ZARZADZENIE NR 7/2018

WOJTA GMINY KLWOW
z dnia 31 stycznia 2018 roku

w sprawie wprowadzenia wewngtrznej instrukcji  zasad obiegu i Kkontroli
dokumentéw finansowych i ksiegowych w Urzedzie Gminy w Klwowie .

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tekst
jednolity Dz.U. z 2017 r., poz. 2342z p6zn. zm.), zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadza sie w zycie instrukcj¢ obiegu dokumentow finansowo-ksieggowych
stanowiaca zatgcznik Nr 1 i instrukcje funkcjonowania systemu kontroli wewnetrznej
stanowiaca zalgcznik Nr 2 do zarzadzenia.

§2
Zobowiazuje si¢ Referat Finansowy do stosowania instrukcji i zobowiazuje si¢
wszystkich podlegtych pracownikéw referatu do zapoznania si¢ z jej trescig .

§3

Za prawidlowe przestrzeganie instrukcji odpowiedzialni jest Skarbnik Gminy i Wojt Gminy

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gy Klwow

Pi is



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 7/2018 Wijta
Gminy Kiwéw

z dnia 31 stycznia 2018 roku

Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych

§1
L Instrukcja ustala jednolite zasady obiegu i kontroli dokumentéw w Urzedzie Gminy w
Klwowie .
2. Instrukcja zostata opracowana na podstawie nastepujacych aktéow prawnych:

1) Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z
2017r., poz. 2342 t.j. , z pozn. zm.),

2)  Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2017r.
poz. 2077 z pdzn. zm.),

3)  Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w
sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu pafstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolite;
Polskiej (Dz. U. z 2017r. poz. 1911 z pozn. zm.).

§2

1. Zgodnie z ustawg o rachunkowosci dowody ksiegowe powinny:

D)  stwierdza¢ fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z Jej rzeczywistym

przebiegiem, zawierajac co najmniej:

a) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

b) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujgcych operacji gospodarczej

c) opis operacji oraz jej wartosé, jezeli to mozliwe, okreslona takze w jednostkach
naturalnych

d) date wystawienia dowodu oraz dat¢ lub okres dokonania operacji gospodarczej,
ktorej dowod dotyczy, z tym, ze jezeli data dokonania operacji gospodarczej
odpowiada dacie wystawienia dowodu, wystarcza podanie jednej daty

€) podpisy 0sob uprawnionych do prawidtowego udokumentowania operacji
gospodarczych

2)  by¢ sprawdzone pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym i na
dowéd sprawdzenia podpisane przez osoby upowaznione (zalaczniki Nr 1 i 2 do
instrukc;ji)

3)  by¢ oznaczone numerem lub w inny sposéb umozliwiajacy powigzanie dowodu z
zapisami ksiggowymi dokonanymi na jego podstawie.

2. Tres¢ dowodu musi by¢ pelna i zrozumiala, Dopuszczalne jest stosowanie skrotow
ogolnie przyjetych. Dowody ksiggowe sporzadza sie w jezyku polskim. Jezeli w
dowodzie podane jest wartosciowe okreslenie operacji gospodarczej tylko w walucie
obcej, wowezas nalezy przeliczy¢ walutg obcg na zlote, po obowiazujagcym w dniu
dokonania operacji kursie. Wynik przeliczenia nalezy zamiesci¢ w wolnych polach
dowodu lub w zataczniku do dowodu sporzadzonego w walucie obcej.

3. Bledy w dowodach ksiggowych mozna poprawiaé wylgcznie przez skreslenie
niewlasciwie napisanego tekstu lub liczby w sposob pozwalajacy odczytaé tekst lub
liczbe pierwotng i wpisanie tekstu lub liczby wiladciwej. Nie mozna poprawiac
pojedynczych liter lub cyfr. Poprawka liczby lub tekstu w dowodzie ksiggowym



1)

2)

3)

4)

3)

e Polecenie ksiggowania sporzadza sie w celu dokonania zapisu ksiegowego nie
wyrazajgcego faktu dokonania operacji gospodarczej, otwarcia ksiag,
przeniesienia rozliczonych kosztéw lub w innych wypadkach wynikajacych ze
stosowanej techniki ksiegowosci. ,,PK” sporzadzajq i sprawdzaja pracownicy
ksiggowosci,

® Nota ksiggowa sporzadza si¢ ja w celu dokonania zapisu ksiggowego
zbiorezego pod wyciagiem bankowym naleznosci z tytulu : zbiorczej kwoty
wplywow z danego dnia za odpady komunalne. podatki oraz media

Dowody ksiggowe dotyczace obrotow gotowkowych, to:
Umowy : Projekt umowy sporzadza Kierownik Referatu Zaméwien Publicznych
Po zaakceptowaniu i podpisaniu umowy przez obie strony przedklada si¢ ja do
kontrasygnaty Skarbnikowi Gminy. Kazda umowa jest dowodem ksiegowym.
Kierownik jednostki informuje o zaangazowaniu Srodkéw, nastepnie inspektor
wykonujacy funkcje gtéwnego ksiggowego sporzadza PK i ksigguje zaangazowanie
wydatkow na odpowiednich kontach syntetycznych pozabilansowych. Umowy w przypadku
dostaw i rob6t budowlanych zawiera si¢ w oparciu o Prawo zamdwien publicznych.

Faktury vat lub rachunki

Referat zlecajgca wykonanie lub zakupujgca towar kontroluje otrzymang fakture vat
lub rachunek pod wzgledem merytorycznym, opisuje zasadnoéé i celowoéé zakupu
lub wykonania ustugi. Do faktury VAT lub rachunku za wykonang ushuge, powinno
by¢ dotgczone zlecenie wykonania ustugi, protokot odbioru lub inne dokumenty
dotyczace wystawionego dowodu. Nie sporzadza si¢ zlecenia na wykonanie drobnych
napraw i zakup6éw. Skarbnik Gminy kontroluje otrzymang fakture vat lub rachunek
pod wzgledem formalnym i rachunkowym i oddaje do zatwierdzenia dla kierownika
jednostki W przypadku ZFSS wszystkie dokumenty do wyplaty zatwierdza kierownik
Jednostki i gtowny ksiggowy. Realizacja faktur powinna byé¢ dokonana w czasie
umozliwiajgcym dokonanie zaplaty w okreslonych terminach.

Przelew

Inspektor ds. ksiggowosci budzetowej oraz skarbnik gminy sporzadza przelew na
podstawie skontrolowanych i zatwierdzonych. dokumentéw Przelewy sporzadza sie
na stronie internetowej Banku Spoldzielczego w Przysusze stuzacej do sporzadzania
przelewow

i wysylania ich droga elektroniczna do banku po uprzednim podpisaniu za pomoca
Tokena przez Skarbnika Gminy . Kierownika jednostki lub inna osobe upowazniona
do zaakceptowania zgodnie z kartg wzoréw podpiséw. Przelewy mozna réwniez
podpisywa¢ na egzemplarzu, ktéry trafia do banku, zgodnie ze ztozonymi w banku
wzorami podpisow.

Whniosek o zaliczke sporzadza pracownik jednostki w celu dokonania drobnych
zakupow materiatow gospodarczych. Sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym
dokonuje Sekretarz gminy

Sprawdzenia pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokonuje Skarbnik Gminy.
Whniosek powinien zawiera¢ termin rozliczenia. Rozliczenie z pobranej zaliczki
stanowi forme zestawienia zbiorczego dokonywanych wydatkow gotéwkowych. Do
zestawienia nalezy dolaczy¢ dowody Zrédtowe (faktury vat, rachunki, itp.). Wszelkic
dowody dolaczone do rozliczenia zaliczki musza by¢ przez dokonujacego zakupu
wlasciwie opisane, tzn. potwierdzony odbi6r zakupionych materiatow, sprzetu lub
wykonywanych ustug, odnotowany fakt przyjecia do ewidencji w karcie materialowej
i sprawdzone pod wzgledem merytorycznym przez Sekretarza Gminy. Zaliczkabiorca
dostarcza rozliczenie zaliczki inspektorowi ds. ksiegowosci budzetowej celem




powinna by¢ zaopatrzona w podpis lub skrét podpisu osoby dokonujgce; poprawki.

Zasady te stosuje sic wylacznie do dowodoéw ksiegowych, dla ktérych nie istnieje

ustalony odrebnymi przepisami zakaz dokonywania jakichkolwiek poprawek. Dowody

zrodlowe zewnetrzne obce i wlasne mozna korygowaé jedynie przez wystawienie
dowodu korygujacego.

Kazdy dowéd ksiegowy winien by¢ sprawdzony przed dokonaniem realizacji

ksiegowej lub bankowej. Sprawdzenia dowodow dokonuje si¢ pod wzgledem
merytorycznym  (rzeczowym),  formalnym  (prawnym) i  rachunkowym

(arytmetycznym):

1) Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym ma na celu ustalenie rzetelnodci
danych, celowosci i legalnosci operacji gospodarczych wyrazonych w dowodach.
Sprawdzenie polega na stwierdzeniu przez sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy ,
ze dane rzeczowe dotyczace przeprowadzenia operacji gospodarczej w dowodzie
sa zgodne ze stanem rzeczywistym, np. przy sprawdzeniu zlozonych do realizacji
(wyplaty) polecen wyjazdu stuzbowego konieczne jest potwierdzenie pobytu osoby
w miejscu delegacji. Przy akceptowaniu do zaplaty faktur dostawcow niezbedne jest
stwierdzenie, ze jednostka otrzymata dane materialy w odpowiednich ilosciach i uj¢ta w
ewidencji. Sprawdzenie pod wzglgdem merytorycznym powinno by¢ stwierdzone na
dowodzie przez umieszczenie i podpisanie przez osobg upowazniona na pieczatce
stanowiacej zalacznik nr 3 do niniejszej Instrukcji

2) Sprawdzenie pod wzgledem formalnym i rachunkowym polega na ustaleniu czy
dany dokument zostal prawidlowo technicznie wystawiony, czy jest zgodny z
zalaczonymi dowodami oraz czy dane liczbowe nie zawierajg bledow
arytmetyczno-rachunkowych. Sprawdzenie faktury i innych dowodéw pod
wzgledem formalnym i rachunkowym winno by¢ réwniez stwierdzone na
dowodzie przez zamieszczenie i podpisanie przez sprawdzajacego — glownego
ksiegowego lub osoby upowaznione na pieczatce stanowigcej zalacznik nr 3 do
niniejszej Instrukeji:

Udokumentowaniem zapiséw ksiegowych moga by¢ jedynie prawidlowe dowody

ksiggowe.

Jezeli jednostka otrzyma dokument, ktory jej nie dotyczy - nalezy go natychmiast
Zwrocié wystawcy, ewentualnie z pismem przewodnim, informujge o okolicznosciach
pomyiki.

Ustala sig, ze dowodem ksiggowym, ktory stanowi podstawe zapisow w ksiggach
rachunkowych jest oryginal dowodu — lub kopia z potwierdzeniem zgodnosci z
oryginalem np. polis ubezpieczeniowych i innych dokumentow, ktorych okres jest
dluzszy niz przechowywanie dowodéw ksiggowych. Na kopii dowodu nalezy
umiesci¢ adnotacje z informacja gdzie przechowywany jest oryginat dowodu.

Dowody ksiegowe do realizacji przez jednostke nalezy skiada¢ w ksiggowosci w
terminie 2 dni od daty otrzymania dowodu nie pézniej niz uptywa termin platnosci
wraz z doktadnym opisem.

§3

Dowody ksiegowe dziela si¢ na:

a) dowody zewnetrzne obce, tj. otrzymane od kontrahentow (faktury i rachunki
wystawione przez dostawcow materiatow, towardéw czy ustug, itp.)

b) dowody zewnetrzne wlasne, tj. przekazywane w oryginale kontrahentom (noty
ksiggowe, noty korygujace, itp)

¢) wewnetrzne, tj. dotyczace operacji wewnatrz jednostki ( polecenie ksi¢gowania,
nota ksiegowa, przyjecie $rodka trwatego, likwidacja srodka trwatego, listy plac,
polecenie wyjazdu stuzbowego (delegacja), itp.).



7)

8)

9

b)

Potwierdzenie zgodnosci salda
Na podstawie sald wynikajacych z zapiséw ksiggowych sporzadza sie potwierdzenie
salda lub otrzymuje do potwierdzenia od kontrahentéw. Potwierdzenie salda stanowi
zalgeznik do bilansu.
Wyciagi z rachunkéw bankowych powinny by¢ sprawdzone przez Skarbnika gminy;,
Jezeli zostang stwierdzone niezgodnosci, nalezy je uzgodni¢ z oddzialem banku
obstugujacego rachunek.
Kwitariusz przychodowy
Ewidencje przychodow i rozchodéw kwitariuszy K-103 prowadzi w ksigdze drukéw
scistego rozrachowania prowadzi kierownik referatu rolnictwa i zagospodarowania
przestrzennego -
Dokument ten jest wydawany prze pracownika UG merytorycznie odpowiedzialnego
za druki Scistego zarachowania u Urzedzie.
Druki K-103 ssg wykorzystywane do poboru podatkéw przez soltyséw ktorzy petnia
funkcje inkasentéw.

Inne dowody ksiegowe, to:
Arkusz spisu z natury
Arkusz spisu z natury stuzy do ujecia stanow faktycznych rzeczowych skladnikéw
majatkowych podlegajacych inwentaryzacji. Przed wydaniem arkusza dla zespotu
spisowego, pracownik Gminy stempluje w gérnym lewym rogu pieczatka Gminy
Klwéw , nadaje mu kolejny numer wystepujacy w danym roku kalendarzowym i
podpisuje arkusz spisu z natury. Zesp6ol spisowy powotany przez wdjta gminy
przeprowadza spis z natury na okreslong date. Do arkusza spisu z natury dolacza
oswiadczenia 0s6b materialnie odpowiedzialnych o ujeciu w ewidencji wszystkich
dokumentéw i  kompletnosci  dokonania spisu.  Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej kontroluje prawidlowosé i kompletnos¢  spisu. Nastepnie
pracownik Gminy prowadzacy analityke srodkéw rzeczowych wycenia, rozlicza i
ustala roznice inwentaryzacyjne. Ewentualne réznice inwentaryzacyjne pracownik
prowadzgcy analityke $rodkéw rzeczowych przekazuje do Skarbnika Gminy. Arkusz
spisu z natury wypehnia si¢ czytelnie bezposrednio przy inwentaryzacji. Bledne zapisy
nalezy korygowaé przez przekreslenie i wpisanie prawidlowe oraz podpisanie przez
czlonkéw zespotu spisowego. Pracownik gminy odpowiedzialny za inwentaryzacje
sprawdza poprawno$é rozliczenia i przedstawia wnioski wéjtowi gminy.
Zestawienie zbiorcze spiséw z natury i zestawienie roznic inwentaryzacyjnych
Inspektor ds. ksiegowosci budzetowej na podstawie wycenionych spiséw z natury i
danych ksiggowych wypelnia zestawienie zbiorcze spisow z natury. W przypadku,
gdy wystapia réznice inwentaryzacyjne Komisja Inwentaryzacyjna powotana do
przeprowadzenia spisu wyjasnia przyczyny powstania réznic, sporzadza ,.Zestawienie
roznic inwentaryzacyjnych” i przeprowadza postepowanie wyjasniajace, opracowuje
wnioski i przedktada skarbnikowi i wojtowi gminy , ktéry podejmuje decyzje o
uznaniu niedoboréw za zawinione wzglednie niezawinione. Protokél w sprawie
rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych zatwierdza

Skarbnik i Wo6jt Gminy. Zatwierdzone zestawienie roznic, inspektor ds. ksiegowosci
budzetowej kontroluje pod wzgledem formalno-rachunkowym, sporzadza ,,PK”, a
nastepnie ksieguje w urzadzeniach ksiegowych.

Dowdéd ..OT” stanowi podstawe do zewidencjonowania przyjecia srodka trwatego w
urzadzeniach ksiegowych. W ,OT” ustala si¢ warto$¢ nabycia lub koszt wytworzenia,
koszty zwigzane z zakupem oraz miejsce uzytkowania lub przeznaczenia srodka
trwatego. Dowdd ,,OT” wystawia Skarbnik gminy przy zakupie na podstawie otrzymane;j i
sprawdzonej merytorycznie faktury VAT, w przypadku ujawnienia $rodka trwalego podczas




sprawdzenia pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzenia do
wyplaty w terminie 14 dni od daty otrzymania zaliczki. Zatwierdzenia do wyplaty
dokonuje kierownik i skarbnik. Inspektor ds. ksiggowosci budzetowej przygotowuje
polecenie ksiggowania do przelewu z banku i wyplacenia réznicy migdzy sumag
wydatkéw dokonywanych a kwota udzielonej zaliczki wzglednie wplaty roznicy.

6) Polecenie wyjazdu stuzbowego. Podréza krajowa jest wykonanie zadania okreslonego
przez pracodawce poza miejscowoscig w ktorej znajduje si¢ stale miejsce pracy
pracownika, w terminie i miejscu okreslonych w poleceniu wyjazdu stuzbowego.
Polecenic wyjazdu dla kierownika jednostki wystawia sekretarz gminy .Dla
pracownikéw UG polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia wojt gminy lub sekretarz
gminy. Wystawiajacy polecenie wyjazdu okresla: termin i miejsce podrozy
stuzbowej, miejsce rozpoczecia i zakonczenia podrozy stuzbowej w przypadku gdy
nie jest to — miejsce pracy pracownika, cel podrozy stuzbowej i rodzaj srodka
lokomocji jakim pracownik moze podrézowaéc. W przypadku, gdy pracownik chce
podrézowa¢ innym $rodkiem lokomocji niz oznaczony w poleceniu wyjazdu fakt ten
musi zostaé odnotowany na poleceniu oraz w ewidencji. Polecenie wyjazdu jest
rejestrowane w ewidencji wyjazdéw stuzbowych pod kolejnym numerem, ktdry jest
jednocze$nie numerem polecenia wyjazdu i zawiera wyszczegOlnienia, o ktérych byla
mowa wyzej. Dopuszcza si¢ skladanie o$wiadczenia przez pracownika w sprawie braku
biletow na potwierdzenie podrézy stuzbowej. Po odbyciu podrozy stuzbowej pracownik
wypelnia rachunek kosztow podrozy zgodnie z faktycznie poniesionymi wydatkami,
dokonuje wyliczenia naleznosci, przedstawia do akceptacji pod wzglegdem merytorycznym i
stwierdzenia wykonania polecenia sfuzbowego. Obowiazkiem delegowanego pracownika jest
rozliczenie si¢ z poniesionych kosztow podrézy, a wigc przedtozenie inspektorowi d/s
ksiegowoséci budzetowej delegacji w celu sprawdzenia pod wzgledem formalnym i
rachunkowym. Delegacje stuzbowe nalezy przedstawic¢ w ksiggowosci w terminie 14 dni od
dnia zakonczenia podrézy shuzbowej, a w miesiacu koriczacym rok budzetowy nie pézniej niz
do konica 31 grudnia danego roku. Po sprawdzeniu, Skarbnik Gminy przedstawia delegacje
do zatwierdzenia do wyplaty Kierownikowi Jednostki.

Dokumentami zrédtowymi do sporzadzania listy plac sa:

1) umowa o pracg,

2) umowa zlecenie i umowy o dzielo,

3) karty ewidencji czasu pracy,

4) pisma kierownika danej jednostki o zmianie skladnikow wynagrodzenia,
przyznaniu nagrod itp.

Listy plac sporzadza inspektor ds. ksiggowos¢ budzetowe]

Listy plac sporzadza si¢ w jednym egzemplarzu. Zgodnie z ustaleniami dopuszczalne

jest dokonywanie potrgcen z list plac: naleznosci egzekucyjnych na podstawie

postanowien komorniczych, zaliczki na podatek dochodowy, skiadek ZUS oraz

innych potracen (splata pozyczek ZF SS, Pracowniczej Kasy Zapomogowo-

pozyczkowej, itp.). Listy plac nie moga zawierac zadnych skreslen. Sprawdzenia list

plac pod wzgledem merytorycznym i zatwierdzenia do wyplaty dokonuje sekretarz

gminy a formalnym i rachunkowym —skarbnik gminy i sekretarz gminy . Wyplata

wynagrodzenia nastgpuje pod koniec miesigca. poprzez przelewy na rachunki

oszczednosciowo- rozliczeniowe pracownikow. W sporadycznych wypadkach

dokonuje si¢ wypisania dokumentu KW - podjecia gotowki w banku na podstawie

dokumentu kasa wyplaci. Do  ksiegowania wydatkow zwiazanych z wyplata

wynagrodzen sporzadza si¢ zestawienia list plac w programie PLACE/VULCAN

wedlug rozdziatéow klasyfikacji budzetowe;. Wszystkie naliczone potracenia z list

plac, odprowadzane sa na whasciwe rachunki bankowe za pomocg polecen przelewow

sporzadzonych przez pracownika ksiggowosci w dniu wyplaty .




D

inwentaryzacji na podstawie arkusza spisu z natury lub na podstawie innych dokumentéw
stwierdzajacych nabycie $rodka trwatego. Inspektor d/s ksiggowosci budzetowe; kontroluje
pod wzgledem formalno-rachunkowym i ksieguje w urzadzeniach ksiegowych. Dane z LOT”
zapisuje si¢ w ksiedze inwentarzowej wg grup érodkow trwalych w sposob umozliwiajacy
identyfikacje.

Protok6l przekazania — przejecia $rodka trwalego ..PT” sporzadza sie na podstawie
decyzji o przekazaniu srodka trwalego. Inspektor d/s ksiggowosci budzetowej
kontroluje dokument pod wzglgdem formalno-rachunkowym i ksigguje w
urzadzeniach ksiggowych. Nastepnie pracownik merytoryczny dokonuje rozchodu w
ksiedze inwentarzowej srodkow trwatych.

Likwidacie $rodka trwalego .LT” sporzadza si¢ na podstawie protokolu komisji
likwidacyjnej. Dokument L™ powinien zawiera¢ nazwg zuzylego calkowicie srodka
trwalego, miejsce uzytkowania oraz numer inwentarzowy, a takze orzeczenie komisji
likwidacyjnej i decyzj¢ kierownika majaca charakter zatwierdzenia orzeczenia. Po
zatwierdzeniu dokument podlega sprawdzeniu pod wzgledem formalno-rachunkowym
i zostaje zaksiggowany w urzadzeniach ksiegowych i rozchodowany z ksiegi
inwentarzowej. Zatacznikami do LT moga byc¢: orzeczenia techniczne rzeczoznawcy i
protokét fizycznej likwidacji.

Wszystkie dowody stanowigce podstawe wyplaty srodkéw pienieznych winny by¢:
sprawdzone pod wzgledem merytorycznym przez Sekretarza Gminy i Skarbnika
Gminy , a formalnym i rachunkowym przez Skarbnika Gminy. .

2) sprawdzone i zatwierdzone faktury i rachunki i przygotowuje przelewy skarbnik gminy

L.

%

lub inspektor d/s ksiggowosci budzetowe;.

§ 4
W sprawdzaniu dokumentdw bierze udzial kierownik danego Referatu , na skutek
czego zachodzi koniecznosé przekazywania dokumentéw pomigdzy Referatem a
ksiegowoscia.
Zamoéwien na dostawy udziela kierownik jednostki z zachowaniem przepisow Ustawy
o zamowieniach publicznych. Wplywajace z zewnatrz faktury VAT za dostarczone
érodki rzeczowe odbiera i rejestruje sekretariat urzedu, po czym przekazuje je
poszczegdlnym Referatom. Nastepnie faktury VAT trafiaja do Referat Finansowego.
W przypadku stwierdzenia w dostawach réznic ilosciowych wzglednie jakosciowych
Kierownik Referatu wnosi reklamacje do dostawcow, ktorg zalacza do wlasciwych faktur.
Po uzyskaniu potwierdzenia odbioru i sprawdzeniu pod wzglgdem merytorycznym zwraca
fakture inspektorowi wykonujacym funkcje glownego ksiegowego, ktory sprawdza ja pod
wzgledem formalnym i rachunkowym oraz zamieszcza klauzule zatwierdzajaca do wyplaty.
Do wyplaty akceptuje wojt gminy i skarbnik gminy . Inspektor d/s ksiggowosci budzetowej
wystawia polecenie przelewu i zamieszcza na fakturze pieczatke zgodnie z zatacznikiem Nr 3
do Instrukcji
Wykaz osob uprawnionych do zatwierdzania dokumentéw do zaplaty réwniez
stanowi zatacznik Nr 3 do instrukcji.
7 zakresu zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych dokumenty do zaplaty
zatwierdza kierownik i glowny ksiggowy.
Pracownik odpowiedzialny za gospodarke érodkami rzeczowymi rozlicza zuzyte
materialy w okresach potrocznych i przedktada do akceptacji kierownika jednostki.
Zestawienie to, po sprawdzeniu zostaje zaksiggowane na podstawie PK w
urzadzeniach ksiggowych.
7adaniem w zakresie centralizacji rozliczenia podatku VAT jest:
- biezace ewidencjonowanie rejestru VAT,
- do rozliczenia stosuje sie druki faktur, not, deklaracji i rejestrow zawartych w
programie informatycznym REJESTR VAT/Macrologic ERP



- terminowe sporzadzanie deklaracji VAT wraz z rejestrem sprzedazy za dany
miesigc i przekazanie do Referatu Finansowego Urzedu w formie papierowej i w
formie pliku JPK.

§5

Srodki trwale oraz pozostale $rodki trwale sg szczegolowo ewidencjonowane. Ksiega
inwentarzowa dzieli si¢ na dzialy okreslajace grupy przedmiotowe o podobnym
charakterze. Ksiega jest parafowana. Zapisy w ksiedze nanoszone sg na biezaco na
podstawie dowodéw ,,OT” lub innych dowodow ksiegowych stanowiacych podstawe
przyjecia lub rozchodu $rodkéw trwatych lub $rodkéw trwalych w uzywaniu. Na
podstawie zapisow w ksiedze inwentarzowej Urzedu Gminy nadaje w sposéb trwaty
numery inwentarzowe umozliwiajace identyfikacje poszczegolnych srodkéw trwatych Tub
srodkow trwatych w uzywaniu, W kazdym pomieszczeniu, w ktérym znajduja sie srodki
trwate i $rodki trwate w uzywaniu powinien by¢é umieszczony spis przedmiotdw
Inwentarza.

§6
I. Pracownik merytoryczny ewidencjonuje w ksigdze drukow Scislego zarachowania
kwitariusze K-103 i pobiera zgodnie z zapotrzebowaniem, ktore rozlicza po

wykorzystaniu sprawdzajac zgodnos¢é

zapisow z dowodami odprowadzonej gotéwki.

2. Arkusze spisu z natury i zestawienie inwentaryzacyjne kolejno numerowane, po
zakonczeniu prac inwentaryzacyjnych i rozliczeniu réznic inspektor wykonujacy
funkcje gléwnego ksiggowego trwale zszywa i odklada do przeznaczonego na ten cel
segregatora.

3. Sprawozdania finansowe Skarbnik Gminy w stanie uporzadkowanym odkiada do
przygotowane;j teczki sprawozdan.

4. Teczki z dowodami ksiggowymi, wydruki komputerowe przechowuje w archiwum 5
lat. Po uplywie tego terminu i uzyskaniu zgody wlasciwego archiwum panstwowego,
w/w dokumenty przekazuje sie na makulature. Karty wynagrodzefi pracownikéw badz
ich odpowiedniki oraz sprawozdania roczne przechowuje sie przez okres wymaganego
dostepu do tych informacji, wynikajacych z przepiséw.

§7
Mienie bedace whasnoscig gminy powinno by¢ zabezpieczone w sposob wykluczajacy
mozliwo$¢ kradziezy.

§8

I. Druki $cistego zarachowania sa to formularze powszechnego uzytku, w zakresie
ktérych  obowigzuje specjalna  ewidencja majaca  zapobiegaé ewentualnym
naduzyciom, wynikajacych z ich stosowania.

2. Druki $cistego zarachowania podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji,
kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencje drukéw Scistego zarachowania prowadzi sig w
specjalnie do tego zalozonej ksiedze. W ksigdze tej rejestruje si¢ pod odpowiednig
datg liczbg i numery przyjetych i wydanych oraz zwréconych formularzy i wprowadza
si¢ kazdorazowo stan poszczegdlnych drukéw scistego zarachowania.

3. Do drukéw Scistego zarachowania zalicza si¢ formularze, w stosunku do ktérych
wskazana jest wzmozona kontrola m.in.- kwitariusz przychodowy, arkusze spisu z
natury: blankiety do odpiséw aktéw stanu cywilnego itp.

4. Ewidencja drukow scistego zarachowania polega na:



10.

11

12,

a) przyjeciu drukéw na stan niezwlocznie po ich otrzymaniu,

b) biezacym wpisywaniu przychodu, rozchodu i zapasow drukéw w ksiedze drukow
$cistego zarachowania

¢) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukow nie posiadajacych serii i numerow
nadanych przez drukarnie.

Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidlowa gospodarke, ewidencje 1
zabezpieczenie drukéw $cistego zarachowania jest wojt gminy i Skarbnik gminy .
Jednostka jest zobowiazana umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za
gospodarke drukami $cistego zarachowania nalezyte przechowywanie tych drukow w
spos6b zabezpieczajacy przez zniszczeniem i kradziezg.

Pobranie nowego druku (bloku) moze nastapi¢ wylacznie po zdaniu kopii druku
wykorzystanego.

Druki $cistego zarachowania, ksiggi ewidencyjne, protokoly przyjecia i oznakowania
oraz wszelka dokumentacje dotyczaca gospodarki drukami $cistego zarachowania
nalezy przechowywaé przez okres 5 lat. Dotyczy to takze drukéw anulowanych.
Blednie wypelnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji
anulowano” wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tych czynnosci.
Anulowane druki, o ile s3 broszurowane nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki
nalezy przechowywa¢ w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w
roku. Komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukow
Scislego zarachowania w skiadowaniu oraz u osob dokonujgcych operacji tymi
drukami. W arkuszach spisu z natury lub w protokole nalezy poda¢ rodzaje, serie 1
numery drukdéw oraz wymienic¢ ich liczbg.

W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki Scistego
zarachowania podlegaja przekazaniu lacznie ze sktadnikami majatkowymi.
Okoliczno$¢ przekazania (przejecia) drukoéw Scistego zarachowania musi by¢
zamieszczona w protokole zdawczo- odbiorczym.

W przypadku zaginigcia (zgubienia lub kradziezy) drukow $cistego zarachowania
nalezy niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacjg drukow i ustali¢ liczbe i cechy
(numery, serie, rodzaje pieczeci) zaginionych drukow.

W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow $cislego zarachowania nalezy
sporzadzié protokoét, ktéry powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych
przez osobe odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego zarachowania.

§9
Dokumenty nalezy przechowywa¢ w sposéb zapewniajacy ich nienaruszalnos¢ i
tatwo$é odszukania. Dowody ksiggowe oznacza si¢:

1) nazwa jednostki do ktorej nalezg
2) znakiem wskazujacym rodzaj grupy tematycznej zbioru
3) okresleniem roku obrotowego i miesigca, ktorego grupa tematyczna zbioru dotyczy
4) pierwszym i ostatnim numerem dowodow ksieggowych itp. lub innym
oznaczeniem czesci zbioru pozwalajacym stwierdzi¢ jego kompletnos¢
5) symbolem klasyfikacyjnym akt (kategoria A i B)
a) symbol A — materialy archiwalne przechowywane trwale
b) symbol B wraz z liczba lat przechowywania oznaczong cyfrg arabskg oznacza
dokumentacje, ktéra po uplywie czasu przechowywania przekazuje si¢ na
makulature
Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera ochrona danych i ich
archiwizacja, polega na stosowaniu $rodkéw  ochrony zewnetrznej, na



systematycznym tworzeniu rezerwowych kopii zbioréw danych zapisanych na
nosnikach komputerowych, pod warunkiem zapewnienia trwatosci zapisu informacji
systemu rachunkowosci, przez czas nie krétszy od wymaganego do przechowywania
ksiag rachunkowych oraz zapewnieniu ochrony programéw komputerowych i danych
systemu informatycznego rachunkowogci przez stosowanie odpowiednich rozwiazan
programowych i organizacyjnych, chronigcych przed nieupowaznionym dostepem lub
zniszczeniem.

3. Jezeli jednak system ochrony zbioréw danych rachunkowosci, utrwalonych na
nosnikach komputerowych, nie speinia wymagan okreslonych w ust.1, zapisy te
powinny by¢ wydrukowane w terminach nie pozniejszych niz na koniec roku
obrotowego.

4. Dowody ksiggowe przechowuje si¢ w Urzedzie Gminy Klwow w oryginalnej postaci,
w ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych,
W podziale na okresy sprawozdawcze, w sposOb pozwalajgcych na ich latwe
odszukanie.

5. Roczne zbiory dowodow ksiggowych oznacza sie okresleniem nazwy ich rodzaju oraz
symbolem koncowych lat i koncowych numeréw w zbiorze.

6. Terminy przechowywania dokumentacji finansowo- ksiggowej okresla jednolity
rzeczowy wykaz akt.

§10

Urzad Gminy Klwow, zapewnia komputerowe prowadzenie ksigg Urzedu Gminy i
Organu

z dochowaniem standardéw z art. 13 ust. 2-6 Ustawy o rachunkowosci. Ksiegi tak
prowadzone stanowig zasoby informacyjne rachunkowosci zorganizowane w formie
oddzielnych komputerowych zbiorow danych lub wyodrebnionych ich czesei, bez
wzgledu na miejsce ich powstania i przechowywania. Osoba odpowiedzialng za
prowadzenie ksiag i dokonywanie WpisOw jest Inspektor d/s ksiegowosci budzetowe] i
Skarbnik Gminy. Wit Gminy KIwéw powierza Skarbnikowi Gminy , w tym
uprawnienia 1 obowiazki z zakresu wstepnej kontroli kazdego dokumentu dotyczacego
operacji gospodarczej i finansowej Jednostek podlegtych /tj. GOPS , ZSS PSP, I ZOSS/.
Po dokonaniu wpisu do ksiag urzgdu , dowody stanowiace podstawe wpiséw mozna
przechowywac w siedzibie jednostki obstugujace;.




Zatacznik Nr 1 do Instrukeji

Wykaz os6b uprawnionych do sprawdzania i podpisywania dokumentow
oraz wzory podpiséw pod wzgledem merytorycznym

Imie i nazwisko

Stanowisko

Okreslone zadanie

Wzor podpisu

Piotr Papis

Wajt Gminy

z zakresu wydatkow
budzetowych , zakladowego
funduszu $wiadczen socjalnych
i innych kont dotyczacych
projektow

Iidia Wiaderna

Sekretarz Gminy

z zakresu wydatkow
budzetowych, zakladowego
funduszu $éwiadczen socjalnych
i innych kont dotyczacych
projektow




Zatacznik Nr 2 do Instrukeji

Wykaz oséb uprawnionych do sprawdzania i podpisywania dokumentgw
oraz wzory podpiséw pod wzgledem formalno—rachunkowym

Imig i nazwisko ] Stanowisko Okreslone zadanie
Katarzyna Skarbnik gminy z zakresu wydatkéw zwigzanych
Rek z dziatalnoscia finansowo-

| Wzér podpisu

ksiegowg
Dorota Inspektor ds. | z zakresu wydatkéw zwigzanych
Macierzynska ksiggowosci z dziatalnoscig finansowo-
budzetowej ksiggowa (w czasie nieobecnosci

Skarbnika Gminy )




Zalacznik Nr 3 do Instrukcji

Wykaz os6b uprawnionych do zatwierdzania dowodow do zaplaty

Imig i nazwisko

Stanowisko

Okreslone zadanie Wzér podpisu

1 Piotr Papis

Wéjt Gminy

z zakresu wydatkow
budzetowych, zaktadowego
funduszu $wiadczen socjalnych i
innych rachunkéw tworzonych na
potrzeby projektow

2 Katarzyna Rek

Skarbnik Gminy

z zakresu wydatkow
budzetowych, zakladowego
funduszu $wiadczen socjalnych
i innych rachunkéw
tworzonych na potrzeby
projektow

3 Lidia
Wiaderna

Sekretarz Gminy

z zakresu wydatkow
budzetowych, zakladowego
funduszu $wiadczen socjalnych i
innych rachunkéw tworzonych na
potrzeby projektow

Dorota
Macierzynska

Inspektor
ksigegowosci
budzetowej

ds.

innych rachunkéw tworzonych
na potrzeby projektow (w
czasie nieobecnosci Skarbnika
Gminy )

Wzor pieczatki do zatwierdzania dokumentéw do zaplaty
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Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 7/2018
Woéjta Gminy Kiwow

z dnia 7 stycznia 2018 r.

1. Cele i zadania kontroli wewnetrznej:

a) badanie legalnosci, rzetelnosci, kompletnosci i prawidlowosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych,

b) zapobieganie nieprawidlowosciom, zaniedbaniom i uchybieniom, a takze
niedopuszczanie do ich powtérnego wystepowania,

¢) zabezpieczenie $rodkow pienigznych i rzeczowych skladnikéw majgtkowych przed
kradzieza, zniszczeniem, uszkodzeniem itp..,

d) okreslenie stopnia zaniedbania i odpowiedzialnosci 0s6b winnych dopuszczenia do
powstania nieprawidlowosci w gospodarce jednostki.

2. Do wykonania zadan w zakresie funkcjonowania kontroli wewnetrznej w Urzedzie
Gminy w Klwowie zobowigzani sa:

a) Wojt Gminy i Sekretarz Gminy

b) Skarbnik Gminy i inspektor ds. ksiggowosci budzetowej

3. Do zadan wojta Gminy i Sekretarza Gminy w zakresie zorganizowania i wlasciwego
funkcjonowania kontroli wewnetrznej nalezy:

a) Zatwierdzanie dla wszystkich pracownikéw Urzgdu Gminy  szczegétowych
zakreséw czynnosci, odpowiedzialnodci materialnej i zakresu sprawowania kontroli
wewnetrznej.

b) Wyznaczanie pracownikéw do wiasciwego przechowywania, gospodarowania i
zabezpieczania przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub kradziezg srodkow
rzeczowych.

¢) Wydawanie decyzji w sprawie kwalifikacji stwierdzonych niedoboréw w srodkach
rzeczowych i materiatowych.

d) Okreslanie wysokosci roszczen z tytulu niedoboréw zawinionych w $rodkach
rzeczowych i materialowych.

¢) Sprawdzanie dowodéw stanowigcych podstawe do dokonania wyplaty pod
wzgledem merytorycznym, zatwierdzanie ich do wyplaty oraz podpisywanie
czekow gotowkowych i polecenn przelewow zgodnie ze wzorami podpisow
zlozonymi w banku.

f) Zorganizowanie przeprowadzenia w okreslonych terminach inwentaryzacji
skiadnik6w majatkowych, powolanie sktadu zespotéw spisowych.

g Wydawanie decyzji dotyczacych weryfikacji r6znic inwentaryzacyjnych.

h) Czuwanie nad zachowaniem rownowagi budzetowe;.

4. Do zadan Skarbnika i inspektora d/s ksiggowosci budzetowej w zakresie
wykonywania  kontroli  wewnetrznej, prowadzenia ewidencji  ksiegowej i
zabezpieczenia przestrzegania dyscypliny budzetowej nalezy:

1) w zakresie wykonywania planéw finansowych Urzedu gminy i jednostek podlegltych

a) wspdlorganizowanie systemu kontroli wewnetrznej zapobiegajacego powstawaniu
naduzy¢ i zapewniajgcego prawidiowa realizacj¢ operacji gospodarczych,

b) opracowanie systemu dokumentacji i ewidencji, obiegu i kontroli dokumentéw
finansowo- ksiegowych odzwierciedlajgcych operacje gospodarcze i czuwanie nad
jego przestrzeganiem przez wszystkich zobowigzanych do tego pracownikéw
gminy,

¢) badanie, kontrolowanie i opiniowanie operacji gospodarczych z punktu widzenia
gospodarnosci oraz legalnosci i przekazywanie wojtowi uwag w tym zakresie,

d) informowanie Wéjta o wszelkich wypadkach ujawnienia w czasie kontroli



dokumentéw nierzetelnych, naruszajacych ustalony tryb przyjmowania lub
rozchodowania $rodkéw pienieznych i rzeczowych skladnikéw majatkowych, jak
rowniez zauwazonych nieprawidlowosciach w zakresie kontroli merytorycznej,

¢) odmowa zlozenia podpisu na dokumentach nierzetelnych, nieprawidlowych oraz
noszacych znamiona przestepstwa. Jezeli wojt Gminy lub osoba przez niego
upowazniona, po zapoznaniu sie z zastrzezeniami Skarbnika gminy , podtrzyma
swoja decyzje pierwotng w sprawie realizacji danej operacji gospodarczej —
Skarbnik Gminy obowiazany jest podpisa¢ dokument zaopatrujac go w klauzule o
zfozonym przez siebie zastrzezeniu. Jesli wykonanie polecenia byloby jednoznaczne z
popetnieniem przestepstwa, Skarbnik gminy nie moze podpisaé takiego dokumentu, lecz
ma obowigzek powiadomié o takim poleceniu organy powotlane do $cigania przestepstw
gospodarczych.

f) dbanie o odzwierciedlenie rzeczywistego przebiegu operacji gospodarczych w
zatwierdzanych do wyplaty rachunkach i fakturach za wykonane dostawy i ustugi,

g) sprawdzaniu przy podpisywaniu polecen przelewdw prawidlowosci ich wypelnienia
oraz zgodnosci z dowodami stanowiacymi podstawe wyplaty,

h) prowadzenie na biezaco ksiggowosci Urzedu Gminy i organu oraz okresowe
uzgadnianie obrotéw i sald kont ewidencji syntetycznej z odpowiednimi
urzadzeniami ewidencji analityczne;j,

i) kontrola zgodnosci stanu drukow Scislego zarachowania wynikajacego z ewidencji
ksiggowej ze stanem faktycznym,

) sprawdzanie dowodow ksiggowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz
zatwierdzanie ich do wyplaty,

k) wspotpraca z komisja inwentaryzacyjng w zakresie ustalania wynikow
inwentaryzacyjnych, dokonywanie wyceny spisanych sktadnikéw majatkowych,
ustalenie réznic inwentaryzacyjnych oraz ujecie ich w ksiggach rachunkowych,

) dokonywanie inwentaryzacji sald na rachunkach bankowych,

m) analiza wykorzystania $rodkow przydzielonych z budzetu lub $rodkow
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji jednostki, szczegblnie w
zakresie zgodnosci z planem,

n) gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiegowych oraz pozostatej
dokumentacji przewidzianej ustawa.

2) w zakresie budzetu i jego wykonania:

a) opracowanie projektu budzetu oraz plan6éw finansowych szkoly

b) opracowywanie wnioskéw w sprawie dokonania koniecznych zmian w budzecie
planach finansowych,

¢) realizacja wnioskéw i zarzadzen pokontrolnych, wydawanych przez powolane do
tego organy kontroli.

3) w zakresie nadzoru i instruktazu:

a) podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych oraz szkolenie i instruowanie
pracownikow,

b) nadzorowanie caloksztattu prac  z zakresu rachunkowosci,
wykonywanych przez poszczegdlnych pracownikow,

¢) dokonywanie kontroli wewnetrznej w zakresie i formach okreslonych stosownymi
przepisami.

Wojt GminyKlwow

Piot is






