przy wuzyciu komputera :za
rownowazne z dowodami Zrédlowymi uwaza sie zapisy w ksiegach rachunkowych,
wprowadzane automatycznie za poSrednictwem urzqdzen lqcznosci, komputerowych



nosnikow danych Ilub tworzenie wedlug algorytmu (programu) na podstawie
informacji zawartych juz w ksiegach, przy zapewnieniu, ze podczas rejestrowania
tych zapisow zostanq spelnione co najmniej nastepujqce warunki:
a) uzyskajq trwale czytelnq postaé zgodnq z tresciq odpowiednich dowodow
ksiegowych
b) mozliwe jest stwierdzenie Zrodia ich pochodzenia oraz ustalenie osoby
odpowiedzialnej za ich wprowadzenie
¢) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosSci przetworzenia
odnosnych danych oraz kompletnosci i ich identycznych zapisow
d) dane Zrodiowe w miejscu ich powstania sq odpowiednio chronione, w sposob
zapewniajqcy ich niezmiennos¢, przez okres wymagany do przechowywania
danego rodzaju dowodow ksiegowych.

III. OBIEG DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

Obieg dowodow ksiegowych obejmuje droge od chwili ich sporzqdzenia albo wphywu do
urzedu az do momentu ich zadekretowania i przekazania do ksiegowania. W przypadku
stwierdzenia, ze dokumenty nie byly skontrolowane, nalezy je zwrdcié¢ do wlasciwej komorki w
celu uzupelnienia.

Obieg dokumentow ksiegowych powinien odbywac sie drogq najkrotszq i najprostszq.
Wszelkie komorki organizacyjne na linii obiegu dokumentow ksiegowych powinny dazy¢ do
skrécenia czasu ich opracowania i kontroli.

W tym celu nalezy stosowaé nastepujqce zasady:

1. dokumenty ksiegowe (faktury, rachunki, noty i inne) po uzupelnieniu pieczqtkq wphwu
(datq wplywu) i zaewidencjonowaniu otrzymuje:

a) Wéjt Gminy (w razie jego nieobecnosci Zastepca Wojta Gminy lub Sekretarz Gminy),
ktory dokonuje dekretacji dokumentow ksiegowych na poszczegélnych kierownikéw referatow
w Urzedzie oraz pracownikow na samodzielnych stanowiskach, a takze na kierownikow
innych jednostek organizacyjnych Gminy

b) dokumenty ksiegowe po opisaniu oraz kontroli merytorycznej dokonanej w poszczegdlnych
referatach oraz opatrzone podpisem osoby upowaznionej przekazywane sq do referatu
finansowego, gdzie nastepuje kontrola pod wzgledem formalnym i rachunkowym (wykaz osob
odpowiedzialnych za kontrole merytorycznq zawiera zalqcznik nr 1 do niniejszego Obiegu
dokumentow ksiegowych).

¢) osoba upowazniona do dokonania kontroli formalno-rachunkowej po uzupetnieniu zapisu
kompletuje dokumenty do zatwierdzenia przez Wojta Gminy i Skarbnika (Iub 0s6b przez niego
upowaznionych,).

2. przestrzega¢c rownomiernego obiegu wszystkich dokumentow w celu zapobiegania
okresowemu spietrzeniu prac, ktére mogq spowodowac powstanie pomylek i bledow

3. daqzy¢ do skrocenia czasu przetrzymywania dokumentow przez poszczegdlne komorki
organizacyjne Gminy do niezbednego minimum, by unikngé realizacji zobowiqzan po
ustalonym terminie.

1. Dowody kasowe
Przez dowody kasowe rozumie sie te dowody, ktore stanowiq podstawe do wyplacenia
gotowki z kasy lub przyjecia gotowki do kasy przez kasjera.
Wystepujqce w obrocie kasowym dokumenty to:

a) kwitariusz przychodowy

b) polecenie ksiegowania PK

c) listy plac



d) faktury, rachunki, noty zewnetrzne
e) wnioski o zaliczke

f) rozliczenie wyjazdu stuzbowego
g) raport kasowy

Kwitariusz przychodowy stosuje sie do przyjmowania wplat przede wszystkim do wplywoéw z
tytulu podatkow i oplat. Kwitariusz przychodowy jest znormalizowanym drukiem Scistego
zarachowania (K-103).

Bloki formularzy przychodowych dowodow kasowych moga by¢é wydawane osobom
upowaznionym wylqcznie za pokwitowaniem w ewidencji drukow Scistego zarachowania.
Kwitariusz wystawiany jest przez kasjera (lub osobe upowaznionq) w trzech egzemplarzach, z
ktérych:

- oryginal dolqczony jest do raportu kasowego

- pierwsza kopia jest wreczana wplacajqcemu — jako dowdd wplaty

- druga kopia pozostaje w bloku do rozliczenia i kontroli.

Pobierajqc podatek, oplate kasjer (Iub osoba upowazniona) wpisuje. date wplaty, nazwisko i
imie oraz adres osoby dokonujqcej wplaty, dokladne okreslenie tytulu wplaty oraz kwote
wplaty cyframi i stownie.

W przypadku dokonania pomylki nalezy wszystkie egzemplarze anulowaé przez przekreslenie
i umieszczenie adnotacji ,, ANULOWANQO” wraz z data i podpisem osoby, ktora go anulowala
i pozostawi¢ w bloku formularzy.

W przypadku stosowania kasy komputerowej rolg kwitariusza przychodowego spelnia wqski
wydruk z drukarki fiskalnej z nazwq ,, pokwitowanie wplaty”.

Raport kasowy stuzy do udokumentowania operacji kasowych w kasie jednostki. Sporzqdza
go kasjer przy uzyciu komputera. Do raportu wprowadza si¢ wszystkie dowody kasowe
dotyczqce wplat i wyplat gotéwkowych, przy czym dochody jednostki sq uymowane w raporcie
z numeracjq 01, wydatki w raporcie kasowym z numeracjq 02, z numeracjq 03 — ZFSS, z
numeracjq 04 — GFOSiGW, z numeracjq 05 - wadium.

Zrealizowane dowody wplat i wyplat nalezy wpisa¢ do raportu w dniu, w ktorym zostaly
zrealizowane. W przypadku gdy liczba wplat lub wyplat gotowkowych w poszczegolnych
dniach jest niewielka, raporty kasowe mogq obejmowal okresy kilkudniowe, z tym ze
obowiqzkowo nalezy sporzqdzi¢ raport na koniec kazdego miesiqca. W sytuacji gdy raport
kasowy obejmuje okres kilkudniowy, musi to by¢ zaznaczone na poczqtku raportu, a zapisy
powinny by¢ w nim dokonane chronologicznie. Po zamknigciu raportu kasowego przekazuje
sie go wraz z dowodami Zrédlowymi do zatwierdzenia przez Wojta Gminy i Skarbnika do
ksiegowosci.

Listy plac sporzqdza sie¢ komputerowo, do wyplaty wynagrodzen, a takze innych swiadczen
jednorazowych, diet radnych, nagrdd i zasitkow, na podstawie kart wynagrodzen i innych.

W przypadku wyplat za udzial w posiedzeniach Komisji (np. urbanistycznej, GKRPA lub z
tytulu udzialu w akcjach gasniczych) mogaq by¢ sporzadzane listy wyplat recznie.

Rachunki, faktury, noty zewnetrzne — sporzqdzane sq za zakupione skladniki majqgtkowe,
roboty, ustugi i materialy oraz inne towary i uslugi. Zakup realizowany jest na zlecenie
Jednostki realizujqcej budzet i miesci sie w planie wydatkéw. Rachunki, faktury noty
zewnelrzne opisane oraz sprawdzone pod wzgledem merytorycznym przekazywane sq do
Referatu Finansowego nie poZniej niz w ciqgu 7 dni od daty wplywu, jednak nie pozniej niz
dwa dni przed terminem platnosci.



Rozliczenie wyjazdu stuibowego — Wojt Gminy, wydajqc polecenie wyjazdu stuzbowego,
okresla pracownikowi czas trwania podrozy stuzbowej oraz Srodek lokomocji, majgc na
uwadze obowiqzujqce w urzedzie zarzqdzenie w sprawie delegacji stuzbowych. Polecenie
wyjazdu stuzbowego wystawia pracownik odpowiedzialny za prowadzenie ewidencji
wydanych delegacji i oznacza kolejnym numerem tej ewidencji. Rachunek kosztéw podrozy po
sprawdzeniu wykonania polecenia stuzbowego przez osobe delegujacq podlega sprawdzeniu
pod wzgledem merytorycznym oraz pod wzgledem formalno-rachunkowym. Przedlozenie
rachunku z kosztow podrozy powinno nastqpi¢ w terminie 7 dni od daty zakonczenia podrozy
stuzbowej.

Polecenie ksiggowania PK — sporzqdza sie w celu zapisu ksiegowego np. wystornowania
blednego zapisu, przeniesienia rozliczen kosztow, otwarcia ksiqg, zbiorczego wystawienia list
platniczych: dokument stosuje sie w przypadku ksiggowan wewnetrznych.

2. Dokumenty bankowe
Przez dokumenty bankowe rozumie sie takie dowody, ktére powodujq zmiane posiadania
srodkow na rachunku bankowym, a zwlaszcza:
- bankowy dowdd wplaty
- czek gotowkowy
- polecenie przelewu
- wyciqg z rachunku bankowego
- bankowa nota memoriatowa.

Bankowy dowdd wplaty jest stosowany przy wplatach gotowki na rachunki wiasne lub obce
do banku. Dowdd wplaty uimowany jest w raporcie kasowym jako rozchéd gotowki.

Czek gotowkowy jest drukiem Scistego zarachowania, kitory ewidencjonuje sie po pobraniu
go z banku. Czeki wystawiane sq na wydawanych przez bank blankietach zawierajqcych
nazwe banku i numer rachunku bankowego. Czeki wypeltnia sie diugopisem lub atramentem.
Tresci czeku nie mozna przerabia¢, wyciera¢ ani usuwac w inny sposob, w razie omytki przy
wypisywaniu czeku nalezy go anulowaé opatrujqc adnotacjq ,,anulowano” wraz z datq i
podpisem osoby, ktora go anulowala. Prawidlowo wypelniony czek podpisywany jest przez
dwie osoby do tego upowaznione. Wzory podpisow 0séb upowaznionych oraz ich nazwiska
podawane sq do wiadomosci banku na karcie wzorow podpisow, ktora zlozona jest w banku
obstugujacym urzqd. Osoba otrzymujqca czek w celu zlozenia i realizacji w banku, kwituje
Jjego odbior w kontrolce prowadzonej przez pracownika wypetniajqcego czek. Czek jest wazny
10 dni od daty wystawienia. Dowodem ksiegowym jest zalqcznik do wyciqgu bankowego,
potwierdzajqcy wyplate gotowki z banku. Po otrzymaniu wyciqgu bankowego suma podjeta
czekiem, wynikajgca z tego wyciqgu, podlega sprawdzeniu z kwotq ujetq w dowodzie
stanowiqcym wyplate gotowki.

Polecenie przelewu — podstawq wystawienia polecenia przelewu powinien by¢ oryginal
dokumentu podlegajqcy zaplacie — faktura, rachunek lub inny dowod ksiegowy. Polecenie
przelewu wystawia pracownik Referatu Finansowego komputerowo, podpisujq go réwniez
komputerowo osoby upowaznione, nastepnie dokument polecenia przelewu przesylany jest
elektronicznie do banku prowadzqcego wlasciwy rachunek Urzedu Gminy.

Wyciqg z rachunku bankowego — otrzymany z banku powinien by¢ niezwlocznie sprawdzony
przez pracownika Referatu Finansowego. Kontroli podlegajq réwniez wszystkie zalqczniki



bedace odzwierciedleniem dokonanych zapiséw ksiegowych na rachunku bankowym,
Jednoczesnie wyciqg bankowy odzwierciedla stan srodkéw pienieznych jednostki.

Nota bankowa memorialowa sporzqdzana jest przez bank obstugujacy jednostke.
Dokumentuje pobierane przez bank prowizje i oplaty zwiqzane z prowadzeniem rachunku
oraz wykonaniem zleconych operacji gotowkowych i bezgotowkowych.

3. Dowody ksiegowe rozliczeniowe
Dowodami  ksiegowymi rozliczeniowymi sq:
- nota ksiegowa zewnetrzna
- nota ksiegowa wewnetrzna
- polecenie ksiegowania
- nota obcigzeniowa
- nota uznaniowa
- zbiorcze rozliczenie roznic wynikajqcych z zaokrqglen
- zestawienie przeksiegowan miesiecznych '
- zestawienie przeksiegowan rocznych
Wymienione dowody wypeinia Referat Finansowy na biezqco, na drukach ogélnie dostepnych
lub zastepczych.
Dowody te podlegajq sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym,
analogicznie jak wszystkie dowody ksiegowe.
Sprawdzone dowody rozliczone podlegajq zatwierdzeniu do zaksiegowania przez Gléwnego
ksiegowego.
Dowody sporzqdza si¢ w jednym egzemplarzu, ktory podlega zaksiegowaniu w zbiorze
dokumentow rozliczeniowych.

4. Dokumenty dotyczqce majqtku trwalego
Ewidencja skladnikow majqtku trwalego prowadzona jest w Urzedzie oddzielnie dla:
1) Srodkéw trwalych z podzialem na:
- podstawowe srodki trwale o wartosci powyzej 3.500 zi
- pozostale srodki trwale o wartosci do 3.500 zI (wyposazenie)
- przedmioty niskocenne podlegajqce ewidencji ilosciowej
2) wartoSci niematerialnych i prawnych z podzialem na:
- podstawowe wartosci niematerialne i prawne powyzej 3.500 z1
- pozostale wartosci niematerialne i prawne o wartosci do 3.500 zi
Sktadniki majqtku trwalego spelniajqce wszystkie kryteria zaliczenia do Srodkéw trwalych
przyjmuje sie do ewidencji ksiegowej Srodkéw trwalych, rozrézniajqc ich grupy i rodzaje
zgodnie z klasyfikacja rodzajowq srodkéw trwalych (KST).
Ewidencja srodkéw trwalych prowadzono jest komputerowo, natomiast ewidencja
pozostalych srodkow trwalych o charakterze wyposazenia, a takze ewidencja przedmiotow
niskocennych, prowadzona jest systemem recznym na podstawie dokumentow dotyczqcych
ruchu majqtku tj. zakupu, sprzedazy, likwidacji, przyjecia Srodka trwalego z inwestycji,
nieodplatnego przyjecia lub przekazania srodka trwalego.
Ewidencja wartosci niematerialnych i prawnych prowadzona jest przez Referat Finansowy.
W urzedzie stosowane sq nastepujgce dowody ksiegowe dokumentujqce ruch Srodkoéw
trwalych.
- OT — przyjecie Srodka trwalego do uzywania lub przewartoSciowanie Srodka trwalego po
jego ulepszeniu
- PT — przekazanie Srodka trwalego (oddanie w administrowanie)
- LT - likwidacja srodka trwalego



- PK — przekwalifikowanie srodka trwalego

- PK — nota umorzen i amortyzacji srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych.
Zmiany stanu Srodkow trwalych nastepujq glownie w zwiqzku z przyjeciem do uzytkowania
nowych obiektiow lub robdt oraz postawieniem w stan likwidacji w zwiqzku z ich zuzyciem,
sprzedazq lub zniszczeniem.

Wszystkie dowody w zakresie ruchu srodkow trwalych sporzqdza sie na ogolnie stosowanych
drukach, z tym ze mogq one by¢ sporzqdzone recznie lub maszynowo.

Prawidlowo sporzqdzone dokumenty podlegajq zatwierdzeniu przez Wéjta i Skarbnika
gminy.

Obowiqzuje numeracja ciqgla w ramach jednego miesiqca, np. 1/1/08, 1/2/08, V/1/08, V/2/08
itd.

OT - ,,Pryyjecie Srodka trwalego” — dokument ten jest wystawiany w dniu przyjecia srodka
trwatego do eksploatacji przez bezposredniego uzytkownika. Dowdéd OT powinien byc
sporzqdzony w dwodch egzemplarzach, z czego jeden — oryginal jest przeznaczony dla
ksiegowosci, a kopia dla pracownika prowadzqcego ewidencje srodkow trwalych.

OT sporzqdza sie w przypadku zakupu srodka trwalego na podstawie faktury, odbioru Srodka
trwalego z inwestycji na podstawie protokotu odbioru technicznego oraz na podstawie decyzji
Komisji inwentaryzacyjnej w przypadku ujawnienia srodka trwalego w trakcie
inwentaryzacji.

Dowédd OT powinien zawiera¢ numer dowodu OT, dat¢ przyjecia Srodka trwalego, nazwe
srodka trwalego, miejsce uzytkowania, okreslenie dostawcy i dowodu dostawy oraz symbol
klasyfikacji srodkow trwalych i nadany numer inwentarzowy.

Zatwierdzony dowod OT przez Wojta i Skarbnika gminy podlega wprowadzeniu Srodka
trwatego do ewidencji komputerowej prowadzonej za pomocq programu ,, Majqtek trwaly”
na licencji ZETO Koszalin.

PT — , Protokdl zdawczo-odbiorczy Srodka trwalego” — stuzy do udokumentowania
nieodplatnego przekazania Srodka trwalego innej jednostce. Nieodplatne przekazanie srodka
trwalego nastepuje na podstawie decyzji Wojta lub na podstawie uchwaly organu
stanowiqcego.

Dowéd PT powinien zawiera¢ nazwe Srodka trwalego, jego numer inwentarzowy, symbol
klasyfikacji Srodkow trwalych, wartosé poczatkowq i wartosé dotychczasowego umorzenia,
date przekazania, nazwe i adres jednostki przekazujqcej i otrzymujqcej oraz podpisy 0séb
reprezentujqcych jednostki.

Kontroli merytorycznej wystawionego dowodu PT dokonuje Wojt gminy, a kontroli formalno-
rachunkowej dokonuje skarbnik gminy.

LT - ,Likwidacja srodka trwalego” — nastepuje na skutek zuzycia, zniszczenia, niedoboru
lub sprzedazy.

Dowéd LT powinien zawieraé numer i date dowodu, nazwe Srodka trwalego i jego numer
inwentarzowy, warto$¢ poczqtkowq i jego dotychczasowe umorzenie oraz opis przyczyny
likwidacji.

Kontroli merytorycznej wystawionego dokumentu LT dokonuje kierownik jednostki, a kontroli
formalno-rachunkowej skarbnik gminy.

Ewidencja wartosci niematerialnych i prawnych obejmuje licencje i oprogramowania
komputerowe. Do wartosci niematerialnych i prawnych nie zalicza sie aktualizacji, ktére sq
ksiegowane bezposrednio w koszty.



Ewidencja wartosci niematerialnych i prawnych prowadzona jest w formie wykazu przez
Referat Finansowy.

5. Dokumenty wyplat wynagrodzen.
Lista plac jest podstawowym dokumentem stwierdzajaqcym wyplate wynagrodzenia.
Podstawowymi zrodiami do sporzqdzenia listy plac sq:
- umowa o prace
- umowa o prace zleconq
- umowa o dzielo
- zmiana umowy 0 prace
- rozwiqzanie umowy o prace
- zlecenie pracy w godzinach nadliczbowych
- rachunek za wykonane prace zlecone
- wnioski premiowe i nagrodowe.
Prace w godzinach nadliczbowych okresla Wojt gminy.
Listy plac sporzqdzajq stuzby finansowo-ksiegowe w oparciu o angaze pracownikéw, za
pomocq programu komputerowego ,, PLACE” - R. Borowski
Listy plac powinny zawieraé nastepujqce dane:
- numer listy
- nazwisko i imi¢ pracownika
- okres za jaki obliczono wynagrodzenie
- lqczng sume do wyplaty
- sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto
- sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia netto
- sume potrqcen z podzialem na poszczegolne tytuly
- pokwitowanie odbioru
Z wynagrodzenia za prace po odliczeniu zaliczki na podatek dochodowy i skladek na
ubezpieczenia emerytalne, rentowe, chorobowe i zdrowotne, dopuszczalne jest potrqcenie
egzekwowane na podstawie tytulow wykonawczych na zaspokojenie S$wiadczen
alimentacyjnych (do wysokosci 3/5 wynagrodzenia) lub innych tytulow wykonawczych (do
wysokosci 1/5 wynagrodzenia) przy czym lIqczne potrqcenia na podstawie tytulow
wykonawczych nie mogq przekraczaé 3/5 wynagrodzenia, przy czym wolna od potrqcen jest
kwota minimalnego wynagrodzenia za prace obowiqzujqca w danym okresie.
Lista plac powinna by¢ podpisana przez osobe sporzqdzajqcq, skarbnika gminy i kierownika
Jjednostki lub osobe przez niego upowaznionq.
Listy plac po podpisaniu przez wymienione osoby zostanq przekazane do kasy celem ich
wyplaty, a pracownikom, ktorzy posiadajq konta osobiste w bankach, - na ich wniosek
wynagrodzenia zostanq przelane elektronicznie, na ich konta.
Szczegolowe wytyczne w sprawie obliczania skiadek i zasilkéw, ubezpieczen spolecznych oraz
ich udokumentowanie zawarte sq w instrukcjach i zarzqdzeniach ZUS.

6. Dokumenty zakupu towarow i ustug.

Do udokumentowania operacji zakupu towarow i ustug w Urzedzie stuzq faktury VAT, faktury
korygujqce VAT, rachunki uproszczone oraz noty ksiegowe obce.

Urzqd wystawia note korygujacq w przypadku otrzymania faktury zawierajqcej pomylki
dotyczqce nabywcy lub sprzedawcy towaru lub ustugi oraz oznaczenia towaru lub ustugi.
Nota korygujaca przesylana jest wystawcy faktury wraz z kopiq, po czym wystawca faktury po
Jjej podpisaniu — kopie odsyla nabywcy.

Wszystkie wplywajqce zaréwno drogaq pocztowq jak i dostarczane bezposrednio do siedziby
Urzedu, faktury zakupu sq przekazywane do poszczegolnych pracownikow zajmujqcych sie



sprawami merytorycznie, ktdrzy po ich sprawdzeniu i podpisaniu przekazujq niezwlocznie do
skarbnika gminy lub do komaorki ksiegowosci.

7. Ewidencja sprzedaz)y.
Do udokumentowania operacji sprzedazy w Urzedzie sluzq faktury VAT Ilub  faktury
korygujace VAT, W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach zginiecia faktury Ilub jej
niezawinionego zniszczenia, do udokumentowania operacji dopuszcza si¢ duplikat faktury
VAT,
Urzqd zobowiqzany jest wystawi¢ fakture VAT wewnetrznq w przypadku przekazania towarow
lub uslug na potrzeby zatrudnionych w Urzedzie pracownikéw (np. zwrot za rozmowy
telefoniczne prywatne).
Faktura sprzedazy wystawiana jest na udokumentowanie sprzedazy mienia — na wniosek
pracownika Referatu Gospodarki Nieruchomosciami, niezwlocznie po zaistnieniu faktu
sprzedazy skladnika majqtku lub sprzedazy ustugi polegajqcej na wynajeciu pomieszczen w
budynkach  komunalnych (siedziba Urzedu, S$wietlice, mieszkania komunalne) i
wydzierzawieniu nieruchomoSci gminnych.
Faktury wystawia odpowiedzialny pracownik na podstawie zawartych uméw z kontrahentami,
po otrzymaniu pisemnej informacji z Gospodarki NieruchomoSciami lub innych Referatéw.
Informacja ta powinna by¢ sporzqdzona w formie pisemnej (pismo, umowa, notatka lub
umieszczenie na odwrocie faktury informacji o refakturowaniu).
W przypadku popetnienia bledu w fakturze VAT polegajacego na pomylce dotyczqcej cen
Jednostkowych, wartosci lub stawki podatku VAT osoba wystawiajqca dowdd sprzedazy,
wystawia fakture korygujqcq niezwlocznie po ujawnieniu pomylki. Dowody sprzedazy w
Urzedzie wystawiane sq komputerowo przy pomocy programu firmy ZETO -
., Fakturowanie”.

8. Dekretacja dokumentow.

Dekretacjq dokumentow okresla si¢ o0gol czynnoSci zwiqzanych z przygotowaniem
dokumentow do ksiegowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiegowania i
pisemnym potwierdzeniem jej wykonania.

Dekretacja obejmuje nastepujqce etapy:

1) segregacja dokumentéw — polegajqca na wylqczeniu z ogdélu dokumentow
naplywajqcych do ksiegowoSci  tych, ktore nie podlegajq ksiegowaniu, podziale
dowodow ksiegowych na poszczegélne konta dochodow, wydatkéw, ZFSS, GFOSIGW,
Srodkow unijnych i innych oraz kontroli kompletnosci wyciqgow bankowych na kazdy
dzien.

2) Sprawdzenie prawidlowosci dokumentow, polegajace na ich skontrolowaniu pod
wzgledem merytorycznym, formalnym, rachunkowym oraz na sprawdzeniu, czy
dokumenty te sq zatwierdzone przez Wojta gminy lub osoby przez niego upowaznione
oraz przez skarbnika gminy do wyplaty.

Kontrola merytoryczna dowodow ksiegowych polega na sprawdzeniu rzetelnosci operacji, to
Jjest zgodnosci z obowiqzujqcymi przepisami prawa oraz celowosci i gospodarnosci, a takze
czy dowody te zostaly wystawione przez wlasciwe komorki i jednostki organizacyjne.

Osoba dokonujqca kontroli merytorycznej powinna sprawdzi¢ przede wszystkim, czy:

- dostawy, roboty i uslugi zostaly zrealizowane Ilub wykonane zgodnie z zaméwieniem,
zleceniem wzglednie innym ustaleniami

- zastosowane ceny jednostkowe, doplaty, upusty sq zgodne z zawartymi umowami,
kosztorysami, obowiqzujqcymi cennikami i innymi ustaleniami



- zastosowane stawki wynagrodzenia, dodatki do wynagrodzen sq rzetelne, to znaczy zgodnie
z wykonanq pracq i wynikajq z obowiqzujqcych przepisow, a przyznane Swiadczenia sq
uzasadnione

- wydatki i zaciggniete zobowiqzania maja pokrycie w zatwierdzonym planie finansowym.
Kontrole merytorycznq wykonujq pracownicy bezposrednio odpowiedzialni za danq operacje
gospodarczq oraz sprawujqcy nadzor nad jej przebiegiem.

Kontrola formalna dowodow ksiegowych polega na ustaleniu, czy dowody te zostaly
wystawione w sposob technicznie prawidlowy, a zwlaszcza ze dowdd ksiegowy:

- jest oryginatem lub dokumentem wyznaczonym do ksiegowania

- posiada oznaczenie jednostki, ktora go wystawila

- wyszczegolnia date operacji oraz posiada niezbedne zalqczniki

- jest wystawiony w sposob czytelny i trwaly

- zawiera podpisy osob upowaznionych do jego wystawienia, kontroli i zatwierdzenia.
Kontrole formalng wykonujq pracownicy stuzb finansowo-ksiegowych.

Kontrola rachunkowa dowodow ksiegowych polega na sprawdzeniu, czy:

- wszystkie dzialania arytmetyczne w nich zawarte zostaly prawidlowo wykonane

- prawidiowo przeprowadzono kontrole formalng.

W dowod przeprowadzenia kontroli merytorycznej, formalnej i rachunkowej dowodéw
ksieggowych osoby odpowiedzialne lub sprawdzajqce opatrujq je podpisami i data
przeprowadzonej kontroli.

Wiasciwa dekretacja polega na:

- nadaniu dokumentom ksiegowym numerow, pod ktorymi zostanq one zaewidencjonowane

- umieszczeniu na dokumentach adnotacji: w jakich rejestrach ksiegowych dokument ma by¢
zaksiegowany, poprzez umieszczenie na nich numeru ewidencyjnego rejestru oraz na jakich
kontach syntetycznych ma by¢ zaksiegowany

- wskazaniu sposobu rejestracji dowodu na kontach pomocniczych (analitycznych)

- podpisaniu przez skarbnika gminy lub osobe przez niego upowazniongq.

Przy kwalifikowaniu wydatkéw strukturalnych nalezy jasno wskaza¢ to na dokumencie
upowazniajqcym do poniesienia tego wydatku, tj. na fakturze, rachunku, nocie itp.
W tym celu nalezy stosowa¢ pieczqtke jak nizej:
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Oprécz tego pracownikéw  odpowiedzialnych za ewidencje wydatkow strukturalnych
zobowiqzuje si¢ do prowadzenia dodatkowego rejestru  poniesionych wydatkéw
strukturalnych. Jesli wydatki nie kwalifikujq sie do wydatkéw strukturalnych, nie obowiqzuje
negatywny opis dokumentu.

9. Podpisywanie dokumentow bankowych.

Osobami wlasciwymi do podpisywania dokumentéw bankowych dotyczqcych rachunkéw
bankowych sq: Wéjt Gminy, Skarbnik Gminy oraz inne upowaznione osoby, wymienione w
karcie wzordéw podpisow.

Przy podpisywaniu dokumentow bankowych nalezy przestrzegaé zasady, ze podstawe
sporzqdzenia przelewdw, czekéw gotéwkowych stanowiq wiasciwe dowody ksiegowe .
Sfaktury, rachunki, umowy, decyzje i inne, podpisane przez osoby zobowiqzane do ich
sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym.

10. Wykazy.
1) Wykaz oséb upowaznionych do sporzqdzania, podpisywania i skladania polecen
przelewu w banku prowadzqcym obstuge bankowq Urzedu Gminy w Stawno:
a) Stefanowski Wojciech - Wojt Gminy
b) Lompert Henryk — Zastepca Wéjta
c¢) Sapeta Krystyna — Skarbnik Gminy
d) Litwin Renata — Zastepca Skarbnika
2) Wykaz oséb upowaznionych do dokonywania kontroli merytorycznej dokumentow w
Urzedzie Gminy w Stawno.
a) Stefanowski Wojciech — Wojt Gminy
b) Lompert Henryk — Zastepca Wojta Gminy
¢) Pracownicy merytoryczni zajmujqcy si¢ poszczegélnymi  operacjami
gospodarczymi oraz sprawujqcymi nadzér nad ich przebiegiem
3) Wykaz pracownikéw upowaznionych do dokonywania kontroli formalno-rachunkowej
dokumentéw w Urzedzie Gminy Stawno:
a) Sapeta Krystyna — Skarbnik Gminy
b) Litwin Renata — Zastepca Skarbnika
¢) Liminowicz Irena — Inspektor ds. ksiegowosci budzetowej
d) Macurek Karolina — Pracownik do spraw obstugi kasy Urzedu Gminy
e) Lewandowska Iwona — Podinspektor ds. plac i zasitkéw spolecznych




