ZARZADZENIE Nr SK.0050.7.2013
Wéjta Gminy Swierzno

z dnia 1 lutego 2013 roku
w sprawic wprowadzenia instrukeji sporzadzania, obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych dla
Urzedu Gminy Swierzno

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 1. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r.,

Nr 152, poz. 1223 z pézn. zm.), zarzgdzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam instrukcj¢ sporzadzania, obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych dla Urzedu

Gminy Swierzno, stanowiaca Zalacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia,

§ 2. Traci moc Zarzadzenic Nr SR-0138-8/96 Wéjta Gminy Swierzno z dnia 15 listopada 1996 r.

w sprawie instrukcji obiegu dokumentdw ksiggowych i przeprowadzenia inwentaryzacii.

§ 3. Zarzadzenie wechodzi w zycie z dniem podjecia.




Instrukcja

Zatgczmik Nr 1 do Zarzadzenia
Nr SK.0050.7.2013

Wéjta Gminy Swierzno

z dnia 1 lutego 2013 roku

Sporzadzania, obiegu i kontroli dowodow ksiggowych

dla Urzedu Gminy Swierzno

Spis tredei

Czgsé 1. Ogdlna

Czeé¢ 2, Szezegdtowa

Czgsé 3. Zasady obrotu mieniem Gminy

Czesé 4. Ewidencja podatkéw i oplat

Czesé 5. Terminarz wptywu dowoddw ksiegowych do ksiegowosei
Czg$é 6. Ewidencja i kontrola drukéw scistego zarachowania
Czesc 7. Sprawozdawcezosé

Czgéé 8. Zalaczniki




Czgé¢ 1. Ogodlna.

§ 1. 1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzgdzania, obiegu i kontroli dowoddéw ksiggowych
w Urzedzie Gminy Swierzno.

2. Instrukcja zostala opracowana na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowoéci
(Dz. U. z 2009 Nr 152, poz. 1223 z p6Zn. zm.) i ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z pézn, zm.).

§ 2. Tlekro¢ w niniejszej instrukeji jest mowa o:

1) ustawie o rachunkowosci, dotyczy to ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowodci
(Dz. U. 22009 r. Nr 152, poz. 1223 z p6zn. zm.),

2) ustawie o finansach publicznych, dotyczy to ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z p6zn. zm.),

3) prawie zamoéwien publicznych, dotyczy to ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. prawo zamowien
publicznych (Dz. U. 22010 r. Nr 113, poz, 759 z pdzn. zm.),

Czgs¢ 2. Szezegbdlowe zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dowodoéw ksiggowych.

§ 1. Wprowadza si¢ nastepujace ustalenia:

1) Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w siedzibie Urzedu Gminy.

2) Rok obrotowy jest zgodny z rokiem kalendarzowym.

3) Ewidencja ksiggowa prowadzona jest metoda komputerows,

4) Wszystkie zapisy ksiggowe winny byé na koniec dnia skopiowane na oddzielnym dysku lub
innym noéniku magnetycznym.

§ 2. 1. Zgodnie z ustawg o rachunkowos$ci podstawe zapiséw w ksiggach rachunkowych stanowia
dowody ksiggowe stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczej.

2. Dowéd ksiggowy to kazdy dokument $wiadczacy o zaszlych lub przyszlych czynnosciach
(przedsigwzieciach} albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy.

3. Poza spelnieniem podstawowej roli jaka jest uzasadnienie zapiséw ksiggowych oraz
odzwierciedlenie operacji gospodarczych prawidiowo, rzetelnic i starannic opracowane dowody
ksiggowe majg za zadanie:

1) stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania dziatalno$ci gospodarczej, szczegdlnie
z punktu widzenia legalnosci i celowodci dokonanych operacji gospodarczych,

2) stworzenie podstaw do dochodzenia praw i do udowadniania dopetnienia obowigzkow.

4. Kazdy zapis ksiegowy powinien byé udokumentowany dokumentem papierowym.

5. Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera za réwnowazne z dowodami
zrddlowymi uwaza si¢ zapisy w ksiggach rachunkowych, wprowadzane automatycznie za
podrednictwem urzadzen lacznosci, komputerowych noénikéw danych Iub tworzenie wedlug
algorytmu (programu) na podstawie informacji zawartych juz w ksiggach przy zapewnieniu, ze
podczas rejestrowania tych zapisow zostang spelnione co najmniej nastepujace warunki:

1) uzyskajg one trwale czytelng posta¢ zgodna z trescig odpowiednich dowoddw ksiggowych,

2} mozliwe jest stwierdzenie Zrodla ich pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej za ich
wprowadzenie,

3) stosowana procedura zapewnia sprawdzenic poprawnosci przetworzenia danych oraz
kompletnosci i identycznosci zapisow,

4) dane Zrédlowe w miejscu ich powstania sa odpowiednio chronione, w sposéb zapewniajacy ich
niezmiennodé, przez okres wymagany do przechowywania danego rodzaju dowodéw ksiggowych.

§ 3. 1. Kazdy dowdd ksiggowy powinien by¢ wystawiony w sposdb staranny, czytelny i trwaly,
pismem maszynowym, dlugopisem fub atramentem.
2. Za prawidlowy uwaza si¢ dowdd ksiggowy stwierdzajacy fakt dokonania operacji gospodarczej




zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem i zawierajacy co najmniej:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

2) okreslenie stron (nazwy 1 adresy) dokonujgeych operacji gospodarczej,

3) opis operacji oraz jej warto$¢, jezeli to mozliwe — okredlong takze w jednostkach naturalnych,
date dokonania operacji gospodarczej, ktérej dowdd dotyezy a gdy dowdd zostal sporzadzony pod
inng datg — takze date sporzadzenia dowodu,

4) dat¢ dokonania operacji gospodarczej, ktdrej dowod dotyezy a gdy dowdd zostat sporzadzony
pod inng datg - takze date sporzadzenia dowodu,

5) podpis wystawcy dowodu,

6) podpis osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki majatkowe,

7) podpis osoby odpowiedzialnej za sprawdzenie dowodu,

8) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie
miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych wraz z podpisem osoby
odpowiedzialnej za te wskazania,

9) numer identyfikacyjny dowodu lub inne oznaczenia w spos6b umozliwiajacy powiazanic
dowodu z zapisami ksiggowymi dokonanymi na jego podstawie.

§ 4. 1. Rodzaje dowodow ksiegowych:

1) dowody wlasne wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki,

2) dowody wiasne zewnetrzne — przekazywane w oryginale kontrahentom,

3) dowody obce zewnetrzne — otrzymane od kontrahentow,

2. Podstawa zapiséw moga by¢ réwniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:

1) zbiorcze — shuzace do dokonania tacznych zapiséw zbioru dowodow Zrédiowych, ktére musza
by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

2) korygujace poprzednie zapisy,

3) zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu Zrodlowego,

4) rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriéw klasyfikacyjnych,

5) polecenia ksiggowania — w celu dokonania zapisu ksiggowego nie wyrazajacego faktu dokonania
operacji gospodarczej (np. wystornowanie blednego zapisu, przeniesienie rozliczeniowych kosztow,
otwarcie ksiag), a w innych wypadkach ze stosownej techniki ksiggowosci.

3. W przypadku uvzasadnionego braku mozliwosdci uzyskania zewnetrznego obcego dowodu
zrodlowego, kierownik jednostki moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczej za
pomoca ksiegowych dowodow zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujace tych operacji.
4. Nie moze to jednak dotyczyé operacji gospodarczych, ktérych przedmiotem sg zakupy
opodatkowane podatkiem od towaréw i ushug,

§ 5. 1. Dowdd ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich wartosci na
walute polska wedtug kursu obowiazujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik
przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie,

2. Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktérg dokumentujg kompleine, zawierajace co najmniej dane okreslone w § 3 oraz
wolne od bledéw rachunkowych. Niedopuszezalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych
wymazywania i przerGbek.

3. Bledy w dowodach Zroédlowych zewngtrznych obeych i wiasnych mozna korygowaé jedynie
przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie, wiaz ze
stosownym uzasadnieniem, chyba Ze inne przepisy stanowig inaczej.

4. Bledy w dowodach wewngtrznych moga byé poprawione przez skredlenie blednej tresci lub
kwoty, z utrzymaniem czytelnodci skreslonych wyrazen lub liczb oraz podpisanie poprawki
i umieszczenie daty dokonania poprawy. Nie mozna poprawié pojedynczych liter lub cyft.

W przypadku dokonywania poprawy w ksiegach rachunkowych poprawki takie musza by¢
dokonane jednoczesnie we wszystkich ksiegach rachunkowych i nie moga nastapié po zamknigciu
miesiaca.




5. Jezeli jedng operacj¢ dokumentujemy wigcej niz jeden dowdd (np. faktura zakupu i inny dowad)
lub wigeej niz jeden egzemplarz dowodu — podstawg do dokonania zapisu ksiggowego bedzie
oryginat faktury, a w szczegblnych przypadkach — dorazne decyzje w tej sprawie podejmuje
Skarbnik.

6. Jezeli jednostka otrzyma dokument, ktory jej nie dotyczy — nalezy go natychmiast zwrécié
wystawcy, ewentualnie z pismem przewodnim, informujacym o okolicznodciach pomylki.

7. Udokumentowaniem zapiséw ksiegowych moga by¢ wylacznie prawidiowe dowody ksiggowe.

8. Ustala sig, ze dowodem ksiggowym, ktdry stanowi podstawe zapiséw w ksiggach rachunkowych
jest odpowiednio:

1) dowody wlasne wewngtrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki — oryginal,

2) dowody wiasne zewngtrzne — przekazywane w oryginale kontrahentom — kopia,

3) dowody obce zewnetrzne — otrzymane od kontrahentow — oryginal.

§ 6. 1. Wydatkowanie $rodkéw finansowych moze nastapi¢ tylko na okreslone zadania w granicach
ustalonych w uchwale budzetowej na dany rok.

2. Zmiany w planie mogg by¢ dokonywane na podstawie ustawy o finansach publicznych
w drodze Uchwaly Rady Gminy oraz Zarzadzen Wéjta Gminy.

3. Kazdy dowdd ksiggowy dokumentujacy wydatek lub koszt, przed przekazaniem do realizacji
(wyplaty) i do ujgcia w ksiggach rachunkowych powinien by¢:

1) Sprawdzony pod wzglgdem merytorycznym zgodnie z ustawg o finansach publicznych, polega
na ustaleniu:

a) czy wydatek jest zgodny z wysokoécig ustalong w budzecie Gminy,

b) czy zostal dokonany w sposob celowy i oszczedny z zachowaniem zasad uzyskiwania
najlepszych efektow z danych naktadow,

¢) czy umozliwia terminowg realizacj¢ zadania,

d) czy zachowano terminy i wysokosci wynikajacych z wezesniej zaciagnigtych zobowigzan,

e) czy dokonano zakupu dostaw ustug i robdt budowlanych na zasadach okreslonych w ustawie
prawo zamdwien publicznych,

f) czy przy dokonywaniu wydatkow na realizacje wydatkéw wieloletnich przeprowadzono analize
i oceng efektow uzyskanych w etapach poprzednich.

2) Stwierdzone nieprawidiowoéci merytoryczne powinny byé usuniete.

4. Na fakturach/rachunkach powinien byé umieszczony opis méwiacy o celowosci wydatku oraz
stwierdzenie, gdzie srodek zostal przekazany, oraz czy ustuga, dostawa lub roboty budowlane
zostaty wykonane zgodnie z zawarta umows

5. Podczas sprawdzania dowodu ksiegowego pod wzgledem merytorycznym na ponizszych
dowodach ksiegowych nalezy dodatkowo zamieszczaé adnotacje:

a) na fakturach obcych dotyczacych dostaw (robét i ustug) — o przyjeciu dostawy/ustugi zgodnie
z protokolem odbioru z podpisem upowaznionego pracownika odpowiedzialnego za realizacje
wykonanych ustug,

b) na fakturach dotyczacych zakupu $rodkdéw trwalych, $rodkéw: trwalych niskocennych oraz
wartodei niematerialnych i prawnych — o ujeciu w stosowne] ewidencji szczegblowej (strona
i pozycja tej ewidencji).

6. Na fakturze/rachunku powinna znajdowac si¢ réwniez adnotacja:

Wydatek zrealizowany zgodnie z ustawg
Prawo zamdwien publicznych

EEYD Lo e bt
data ....ccocnveeeenn. T POAPIS.cniiiiciiinincrne

7. Sprawdzenia dokumentéw, o kitérym mowa powyzej, moga dokonywaé pracownicy, ktorym
powierzono taki obowigzek. Oni mogg opisywal dowody ksiegowe, dokonywaé wszelkich




wymaganych adnotacji oraz skladaé podpisy, ale ostatecznej kontroli pod wzgledem
merytorycznym dokonuje Wéjt i Sekretarz co potwierdza podpisem na pieczeci:

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym
Data......... Podpis....cccoceveereennennne

8. Sprawdzenie dowodéw pod wzglgdem formalnym i rachunkowym polega na ustaleniu, czy
wystawione zostaly w sposob technicznie prawidtowy, zawieraja wszystkie elementy prawidtowego
dowodu oraz, z¢ ich dane liczbowe nie zawieraja bledéw arytmetycznych.

Nieprawidlowosci formalno-rachunkowe powinny by¢ skorygowane w sposéb ustalony dla
poprawienia bledéw w dowodach ksiggowych.

Pod wzgledem formalno - rachunkowym dokumenty sprawdzaja i podpisujg pracownicy referatu
ksiggowosci.

Sprawdzenie rachunkéw pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na zbadaniu:

- czy poszezegolne dowody odpowiadajg postanowieniom przepiséw ustawy o rachunkowosci,

- czy poszezegdlne dowody odpowiadaja postanowieniom przepiséw ustawy o podatku od towaréw
i ushug,

- czy dowody sa kompletne, zawierajg wszystkie wymagane zalaczniki,

- czy dowody sa zupelne, tj. zawieraja wszystkie dane niezbedne do zobrazowania czynnodci, dla
ktérych udowodnienia maja stuzyé,

- cZy nie zawierajg bledéw arytmetycznych,

- czy zawiera adnotacj¢ o udzieleniu zamdwienia publicznego zgodnie z ustawg Prawo zaméwien
publicznych,

- w przypadku stwierdzenia, ze dowéd nie odpowiada w/w wymogom jest zwracany do
uzupeltnienia. Uzupelienie winno nastapi¢ w terminie odwrotnym.

Dokonanie sprawdzenia winno by¢ stwierdzone na dowodzie poprzez umieszcezenie podpisanie
nastgpujacej klauzuli:

9. Ostatecznego sprawdzenia dowoddw pod wzgledem zgodnosei z ustawa o finansach publicznych
dokonuje skarbnik, ktory sprawdza:

- zgodno$¢ operacji gospodarczych i finansowych z budzetem,

- kompletnosé i rzetelnodé dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych,

Dowodem dokonania przez skarbnika kontroli jest jego podpis ztozony na dokumentach
dotyczacych danej operacji. Podpis ten jest skladany pod podpisem wiasciwych rzeczowo
pracownikéw, co oznacza, ze operacja wyrazona w dokumencic zostata wezeéniej, niz dokonano
kontroli przez skarbnika, poddana kontroli odpowiedniego pracownika.

Zlozenie przez skarbnika podpisu na dokumencie oznacza, Ze:

a) nie zglasza on zastrzezen do przedstawionej oceny prawidlowodci merytorycznej dokonanej
operacji (ocena ta dokonywana jest na podstawie kryterium: gospodarnosci, celowodci i legalnoéei),
b} nie zglasza zastrzezen do kompletnosei oraz formalno - rachunkowej rzetelnodci i prawidtowosci
dokumentéw dotyczacych dokonanej operacii,

¢) potwierdza on, Zze zobowiazania wynikajace z dokonanej operacji mieszcza sie w planie
budzetowym oraz, ze jednostka posiada $rodki finansowe na ich pokrycie,

10. Zatwierdzenia dowodu do realizacji po sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym, pod
wzgledem formalno-rachunkowym oraz po podpisaniu przez Skarbnika dokonuje Weijt lub
Sekretarz.

§ 7. 1. Obieg dowodéw ksiggowych obejmuje drogg od chwili ich sporzadzenia wzglednie wplywu
do jednostki az do zaksiggowania.




2. Dowody wplywajace do Urzedu.

1) Obieg dowodow ksiegowych rozpoczyna si¢ w momencie zlozenia lub wplywu droga pocztowa
do sekretariatu. Po zarejestrowaniu - poprzez nadanie numeru kolejnego, zapisanie daty wplywu do
urzedu, adresata 1 tematu sprawy dowdd przekazywany jest za pokwitowaniem do

2) pracownika, ktory ztozyl zlecenie, celem opisu merytorycznego zgodnego z prawem zamdwien
publicznych. Upowazniony pracownik odpowiedzialny merytorycznie za realizacje faktury
(rachunku) opisuje fakture (rachunek), po czym przekazuje je do

3) Referatu ksiggowodci, gdzie upowazniony pracownik sprawdza je pod wzgledem formalnym
i rachunkowym, zgodnos$ci z pozycjqa budzetu, zgodnosei zakupu z wezesnie] zloZzonym
zamdwieniem-umowa.

3. Dowody sporzadzane w Urzedzie,

W przypadku realizacji konkretnego zadania, procedura wyglada nastgpujaco:

- pracownicy opracowujg projekty umow na realizacje zadania w czterech egzemplarzach
z okresleniem zakresu zamdwienia, terminu wykonania zadania, wartosci i kontrahenta oraz
terminu i warunkéw zaptaty.

I oryginat — wykonawca,

IT kopia - referat finansowy,

III kopia - w migjscu,

1V kopia — wykonawca.

Poszezegblne dowody majg rézne drogi obiegu,

Bez wzgledu na rodzaj dowoddéw, nalezy zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywal si¢
najkrétsza droga, W tym celu nalezy stosowaé nastepujace zasady:

1) przekazywaé dowody tylko do tych pracownikéw, ktorzy istotnie korzystaja z zawartych w nich
danych i sg kompetentni do ich sprawdzenia,

2} plzestizegac réwnomiernego obiegu wszystkich dowodéw w celu zapobiegania oklesowemu
spigtrzeniu si¢ prac powodujacemu mozliwosé¢ zwiekszenia pomylek,

3) dazy¢ do skrécenia czasu przetrzymywania dowodéw przez odpowiedzialne komorki do
minimum,

4. Przetrzymywanie dokumentéw jest niedopuszczalne, gdyz powoduje wystapienie dodatkowych
oplat (odsetek za zwloke) w przypadku nicuregulowania naleznodci w terminie. W przypadku
stwierdzenia takich uchybien winni zostang obciazeni sumg odsetek lub beda w stosunku do nich
zastosowane inne sankcje stuzbowe wynikajgce z Kodeksu Pracy.

§ 8. 1. Po dokonaniu powyzszych czynnosci dokumenty finansowo-ksiegowe przekazuje sie
natychmiast do ksiggowosci w celu ich realizacji poprzez:
- skierowanie do wyplaty gotéwka w kasie (Bank Spéldzielczy w Wolinie Filia w Swierznie),
- wystawieniu polecenia przelewu bankowego - adnotacja na dowodzie
Zaplacono poleceniem przelewu
Zdnia ...,
2. Nastgpnie dowody kierowane sa do zaksiegowania.
3. Po sprawdzeniu prawidlowodci i kompletnodci otrzymanych dowodéw dokonywana jest
wlasciwa dekretacja dowodow, polegajaca na:
- nadaniu dowodom ksiggowym numer6w, pod ktérymi zostang one zaewidencjonowane,
- umieszczaniu na dowodach adnotacji na jakich kontach ma byé dowdd zaksiggowany,
- wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urzadzeniach (na kontach) analitycznych
(pomocniczych),
- podpisaniu przez osobe dokonujgca dekretacii.
4. Zaleca sie zamieszczenie na kazdym dowodzie ksiegowym:
a) numeracji, o ktére] mowa powyzej - czerwonym zapisem, w prawym gérnym rogu; dotyczy to
réwniez zatacznikdw do dowoddw ksiegowych,




b) pozycji ksiggi rachunkowej-czerwonym zapisem, ponizej numeru, o ktérym mowa w punkcie a),
¢) dekretacji.

§ 9. 1. Dowodami dotyczacymi zakupu towar6w, materiatdéw i ustug oraz rozrachunkéw
Z dostawcami sa:

a) umowy (w odniesieniu do materiatéw i ustug),

b) oryginat faktury dostawcy,

c¢) wezwanie do zaplaty,

d) korygowanie faktur - rachunko6w,

¢) dowody stwierdzajace uregulowanie zobowigzania.

2. Umowy:

Projekt umowy, sporzadza pracownik prowadzacy dang sprawg, a na znak potwierdzenia
prawidlowosci merytorycznej - parafuje jg kierownik jednostki. Nastgpnie projekt umowy opiniuje
radca prawny, nastgpnie skarbnik zamieszcza kontrasygnate, po czym jest podpisywana przez obie
strony.

3. Faktura — rachunek:

Faktura - rachunek jest dowodem ksiggowym. Zakupy rzeczowych sktadnikéw majatkowych mogg
by¢ udokumentowane wylgcznie fakturami - rachunkami dostawcéw. Faktury - rachunki
wplywajace na stanowiska pracy Urzgdu Gminy winny by¢ opisane pod wzgledem merytorycznym,
nastepnie przekazane do wydziatu finansowego, do dalszej realizacji.

4. Dowodami stwierdzajacymi uregulowanie zobowigzania sg np. wyciagi bankowe podajace sumy
zrealizowanych przelewéw bankowych, dowody wyplat KW, rozliczenia pracownikéw z sum
pobranych na zakup z dolaczonymi dowodami stwierdzajacymi poniesione wydatki (zaliczka).

§ 10. 1. Dowody bankowe:

1) dowod wplaty,

2) polecenie przelewu — pobrania,

3) wyciagi z rachunkéw bankowych,

4) zrealizowane przez bank polecenie przelewu wlasne i obce.

2. Dowdd wplaty i dowod wyplaty.

Whplaty na rachunki bankowe dokonywane sg za pomocg drukéw ,.Dowody Wplaty”. Dowad
wplaty wypelnia wplacajacy lub stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej.

Wyplaty gotowkowe z rachunkéw bankowych dokonuje si¢ za pomoca druku KW - sporzadzonego
przez stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej, na podstawie sprawdzonych i zatwierdzonych do
wyplaty przez osoby upowaznione, dokumentéw zZrédlowych tzn. faktur, rachunkéw, delegaciji
stuzbowych, wnioskdw na zaliczki itp.

3. Polecenie przelewu

Podstawa do wystawienia polecenia przelewu powinien by¢ oryginal dowodu podlegajacy zaplacie.
Polecenie przelewu wystawia iwskazany pracownik referatu ksiggowosci. Polecenie przelewu
sporzadzane sa w programic HOME BANKING i po autoryzacji przez osoby upowaznione droga
elektroniczng przekazane do banku. W wyjatkowych sytuacjach przelewy sporzadzane sg recznie na
odpowiednich drukach - polecenie przelewu. Po podpisaniu ich przez upowaznione osoby skiada
si¢ w banku. Po zrealizowaniu przelewu jednostka otrzymuje wraz z wyciagiem bankowym ostatni
jego egzemplarz.

4. Wyciagi z rachunkdéw bankowych

Otrzymane wyciagi bankowe wraz z zalaczonymi dokumentami sprawdza upowazniony pracownik
referatu ksiggowosci. Jezeli zostang stwierdzone niezgodnodci, nalezy je niezwlocznie uzgodnié
z oddziatem banku obstugujacego rachunek.

§ 11. 1. Podstawowym dowodem stwierdzajacym wyplate wynagrodzen osobowych jest lista plac.
Podstawowymi zrodtami do sporzadzania listy plac sa:




1) umowa o pracg,

2) pismo angazujace,

3} umowa o prace zlecona,

4) zmiana umowy o prace,

5 ) rozwigzanie umowy o prace — $wiadectwo pracy,

6) karta czasu pracy i zarobkow,

7) zlecenie na prace w godzinach nadliczbowych,

8) wnioski premiowe.

2. Powyzsze dokumenty sa sporzadzane na stanowisku ds, kadr,

Niezwlocznie po podpisaniu przez Wojta winny byé przekazywane do referatu ksiegowosci.
Natomiast pracownik na stanowisku ds. plac dokonuje wszelkich czynnodci wynikajacych
z przepisOw ustawy o ubezpieczeniu spolecznym w zakresie zgloszenia do ubezpieczenia
i wyrejestrowania 0séb zatrudnionych przez UG Swierzno.

Stanowiska merytoryczne upowaznione do sporzgdzania umdw o prace, umédw zlecen i innych sg
odpowiedzialne za terminowe poinformowanie pracownika ds. plac o wszelkich zmianach
majacych wplyw na ubezpieczenie.

Dokumentacja niezbgdna do sporzadzania miesiecznych list wynagrodzen (zwolnienia lekarskie,
zmiany dotyczace skladnikéw wynagrodzen, wykaz urlopéw 1 inne) winny byé przekazywane
niezwlocznie na stanowisko ds. plac nic p6Zniej do dnia 24 kazdego miesiaca.

§ 12. 1. Listy plac sporzadza pracownik referatu ksiegowosci w jednym egzemplarzu na podstawie
odpowiednio sporzadzonych i sprawdzonych dowodéw zrodlowych, dla pracownikéw Urzedu
najpozniej do przedostatniego dnia roboczego kazdego miesigca.

2. Listy plac powinny zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:

1) okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,

2) taczng sume do wyplaty,

3) nazwisko i imig¢ pracownika,

4) sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto z rozbiciem na poszczegélne
sktadniki wynagrodzenia,

5) sum¢ wynagrodzen netto,

6) sume potracen z podzialem na poszczegolne tytuly,

7) sume ewentualnych dodatkdow przejsciowych i statych (dodatek funkcyjny),

8) pokwitowanie odbioru wynagrodzenia (podpis i data), lub przelew na rachunkach ROR
pracownika nie pdzniej niz w dniu wyplaty.

3. Zgodnie z ustaleniami, w listach plac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujacych potracen:
1) naleznosci egzekucyjnych na podstawie tytuléw egzekucyjnych,

2) zaliczki na podatek dochodowy,

3) pobranych, a nie rozliczonych zaliczek

4) inne potracenia mogg by¢ dokonywane wylgcznie za wyrazong na pismie zgoda pracownika.

4. Listy plac nie mogg zawiera¢ zadnych poprawek.

5. Listy plac powinny by¢ podpisane przez:

1) osobg sporzadzajgca,

2) osobg sprawdzajacg pod wzglgdem merytorycznym i formalno-rachunkowym,

3) Skarbnika,

4) Wojta lub Sekretarza,

6. Wyplata wynagrodzenia dla pracownikéw Urzedu nastegpuje od 25 do ostatniego roboczego dnia
kazdego miesiaca, przez wyplate w kasie Banku oraz przelewem na rachunki indywidualne
pracownikdéw jednostki.

7. Po zakonczeniu rozliczen zwiazanych z wyplata, listy plac sa wpinane do segregatora.
Zestawienie list plac sporzadza si¢ na zestawieniu list, ktére shuza do ksiggowosci syntetyczne)
i analityczne;j.

8. Wszystkie naliczone potracenia z plac odprowadzane sa na wilasciwe rachunki bankowe za




pomocg polecent przelewdw sporzadzonych przez pracownikdéw ksiggowosci w terminach zaplaty
lecz nie pdzniej niz do 20-go nastgpnego miesigca i skladane w banku prowadzacym obshige
gminy.

§ 13. Szczegolowe wytyczne w sprawie obliczania skladek i zasitkoéw z tytulu ubezpieczen
spolecznych oraz ich udokumentowania zawarte sq w instrukcjach i zarzadzeniach ZUS-u.

§ 14. 1. Skladnik majatku powinien speinia¢ nastepujace warunki, aby mogt byé zaliczony do
srodkéw trwatych:

- by¢ kompletne i zdatne do uzytku w momencie przyjecia do uzytkowania

- przewidywany okres uzytkowania jest dhuzszy niz jeden rok

- stanowi¢ wilasno$¢ (wspodlwlasnosé) jednostki zostaé przyjety w najem, dzierzawe, leasing,
wowcezas jednostka ma prawo dokonywaé od nich odpiséw amortyzacyjnych

- przeznaczony na wlasne potrzeby jednostki lub do oddania w uzywanie .

Do udokumentowania ruchu srodkéw trwatych stuzg nastepujace dowody ksiggowe:

A) OT ,, przyjecie srodka trwatego”,

B) PT protoké! przekazania - przyjecia srodka trwatego ,

C) LT ,likwidacja srodka trwatego”.

2. OT ,, przyjgcie $rodka trwatego” stuzy do udokumentowania przyjecia $rodka trwatego do
uzytkowania. Wystawiany jest przez pracownika merytorycznego, odpowiedzialnego za gospodarke
$rodkami w zakresie realizowanych zadad. Dowdd ten powinien byé sporzadzany w czterech
egzemplarzach z przeznaczeniem:

- oryginal — referat ksi¢gowosci,

- pierwsza kopia - dla komdrki organizacyjnej przyjmujacej $rodki trwale w uzytkowanie,

- druga kopia - dla osoby materialnie odpowiedzialnej

- trzecia kopia — stanowisko gospodarki przestrzennej oraz stanowisko gospodarki mieniem gminy.
Sporzadza si¢ go na podstawie:

1) w przypadku zakupu érodka trwalego nie wymagajacego montazu - faktury dostawy, protokotu
odbioru technicznego, dowodu odprawy celnej,

2) w przypadku zakupu $rodka trwalego wymagajacego montazu - oprocz dowodéw wymiennych
w pkt. 1, réwniez faktury wykonawcow montazu,

3) w przypadku przyjecia $rodka frwalego z inwestycji - protokohu odbioru technicznego, faktur
dokumentujacych powstanie $rodka trwalego,

4) w przypadku ujawnienia $rodka trwalego podczas inwentaryzacji - protokohli réznic
inwentaryzacyjnych z decyzja komisji inwentaryzacyjnej,

3. Dowod OT powinien zawieraé:

1) numer dowodu OT i date przyjecia do uzytkowania,

2) symbol klasyfikacji $rodkow trwalych oraz numer inwentarzowy,

3) nazwe Srodka trwalego i jego charakterystyke (np. rokiprodukeji, numer seryjny, wymiary, cigzar,
itp.),

4) miejsce uzytkowania srodka trwalego, okreslenie dostawey érodka trwatego,

5) wartosé poczatkowsa, stawke amortyzacyjna,

6) sposob ujgcia dowodu OT w ksiegach rachunkowych (dekretacja wpisana przez upowaznionego
pracownika referatu finansowego).

Sporzadzony dowdd OT podpisuje osoba , ktéra dany $rodek przyjela do uzytkowania
i przechowuje do kontroli merytorycznej, formalnej i rachunkowej. Skontrolowany dowdd OT
podlega zatwierdzeniu przez Wojta.

4. Dow6d PT ,protokdt przyjecia - przekazania $rodka trwalego” stuzy do udokumentowania
nicodplatnego przekazania $rodka trwalego innej jednostce. Nieodplatne przekazanie $rodka
trwatego nastepuje na podstawie Uchwaly Rady Gminy, a w przypadku jednostek Gminy na
podstawie zarzadzenia Wdjta. Stanowi ono podstawe do wystawienia dowodu PT ,, protokotu




przekazania - przyjecia $rodka trwalego”. Wystawiany jest przez pracownika merytorycznego,
odpowiedzialnego za gospodarke srodkami w zakresie realizowanych zadan.

Dowdd ten zawiera co najmniej:

1) nazwe Srodka trwalego jego numer inwentarzowy i symbol klasyfikacji $rodkéw trwatych,

2) wartos¢ poczatkowa 1 wysoko$¢ dotychezasowego umorzenia,

3) nazwg i adres jednostki przekazujacej i przyjmujacej $rodek oraz podpisy 0sdb reprezentujaeych
jednostke.

5. Likwidacja $rodka trwalego nastepuje na skutek zuzycia, zniszczenia, niedoboru lub sprzedazy.
Do udokumentowania likwidacji $rodka trwalego stuzy dowéd LT ,likwidacja srodka trwalego”.
Wystawiany jest przez pracownika merytorycznego, odpowiedzialnego za gospodarke $rodkami
w zakresie realizowanych zadan przez osobg materialnie odpowiedzialna.

Dowod LT powinien zawieraé:

1) numer i date dowodu,

2) nazwe Srodka trwalego i jego numer inwentarzowy,

3) wartos¢ poczatkowg i jego dotychczasowe umorzenie,

4) orzeczenie komisji likwidacyjnej (okreslenie przyczyn likwidacji),

5) sklad komisji likwidacyjnej oraz podpisy jej czlonkéw.

Zatacznikami do LT mogg by¢:

1) orzeczenie techniczne rzeczoznawcy,

2) protokot fizycznej likwidacii,

3) faktura w przypadku sprzedazy.

Sprawdzony dokument pod wzglgdem merytorycznym i formalno - rachunkowym stanowi
podstawe do wyksiegowania $rodka trwalego z ewidencji syntetycznej i analityczne;.

§ 15. Przez $rodki trwale w budowie (inwestycje) rozumie sie zaliczone do aktywow trwalych
srodki trwate w okresie ich budowy, montazu lub ulepszenia juz istniejacego $rodka trwalego.
Wszystkie dowody dotyczace omawianych operacji powinny by¢ skontrolowane przez pracownika
merytorycznego nadzorujacego wykonanie inwestycii.

§ 16. 1. Ewidencja analityczna rzeczowych sktadnikéw majatku moze byé prowadzona metoda
komputerowa lub reczng zgodnie z obowiazujacymi przepisami wg okreslonych grup przez
upowaznionego pracownika.

2. Wszystkie rzeczowe skladniki majatku muszaq byé oznaczone frwalymi numerami
inwentarzowymi,

3. Ewidencja pozaksiggowa odziezy ochronnej prowadzona jest przez pracownika sckretariatu na
kartach imiennych dla pracownika, ktéremu przystuguje odziez zgodnie z przepisami. W ewidencji
tej nalezy rowniez odnotowaé wyplate ekwiwalentu pienieznego, ktdry pracownik otrzymat zamiast
odziezy.

4. Powyzsze zasady ewidencii stosuje sie réwniez dla wydawanego cztonkom OSP
umundurowania, :

§ 17. Pod pojeciem materialow nalezy rozumieé przedmioty pracy zuzywane jednorazowo
i calkowicie po wydanin ich do zuzycia. Zakupéw materialtdéw dokonuje sie tylko do
bezposredniego zuzycia.

Czes¢ 3. Zasady obrotu mieniem Gminy.

§ 18. 1. Pod pojeciem mienia Gminy Swierzno nalezy rozumieé wlasnosé i inne prawa majatkowe
nabyte przez gming lub inne osoby prawne lub jednostki organizacyjne.

2. Dowodem pizychodu niezaleznie od posiadania dowodu jakim jest decyzja administracyjna,
umowa notarialna jest dowdd OT "Przyjecie $rodka trwalego", ktory stanowi warunek wpisania




$rodka trwalego do ksiggi inwentarzowej, sporzadzany przez pracownika merytorycznego.

3. Dowodem rozchodu niezaleznie od posiadania dowodu zbycia jakim jest umowa notarialna jest
"Protoké! zdawezo-odbiorezy" o symbolu PT sporzadzany przez pracownika merytorycznego.

4. Ewidencja analityczna mienia Gminy prowadzona jest metodg komputerowg lub reczng zgodnie
z obowigzujacymi przepisami wg okreslonych grup.

5. Faktury wystawia upowazniony pracownik referatu ksiegowosci.

Czgé¢ 4. Ewidencja podatkéw i oplat.
§ 19. Ewidencja podatkéw i oplat prowadzona jest zgodnie z obowigznjgoymi przepisami.

§ 20. Zadaniem w zakresie poboru podatkéw i oplat jest:

1) Prowadzenie prawidlowej ewidencji przypisow, odpisdéw, wplat, zwrotdéw i zaliczen nadplat
z tytulu podatkdw i oplat,

2) kontrola terminowej wplaty naleznosei przez podatnikéw i inkasentow,

3) terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania $rodkéw egzekucyjnych,
takich jak upomnienia, tytuly wykonawcze,

4) zwracanie i zaliczanie nadplat,

5) przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentéw,

6) sporzadzanie sprawozdan,

7) ustalenie na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do wydawania zaswiadczen
o wysokosci zalegloscei podatkowych.,

§ 21. 1. Do udokumentowania przypiséw i odpiséw stuzg:

1) rejestry przypiséw i odpiséw, do ktérych sg dolaczone dokumenty Zrodiowe,

2) decyzje,

3) dowody zrealizowanych wplat nie przypisanych, a naleznych od podatnikéw, w tym wplat
odsetek za zwloke,

4) polecenia ksiggowania ujmujace przypisy naleznosci zakwalifikowanych jako zobowiazania
przedawnione,

5) postanowienia o dokonaniu potrgcenia z urzedu albo inne dokumenty stwierdzajace dokonanie
potracenia, o ktdrym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowe;j,

6) dokumenty stwierdzajace obciazenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaplaty podatku
w przypadku, gdy podatnik dokonal zaplaty podatku poleceniem przelewu do banku, ktory obeigzyl
rachunek bankowy podatnika, ale nie przekazal $rodkéw na rachunek bankowy urzedu,
przypisujace bankowi zobowiazanie w wysokosci zaplaty dokonanej przez podatnika, w zwigzku
z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej.

2. Do udokumentowania wplat shuza:

1) kwitariusze przychodowe K 103, jezeli wplata jest dokonana u inkasenta,

2) pokwitowania z kwitariuszy przychodowych K 103, przy wplatach oplaty targowej,

3) dokumenty wplaty, zalgczone do wyciggu bankowego, jezeli wplaty dokonywane sg za
posrednictwem banku lub poczty,

4) dowody przerachowan (postanowienia o zaliczeniu wplaty na poczet zalegloéci podatkowych),
w przypadku gdy wplata zostata dokonana na inny rodzaj podatku niz podatek, w kiérym wystepuje
zobowigzanie podatkowe,

5) inne dowody wplaty, zatwierdzone do stosowania przez kierownika jednostki.

3. Do udokumentowania zaptaty w formie niepieni¢znej stuzg:

I) postanowienia o dokonaniun z urze¢du potrgeenia, o ktorym mowa w art. 65 § 1 Ordynacji
Podatkowej, lub inne dokumenty stwierdzajace dokonanie takiego potracenia, umowy lub inne
dokumenty okredlajace dzien przeniesienia wlasnodci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz
jednostki samorzadu terytorialnego, o ktorym mowa w art. 66 § 4 Ordynacji podatkowej.

4. Do udokumentowania zwrotu stuza:




1) dowody wyplat KW,
2) dokumenty zwrotu, zataczone do wyciagu bankowego, jezeli zwroty dokonywane sa za
posrednictwem banku lub poczty.

§ 22. 1. Kwit wplaty z kwitariusza przychodowego powinien zawieraé dane umozliwiajace
identyfikacje dokumentu wplaty, podatnika, podatku, wysokosci kwoty wplaty i jej przeznaczenia,
takie jak:

1) niepowtarzalny identyfikator dokumentu (np. rodzaj dokumentu, seria i numer),

2) okreslenie podatnika:

a) nazwisko i imi¢ (nazwa),

b) adres (siedziba).

3) rodzaj naleznosci gtéwne;j,

4) okres, ktérego dotyczy wplata z tytuhu:

a) naleznosci zaleglej,

b) naleznosci biezacej,

¢) odsetek za zwloke,

d) oplaty prolongacyjnej, jesh bedzie stosowana w jednostce samorzadu terytorialnego,
e) kosztu upomnienia,

5) kwota wplaty ogdtem cyframi i stownie,

6) kwota wplaty cyframi z tytulu:

a) naleznosci zaleglej,

b) naleznosci biezacej,

¢) odsetek za zwloke,

d) oplaty prolongacyjnej,

¢) kosztow upomnien,

7} data wplaty,

8) odcisk pieczeci urzedu,

9) wlasnorgezny podpis.

2. Data wplaty, o ktdrej mowa w ust. 1 pkt 7, jest jednoczesnie data dokumentu.

§ 23. 1. Kwitariusze przychodowe sa drukami $cistego zarachowania.
2. Ewidencjg drukdw $cislego zarachowania prowadzi si¢ w ksiedze drukéw (formularz K- 210).

§ 24. W =zakresie realizowanych przez jednostk¢ niepodatkowych dochodéw budzetowych
wprowadza si¢ nastgpujace ustalenia

1) Na koniec kazdego miesigca sporzadzane bedg zestawicnia sald zalegloéci w stosunku do
poszczegdlnych naleznosci budzetowych i kontrahentéw.

Jezeli kontrahent nie zaplacil naleznosci w terminie, ksiggowa podatkowa sporzadza po uplywic
30 dni wpomnienie, ktére wysyla do dluznika za potwierdzeniem odbioru.

2) Jezeli zaleglosci objete wezwaniem nie zostaly uregulowane, ksiggowa podatkowa na kwoty
zalegle po uplywic 14 dni od daty wyslania upomnienia sporzgdza tytut wykonawczy.

Czgs¢ 5. Terminarz wplywu dowodow ksiggowych do ksiggowosci.

§ 25, 1. Dowody ksiggowe do realizacji przez jednostke nalezy skiadaé w ksiegowoéci w terminie
nie dtuzszym niz 7 dni od daty wplywu dowodu do urzedu, wraz z doktadnym opisem. Natomiast
w miesigcu konczaeym rok finansowy nie pézniej niz do dnia 28-go grudnia danego roku.

2. Polecenia wyjazdu stuzbowego

1) polecenie wyjazdu stuzbowego - podr6z krajowa.

Podr6zg krajowa jest wykonywanie zadania okre§lonego przez pracodawce poza miejscowoscia,
w ktérej znajduje sig state miejsce pracy pracownika, w terminie i miejscu okre$lonych w poleceniu
wyjazdu stuzbowego,




Polecenie wyjazdu shuzbowego - wystawia stanowisko sekretariat, a podpisuje Wojt lub Sekretarz
ktory okresla:

a) termin i miejsce podrézy stuzbowe;,

b) miejsce rozpoczecia i zakonczenia podrézy stuzbowej w przypadku gdy nie jest to miejsce pracy
pracownika,

¢) cel podrézy stuzbowej i rodzaj srodka lokomocji jakim pracownik moze podrézowag.

W przypadku, gdy pracownik musi podrézowaé innym Srodkiem lokomocji niz oznaczony
w poleceniu wyjazdu fakt ten musi zosta¢ odnotowany na poleceniu oraz w ewidencji.

3. Polecenie wyjazdu jest wpisywane do ewidencji wyjazdéw stuzbowych pod kolejnym numerem,
ktéry jest jednoczesnie numerem polecenia wyjazdu i zawiera wyszczegolnienia, o kiérych byla
mowa wyzej.

b) polecenie wyjazdu stuzbowego poza granicami kraju.

4. Podrézg shuzbowa odbywana poza granicami kraju zwana dalej ,,podréza stuzbowg" jest
wykonanie zadania w terminie i w panstwie okre§lonym przez pracodawce. Polecenie wyjazdu
shuzbowego wystawia stanowisko sekretariat, a podpisuje Wojt Gminy, ktory okresla:

- termin i migjsce podrozy shuzbowej,

- migjsce rozpoczecia i zakonezenia podrézy stuzbowe;,

- rodzaj $rodka lokomocji.

5. Delegacje shuzbowe nalezy realizowaé w terminic 14 dni od dnia zakoficzenia podrézy
stuzbowej, a w miesigeu koriczacym rok budzetowy nie p6Zniej niz do 28 grudnia danego roku.

6. Na poczet kosztéw podrézy pracownik moze otrzymaé zaliczkg. W tym celu wypelnia wniosek
znajdujacy sie w dolnej czgsei druku ,,Polecenia wyjazdu stuzbowego", lub wniosek o zaliczke na
druku stosowanym w Urzedzie. Wniosek ten zatwierdza Wajt lub Sekretarz.

7. Naleznosci przystugujace pracownikowi po uprzednim przedlozeniu przez zainteresowanego
rachunku kosztéw podrézy (zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami) i sprawdzeniu
pod wzgledem formalnym i rachunkowym przez upowaznionego pracownika oraz zatwierdzone
rozliczenia z pobranych zaliczek nalezy dokonaé zgodnie z terminem okrelonym na wniosku
o zaliczke, ale nie pd7niej niz w ciagu 14 dni. Kwoty zaliczek nie rozliczone bez uzasadnienia
w terminie obowiazujacym we wniosku podlegaja potraceniu z najblizszego wynagrodzenia
zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy.

8. Pracownicy dla celéw shuzbowych mogg uzywaé samochody osobowe nie bgdace wlasnosciag
pracodawcy.

Cze$é 6. Ewidencja i kontrola drukéw $cistego zarachowania.

§ 26. Ewidencja drukéw S$cistego zarachowania prowadzona jest na stanowisku ksiggowosci
podatkowe;j.

§ 27. 1. Druki §cisfego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, w zakresie kiorych
obowiazuje specjalna cwidencja majaca zapobiegaé ewentualnym naduzyciom, wynikajacym z ich
stosowania. '

2. Druki $cislego zarachowania podlegajg oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji, kontroli
i zabezpieczeniu. Ewidencje diukéw $cistego zarachowania prowadzi sie¢ w specjalnie do tego
zatozonej ksigdze. W ksiedze rejestruje sie przychdd drukéw z oznaczeniem dostawy dowodu
zakupu lub nabycia i data oraz liczbe i numery nabytych drukéw. Ewidencjonuje si¢ na biezgco
liczbe, numery przyjgtych i wydanych oraz zwroconych formularzy z uwzglednieniem koficowego
stanu posiadanych obrotow.

§ 28. 1. Do drukéw $cislego zarachowania zalicza si¢ formularze, w stosunku do ktérych wskazana
jest wzmozona kontrola. W Urzedzie Gminy Swierzno do drukéw Scislego zarachowania zalicza
sie:

- kwitariusze przychodowe K-103.

2. Ewidencja drukéw $cislego zarachowania polega na:




- przyjeciu drukéw niezwlocznie po ich otrzymaniu,

- biezgcym wpisywaniu przychodu, rozchodu i zapasu drukéw w ksiedze drukéw scistego
zarachowania,

- oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii i numeréw nadanych przez
drukarnie.

3. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidlowa gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie drukéw
Scistego zarachowania jest pracownik ksiggowodci podatkowej. Pracownik odpowiedzialny za
gospodarke drukami Scistego zarachowania winien nalezycie przechowywaé te druki w sposéb
zabezpieczajacy przed zniszczeniem 1 kradzieza.

4, Do obowiazkéw pracownika przyjmujacego druki $cistego zarachowania nalezy:

a) sprawdzenie ze specyfikacja (rachunkiem) wystawiona przez dostawce liczby drukdw oraz
ewenftualnie ich serii i numerow,

b) nadanie numeréw ewidencyjnych dowodom, ktére nie posiadaja serii i numeréw nadanych przez
drukarnig.

§ 29. 1. Oznaczenia drukéw Scislego zarachowania, kt6re nie posiadajg nadawanych przez
drukarnig serii lub numeréw, dokonuje si¢ w nastepujgcy sposéb :

- kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym.

2. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukéw Scislego zarachowania nie ujetych
w ewidencji oraz nie posiadajacych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.

§ 30. 1. Ewidencje wszystkich drukéw &cistego zarachowania nalezy prowadzié odrgbnic dla
kazdego rodzaju bloku w ksigdze o ponumerowanych stronach. Na ostatniej stronic nalezy wpisaé:
Ksigga zawiera........ stron, slownie......... , kolejno ponumerowanych, a nast¢pnie zaopatrzyé
w podpis osoby upowaznionej, tj. Skarbnika i Wéijta.

2. Podstawe zapisow w ksigdze drukow Scistego zarachowania stanowia :

a) dla przychodu — dowody zakupu lub dostawy,

b) dla rozchodu - pokwitowanie osoby upowaznionej do odbiordéw drukéw, udokumentowane
upowaznieniem i ewentualnie dowodem wydania.

3. Zapisy w ksigdze drukéw $cistego zarachowania powinny byé dokonywane czytelnie atramentem
lub diugopisem. Omytkowy zapis nalezy poprawié¢ w sposob opisany powyzej.

4, Druki $cislego zarachowania, ksiegi ewidencyjne, protokoly przyjecia i ocechowania oraz
wszelka dokumentacjg dotyczaca gospodarki drukami $cistego zarachowania (zapotrzebowania,
rozliczenia itp.) nalezy przechowywaé przez okres 5 lat. Dotyczy to takze drukéw anulowanych.

5. Blednie wypelnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji "anulowano" wraz
z data 1 czytelnym podpisem osoby dokonujacej tych czynnosci. Anulowane druki, o ile sa
broszurowane nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy przechowywaé w przeznaczonym
do tego celu segregatorze lub teczce.

§ 31. Druki Scislego zarachowania powinny byé inwentaryzowane nie rzadzie] niz raz w roku.
Komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukéw $cislego zarachowania
w skladowaniu oraz u oséb dokonujacych operacji tymi drukami. W arkuszach spisu z natury lub
w protokole nalezy podad rodzaje, serie i numery drukéw oraz wymienié ich liczbg.

§ 32. 1. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki $cislego zarachowania
podlegaja przekazaniu lacznie ze sktadnikami majatkowymi. Okolicznodé przekazania (przejecia)
drukow scistego zarachowania musi by¢ zamieszezona w protokole zdawczo- odbiorczym.

2. W przypadku zaginigcia (zgubienia lub kradziezy) drukéw $cistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukdw i ustali¢ liczbe i cechy (numery, serie, rodzaje
pieczgci) zaginionych drukow.

3. Natychmiast po stwierdzeniu zaginigcia drukdw $cistego zarachowania nalezy:




a) sporzadzi¢ protokot zaginigeia,

b) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa, zawiadomié policje.

4. Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu drukdéw $cistego zarachowania powinny zawieraé
nastepujace dane:

a) liczbe¢ zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokéw, z podaniem ilodci egzemplarzy
w kazdym komplecie drukéw,

b) doktadne okreslenie zaginionego druku,

¢) date zaginiecia drukow,

d) okolicznosci zaginigeia drukéw,

e) miejsce zaginiecia drukow,

f) nazwa i dokladny adres (miejscowodé, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujacej druki.

5. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw $cislego zarachowania nalezy sporzadzié
protokdt, ktory powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe odpowiedzialng
za gospodarke drukami $cistego zarachowania.

§ 33. 1. Obieg dokumentéw finansowych dotyczy jednostek organizacyjnych takich jak:
1) Szkola Podstawowa w Swierznie
2) Szkola Podstawowa w Stuchowie
3) Szkotla Podstawowa w Gostyniu
4) Gimnazjum w Swierznie
nast¢puje zgodnie z zasadami okreslonymi w niniejszej instrukeii.
2. Osoby biorgce udzial w kontroli wewngtrznej i obiegu dokumentoéw stanowi zalacznik nr 7.

Czgs¢ 7. Sprawozdawczose.

§ 34. 1. Obowiazek sporzadzania przez jednostki sektora finansow publicznych sprawozdan
z wykonania proceséw zwiazanych z gromadzeniem $rodkéw publicznych oraz ich
rozdysponowaniem zwanych sprawozdaniami budZetowymi-jest okreslony w art. 40 i 41 ustawy
finansach publicznych.

2. Rodzaje, formy i zasady sporzgdzania sprawozdan okreslaja Rozporzadzenia Ministra Finansow:
- Zdnia 3 lutego 2010 r. w sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. Nr 20, poz.103),

- Z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw w zakresie operacji
finansowych (Dz. U, Nr 43, poz. 247),

-z 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowos$ci oraz plandéw kont dla budzetu
pafistwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finansow
publicznych (Dz. U, Nr 128, poz.861).




Czesc 8. Wykaz zalgcznikow.

1. Zalgeznik Nr 1 — Wykaz symboli referatéw i samodzielnych stanowisk w Urzedzie Gminy
w Swierznie.

2. Zalacznik Nr 2 — Wykaz stanowisk i 0séb upowaznionych do sprawdzania dokumentéw pod
wzgledem merytorycznym.

3. Zalacznik Nr 3 — Wykaz stanowisk i 0sdb upowaznionych do sprawdzania dokumentéw pod
wzgledem formalno - rachunkowym,

4, Zalacznik Nr 4 — Wykaz stanowisk i 0s6b upowaznionych do zatwierdzania dokumentéw,

5. Zalgcznik Nr 5 — Wykaz dowodéw ksiggowych, stanowisk wystawiajgcych i termindéw ich
wystawiania podlegajgcych ksiggowaniu,

6. Zatacznik Nr 6 — Wykaz referatdw i stanowisk uprawnionych do tworzenia i podpisywania
poszczegdlnych dokumentéw, bedacych podstaws podejmowania decyzji gospodarczych.

7. Zalacznik Nr 7 - Wykaz 0s6b biorgeych udzial w kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentéw.




Zalacznik Nr 1 do Instrukeji sporzadzania

obiegu i kontroli dowodéw ksiggowych
dla Urzedu Gminy Swierzno,

Wykaz symboli i samodzielnych stanowisk pracy w Urzedzie Gminy w Swierznie

Lp Nazwa komorki/stanowisk Oznaczenie
1 [Wot W
2 |Sekretarz Gminy SGM
Urzad Stanu Cywilnego USC
3 |Skarbnik Gminy KS-8
4 | Sekretariat SK
Ewidencja Dzialalnosdci Gospodarczej EDG
5 |Stanowisko ds. Obstugi Rady Gminy i jej organéw Kadry OR
Ochrona Zdrowia i O$wiaty KA
OSwW
6 Stanowislgo ds. Gospodarki Gruntami i Rolnictwa GG
Ochrona Srodowiska (0N
Gospodarka Komunalna i Lokalowa GKL
Ochrona Przeciwpozarowa OSP
7  |Stanowisko ds. Gospodarki Przestrzennej GP
Drog Publicznych GK
Zamdwienia Publiczne Zp
8  |Stanowisko ds. Informatyki INF
Rozwoju Lokalnego i Promocji Gminy
Administrator Bezpieczehstwa Informacji ABI
9  |Stanowisko ds. Zarzadzania Kryzysowego, Spraw Obronnych OCwW
i Obrony Cywilnej
Spraw Obywatelskich OB
Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych, Kancelaria OIN
10 |Radca Prawny RP
11  |Referat Ksiggowosci w tym stanowiska:
- stanowisko ds. ksiggowosci budzetowe;j KS-D
| - stanowisko ds, plac i stypendiow KS-CH
‘|- stanowisko ds, podatkow i oplat " PO-M
- stanowisko ds. poboru i egzekucji podatkéw PO-W




Zalacznik Nr 2 do Instrukcji sporzadzania
obiegu i kontroli dowoddw ksiggowych
dla Urzedu Gminy Swierzno.

Wykaz stanowisk 1 0s6b upowaznionych do sprawdzania dokumentéw pod wzgledem

metytorycznym
Lp | Stanowisko stuzbowe Imig i nazwisko Zakres uprawnien
1 [ Wéjt Gminy Krzysztof Atras W zakresie posiadanych uprawnient
2 | Sekretarz Gminy Emilia Szczeblewska W zakresie posiadanych uprawnien
Zalacznik Nr 3 do Instrukcji sporzadzania
obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych
dla Urzedu Gminy Swierzno,
Wykaz stanowisk i 0s6b upowaznionych do sprawdzania dokumentdéw pod wzgledem
formalno — rachunkowym
Lp. Stanowisko stuzbowe Zakres uprawnien Imi¢ i nazwisko
1 Skarbnik Dziatalno$é Urzedu Irena Ke¢dziera
2 |Stanowisko ds. ksiggowosci | Dziatalno$é Urzedu Wanda Drozda
budzetowej
3 |Stanowisko ds. plac Listy platnicze wynagrodzeni |Barbara Chodyniecka
i stypendiow pracownikéw Urzedu, listy
platnicze sporzadzane na
podstawie przedstawionych
rachunkéw/umowy—zlecenia,
dziel/
_ Zalacznik Nr 4 do Instrukcji sporzadzania
' obiegu i kontroli dowodéw ksicgowyeh
dla Urzedu Gminy Swierzno.
Wykaz stanowisk i 0sdb upowaznionych do zatwierdzenia dokumentéw
Lp Imi¢ i nazwisko Zakres uprawnien

Krzysztof Atras — Wajt Gminy

Dzialalnosé Urzedu

Emilia Szczeblewska — Sekretarz Gminy

Dziatalno$é Urzedu

Irena Kedziera - Skarbnik

Dziatalno$é Urzedu




Zalgeznik Nr 5 do Instrukeji sporzadzania
obiegu i kontroli dowodéw ksiggowych
dla Urzedu Gininy Swierzno,

Wykaz dowodow ksiggowych, stanowisk wystawiajacych i termindéw ich wystawiania

podlegajacych ksiegowaniu

Lp |Rodzaj dowodu ksiggowego Wystawiajacy Termin wystawienia Uwagi
1 2 3 4 5
1 |Polecenie przelewu Ksiggowos¢ KS-CH | W terminach ustalonych

dla poszczegoblnych
operacji gospodarczych
2 Polecenie ksiggowania Ksiggowosc: W terminach ustalonych
KS-S, dla poszczegdlnych
KS-CH, operacji gospodarczych
KS-D
3 |Listy platnicze: Ksiggowos¢ KS-CH  [Od dnia 25-ego do
wynagrodzen, nagrod itp. ostatniego dnia
dla pracownikow Urzedu miesigca
i grupy interwencyjnej
4 | Listy platnicze wynikajace |Ksiegowos$é W terminach
z umow zlecen (ryczattow okreslonych w umowie
dla kierowcédw OSP,
nadzory, soltysi)
5 {Rachunek kosztéw podrézy | Osoba delegowana W ciggu 14 dni od
{(delegacia) zakonhczenia podrézy
6 |Faktury, rachunki, noty Zewngtrzne Wg wplywu
obcigzeniowe i uznaniowe
7 |Protokél przyjecia §rodka | Referat i samodzielne |Bezposrednio po
trwatego stanowiska pracy przyjeciu $rodka
trwatego
8 | Nicodplatne przekazanie Dowdd obey Wg wplywu
wyposazenia
9 |Protokétl likwidacyjny Komisja likwidacyjna, |W dniu wykonania
pracownik czynnoéci
merytoryczny
10 | Wniosek o zaliczke Osoba ubiegajaca si¢ o | Wg potrzeb
zaliczke
11 KW — zwrot nadplaty Stanowisko ds. W ciggu 3 dni od
naleznosci ksiegowosci ziozenia wniosku
podatkowej
12 | Dowdd wplaty podatku Stanowisko ds. Na biezaco
ksiggowosci
podatkowej

i3 |Dowdd wplaty dochodow | Stanowisko ds. Na biezgco

budzetowych ksiegowosci

budzetowe]




14 |Listy diet radnych Stanowisko ds. obstugi [Na biezaco
rady gminy

15 |Faktura Vat Stanowisko ds. Na biezgco
ksiegowosci
budzetowej

16 |Rozliczenie zaliczki Stanowisko ds. Bezzwlocznie po
ksiggowosci wykonaniu zadania,
budzetowej w terminie tak jak do

rozliczenia zaliczki
17 |Decyzja 0 umorzeniu Stanowisko ds. Wg potrzeb

zaleglosci podatkowej

wymiaru podatkéw

Zalgcznik Nr 6 do Instrukcji sporzadzania
obiegu i kontroli dowoddw ksiegowych
dla Urzedu Gminy Swierzno,

Wykaz 0s0b uprawnionych do tworzenia i podpisywania poszczegdlnych dokumentéw, bedacych
podstawa podejmowania decyzji.

Lp Rodzaj dokumentu Wystawiajacy Kontrola/Zatwierdzanie
| {Zamodwienie na zakup Referat Ksiggowosci Skarbnik/Wéjt, Sekretarz
materiatéw i ustug i samodzielne stanowiska pracy
2 |Umowa na zakup Referat Ksiegowosci Skarbnik/Wojt, Sekretarz
materiatow i ustug i samodzielne stanowiska pracy
3 |Umowa na zakup Stanowisko ds. Gospodarki Skarbnik/Wojt, Sekretarz
materialow, ushug Przestrzennej, Drog
remontowych Publicznych, Zamdwien
i inwestycyjnych Publicznych
4 |Umowy zlecenia na nadzory | Stanowisko ds. Gospodarki Skarbnik/Wajt, Sekretarz
robot inwestycyjnych Przestrzennej, Drog
i remontowych Publicznych, Zaméwien
Publicznych
5 |Umowa najmu lokalu Stanowisko ds. Gospodarki Skarbnik/Woit, Sekretarz
mieszkalnego i uzytkowego |Komunalnej i Lokalowej
6 |Umowa o prace, decyzja Stanowisko ds. Kadr Skarbnik/Wait, Sekretarz
o zmianie wynagrodzenia ;
7 |Dokumentacja wstepna do | Stanowisko ds. Gospodarki Skarbnik/Wajt, Sekretarz
podpisania umo6w Gruntami
notarialnych, umowy o wyk,
opinii szacunkowej
nieruchomosci
8 |Umowy dzierzawy, gruntéw |Stanowisko ds. Gospodarki Skarbnik/Wéjt, Sekretarz
gminnych Gruntami
9 |Umowy i zaméwienia Stanowisko ds. Obronnych Skarbnik/Wéijt, Sekretarz
7 zakresu wojskowosei i Obrony Cywilnej
10 |Umowy i zamowienia Stanowisko ds. Wymiaru Skarbnik/Woit, Sckretarz

z zakresu wspdlpracy

Podatkéw 1 Oplat Lokalnych




z organizacjami
pozarzadowymi

Zalacznik Nr 7 do Instrukcji sporzadzania
obiegu i kontroli dowoddéw ksiggowych

dla Urzedu Gminy Swierzno.

Wzory podpiséw oséb bioracych udzial w kontroli wewnetrznej i obiegu dokument6w.

Imig i nazwisko

Stanowisko

Upowaznienie do kontroli wewnetrznej
dokumentow pod wzgledem:

2

4

Krzysztof Atras

Wit

1. Sprawdzanie dowoddéw pod wzgledem
metrytorycznym.

2. Zatwierdzanie do wyplaty.

3. Podpisywanie polecen przelewdw.

Fmilia
Szczeblewska

Sekretarz

1. Sprawdzanie dowoddw pod wzgledem
merytorycznym.

2. Zatwierdzanie do wyplaty.

3. Podpisywanie polecen przelewdw.

Irena Kedziera

Skarbnik

1. Sprawdzanie dowodéw pod wzgledem formalno
— rachunkowym.

2. Zatwierdzanie do wyplaty.

3. Podpisywanie polecen przelewow.

Wanda Drozda

Inspektor

/W w ramach upowaznienia

Lucyna Waz

Inspektor

1. Sprawdzanie pod wzgledem formalno —
rachunkowym.

Jolanta Kreja

Dyrektor SP
w Gostyniu

1. Sprawdzanie dowodow pod wzgledem
merytorycznym dotyczacych finanséw SP Gostyn
{dowody przekazywane przez kontrahentoéw
bezposrednio do UG, ktdre dokumentujg wydatki
bezsporne podpisuja - sprawdzajg odpowiednio
osoby zpoz. 1,21 3)

Teresa
Cieslikiewicz

Dyrektor SP
w Stuchowie

1. Sprawdzanie dowodéw pod wzgledem
merytorycznym dotyczacych finanséw SP
Stuchowo (dowody przekazywane przez
kontrahentéw bezposrednio do UG, ktore
dokumentujg wydatki bezsporne podpisujg —
sprawdzajg odpowiednio osoby z poz. 1, 2 i 3)

Edyta Teterus

Dyrektor SP
w Swierznie

1. Sprawdzanie dowodow pod wzgledem
merytorycznym dotyczacych finanséw SP Swierzno
{dowody przekazywane przez kontrahentéw
bezposrednio do UG, ktére dokumentujg wydatki
bezsporne podpisujg — sprawdzaja odpowiednio
osoby zpoz. 1,2i3)

Grzegorz Kubas

Dyrektor
Gimnazjum

1. Sprawdzanie dowodow pod wzgledem
merytorycznym dotyczaeych finanséw Gimnazjum




w Swierznie

w Swierznie (dowody przckazywane przez
kontrahentéw bezposrednio do UG, kidre
dokumentuja wydatki bezsporne podpisujg —
sprawdzaja odpowiednio osoby z poz. 1,21 3)




