
Z A R Z.1 D ZEN I E NR 20/08 
W6jta Gminy Slawllo 
z dllia 11 sierpnia 2008 r. 

w sprawie wprowadzenia szczeg610wych zasad rachunkowosci 

Na podslawie arl. 10 usl. 2 uslawy z dnia 29 wrzeSnia 1994 roku 0 raehunkowosci 
(Ieksl jedno/ily z 2002 r. w Dz. U Nr 76 pOZ. 694 z poiniejszymi zmianami) oraz 
Rozporzqdzenia Minislra Finans6w z dnia 28 lipca 2006 roku (Dz. U Nr 142 pOZ. 1020 ze 
zmianq w 2008 r. w Dz. U Nr 72 poz. 422 ) w ~prawie szczegolnych zasad raehunkowosci 
oraz planow kont dla budtelu pGl1stwa, budtelow jednostek oraz samorzqdu lerylorialnego 
oraz niekloryeh jednoslek seklora jinansow publicznych, 
zarzqdzam 

wprowadzic szczeg610we zasady rachunkowosci (Polityke rachunkowosci) dla Gminy 
Slawno, 

§ 1. Zasady (polityka) rachunkowosci gminy Slawno, obejmujq: 
J) Szezegolne zasady rachunkowosci dla budielu i jednostki (zalqcznik nr. 1). 
2) Melody wyceny aklywow i pasywow oraz ustalcmia wyniku jinansowego 

(zalqcznik nr 2). 
3) Zasady prowudzenia ksiqg rachunkowych (zalqcznik nr. 3), 

w lym: 
a) zakladowy plan kont uslalajqcy wylulZ konl ksi~gi glownej, uwzg/~dniC/jClLY 

przyj~/e zusady klasyfikacji zdarzen, zasudy prowadzenia kont ksiCZg pomocniezych 
oraz ieh powiqzania z kontami ksi~gi glownej 
b) wykuz ksiqg rachunkowych na kompulerowych nosnikach danych z okresleniem 
wzajemnych powiqzan w organizacji calosci ksiqg rachunkowych w procesC/ch 
przelwarzunia danych 
c) ~yslemy przetwarzania danych przy uZyciu komputera zawierajqcy wykaz 
slosowanych programow kompulerowych 

4) syslemy sluzqce ochronie danyeh i ich zbiorow, w tym dowodow ksi~gowych i innyeh 
dokumentow slanowiqcyeh podslaw~ dokonanych w nim zmian. (zalqcznik nr. 4 ) 

5) inslrukcja obiegu i konlroli do/cumentow finansowo ksi~gowych (zalqeznik nr. 5) 
6) instrukcja inwenlaryzacyjna (zalqeznik m~ 6) 
7) inslrukcja kasowa (zalqcznik nr 7) 
8) inslrukeja eWideneji i konlroli drukow seis/ego zarachowania (zu/qcznik nr 8) 

§ 2. Wykonanie Zarzqdzenia powierza si£( Skarbnikowi Ominy. 

§ 3. 1'r([c'q moe Zurzqdzenia Wojta Ominy Slawno: Nr 1/2002 z dnia 1J marea 2002 r, Nr 
28/05 z dnia 30 wrzeSnia 2005 r. oraz Nr 35/06 z dnia 31 paidziernika 2006 r. w sprawie 
wprowudzenia zasad rachunkowosci i ich zmian. 

§ 4. Zarzqdzenie wehodzi w Zycie z dniem podpisaniu z mocq obowiclzujqeq od 1 slycznia, 
2009 r ! 

IT 



INSTRUKCJA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTOW 

FINANSOWO-KSIIIGOWYCH w UrZfdzie Gminy Slawno 

I. 	 POSTANOWIENIA WSTIIPNE 

1. 	 Instrukcja ustala jednolite zasady sporzqdzania, kontroli obiegu dokumentow 
jinansowo-ksiegowych w Urzedzie Gminy Slawno. 

2. 	 Instrukcja zostala opracowana na podstawie: 
- ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzqdzie gminnym (tekst jednolity Dz. U z 
2001 r. Nr 142., poz. 1591 zpozn. zm.) 
- ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U z 2002 r. 
Nr 76, poz. 694 z poin. zm.) 

3. 	 Ilekroc w instrukcji uiyto okreslenia: 
- Urzqd - oznacza to Urzqd Gminy w Slawno 
- Kierownikjednostki - nalety przez to rozumiec Wojta Gminy Slawno 
- Glowny ksiegowy - nalety przez to rozumiec Skarbnika Gminy Slawno 

4. 	Instrukcja okrdla podstawowe zasady obiegu i kontroli dowodow ksiegowych, a przede 
wszystkim: 
- sposob i terminy oraz komorki organizacyjne zobowiqzane do wystawiania i osoby 

upowainione do podpisywania poszczegolnych dowod6w ksiegowych 
- komorki organizacyjne oraz osoby zobowiqzane do sprawdzenia dowodow ksiegowych 
pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym oraz celowosci, gospodarnosci 
i legalnosci dokonywanych operacji 

- sposob postwowania w razie wykrycia w toku kontroli nieprawidlowosci w dowodach 
ksiegowych lub ujetych w nich operacjach gospodarczych 

- sposob oznaczenia poszczegolnych rodzajow dowodow ksiegowych wlasnych i obcych, 
umoiliwiajqcy 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 SPORZ~DZANlA DOWODOW KSIIIGOWYCH I 
KSL4G RACHUNKOWYCH 

1. 	 Przyjete zasady rachunkowosci naleiy stosowac w sposob ciqg/y, dokonujqc w 
kolejnych latach obrotowych: 

a) jednakowego grupowania operacji gospodarczych 
b) wyceny aktywow i pasywow, w tym takie dokonywania odpisow 

umorzeniowych 
c) ustalania wynikujinansowego 



d) 	 sporzqdzania sprawozdan jinansowych w tald sposob, aby informacje z nich 
wynikajqce za kolejne lata byly porownywalne 

Wykazane w ksi~gach rachunkowych na dzien zamkni~cia stany aktywow i 
pasywow nalety ujqe w tej samej wysokosci, w otwartych na nastwny rok 
obrotowy ksi~gach rachunkowych. 
W ksi~gach rachunkowych i w wyniku jinansowym jednostld nalety ujqe wszystlde 
osiqgni~te, przypadajqce na jej rzecz dochody i obciqzajqce jq koszty zwiqzane z 
tymi przychodami dotyczqce danego roku obrotowego, niezaleznie od terminu ich 
zaplaty. 
Wartose poszczegolnych skladnikow aktywow i pasywow, przychodow i 
zwiqzanych z nimi kosztow, jak tez zyskOw i strat nadzwyczajnych ustala si~ 

oddzielnie. Nie mozna kompensowae ze sobq wartosci r6tnych co do rodzaju 
aktywow i pasywow, przychodow i kosztow zwiqzanych z nimi oraz zyskOw i strat 
nadzwyczajnych. 
Dokonujqc wyboru dopuszczonych ustawq rozwiqzan, nalety zapewnie 
wyodr~bnienie w rachunkowosci wszystldch operacji gospodarczych istotnych dla 
oceny sytuacji majqtkowej i jinansowej oraz wyniku jinansowego jednostld. 

2. 	 Wszystkie operacje gospodarcze w Urz~dzie Gminy Slawno powinny bye 
udokumentowane odpowiednimi dowodami ksi~gowymi. Dowodem ksi~gowym okresla 
si~ dokumenty stwierdzajqce dokonanie lub rozpocz~cie operacji gospodarczej 
podlegajqcej ewidencji ksi~gowej. 
Wystawienie konkretnego dowodu ksi~gowego zwiqzane jest z zaistnieniem operacji: 
kupna, sprzedazy, przesuni~cia, przyj~cia, likwidacji, darowizny, wydania, zutycia, 
zniszczenia srodkOw rzeczowych albo operacji jinansowych - gotowkowych lub 
bezgotowkowych, w postaci: wplat, wyplat, regulowania naleznosci lub zobowiqzania 
naliczenia platnosci, wyceny skladnikOw majqtkowych i r6tnych rozliczen 
wartosciowych. 
Dowodami ksi~gowymi dokonuje si~ rowniez korekty zapisow ksi~gowych. 

3. 	 Poza spelnieniem podstawowej roli, jakqjest uzasadnienie zapisow ksi~gowych, oraz 
odzwierciedleniem operacji gospodarczych - prawidlowo, rzetelnie i starannie 
opracowane dowody ksi~gowe majq za zadanie stworzenie: 

a) 	 podstawy w Ide rowaniu, kontroli i badaniu dzialalnosci jednostld, szczegolnie 
z 	 punktu widzenia legalnosci celowosci dokonywanych operacji 
gospodarczych 

b) 	 podstaw do dochodzenia praw i udowodnienia obowiqzkOw 
4. 	 W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewn~trznych obcych 

dowodow zrodlowych, Iderownik jednostki moze zezwolie na udokumentowanie 
operacji gospodarczej za pomocq ksi~gowych dokumentow zastwczych w formie 
oswiadczen sporzqdzonych przez osoby dokonujqce tych operacji. Dowody te powinny 
zawierae dat~ dokonania operacji gospodarczej, miesiqc i dat~ wystawienia 
dokumentu, przedmiot i wartose operacji gospodarczej oraz podpis osoby, ktora 
bezposrednio dokonala wydatku, a takte okres/ie: 

a) 	 przy zakupie - rodzaj nabytych skladnikOw majqtkowych, ich ilose i cen~ 
jednostkowq 

b) w pozostalych przypadkach - cel dokonania wydatku. 

5. 	 Dowod ksi~gowy powinien zawierae: 
a) okreslenie rodzaju dowodu 
b) okreslenie stron dokonujqcych operacji gospodarczych 



c) opis operacji oraz jej wartoN, jeteli to motliwe, okreslonq w jednostkach 
naturalnych 

d) dat~ dokonania operacji, a gdy dow6d zostal sporzqdzony pod innq datq 
takie dat~ sporzqdzenia dowodu 

e) podpis dostawcy dowodu oraz osoby, kt6rej wydano lub od kt6rej przyj~to 
skladniki aktyw6w 

j) stwierdzenie sprawdzenia zakwalijikowania dowodu do ukcia w ksi~gach 


rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania 

g) zatwierdzenie pokrycia wydatk6w i zaciqgni~tych zobowiqzan w planie 


finansowym 
h) 	 sprawdzenie pod wzgl~dem merytorycznym i formalno-rachunkowym przez 

wlasciwe kom6rki organizacyjne Urz~du oraz na dow6d sprawdzenia podpisy 
os6b upowatnionych 

i) 	 numer identyfikacyjny dowodu umotliwiajqcy powiqzanie dowodu z zapisami 
ksi~gowymi dokonanymi na jego podstawie. 

6. 	 Wartoie mote bye w dowodzie pomini~ta, jeteli w toku przetwarzania w 
rachunkowosci danych wyratonych w jednostkach naturalnych nastfllJuje ich wycena 
potwierdzona stosownym wydrukiem. 

7. 	 Dow6d ksi~gowy opiewajqcy na waluty obce powinien zawierae przeliczenie ich 
wartosci na walut~ polslut wedlug kursu obowiqzujqcego w dniu przeprowadzenia 
operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza si~ bezposrednio na dowodzie. 

8. 	 Dowody ksi~gowe powinny bye wystawiane w spos6b staranny, czytelny, trwaly i 
rzetelny, to jest zgodnie z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej: bye 
kompletne, zawierajqce wszystkie dane wymagane przepisami i wynikajqce z operacji, 
kt6re dokumentujq: bye wolne od bl~d6w rachunkowych, zostae opatrzone numerem w 
kolejnosci chronologicznej wedlug przyj~tych zasad numerowania dowod6w 
ksi~gowych. 

9. 	 Bl~dy w dowodach ir6dlowych zewn~trznych obcych i wlasnych motna korygowae 
jedynie przez wyslanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajqcego 
sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem. 

1o. Bl~dy w dowodach wewn~trznych mogq bye poprawiane przez skreslenie bl~dnej 
tresci lub kwoty z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyraten lub liczb, wpisanej 
treici poprawnej i daty poprawki oraz zlotenia podpisu osoby do tego upowatnionej. 
Nie motna poprawiae pojedynczych liter lub cyfr. 

11. 	Jeteli jednq operacj~ dokumentuje wi~cej nit jeden dow6d, to gl6wny ksi~gowy 
wskazuje, ktory z nich b~dzie podstawq dokonania zapisu. 

12. Podstawq operacji sq dowody irodlowe ( dowody ksi~gowe stwierdzajqce dokonanie 
operacji gospodarczej): 

a) zewn~trzne obce - otrzymane od kontrahentow 
b) zewn~trzne wlasne - przekazane w oryginale kontrahentom 
c) wewn~trzne - dotyczqce operacji wewnqtrzjednostki 
d) zbiorcze - slutqce dokonaniu lqcznych zapisow zbioru dowod6w irodlowych 
e) korygujqce poprzednie zapisy 
j) zastfllJcze - wystawione do czasu otrzymania zewn~trznego obcego dowodu 

ir6dlowego (nie mote to dotyczye operacji opodatkowanych podatkiem VAT) 
g) rozliczenie - ujmujqce jut dokonane zapisy wedlug nowych kryteri6w 

klasyfikacyjnych. 
13. 	W przypadku prowadzenia ksiqg rachunkowych przy uZyciu komputera za 

rownowatne z dowodami ir6dlowymi uwata si~ zapisy w ksi~gach rachunkowych, 
wprowadzane automatycznie za posrednictwem urzqdzen lqcznosci, komputerowych 



nosnikOw danych lub tworzenie wedlug algorytmu (programu) na podstawie 
informacji zawartych jut w ksi~gach, przy zapewnieniu, te podczas rejestrowania 
tych zapis6w zostanq spelnione co najmniej nastwujqce warunki: 

a) 	 uzyskajq trwale czytelnq postac zgodnq z tresciq odpowiednich dowod6w 
ksi~gowych 

b) motliwe jest stwierdzenie ir6dla ich pochodzenia oraz ustalenie osoby 
odpowiedzialnej za ich wprowadzenie 

c) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia 
odnosnych danych oraz kompletnosci i ich identycznych zapis6w 

d) 	 dane ir6dlowe w miejscu ich powstania sq odpowiednio chronione, w spos6b 
zapewniajqcy ich niezmiennosc, przez okres wymagany do przechowywania 
danego rodzaju dowod6w ksi~gowych. 

III. OBIEG DOKUMENTOW KSI~GOWYCH 

Obieg dowod6w ksi~gowych obejmuje drog~ od chwili ich sporzqdzenia alba wplywu do 
urz~du at do momentu ich zadekretowania i przekazania do ksi~gowania. W przypadku 
stwierdzenia, te dokumenty nie byly skontrolowane, nalety je zwr6cic do wlasciwej kom6rki w 
celu uzupelnienia. 
Obieg dokument6w ksi~gowych powinien odbywac si~ drogq najkr6tszq i najprostszq. 
Wszelkie kom6rki organizacyjne na /init obiegu dokument6w ksi~gowych powinny dqtyc do 
skr6cenia czasu ich opracowania i kontroli. 
W tym celu nalety stosowac nastwujqce zasady: 
1. dokumenty ksi~gowe (faktury, rachunki, noty i inne) po uzupelnieniu pieczqtkq wplywu 
(datq wplywu) i zaewidencjonowaniu otrzymuje: 
a) W6jt Gminy (w razie jego nieobecnosci Zastwca W6jta Gminy lub Sekretarz Gminy), 
kt6ry dokonuje dekretacji dokument6w ksi~gowych na poszczeg6lnych kierownikOw referat6w 
w Urz~dzie oraz pracownik6w na samodzielnych stanowiskach, a takte na kierownikOw 
innychjednostek organizacyjnych Gminy 
b) dokumenty ksi~gowe po opisaniu oraz kontroli merytorycznej dokonanej w poszczeg6lnych 
referatach oraz opatrzone podpisem osoby upowatnionej przekazywane sq do referatu 
jinansowego, gdzie nastwuje kontrola pod wzgl~dem formalnym i rachunkowym (wykaz os6b 
odpowiedzialnych za kontrol~ merytorycznq zawiera zalqcznik nr I do niniejszego Obiegu 
dokument6w ksi~gowych). 
c) osoba upowatniona do dokonania kontroli formalno-rachunkowej po uzupelnieniu zapisu 
kompletuje dokumenty do zatwierdzenia przez W6jta Gminy i Skarbnika (lub os6b przez niego 
upowatnionych). 
2. przestrzegac r6wnomiernego obiegu wszystkich dokument6w w celu zapobiegania 
okresowemu spi~trzeniu prac, kt6re mogq spowodowac powstanie pomylek i bl~d6w 
3. dqtyc do skr6cenia czasu przetrzymywania dokument6w przez poszczeg6lne kom6rki 
organizacyjne Gminy do niezb~dnego minimum, by uniknqc reafizacji zobowiqzan po 
ustalonym terminie. 

1. 	 Dowody kasowe 
Przez dowody kasowe rozumie si~ te dowody, kt6re stanowiq podstaw~ do wyplacenia 
got6wki z kasy lub przyj~cia got6wki do kasy przez kasjera. 
JVystwujqce w obrocie kasowym dokumenty to: 

a) kwitariusz przychodowy 
b) polecenie ksi~gowania PK 
c) fisty plac 



d) Jaktury, rachunld, noty zewn~trzne 


e) wniosld 0 zaliczk{ 

j) rozliczenie wyjazdu sluzbowego 

g) raport kasowy 


Kwitariusz przychodowy stosuje si~ do przyjmowania wplat przede wszystldm do wprywow z 
tytulu podatkOw i oplat. Kwitariusz przychodowy jest znormalizowanym drukiem scislego 
zarachowania (K-J03). 
Blold Jormularzy przychodowych dowodow kasowych mogq bye wydawane osobom 
upowaznionym wylqcznie za pokwitowaniem w ewidencji drukow scislego zarachowania. 
Kwitariusz wystawiany jest przez kasjera (lub osob~ upowaznionq) w trzech egzemplarzach, z 
ktorych: 
- oryginal dolqczony jest do raportu kasowego 
- pierwsza kopiajest wr~czana wplacajqcemu - jako dowod wplaty 
- druga kopia pozostaje w bloku do rozliczenia i kontroli. 
Pobierajqc podatek, oplat~ kasjer (lub osoba upowazniona) wpisuje: dat~ wplaty, nazwisko i 
imi~ oraz adres osoby dokonujqcej wplaty, dokladne okreslenie tytulu wplaty oraz kwot~ 
wplaty cyframi i slownie. 
W przypadku dokonania pomylki nalety wszystlde egzemplarze anulowae przez przekreslenie 
i umieszczenie adnotacji "ANULOWANO" wraz z data i podpisem osoby, ktora go anulowala 
i pozostawie w blokuJormularzy 
W przypadku stosowania kasy komputerowej rol~ kwitariusza przychodowego spelnia wqski 
wydruk z drukarkifiskalnej z nazwq "pokwitowanie wplaty". 

Raport kasowy sluty do udokumentowania operacji kasowych w kasie jednostki. Sporzqdza 
go kasjer przy utyciu komputera. Do raportu wprowadza si~ wszystkie dowody kasowe 
dotyczqce wplat i wyplat gotowkowych, przy czym dochody jednostld sq ujmowane w raporcie 
z numeracjq OJ, wydatld w raporcie kasowym z numeracjq 02, z numeracjq 03 - ZFSS, z 
numeracjq 04 - GFOSiGW, z numeracjq 05 - wadium. 
Zrealizowane dowody wplat i wyplat nalety wpisae do raportu w dniu, w ktorym zostaly 
zreafizowane. W przypadku gdy ficzba wplat lub wyplat gotowkowych w poszczegolnych 
dniach jest niewielka, raporty kasowe mogq obejmowae okresy kilkudniowe, z tym ze 
obowiqzkowo nalety sporzqdzie raport na koniec kazdego miesiqca. W sytuacji gdy raport 
kasowy obejmuje okres Idlkudniowy, musi to bye zaznaczone na poczqtku raportu, a zapisy 
powinny bye w nim dokonane chronologicznie. Po zamkni~ciu raportu kasowego przekazuje 
si~ go wraz z dowodami ir6dlowymi do zatwierdzenia przez Wojta Gminy i Skarbnika do 
ksi~gowosci. 

Listy plac sporzqdza si~ komputerowo, do wyplaty wynagrodzen, a tabe innych .swiadczen 
jednorazowych, diet radnych, nagrod i zasilkow, na podstawie kart wynagrodzen i innych. 
W przypadku wyplat za udzial w posiedzeniach Komisji (np. urbanistycznej, GKRPA lub z 
tytulu udzialu w akcjach gasniczych) mogq bye sporzqdzane fisty wyplat r~cznie. 

Rachunki, jaktury, noty zewnftrzne - sporzqdzane sq za zakupione skladnild majqtkowe, 
roboty, uslugi i materialy oraz inne towary i uslugi. Zakup realizowany jest na zlecenie 
jednostld reafizujqcej budZet i mieSci si~ w planie wydatkOw. Rachunld, Jaktury noty 
zewn~trzne opisane oraz sprawdzone pod wzgl~dem merytorycznym przekazywane sq do 
ReJeratu Finansowego nie poiniej niz w ciqgu 7 dni od daty wplywu, jednak nie poiniej niz 
dwa dni przed terminem platnosci. 



Rozliczenie wyjazdu sluzbowego - Wojt Gminy, wydajqc polecenie wyjazdu sluzbowego, 
okresla pracownikowi czas trwania podr6iy sluzbowej oraz srodek lokomocji, majqc na 
uwadze obowiqzujqce w urz~dzie zarzqdzenie w sprawie delegacji sluzbowych. Polecenie 
wyjazdu sluzbowego wystawia pracownik odpowiedzialny za prowadzenie ewidencji 
wydanych delegacji i oznacza kolejnym numerem tej ewidencji. Rachunek kosztow podroty po 
sprawdzeniu wykonania polecenia sluzbowego przez osob~ delegujqcq podlega sprawdzeniu 
pod wzgl~dem merytorycznym oraz pod wzgl((dem formalno-rachunkowym. Przedlozenie 
rachunku z kosztow podroty powinno nastqpii: w terminie 7 dni od daty zakonczenia podroty 
sluzbowej. 

Polecenie ksifgowania PK - sporzqdza si~ w celu zapisu ksi~gowego np. wystornowania 
bl~dnego zapisu, przeniesienia rozliczen kosztow, otwarcia ksiqg, zbiorczego wystawienia list 
platniczych: dokument stosuje si~ w przypadku ksi~gowan wewn~trznych. 

2. Dokumenty bankowe 
Przez dokumenty bankowe rozumie si~ takie dowody, ktore powodujq zmian~ posiadania 
srodkOw na rachunku bankowym, a zwlaszcza: 
- bankowy dowod wplaty 
- czek gotowkowy 
- polecenie przelewu 
- wyciqg z rachunku bankowego 
- bankowa nota memorialowa. 

Bankowy dowod wplaty jest stosowany przy wplatach gotowki na rachunki wlasne lub obce 
do banku. Dowod wplaty ujmowany jest w raporcie kasowym jako rozchod gotowki. 

Czek goMwkowy jest drukiem scislego zarachowania, ktory ewidencjonuje si~ po pobraniu 
go z banku. Czeki wystawiane sq na wydawanych przez bank blankietach zawierajqcych 
nazw~ banku i numer rachunku bankowego. Czeki wypelnia si~ dlugopisem lub atramentem. 
Tresci czeku nie mozna przerabiae, wycierae ani usuwae winny sposob, w razie omylki przy 
wypisywaniu czeku nalezy go anulowae opatrujqc adnotacjq "anulowano" wraz z datq i 
podpisem osoby, kt6ra go anulowala. Prawidlowo wypelniony czek podpisywany jest przez 
dwie osoby do tego upowaznione. Wzory podpisow osob upowaznionych oraz ich nazwiska 
podawane sq do wiadomosci banku na karcie wzorow podpisow, ktora zlozona jest w banku 
obslugujqcym urzqd. Osoba otrzymujqca czek w celu zlozenia i realizacji w banku, kwituje 
jego odbior w kontrolce prowadzonej przez pracownika wypelniajqcego czek. Czekjest wazny 
J0 dni od daty wystawienia. Dowodem ksi~gowym jest zalqcznik do wyciqgu bankowego, 
potwierdzajqcy wyplat~ gotowki z banku. Po otrzymaniu wyciqgu bankowego suma podj~ta 
czekiem, wynikajqca z tego wyciqgu, podlega sprawdzeniu z kwotq uj~tq w dowodzie 
stanowiqcym wyplat~ gotowki. 

Polecenie przelewu - podstawq wystawienia polecenia przelewu powinien bye oryginal 
dokumentu podlegajqcy zaplacie - faktura, rachunek lub inny dowod ksi~gowy. Polecenie 
przelewu wystawia pracownik Referatu Finansowego komputerowo, podpisujq go rowniez 
komputerowo osoby upowaznione, nastwnie dokument polecenia przelewu przesylany jest 
elektronicznie do banku prowadzqcego wlasciwy rachunek Urz~du Gminy. 

Wyciqg z rachunku bankowego - otrzymany z banku powinien bye niezwlocznie sprawdzony 
przez pracownika Referatu Finansowego. Kontroli podlegajq rowniez wszystkie zalqczniki 



b~dqce odzwierciedleniem dokonanych ZaplSOW ksi~gowych na rachunku bankowym, 
jednoczesnie wyciqg bankowy odzwierciedla stan srodkow pieni~tnychjednostki. 

Nota bankowa memorialowa sporzqdzana jest przez bank obslugujqcy jednostk~. 

Dokumentuje pobierane przez bank prowizje i oplaty zwiqzane z prowadzeniem rachunku 
oraz wykonaniem zleconych operacji gotowkowych i bezgotowkowych. 

3. Dowody ksi~gowe rozliczeniowe 
Dowodami ksi~gowymi rozliczeniowymi sq: 
- nota ksi~gowa zewn~trzna 
- nota ksi~gowa wewn~trzna 
- polecenie ksi~gowania 
- nota obciqteniowa 
- nota uznaniowa 
- zbiorcze rozliczenie roznic wynikajqcych z zaokrqglen 
- zestawienie przeksi~gowan miesi~cznych 
- zestawienie przeksi~gowan rocznych 
Ujlmienione dowody wypelnia Referat Finansowy na bietqco, na drukach ogolnie dostfgJnych 
lub zastfgJczych. 
Dowody te podlegajq sprawdzeniu pod wzgl~dem merytorycznym i formalno-rachunkowym, 
analogicznie jak wszystkie dowody ksi~gowe. 
Sprawdzone dowody rozliczone podlegajq zatwierdzeniu do zaksi~gowania przez Glownego 
ksi~gowego. 

Dowody sporzqdza si~ w jednym egzemplarzu, ktory podlega zaksi~gowaniu w zbiorze 
dokumentow rozliczeniowych. 

4. 	 Dokumenty dotyczqce majqtku trwalego 
Ewidencja skladnikOw majqtku trwalego prowadzonajest w Urz~dzie oddzielnie dla: 

1) 	 srodkow trwalych z podzialem na: 

- podstawowe srodki trw ale 0 wartosci powytej 3.500 zl 

- pozostale srodki trwale 0 wartosci do 3.500 zl (wyposatenie) 

- przedmioty niskocenne podlegajqce ewidencji ilosciowej 


2) wartosci niematerialnych i prawnych z podzialem na: 

- podstawowe wartosci niematerialne i prawne powyzej 3.500 zl 

- pozostale wartosci niematerialne i prawne 0 wartosci do 3.500 zl 


Skladniki majqtku trwalego spelniajqce wszystkie kryteria zaliczenia do srodkOw trwalych 
przyjmuje si~ do ewidencji ksi~gowej srodkOw trwalych, rozrotniajqc ich grupy i rodzaje 
zgodnie z klasyjikacja rodzajowq srodkow trwalych (KST). 
Ewidencja srodkOw trwalych prowadzono jest komputerowo, natomiast ewidencja 
pozostalych srodkow trwalych 0 charakterze wyposatenia, a takte ewidencja przedmiotow 
niskocennych, prowadzona jest systemem r~cznym na podstawie dokumentow dotyczqcych 
ruchu majqtku tj. zakupu, sprzedaty, likwidacji, przyj(~cia srodka trwalego z inwestycji, 
nieodplatnego przyj~cia lub przekazania srodka trwalego. 
Ewidencja wartosci niematerialnych i prawnych prowadzonajest przez Referat Finansowy. 
W urz~dzie stosowane sq nastfgJujqce dowody ksi~gowe dokumentujqce ruch srodkOw 
trwalych: 
- OT - przyj~cie srodka trwalego do utywania lub przewartosciowanie srodka trwalego po 
jego ulepszeniu 
- PT - przekazanie srodka trwalego (oddanie w administrowanie) 
- LT - likwidacja srodka trwalego 



- P K - przekwalijikowanie srodka trwalego 

- PK - nota umorzen i amortyzacji srodk6w trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych. 

Zmiany stanu srodk6w trwalych nast?'pujq gl6wnie w zwiqzku z przyjeciem do utytkowania 

nowych obiekt6w lub rob6t oraz postawieniem w stan likwidacji w zwiqzku z ich zutyciem, 

sprzedatq lub zniszczeniem. 

Wszystkie dowody w zakresie ruchu srodkOw trwalych sporzqdza sie na og6lnie stosowanych 

drukach, z tym te mogq one bye sporzqdzone recznie lub maszynowo. 

Prawidlowo sporzqdzone dokumenty podlegajq zatwierdzeniu przez W6jta i Skarbnika 

gminy. 

Obowiqzuje numeracja ciqgla w ramach jednego miesiqca, np. //1108, J12108, Vll108, VI2108 

itd. 


OT - "Przyjfcie srodka trwalego" - dokument ten jest wystawiany w dniu przyjecia srodka 

trwalego do eksploatacji przez bezposredniego utytkownika. Dow6d OT powinien bye 

sporzqdzony w dw6ch 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 protokolu odbioru technicznego oraz na podstawie decyzji 

Komisji inwentaryzacyjnej w przypadku ujawnienia srodka trwalego w trakcie 

inwentaryzacji. 

Dow6d OT powinien zawierae numer dowodu OT, dat~ przyjecia srodka trwalego, nazwe 

srodka trwalego, miejsce utytkowania, okreslenie dostawcy i dowodu dostawy oraz symbol 

klasyfikacji srodkOw trwalych i nadany numer inwentarzowy. 

Zatwierdzony dow6d OT przez W6jta i Skarbnika gminy podlega wprowadzeniu srodka 

trwalego do ewidencji komputerowej prowadzonej za pomocq programu "Majqtek trwaly" 

na licencji ZETO Koszalin. 


PT - "Protokol zdawczo-odbiorczy srodka tTWalego" - sluty do udokumentowania 

nieodplatnego przekazania srodka trwalego innej jednostce. Nieodplatne przekazanie srodka 

trwalego nast?'puje na podstawie decyzji W6jta lub na podstawie uchwaly organu 

stanowiqcego. 

Dow6d PT powinien zawierae nazw~ srodka trwalego, jego numer inwentarzowy, symbol 

klasyfikacji srodk6w trwalych, wartose poczqtkowq i wartose dotychczasowego umorzenia, 

date przekazania, nazwe i adres jednostki przekazujqcej i otrzymujqcej oraz podpisy os6b 

reprezentujqcych jednostki. 

Kontroli merytorycznej wystawionego dowodu PT dokonuje W6jt gminy, a kontroliformalno

rachunkowej dokonuje skarbnik gminy. 


LT - "Likwidacja srodka tTWalego" - nastwuje na skutek zutycia, zniszczenia, niedoboru 

lub sprzedaty. 

Dow6d LT powinien zawierae numer i date dowodu, nazwe srodka trwalego i jego numer 

inwentarzowy, wartose 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 niemateriainych i prawnych obejmuje licencje i oprogramowania 
komputerowe. Do wartosci niematerialnych i prawnych nie zalicza sie aktualizacji, kt6re 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 stwierdzajqcym wyplat~ wynagrodzenia. 
Podstawowymi zrodlami do sporzqdzenia fisty plac sq: 
- umowa 0 prac~ 

- umowa 0 prac~ zleconq 
- umowa 0 dzielo 
- zmiana umowy 0 prac~ 

- rozwiqzanie umowy 0 prac~ 

- zlecenie pracy w godzinach nadficzbowych 
- rachunek za wykonane prace zlecone 
- wnioski premiowe i nagrodowe. 
Prac~ w godzinach nadficzbowych okreila Wojt gminy. 
Listy plac sporzqdzajq slut by finansowo-ksi~gowe w oparciu 0 angate pracownikOw, za 
pomocqprogramu komputerowego "PLACE" - R. Borowski 
Listy plac powinny zawierae nastwujqce dane: 
- numer fisty 
- nazwisko i imi~ pracownika 
- okres za jaki obficzono wynagrodzenie 
- lqcznq sum~ do wyplaty 

- sum~ naletnego katdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto 

- sum~ naletnego katdemu pracownikowi wynagrodzenia nello 

- sum~ potrqcen z podzialem na poszczegolne tytuly 

- pokwitowanie odbioru 

Z wynagrodzenia za prac~ po odficzeniu zaliczki na podatek dochodowy i skladek na 

ubezpieczenia emerytalne, rentowe, chorobowe i zdrowotne, dopuszczalne jest potrqcenie 

egzekwowane na podstawie tytulow wykonawczych na zaspokojenie swiadczen 

alimentacyjnych (do wysokosci 3/5 wynagrodzenia) lub innych tytulow wykonawczych (do 

wysokosci 1/5 wynagrodzenia) przy czym lqczne potrqcenia na podstawie tytu16w 

wykonawczych nie mogq przekraczae 3/5 wynagrodzenia, przy czym wolna od potrqcen jest 

kwota minimalnego wynagrodzenia za prac~ obowiqzujqca w danym okresie. 

Lista plac powinna bye podpisana przez osob~ sporzqdzajqcq, skarbnika gminy i kierownika 

jednostki lub osob~ przez niego upowatnionq. 

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 zostanqprzelane elektronicznie, na ich konta. 

Szczegolowe wytyczne w sprawie obliczania skladek i zasilkOw, ubezpieczen spolecznych oraz 

ich udokumentowanie zawarte sq w instrukcjach i zarzqdzeniach ZUs. 


6. Dokumenty zakupu towarow i uslug. 
Do udokumentowania operacji zakupu towarow i uslug w Urz~dzie slutqfaktury VAT, faktury 
korygujqce VAT, rachunki uproszczone oraz noty ksi~gowe obce. 
Urzqd wystawia not~ korygujqcq w przypadku otrzymania faktury zawierajqcej pomylki 
dotyczqce nabywcy lub sprzedawcy towaru lub uslugi oraz oznaczenia towaru lub uslugi. 
Nota korygujqca przesylana jest wystawcy faktury wraz z kopiq, po czym wystawca faktury po 
jej podpisaniu - kopi~ odsyla nabywcy. 
Wszystkie wplywajqce zarowno drogq pocztowq jak i dostarczane bezposrednio do siedziby 
Urz~du, faktury zakupu sq przekazywane do poszczegolnych pracownikow zajmujqcych si~ 



sprawami merytorycznie, ktorzy po ich sprawdzeniu i podpisaniu przekazujq niezwlocznie do 
skarbnika gminy lub do komorki ksi~gowosci. 

7. Ewidencja sprzedaiy. 
Do udokumentowania operacji sprzedaty w Urz~dzie slutq faktury VAT lub faktury 
korygujqce VAT W szczegolnie uzasadnionych przypadkach zgini~cia faktury lub jej 
niezawinionego zniszczenia, do udokumentowania operacji dopuszcza si~ duplikat faktury 
VAT 
Urzqd zobowiqzany jest wystawie faktur~ VATwewn~trznq w przypadku przekazania towarow 
lub uslug na potrzeby zatrudnionych w Urz~dzie pracownikow (np. zwrot za rozmowy 
telefoniczne prywatne). 
Faktura sprzedaty wystawiana jest na udokumentowanie sprzedaty mienia - na wniosek 
pracownika Referatu Gospodarki Nieruchomosciami, niezwlocznie po zaistnieniu faktu 
sprzedaty skladnika majqtku lub sprzedaty uslugi polegajqcej na wynaj~ciu pomieszczen w 
budynkach komunalnych (siedziba Urz~du, swietlice, mieszkania komunalne) i 
wydziertawieniu nieruchomosci gminnych. 
Faktury wystawia odpowiedzialny pracownik na podstawie zawartych umow z kontrahentami, 
po otrzymaniu pisemnej informacji z Gospodarki Nieruchomosciami lub innych Referatow. 

Informacja ta powinna bye sporzqdzona w formie pisemnej (pismo, umowa, notatka lub 

umieszczenie na odwrocie faktury informacji 0 refakturowaniu). 

W przypadku popelnienia bl~du w fakturze VAT polegajqcego na pomylce dotyczqcej cen 

jednostkowych, wartosci lub stawki podatku VAT, osoba wystawiajqca dowod sprzedaty, 

wystawia fakture korygujqcq niezwlocznie po ujawnieniu pomylki. Dowody sprzedaty w 

Urz~dzie wystawiane sq komputerowo przy pomocy programu jirmy ZETO 
" Fakturowanie ". 


8. Dekretacja dokumentow. 
Dekretacjq dokumentow okresla si~ ogol czynnosci zwiqzanych z przygotowaniem 
dokumentow do ksi~gowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksi~gowania i 
pisemnym potwierdzeniem jej wykonania. 
Dekretacja obejmuje nastwujqce etapy: 

J) 	 segregacja dokumentow - polegajqca na wylqczeniu z og6lu dokumentow 
naplywajqcych do ksi~gowosci tych, kt6re nie podlegajq ksi~gowaniu, podziale 
dowod6w ksi~gowych na poszczeg6lne konta dochod6w, wydatk6w, ZFSS, GFOSiGW, 
srodk6w unijnych i innych oraz kontroli kompletnosci wyciqgow bankowych na katdy 
dzien. 

2) 	 Sprawdzenie prawidlowosci dokument6w, polegajqce na ich skontrolowaniu pod 
wzgl~dem merytorycznym, formalnym, rachunkowym oraz na sprawdzeniu, czy 
dokumenty te sq zatwierdzone przez W6jta gminy lub osoby przez niego upowatnione 
oraz przez skarbnika gminy do wyplaty. 

Kontrola merytoryczna dowod6w ksi~gowych polega na sprawdzeniu rzetelnosci operacji, to 

jest zgodnosci z obowiqzujqcymi przepisami prawa oraz celowosci i gospodarnosci, a takie 

czy dowody te zostaly wystawione przez wlasciwe komorki i jednostki organizacyjne. 

Osoba dokonujqca kontroli merytorycznej powinna sprawdzie przede wszystkim, czy: 

- dostawy, roboty i uslugi zostaly zrealizowane lub wykonane zgodnie z zam6wieniem, 

zleceniem wzgl~dnie innym ustaleniami 

- zastosowane ceny jednostkowe, doplaty, upusty sq zgodne z zawartymi umowami, 

kosztorysami, obowiqzujqcymi cennikami i innymi ustaleniami 
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- zastosowane stawki wynagrodzenia, dodatki do wynagrodzefz sq rzetelne, to znaczy zgodnie 

z wykonanq pracq i wynikajq z obowiqzujqcych przepis6w, a przyznane swiadczenia sq 

uzasadnione 

- wydatki i zaciqgni~te zobowiqzania maja pokrycie w zatwierdzonym planie finansowym. 

Kontrol~ merytorycznq wykonujq pracownicy bezposrednio odpowiedzialni za danq operacj~ 


gospodarczq oraz sprawujqcy nadz6r nad jej przebiegiem. 


Kontrola Jormalna dowod6w ksi~gowych polega na ustaleniu, czy dowody te zostaly 

wystawione w spos6b technicznie prawidlowy, a zwlaszcza te dow6d ksi~gowy: 


- jest oryginalem lub dokumentem wyznaczonym do ksi~gowania 


- posiada oznaczenie jednostki, kt6ra go wystawila 

- wyszczeg6lnia dat~ operacji oraz posiada niezb~dne zalqczniki 

- jest wystawiony w spos6b czytelny i trwaly 

- zawiera podpisy os6b upowatnionych do jego wystawienia, kontroli i zatwierdzenia. 

Kontrol~ Jormalnq wykonujq pracownicy slutb finansowo-ksi~gowych. 


Kontrola rachunkowa dowod6w ksi~gowych polega na sprawdzeniu, czy: 

- wszystkie dzialania arytmetyczne w nich zawarte zostaly prawidlowo wykonane 

- prawidlowo przeprowadzono kontrol~ Jormalnq. 

W dow6d przeprowadzenia kontroli merytorycznej, Jormalnej i rachunkowej dowod6w 

ksi~gowych osoby odpowiedzialne lub sprawdzajqce opatrujq je podpisami i data 

przeprowadzonej kontroli. 


fVlasciwa dekretacja polega na: 

- nadaniu dokumentom ksi~gowym numer6w, pod kt6rymi zostanq one zaewidencjonowane 

- umieszczeniu na dokumentach adnotacji: w jakich rejestrach ksi~gowych dokument rna bye 

zaksi~gowany, poprzez umieszczenie na nich numeru ewidencyjnego rejestru oraz na jakich 

kontach syntetycznych ma bye zaksi~gowany 


- wskazaniu sposobu rejestracji dowodu na kontach pomocniczych (analitycznych) 

- podpisaniu przez skarbnika gminy lub osob~ przez niego upowatnionq. 


Przy kwalifikowaniu wydatkOw strukturalnych nalety jasno wskazae to na dokumencie 

upowatniajqcym do poniesienia tego wydatku, tj. naJakturze, rachunku, nocie Up. 

W tym celu nalety stosowac pieczqtk~jak nitej: 
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Oprocz tego pracownikOw odpowiedzialnych za ewidencj~ wydatkOw strukturalnych 
zobowiqzuje si~ do prowadzenia dodatkowego rejestru poniesionych wydatkOw 
strukturalnych. Jesli wydatki nie kwalifikujq si~ do wydatkOw strukturalnych, nie obowiqzuje 
negatywny opis dokumentu. 

9. Podpisywanie dokumentOw bankowych. 
Osobami wlasciwymi do podpisywania dokumentow bankowych dotyczqcych rachunkow 
bankowych sq: Wojt Gminy, Skarbnik Gminy oraz inne upowainione osoby, wymienione w 
karcie wzorow podpisow. 
Przy podpisywaniu dokumentow bankowych naleiy przestrzegac zasady, ie podstaw~ 
sporzqdzenia przelewow, czekOw gotowkowych stanowiq wlasciwe dowody ksi~gowe tj. 
faktury, rachunki, umowy, decyzje i inne, podpisane przez osoby zobowiqzane do ich 
sprawdzenia pod wzgl~dem merytorycznym i formalno-rachunkowym. 

10. JfYkazy. 
J) Uj;kaz osob upowainionych do sporzqdzania, podpisywania i skladania polecen 

przelewu w banku prowadzqcym obslug~ bankowq Urz~du Gminy w Slawno: 
a) Stefanowski Wojciech - Wojt Gminy 
b) Lompert Henryk- Zastwca Wojta 
c) Sapeta Krystyna - Skarbnik Gminy 
d) Litwin Renata - Zastwca Skarbnika 

2) Wykaz osob upowainionych do dokonywania kontroli merytorycznej dokumentow w 
Urz~dzie Gminy w Slawno: 

a) Stefanowski Wojciech - Wojt Gminy 
b) Lompert Henryk - Zastwca Wojta Gminy 
c) Pracownicy merytoryczni zajmujqcy si~ poszczegolnymi operacjami 

gospodarczymi oraz sprmvujqcymi nadzor nad ich przebiegiem 
3) Uj;kaz pracownikOw upowainionych do dokonywania kontroli formalno-rachunkowej 

dokumentow w Urz~dzie Gminy Slawno: 
a) Sapeta Krystyna - Skarbnik Gminy 
b) Litwin Renata - Zastwca Skarbnika 
c) Liminowicz Irena - Inspektor ds. ksi~gowosci budietowej 
d) Macurek Karolina - Pracownik do spraw obslugi kasy Urz~du Gminy 
e) Lewandowska Iwona - Podinspektor ds. plac i zasilkOw spolecznych 


