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£ Wolt Gminy ZARZADZENIE NR 83/2011
GOSTYNIN Wojta Gminy Gostynin
z dnia 31.10.2011r.

w sprawie : wprowadzenia ,Instrukcji zasad obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-
ksiggowych w Urzedzie Gminy Gostynin”

Na podstawie art. 39 i art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. Nr
157, poz. 1240 z p6zn. zm.) oraz art.10 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U.
z2009r., Nr 152, poz. 1223 z pbzn.zm.) zarzadza sie co nastepuje:

c WOJT GMINY GOSTYNIN
zarzadza, co nastepuje :

§1

Ustalam instrukcje zasad obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych w Urzedzie Gminy
Gostynin zgodnie z zatgcznikiem Nr 1 do Zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzgdzenie Nr 58/2005 Wejta Gminy Gostynin z dnia 30.12.2005r. w sprawie ustalenia
Instrukcji obiegu dokumentéw ksiggowych i Zarzadzenie Nr 52/2007 Woéjta Gminy Gostynin z dnia 31

e grudnia 2007r. w sprawie zasad udzielania i rozliczania zaliczek gotéwkowych w Urzedzie Gminy
Gostynin.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik Nr 1
do Zarzadzenia Wojta Gminy Gostynin
Nr 83/3011 z dnia 31.10.2011r

INSTRUKCJA ZASAD OBIEGU | KONTROLI
DOKUMENTOW FINANSOWO — KSIEGOWYCH W URZEDZIE GMINY
W GOSTYNINIE

Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,
wprowadza si¢ zasady kontroli dokumentéw finansowo - ksiggowych w Urzedzie Gminy w Gostyninie.

§1
1. Niniejsza instrukcja okresla zasady:

a) rzetelnego i petnego dokumentowania i rejestrowania operacji finansowych (gospodarczych),

b) zatwierdzania (autoryzacji) operacji finansowych (gospodarczych) przez kierownika jednostki
lub osoby przez niego upowaznione,

c) podziatu kluczowych obowigzkéw dotyczacych zatwierdzania (autoryzacji), realizaci
i rejestrowania operacji finansowych (gospodarczych) pomiedzy réznych pracownikéw,

d) weryfikacji operacji finansowych (gospodarczych) przed i po realizacji.

2. Dokumentacja kazdej operacji finansowej (gospodarczej) wytworzona lub przyjeta w jednostce
powinna umozliwia¢ jej przesledzenie na poczatku, w trakcie jej trwania i po jej zakonczeniu.

§2
1. Dokumentem ksiegowym jest dokument stwierdzajacy dokonanie operacji gospodarczej
i podlegajgcy ujeciu w ksiegach rachunkowych.
2. Dowod ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej:
1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyjny,
2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,
3) opis operacji oraz jego warto$¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach naturalnych,
4) date dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inng datg — takze date
sporzgdzenia dowodu,
5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto skiadniki aktywow,
6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych
przez okreslenie sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych (dekretacja).
3. Dowod ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich wartosci na
walutg polskg wedlug kursu obowigzujgcego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarcze;.
Wynik przeliczenia zamieszcza sie bezposrednio na dowodzie, chyba ze system przetwarzania
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danych zapewnia automatyczne przeliczenie walut obcych na walute polska, a wykonanie tego
przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk.

§3
1. Dowody ksiggowe dzielg sie na:

a) zewnetrzne obce - ofrzymywane od kontrahentéw (np. faktury VAT, rachunki, noty
obcigzeniowe),

b) zewnetrzne wiasne — przekazywane w oryginale kontrahentom (np. faktury VAT, noty
obcigzeniowe, decyzje, zezwolenia itp),

c) wewnetrzne — sporzadzone w jednostce (np. wniosek o zaliczke, raport kasowy, listy ptac,
polecenie ksiggowania PK, o$wiadczenie o uzywaniu samochodu wiasnego do celow
stuzbowych, przyjecie $rodka trwatego OT, likwidacja $rodka trwatego LT, itp)

2. Podstawg zapiséw w ksiegach rachunkowych moga byé takze:

a) dowody zbiorcze — stuzgce do dokonania tacznych zapiséw zbioru dowodéw zrédiowych,
ktére musza by¢ w zestawieniu zbiorczym pojedynczo wymienione,

b) dowody korygujace poprzednie zapisy,

c) dowody zastgpcze wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu
zrodifowego (nie dotyczy operacji objetych podatkiem VAT),

d) dowody rozliczeniowe ujmujace juz dokonane zapisy wediug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych.

§4

1. Dokumentami ksiggowymi dotyczgcymi zakupu towaréw i ustug oraz rozrachunkéw jest oryginat
faktury ( rachunku ) dostawcy.

2. Faktura (rachunek) jest dokumentem ksiegowym. Zakupy rzeczowych sktadnikéw majatkowych
mogg by¢ dokumentowane wylgcznie fakturami lub rachunkami dostawcéw. Nie stanowig
podstawy ksiggowania zakupy nowych sktadnikéw majatku paragony, dowody wptat do kasy i inne
podobne dokumenty. Udokumentowaniem zapiséw ksiggowych mogg byé wylgcznie prawidiowe
dowody ksiegowe.

3. Faktura (rachunek) obejmuje, co najmniej:

* nazwe i adres jednostki wystawiajace;j,

+ date wystawienia i numer kolejny,

* nazwe i adres odbiorcy,

* Sposob zaplaty,

* numer i date zamoéwienia (umowy),

* wykaz ilosci, rodzajow i cen zafakturowanych towaréw, materiatéw i ustug,
* sume brutto,

* kwoty potrgcen z okresleniem ich tytutdéw ( upusty, zaliczki, itp.)

* sume naleznosci,



* kwote naleznosci wpisang stownie,

* pieczet i podpisy wystawcy,

* pokwitowanie zaptaty gotéwkowe;j.

Ponadito faktura ( rachunek ) moze zawiera¢ dodatkowe informacije:

- termin zaplaty, nazwe banku i symbole rachunku bankowego wystawcy,

- podpisy pracownikéw wystawiajacych, sprawdzajacych i akceptujgcych faktury,

- powotanie na cenniki i symbole indeksow,

- okreslenie podstawy prawnej zastosowanej ceny, rabatow, kosztéw podatkowych itp.
- date i potwierdzenie przyjecia faktury ( rachunku ) przez adresata.

4. Dokumentami stwierdzajgcymi uregulowanie zobowigzania sag np.: wyciggi bankowe podajace sumy
zrealizowanych czekéw, zalgczone do wyciggéw kopie przelewéw bankowych, dowody kasowe,
rozliczenia pracownikéw z sum pobranych na zakup z dotgczonymi dowodami stwierdzajgcymi
poniesione wydatki.

§5
1. Dowodami bankowymi sa:
a) dowdd wplaty,
b) czeki,
c) polecenie przelewu,
d) wyciagi z rachunkéw bankowych,
e) zrealizowane przez bank polecenie wiasne i obce.
1. Dowéd wplaty
Wszelkie wptaty na rachunek wiasny lub obcy do banku dokonywane sg przy pomocy specjalnych
drukéw. Dowody te wypetnia kasjer. Dowody wpfaty ujmowane sg w raporcie kasowym.
2. Czeki
Czeki gotowkowe wystawia kasjer w jednym egzemplarzu, ktére sg podpisane przez osoby
upowaznione odpowiednimi petnomocnictwami ztozonymi w banku.
Po otrzymaniu wyciggu bankowego suma podjeta czekiem, wynikajgca z tego wyciggu, podlega
sprawdzeniu poréwnawczemu z kwotg w raporcie kasowym.
3. Polecenie przelewu
Podstawg do wystawienia polecenia przelewu jest oryginat dokumentu podlegajgcy zaptacie.
Polecenia przelewéw dokonywane sg droga elektroniczng.

§6

1. Podstawowymi dokumentami obrotu gotéwkowego sa:
1) Zaliczki
Do zaptacenia faktury w formie gotéwkowej mozna pobra¢ nastepujgce zaliczki:
a) zaliczki jednorazowe



1. W Urzedzie Gminy w Gostyninie mogg by¢ udzielane pracownikom zaliczki jednorazowe do
rozliczenia na pokrycie drobnych wydatkow, w zwigzku z wykonywaniem czynnosci
stuzbowych.

2. Zaliczki jednorazowe moga by¢ wyptacone pracownikom zatrudnionym na umowe o prace,
na dokonywanie zakupéw doraznych materiatow, a takze ustug do wysokosci
przewidzianych kosztéw.

3. Zaliczki jednorazowe wyptacane sg na podstawie wypetnionego i zaakceptowanego przez
Woéjta Gminy wniosku o zaliczke, z dokiadnie okreslonym rodzajem zakupu lub celem,
ktéremu zaliczka ma stuzyé.

4. Zaliczki jednorazowe winny by¢ rozliczane nie pézniej niz w ciggu 14 dni, po dokonaniu
transakcji, na ktérg pobrano zaliczke.

5. W szczegobinie uzasadnionych przypadkach na wniosek pracownika Woéjt Gminy moze wyrazi¢
zgode na dtuzszy termin rozliczenia sie z zaliczki, z zachowaniem bezpiecznego terminu na
sporzadzenie sprawozdawczosci budzetowe;.

6. Rozliczenie zaliczki jednorazowej nastepuje na podstawie wypetnionego i zaakceptowanego
przez Wéjta Gminy lub osoby upowaznione, dokumentu rozliczenia zaliczki, w wyznaczonym
terminie, okreslonym we wniosku o zaliczke.

7. Do rozliczenia zaliczki zalgczone sg dowody ksiegowe: faktury VAT, rachunki lub inne
dokumenty ksiggowe o podobnej wartosci dowodowej, speiniajgce zatozenia zawarte
w Instrukcji.

8. Jezeli zaliczka podjeta przez pracownika nie zostata rozliczona w ustalonym terminie, potrgca
sie jg z najblizszych wynagrodzen pracownika.

9. Do czasu rozliczenia sig pracownika z poprzednio wyptaconej zaliczki nie mogg by¢ udzielane
dalsze zaliczki.

b) zaliczki stale

1. Pracownikom, ktérzy w zwigzku z wykonywaniem czynnosci stuzbowych pokrywajg
bezposrednio drobne, stale powtarzajace si¢ wydatki, mogg by¢ udzielane zaliczki state na pét
roku budzetowego i na okres jednego miesigca.

2. Zaliczki state na pdt roku budzetowego i miesieczne mogg by¢ wyptacane pracownikom,
zatrudnionym na podstawie umowy o prace na czas nieokreslony.

3. Zaliczki state na p6t roku budzetowego i miesieczne wyptacane sg na podstawie wypetnionego
i zaakceptowanego przez Wojta Gminy lub osoby upowaznione wniosku o zaliczke.

4. Rozliczenie zaliczki statej nastepuje na podstawie wypeinionego i zaakceptowanego przez Woéijta
Gminy lub osoby upowaznionej, dokumentu ,rozliczenie zaliczki”.

5. Do rozliczenia zaliczki zatgczone sg dowody ksiegowe: faktury VAT, rachunki lub inne
dokumenty ksiggowe o podobnej wartosci dowodowej, spetniajgce zatozenia zawarte
w Instrukciji.



v 6. Naleznosci wynikajace z przedkiadanego rozliczenia zaliczki statej na pot roku budzetowego sg
uzupetniane pracownikom na biezaco, bez konieczno$ci zwrotu réznicy pomiedzy pobrang
zaliczkg, a kwotg dokonanych wydatkéw.

7. Naleznosci wynikajgce z przedktadanych rozliczen zaliczki statej miesiecznej rozliczane sg na
koniec kazdego miesigca z koniecznoscig zwrotu réznicy pomiedzy pobrang zaliczkg a kwotg
dokonanych wydatkéw.

8. Zaliczki stale na pét roku budzetowego powinny by¢ rozliczone po uptywie okresu, na jaki
zostaty udzielone, jednak nie p6zniej niz do 30 grudnia roku budzetowego oraz przed ustaniem
stosunku stuzbowego.

Kwoty zaliczek udzielonych ze $rodkéw budzetowych, o ktérych mowa w pkt a i b, a nie

wydatkowanych i zwréconych przez zaliczkobiorcéw, powinny byé wptacane na biezaco na rachunek

biezacy wydatkéw, jednak nie pézniej niz do 30 grudnia roku budzetowego oraz przed ustaniem
e stosunku stuzbowego.

2) Podstawowym dokumentem stwierdzajacym wyplate wynagrodzen jest lista ptac:
a) podstawowymi zrédiami do sporzadzania listy plac sa:
- umowa o prace,

umowa zlecenie,

umowa o dzieto,

Zmiana umowy o prace,

rozwigzanie umowy o prace, mianowanie lub powotanie.
b) listy ptac sporzadza pracownik Referatu Finansowego w dwéch egzemplarzach:
- jeden egzemplarz dla ksiggowosci budzetowej po dokonaniu wyptaty,
- drugi egzemplarz pociety na paski dla pracownikéw.
3) Listy ptac zwieraja nastepujace dane:
c - okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,
- faczng sume do wypfaty,
- nazwisko i imie pracownika,
- sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto z rozbiciem na poszczegbine
skfadniki funduszu ptac,
- sume wynagrodzen netto,
- sume potrgcen z podziatem na poszczegoine tytuly,
- sume $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego,
- pokwitowanie odbioru wynagrodzenia (podpis).

4) zgodnie z ustaleniami obowiazujacych przepiséw prawnych, w listach ptac dopuszczalne
jest dokonywanie nastepujacych potraceri:
- naleznosci egzekucyjnych na podstawie nakazéw egzekucyjnych,
- podatku dochodowego od oséb fizycznych,



- sktadek na ubezpieczenie spoteczne i ubezpieczenie zdrowotne pracownika.
- inne potracenia moga by¢ dokonywane wylgcznie za zgoda pracownika na pismie.
5) listy plac nie moga zawiera¢ zadnych §ladéw usuwania zapiséw ani tez nie omoéwionych
poprawek.
6) listy ptac sa podpisywane przez:
- pracownika sporzadzajacego,
- zatwierdzane do wyptaty przez Skarbnika, Woéjta lub osobe upowazniona.
7) listy ptac, po podpisaniu przez wyzej wymienione osoby, zostajg przekazane do kasy w
celu dokonania wyplaty, w przypadku gdy pracownik nie otrzymuje wynagrodzenia na
rachunek bankowy otrzymuje wynagrodzenie wyptacane w kasie.

2. Swiadczenia z tytutu ubezpieczenia spotecznego.
Szczegbtowe wytyczne w sprawie obliczania skiadek i zasitkéw z tytulu ubezpieczen spotecznych
oraz ich udokumentowania zawarte sg w instrukcji i zarzadzeniach ZUS-u oraz przepisach
prawnych w zakresie, naliczania podatku dochodowego od os6b fizycznych.
Swiadczenia te dotycza zasitkow chorobowych, opiekuriczych, macierzyrskich, pogrzebowych.
Dokumentacje niezbgdng do wyplaty zasitkow chorobowych przekazujg pracownik Referatu
Organizacyjnego pracownikowi ds. ptac na biezgco.

3. Wyptaty nagréd jubileuszowych i innych wyptat jednorazowych.
Wyplaty nagrod jubileuszowych nastepujg na podstawie decyzji Wéjta. Pozostate wyptaty jak:
ekwiwalent za niewykorzystany urlop wypoczynkowy, odprawy emerytalne itp. nastepujg na
podstawie pisma Kierownika Referatu Organizacyjnego, zatwierdzonego przez Woéjta.

4. Delegacje (polecenie wyjazdu stuzbowego )
Wyplaty delegacii ( polecenia wyjazdu stuzbowego ) w celu odbycia podrézy stuzbowej dokonuje
si¢ na podstawie delegacji podpisanej przez upowaznionego pracownika wraz z rozliczeniem
poniesionych przez delegowanego pracownika kosztéw podrézy.
Wypetniony druk sprawdzony pod wzgledem formalnym i rachunkowym, merytorycznym,
zawierajacy akceptacje oséb upowaznionych i zatwierdzony do wyptaty musi by¢ rozliczony
w ciggu 21 dni od daty odbycia podrézy stuzbowe;.

5. Decyzje, polisy, postanowienia
Dowody te stuzg gtéwnie do zaptaty wszelkiego rodzaju ubezpieczen mienia, ubezpieczen
komunikacyjnych i innych oraz wyplat na podstawie wydanych decyzji czy postanowier.

6. Kwitariusze przychodowe K-103
Dowody te stuzg do przyjmowania wplat do kasy urzedu z tytutu:
- podatkow i optat,
- pozostatych dochodéw,
- zwrotu zaliczek itp.
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Kwitariusze przechowywane sg w kasie urzedu i ewidencjonowane w ksigzce drukéw $cistego
zarachowania.
7. Czeki gotowkowe.
Czeki wystawia kasjer urzedu na podstawie dowodéw Zrédiowych (faktury, listy plac, delegacje itp.).
Czeki podpisujg osoby upowaznione zgodnie z wzorami podpiséw ziozonymi w banku.
Czeki ewidencjonowane sg w ksigzce drukéw $cistego zarachowania.
8. Raporty kasowe.
W Urzedzie sporzadza sig raporty dzienne, dopuszcza sie réwniez sporzadzanie zbiorczych raportéw
- dwudniowych. Raporty kasowe sporzadza sig recznie w dwéch egzemplarzach, a nastepnie
przekazywane sg wraz z dowodami do kontroli pracownikom ds. ksiegowoséci budzetowej. Zapisow w
raporcie kasowym dokonuje sie chronologicznie w dniu dokonania operacji kasowej. Kopie raportéw
przechowywane sg u kasjera.

§7

1. Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacii
gospodarczej, ktorg dokumentuja, kompletne oraz wolne od bteddéw rachunkowych.

2. Dowody ksiggowe powinny by¢ sprawdzone i zbadane pod wzgledem ich legalnosci, celowosci,
rzetelnosci, gospodarno$ci oraz prawidlowosci zdarzen i operacji gospodarczych
odzwierciedlonych w tych dokumentach. W celu ustalenia, czy dokument odpowiada stawianym
wymogom powinien by¢ sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym
i zawierac podpisy i akceptacje oséb upowaznionych.

3. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przerébek.

4. Btedy w dowodach zrodiowych zewnetrznych wiasnych mozna korygowac jedynie przez wystanie
kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie wraz ze stosownym
uzasadnieniem.

5. Biedy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie blednej tresci lub kwoty,
z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i ztozenie
podpisu osoby do tego upowaznionej, o ile odrebne przepisy nie stanowig inaczej. Nie mozna
poprawia¢ pojedynczych cyfr lub liter.

§8

1. Dowody ksiggowe podlegajg odpowiedniej ewidencji i obiegowi w zaleznosci od ich rodzajow.
Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywat sie
najkrotszg drogg.

2. Dowody ksiggowe podlegajg odpowiedniej weryfikaciji i zatwierdzeniu przed ich ujeciem w ksiegach
rachunkowych.

3. Dowody ksiggowe, na podstawi ktérych dokonywane sg wydatki, podlegajg przed dokonaniem
zapfaty autoryzaciji kierownika jednostki lub oséb przez niego upowaznionych.



5 §9

1. Obieg dokumentow ksiggowych rozpoczyna sie w sekretariacie, z chwilg wptywu dokumentu do
komorki.

2. Dokumenty zewngtrzne obce moga wplywac do jednostki w nastepujacy spos6b:

a) do Sekretariatu — gdzie dokument zostaje opatrzony stemplem wplywu, a nastepnie
przekazany do odpowiedniej komérki organizacyjnej. Datg wptywu dokumentu do jednostki
jest data wplywu do Sekretariatu.

b) moga by¢ bezposrednio odbierane przez pracownika jednostki, ktéry niezwlocznie (najpozniej
na drugi dzien po odebraniu) przekazuje dokument do Sekretariatu, gdzie zostaje opatrzony
stemplem wplywu Iub do Kierownika Referatu. Niedozwolone jest przetrzymywanie
dokumentéw przez pracownika.

3. Szczegblowy wewnetrzny obieg poszczegéinych dokumentéw ksiegowych odbywa sie wediug
zasad okreslonych w schemacie obiegu dokumentéw stanowigcym zatacznik Nr 1 do niniejszej

Instrukgji.

C

§10

1. Dokument ksiegowy przed ujeciem w ksiggach rachunkowych podlega kontroli merytorycznej
i formalno — rachunkowej.

2. Dokument stanowigcy podstawe zaciagnigcia zobowigzania lub dokonania wydatku podlega
dodatkowo wstegpnej kontroli zgodnosci z planem finansowym.

3. Kazdy z wyzej wymienionych rodzajéw kontroli powinien by¢ przeprowadzony przez inng osobe.

4. Dokument stanowigcy podstawe dokonania wydatku podlega autoryzacji kierownika jednostki lub
0soby przez niego upowaznionej (zatwierdzenie do wyptaty).

5. Dokument stanowigcy podstawe zapisu w ksiegach rachunkowych podlega dekretacji
(zakwalifikowanie dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez wskazanie sposobu ujecia
dowodu w ksiggach rachunkowych — tj. wiasciwe konto oraz klasyfikacja budzetowa) — dopuszcza
si¢ stosowanie zbiorczej dekretacji, badz zatgczanie wydruku z systemu ksiegowego

c wskazujgcego konto na ktérym ujeto zapis dokonanej operaciji.

§11
1. Kontrola pod wzgledem merytorycznym przeprowadzana jest przez pracownika komérki
merytorycznej, we wlasciwosci ktorej pozostaje dokumentowana operacja gospodarcza.
2. Zatwierdzenie dowodu pod wzgledem merytorycznym oznacza, ze:
a) dokument zostat wystawiony przez wiasciwy podmiot,
b) operacja gospodarcza jest celowa, tj. jej wykonanie jest niezbedne dla prawidtowego
funkcjonowania jednostki,
¢) dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci,
d) zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowigzujgcymi w danym zakresie,
e) zdarzenie gospodarcze przebiegalo zgodnie z postanowieniami zawartej umowy
i obowigzujacym prawem,



f) dostawy, ustugi lub roboty budowlane, ktérych wykonanie potwierdza dokument, zostaty
rzeczywiscie wykonane w sposéb prawidiowy i zgodny z umowa/zleceniem i odpowiadajg
wymaganiom jednostki.

3. Na dowod przeprowadzonej kontroli merytorycznej na dowodzie zamieszcza sie pieczatke
z adnotacja ,sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”, opatrzona podpisem osoby dokonujacej
kontroli.

4. Osoba dokonujgca kontroli merytorycznej dowodu zamieszcza na nim takze krotki opis operacji
gospodarczej, ze wskazaniem przeznaczenia realizowanych dostaw, ustug lub robét budowlanych
oraz stwierdzeniem, ze zostaly faktycznie wykonane zgodnie z umowa/zleceniem.

5. Stwierdzone w dowodach nieprawidiowo$ci pod wzgledem merytorycznym powinny by¢
uwidocznione na zatgczonym do dowodu szczegblowym opisie nieprawidiowosci, podpisanym
przez sprawdzajgcego pracownika. Stwierdzone nieprawidlowosci moga byé podstawa do
ewentualnego dochodzenia odszkodowania, niedokonania zaptaty lub zadania od kontrahenta
wystawienia faktury korygujacej.

§12

1. Kontrola pod wzglgdem formalno — rachunkowym przeprowadzana jest przez pracownika komérki

finansowej.

2. Zatwierdzenie dowodu pod wzgledem formalno — rachunkowym oznacza, ze:

a) dowdd zostat opatrzony wiasciwymi oznaczeniami stron biorgcych udziat w zdarzeniu,

b) dowdd zawiera elementy wymagane postanowieniami § 2 pkt 2 Zasad, w szczegdlnosci date
wystawienia dokumentu oraz date lub czas dokonania operacji gospodarczej, ktérej dowéd
dotyczy, okreslenie przedmiotu operacji oraz jej wartoéci i iloéci oraz podpisy osob
odpowiedzialnych za dokonanie operaciji i jej udokumentowanie,

c) dokonano kontroli pod wzgledem merytorycznym, tj. dowéd opatrzony jest pieczatka
0 dokonaniu tej kontroli,

d) wynik dokonania kontroli merytorycznej umozliwia prawidiowe ujecie zdarzenia
gospodarczego w ksiegach rachunkowych,

e) dowdd jest wolny od bfedéw rachunkowych,

f) dowdd posiada przeliczenie na walute polska, jezeli opiewa na walute obca,

g) w sposbb prawidiowy dokonano przeliczenia dowodu wystawionego w walucie obcej na
walute polskg.

3. Na dowod przeprowadzonej kontroli formalno — rachunkowej na dowodzie zamieszcza sie
pieczatke z adnotacjg ,sprawdzono pod wzgledem formalno — rachunkowym”, opatrzong podpisem
osoby dokonujgcej kontroli.

§13

1. Wstepna kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oznacza,
ze zobowigzania lub wydatki wynikajace z operacji mieszcza sie w planie finansowym jednostki.

2. Wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
dokonuje gtéwny ksiegowy — Skarbnik Gminy.
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. Wstepna kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i

finansowych oznacza, ze osoba jej dokonujgca nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez
wiasciwych rzeczowo pracownikéw oceny prawidiowosci tej operaciji i jej zgodnosci z prawem oraz
nie zglasza zastrzezen do kompletnoéci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i prawidiowosci
dokumentéw, dotyczacych tej operaciji.

§14

. Dowodem dokonania wstepnej kontroli, o ktérej mowa w § 13 jest podpis gtbwnego ksiegowego

ztozony na dokumentach dotyczacych danej operacji — zatwierdzenie do wypiaty.

. Gléwny ksiegowy, w razie ujawnienia nieprawidiowosci, zwraca dokument wiagciwemu rzeczowo

pracownikowi, a w razie nieusuniecia nieprawidtowo$ci odmawia jego podpisania.

. O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach gtéwny ksiegowy zawiadamia pisemnie

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

. Jezeli kierownik jednostki wyda polecenie realizacji zakwestionowanej operacji niezwiocznie

zawiadamia o tym w formie pisemnej Regionalna Izbe Obrachunkowa Zespot Zamiejscowy
w Plocku, uzasadniajgc realizacje zakwestionowanej operacii.

. W celu realizacji swoich zadan giéwny ksiegowy ma prawo:

a) zadac od kierownikéw innych komérek organizacyjnych jednostki udzielania w formie pisemnej
lub ustnej niezbednych informacji i wyjasnien, jak réwniez udostepniania do wgladu
dokumentow i wyliczen bedgcych zrodtem tych informacii | wyjasnien,

c) wnioskowa¢ do kierownika jednostki organizacyjnej o okreélenie trybu, wg ktérego majg byé
wykonywane przez inne komoérki organizacyjne jednostki prace niezbedne do zapewnienia
prawidiowo$ci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiegowej, kalkulacji kosztow
i sprawozdawczosci finansowej.

§15

. Dokumenty sprawdzone zatwierdza do realizacji gtowny ksiggowy oraz wéjt lub osoba przez niego

upowazniona przez ztozenie podpisu na pieczeci:
, Zatwierdzam do wyptaty

Klasyfikacja budzetowa (dziat, rozdziat, §) Kwota...... Potragcenia... ...
gt. Ksiegowy ........cccc......... kier. jednostki ..............

§16

. Dekretacja dowodow ksiegowych polega na:

a) segregacji dokumentow — wg dowodéw, wydatkéw budzetowych (wyciag bankowy, raport
kasowy itp.),



o

b) sprawdzeniu prawidiowosci dokumentéw — czy sg zatwierdzone przez upowaznione osoby,

C) oznaczeniu na dokumencie sposobu jego ujecia w ksiegach rachunkowych zgodnie z zasadami
ustalonymi w Zaktadowym Planie Kont ( zbiorczo lub zatgczony wydruk z systemu).

2. Po otrzymaniu dokumentéw sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym

oraz zatwierdzonych do wyptaty nastepuije ich dekretacja polegajaca na:

a) nadaniu oznaczenia klasyfikacji budzetowe;j,

b) wskazaniu odpowiednich kont,

c) zaopatrzeniu dowodu ksiegowego numerem, pod ktérym zostat zarejestrowany (poz. z dziennik
gtéwna).

§17

Mienie bedace wiasnoscig Urzedu powinno by¢ zabezpieczone w sposéb wykluczajacy mozliwosé
kradziezy. Pomieszczenia stuzbowe, w ktérych chwilowo nie przebywajg pracownicy powinny byé
zamknigte, a klucze od nich umieszczone w specjalnym sejfie.

Po zakonczeniu pracy budynek urzedu powinien zosta¢ zabezpieczany przed wtamaniem i kradzieza,
a okna pozamykane. Na przebywanie w urzedzie poza godzinami pracy konieczna jest zgoda Wojta
(moze by¢ w formie ustnej lub pisemne;j).

Sprzet biurowy o wigkszej wartosci, pieczatki oraz wszelkie dokumenty powinny byé¢ po zakonczeniu
pracy umieszczone w zamykanych szafach i szufladach.

Gotoéwka w czasie godzin pracy oraz po jej zakoficzeniu powinna byé w kasetce umieszczonej w kasie
pancernej. Odpowiedzialno$¢ za prawidiowe zabezpieczenie mienia Urzedu ponosi Wéjt Gminy.



Schemat

Zatgcznik Nr 1 do Instrukgji

wewnetrznego obiegu dokumentow ksiegowych

dotyczacy obstugi Urzedu Gminy w Gostyninie

Wystawia- & .
Lp. Okreslenie dokumentu Rodzaj, wzoér dostarcza Realizuje Otrzymuje
1 2 3 4 ] 6
Rachunkowo$¢ budzetowa Ksiegowosc
1 Dowody wiasne . - podatkowa w celu
K-103 Kasjer-biezaco 'f;ss':' :f:s;‘fr:a;’:’
Kwit przychodowy ep P zaksiggowania wptaty
Kasjer wpisuje nr czeku i
2 Zestawienie zbiorcze - Kasier wpisuje do raportu Ksiggowo$¢ budzetowa, jako
podjecie gotéwki z banku Zestawienie ksleg olwcln &6 kasowego po podjeciu zalgcznik raportu kasowego
zbiorcze do wyplaty budsatown gotowki
Kasjer podejmuje Ksiegowo$¢ budzetowa, jako
zatgcznik do wyciagu
Czek gotéwkowy Czeki Kasjer gotéwke z banku bankowego
3
Glowny Zaliczkobiorca -czekiem | Ksiegowosc¢ budzetowa, jako
podejmuje gotowke z zatacznik do wyciaggu
4 Whiosek o zaliczke Whiosek Ksiegowy banku bankowego
Faktury i rachunki platne Delegujacy,
gotoéwka, delegacje pozostale
sprawdzone pod wzgledem faktury i
5 rachunkowym i rachunki-osoby
merytorycznym, ujete w Rachunki,faktury dokonujace ; :
zestawieniu zbiorczym wraz z zakupow i K:‘::LE ?ﬁ:agt?::: - Ksiggowos¢ budzetowa, jako
przygotowanym do podjecia wykonujace ! . zatgcznik do raportu
5 - : pokwitowaniem
gotowki z Banku zestawieniem ustugi
; : Ksiggowos$¢ budzetowa, jako
Bankowy dowéd : Kasjer przekazuje wraz z N
6 Bankowy dowadd wplaty wolaty Kasjer gotowka do banku za&qc:nlk do raportu
asowego
Listy ptac dotyczace wyptat Ksiggowa- : A
7 wynagrodzer dla pracownik d/s, Kasjer-wyptaca gotéwke Ksmz:;iirﬁtdriel:::, i
pracownikow Listy ptac ptac P
Kasjer-na koniec Przekazuje giéwnemg Ksiegowosé budzat:owa-_
kazdego dnia ksiggowemu lub osobie sprawdza z zalgcznikami,
8 Raport kasowy RK ' upowaznionej dekretuje, ksigguje

zbiorczy — maks.




2 dni

Wyznaczony Wyznaczony pracownik Ksiegowos$¢ budzetowa -
pracownik ksiggowosci-przekazuje zatgcznik do wyciagu
9 Polecenie przelewu Polecenie przelewu ksiegowosci do banku do realizacji bankowego
Ksiegowa — sprawdza
o Barik zgodnosé wyciagu z
Wyciag bankowy : Bank wybrany zatgcznikami oraz
. Wyciag bankowy do obstugi odnosé sald
9 Teahoe e Ksiegowos¢ budzetowa
Wiasciwy
11 rZeczowo = ;
Faktury VAT Faktura VAT pracownik Wysyla do podrilobiw. | Adresat, wiskcwy zeczowo
gospodarczych pracownik
Wiasciwy ——_—
12 Noty obcigzeniowe Nota obcigzeniowa rZeczowo Wysya .do cdpowisdnich .
. jednostek Adresat, wlasciwy rzeczowo
pracownik g
pracownik
Po 1 egzemplarzu: oryginat —
5 —— kontrahent, kopia —
| s
Zlecania, zamdwionia Zlecenia, f(omérka Podpisuja: Wajt Gminy i skiadajgca zlecenie lub
L zainteresowa ; ; i
13 zamowienia t : Skarbnik Gminy zamowienie
ransakcja
Wajt Gminy wydaje
Wyniki inwentaryzacji, decyzje w sprawie
niedobory i nadwyzki, rozliczenia roznic
protokoly zniszczenia, inwentaryzacyjnych- na
protokoly nieodptatnego wniosek
przekazania $rodkéw Wi/g wiasnego Komisja Przewodniczacego
14 ’ o L
rzet_:z:wycl: innym Bl T Komisji zaopiniowanego Ksiegowos¢ — celem
jednostkom ryzacy przez Gtéwnego zaksiggowania
Ksiegowego
Dowody obce
Wiasciwy pracownik
Faktury i rachunki za roboty, Referatu sprawdza pod ’
dostawy, ustugi i zakup Fakdhury Vﬁ_\T. Kontrahent wzgledem Ksiggowosc btdee‘t‘owa
. rachunki celem realizacji
15 materiatow merytorycznym, formalno-
rachunkowym
Wyznaczony
pracownik-kasjer . .
- ) M Kasjer, ksiggowosé
16 | Druki $cistego zarachowania kwntanusze_ K403, ew@enqgnme Kasjer, budzetowa celem
czeki, druki w ksiedze saksloaowsri
drukéw $cistego 9
zarachowania
Rachunkowo$¢ podatkowa
Dowody wiasne
Dowody wiasne Referat
17 Decyzje w sprawie D Ly l:nianos wot sg; Adresat, ksiegowos¢
zarachowania wplaty cgwjrotu s 3{_.1 thoiis Ksiegowos¢ podatkowa budzetowa celem
przerachowania — zwrotu i paas zaksiegowania
nadptaty
Dowody obce Pracownik ksiggowosci —
) E— Bankowy dowéd | Woplacajacy do 5"““’:":: wyclagieen Ksiegowos¢ podatkowa,
y wptaty banku AERIOR, budzetowa




Pracownik ksiegowosci —

; Wplacajacy oy Ksiggowos¢ podatkowa,
b
Przelewy obce Polecenie przelewu podatnik sprawdza z wyciagiem bulibstons
bankowym
19
Podatnik —
osoba prawna Inspektor ds. wymiaru ;
; : Ksiegowos¢ podatkowa
; Deklaracja lub osoba podatkéw i optat
20 Dekl
aracje podatkowe podatkowa fizyczna
Urzadzenia ksiegowe Wig wzoru
okreslonego w .
21 Ksiegowos¢ budzetowa instrukcji obstugi _ Sl
ksiegowosci budzetowej
programu
Organ, Dziennik Giéwna komputerowego
Wiasciwy
rZeczowo Referat Finansowy,
22 T _ Ksiega pr.acownlk, Organizacyjny
inwentarzowa ksiegowos¢
Wihasciwy .
; Referat Finansowy
23 Ksigga srodkéw trwatych KRS Hududw rzeczow!o wiasciwy rzeczowo
trwatych pracownik, :
. pracownik,
ksiegowoscé
Rb-27 S,
Rb -28 S,
Rb -Z,
Rb -N,
Rb -UN,
Rb-UZ
1) Regionalna Izba
Rb -
200 Obrachunkowa w
Rb 27 22, Skarbnik F-}miny przy Warszawie, Zespot w
wspotudziale Plocku, a/a
Rb -PDP pracownikéw Referatu
' Finansowego 2) Ministerstwo Finanséw
Rb -NDS, ;
Sprawozdawczosé 3) Dysponenci $rodkéw
24 '
Rb-ST

bilans z wykonania
budzetu jst, bilans
jednostki samorzgdu
terytorialnego,
bilans

skonsolidowany ,
rachunek zyskéow i
strat, zestawienie




»

zmian w funduszu

Urzadzenia ksiggowe

25 Ksiegowo$¢ podatkowa Dziennik Inspektorzy z zakresu. Ksiggowos¢ podatkowa

Dziennik obrotow - podatku |  obrotéw - podatku keiggowosci podatkowe)
Inspektorzy z zakresu. Ksiegowos¢ podatkowa

26 Konto podatkowe Konto nr ... ksiggowosci podatkowej
Ir!spektorzg.; EENTM, Ksiegowos¢ podatkowa

27 Wykaz wplat softysa Soltys kelagowndcl podaticowe)
Inspektorzy z zakresu. Ksiegowos¢ podatkowa

28 Ewidencja podatnikéw Ewidencje kont kelggowoddl podatkowe




