Zarzgdzenie nr 32/2016
Wojta Gminy Nowe Ostrowy
z dnia 30 czerwca 2016 roku
W sprawie wprowadzenia instrukcji regulujacych gospodarke finansowa gminy

Na podstawie art. 10 ust. 112 ustawy o rachunkowosci z 29 wrzeénia 1994 r. ( tj. Dz.U. z
2013r. poz. 330 ze zm. ) oraz zgodnie z art. 53 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(tj. Dz, U.z 2013 r. poz. 885 ze zm ) i § 14,15 i 16 rozporzadzenia Ministra Finanséw z 5 lipca 2010 r.
w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu paristwa, budzetéw
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budietowych, samorzadowych zaktadéw
budzetowych, pafstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majgcych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej ( t.j. Dz.U. z 2013 r. poz. 289 ze zm. )
zarzgdza sie co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku wewnetrznego:

1. Instrukcje obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiegowych —
stanowigcg zatgcznik nr 1 do zarzadzenia;

2. Instrukcjg ewidencji i kontroli drukdw Scistego zarachowania w Urzedzie Gminy — stanowigca
zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje sie kierownikéw referatéow do zapoznania sie z postanowieniami niniejszych
instrukcji oraz do zapoznania z nimi podlegtych pracownikéw i wprowadzenia tych postanowien
w zycie.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie skarbnikowi gminy.

§ 4. Traci moc zarzadzenie Wojta Gminy Nowe Ostrowy nr 22/2011 z dnia 06 maja 2011 w sprawie
instrukcji regulujacych gospodarke finansowg gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z moca obowigzujaca od 01 lipca 2016r.

Wojt Gminy
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mgr inz, Zdzistaw Kostrzewa



Zatqeznik nr 1
Instrukcja obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentdw finansowo-ksiegowych

§ 1. 1.instrukcja ustala jednolite zasady sporzgdzania, kontroli i obiegu dokumentéw w Urzedzie Gminy
Nowe Ostrowy.

2. Instrukcja obowigzuje kierownikéw referatéw, pracownikéw na samodzielnych stanowiskach oraz
pozostatych pracownikéw, ktérym powierzono czynnosci w zakresie realizacji zadan.

3. Celem niniejszego dokumentu jest ujednolicenie i uporzadkowanie pracy Urzedu w zakresie gospodarki
finansowej oraz ustalenie odpowiedzialnoéci 0s6b wykonujgcych zadania na zajmowanym stanowisku.

§ 2. 1. Dokumentem ksieggowym nazywamy te czgs¢ odpowiednio opracowanego dokumentu, ktéra

stwierdza dokonanie lub rozpoczecie operacji gospodarczej i podlega ewidencji ksiegowej — jest

podstawowym uzasadnieniem zapiséw ksiegowych.

2. Prawidtowo opracowane dokumenty ksiegowe maja za zadanie:

a) stworzenie podstaw zarzgdzania, kontroli i badania dziatalnoéci gospodarczej, szczegdlnie z punktu

widzenia legalnosci i celowosci dokonanych operacji gospodarczych,

b) stworzenie podstaw do dochodzenia praw i do udowadniania dopetnienia obowigzkéw,

3. Zgodnie z ustawa z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci za prawidtowy uwaza sie dowdd ksiegowy:
1. stwierdzajacy fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem

i zawierajacy, co najmniej:

a) okredlenie wystawcy i wskazanie stron | nazwy i adresy ) uczestniczacych w operacji
gospodarczej, ktérej dowdd dotyczy; w dowodach wiasnych wystawionych przez jednostke
dokonujaca ksiggowania do obiegu weawnetrznego,

b) datg wystawienia dowodu oraz date lub okres dokonania operacji gospodarczej, ktorej dowod
dotyczy,

¢) przedmiot i wartos¢ operacji gospodarczej oraz ilosciowe jej okreélenie, jezeli operacja jest
wymierna w jednostkach naturalnych, natomiast gdy dowdéd zawiera kwoty wyrazone
w walucie obcej to powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartodci na walute polskg wg kursu
obowigzujgcego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej,

d) wfasnorgczne podpisy oséb odpowiedzialnych za dokonanie operacji gospodarczej i jej
udokumentowanie. Podpisy powinny by¢ autentyczne i sktadane dtugopisem lub atramentem.

2. sprawdzony pod wzgledem legalnosci, celowodci, merytorycznym oraz formalno-rachunkowym

przez wiasciwych pracownikdw urzedu i podpisany.

3. oznaczony numerem indentyfikacyjnym.
4. Dowdd ksiggowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim, w jezyku obcym, jezeli dotyczy operacji
gospodarczej z kontrahentem zagranicznym. Niezaleznie od jezyka w jakim dowod jest sporzadzony tresé
jego winna by¢ petna i zrozumiata. W treéci dowodu dopuszcza sig stosowanie skrétéw ogdlnie przyjetych.
W dowodach obrotu rzeczowymi sktadnikami majgtku dopuszcza sie zastepowanie nazw tych sktadnikéw
symbolami ( liczbowymi, literowymi ), jezeli jednostki uczestniczace w obrocie maja wykaz wyjasniajacy
znaczenie tych symboli. Jezeli w dowodzie ksiegowym podane jest wartosciowe okreslenie operacji
gospodarczej tylko w walucie obcej, jednostka posiadajgca ten dowdd jest zobowigzana sporzadzi¢ odrebny
dowod lub zatgcznik do dowodu sporzadzonego w walucie obcej, zawierajacy przeliczenie po
obowiazujacym kursie wszystkich danych dowodu w walucie obcej na walute polska. Jezeli uktad dowodu
ksiggowego na to pozwala, przeliczenie danych w walucie obcej na walute polskg moze byé zamieszczone w
wolnych polach tego dowodu.



5. Dowody ksiggowe powinny by¢ wystawione w spos6b staranny, czytelny i trwaty. Podpisy na dowodach
ksiggowych skiada sig odrgcznie atramentem lub diugopisem. Dane dowodéw ksiegowych nie moga byé
zamazywane, przerabiane, wycierane, wyskrobywane [ub usuwane w inny sposéb.

Bledy nalezy poprawia¢ przez skreslenie niewtasciwie napisanego tekstu lub liczby | wpisanie tekstu lub
liczby wiasciwej. Skreslenia dokonuje sig w taki sposéb, aby mozna bylo odczytaé tekst lub liczbe pierwotna.
Poprawka powinna by¢ opatrzona w podpis lub skrét podpisu osoby upowaznionej. Dowody ksiegowe obce
i wlasne moga by¢ poprawiane wytacznie poprzez wystawienie i przystanie kontrahentowi dowodu
korygujacego. Bledy w dowodach gotéwkowych i czekach mogag by¢ poprawiane jedynie poprzez
uniewaznienie dowodu zawierajacego btad i wystawienie nowego dowodu poprawnego.

§3.1. Obieg dokumentéw ksiegowych obejmuje droge dokumentu od chwili jego sporzgdzenia lub wptywu
do jednostki do momentu jego dekretacji i przekazania do ksiegowania . Dokumenty finansowo-ksiegowe
zewngtrzne obce mogg wptywac do urzedu za posrednictwem sekretariatu urzedu, gdzie zostaja opatrzone
stemplem wptywu, przekazane kierownikowi jednostki lub osobie przez niego upowaznionej do dekretacji,
nastegpnie do wpisania do rejestru do ksiegowosci i przekazane skarbnikowi.
2. Wszystkie dokumenty ksiegowe podlegajg sprawdzeniu i zbadaniu ich legalnosci, rzetelnosci oraz
prawidtowosci zdarzen i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych dokumentach. W celu ustalenia,
czy dokument odpowiada stawianym wymogom, powinien byé sprawdzony pod wzgledem legalnosci,
celowosci, merytorycznym oraz formalnym i rachunkowym:
a) kontrola legalnosci polega na zbadaniu, czy dane zawarte w dokumencie sa zgodne z obowigzujgcymi
przepisami prawa. Kontroli takiej dokonuje pracownik ksiegowosci — skarbnik. Dokonanie sprawdzenia
stwierdza sie na dowodzie poprzez umieszczenie podpisu na dokumencie i pieczatce:

Sprawdzono po wzgleden

legalnodei

b) kontrola pod wzgledem celowosci to kontrola dokumentu polegajaca na badaniu dokumentéw pod
wzgledem zgodnosci z obowigzujacym planem finansowym i zatozeniami gospodarczymi. Kontroli takiej
dokonuje pracownik odpowiedzialny za realizacje zadania. Dokonanie sprawdzenia stwierdza sie na
dowodzie poprzez umieszczenie podpisu na dokumencie i pieczatce:

Sprawdzonio DOq wzglgaenm
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c) kontrola merytoryczna polega na zbadaniu, czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci,
ceny sg zgodne z umowa, cennikami i taryfami i czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byta
celowa z punktu widzenia gospodarczego i zgodna z obowiazujgcymi przepisami.

Kontroli takiej dokonuje pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zadania. Dokonanie
sprawdzenia stwierdza sig na dowodzie poprzez umieszczenie podpisu na dokumencie i pieczatce:

Sprawdzono pod wzgigde™
merylorycznym
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d) Na dokumentach dotyczacych wykonanych ustug na rzecz urzedu, osoba odpowiedzialna za odbior
ustugi stwierdza, ze ustuga zostata wykonana lub dotacza protokdt wykonania ustugi.

e) kontrola formalno-rachunkowa polega na stwierdzeniu czy dokument zawiera:

- okreslenie wystawcy,

- wskazanie podmiotéw uczestniczgcych w operacji gospodarczej,

- date wystawienia dokumentu oraz date lub czas dokonania operacji gospodarczej, ktorej dowadd dotyczy,
wtasciwe okreélenie przedmiotu operacji oraz jej wartosci i iloéci,

- wiasnorgczne podpisy oséb odpowiedzialnych za dokonanie operacji i jej udokumentowanie.

Kontrola formalno-rachunkowa dokonywana jest przez upowaznionego do kontroli pracownika ksiegowosci
— skarbnika. Dokonanie kontroli dokumentu uwidacznia sie na dowodzie poprzez umieszczenie podpisu na
dokumencie i pieczatce:
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3.Po sprawdzeniu dokumentu, dowody finansowo-ksiegowe przekazywane sg do dziatu zamodwien
publicznych, celem potwierdzenia zgodnoéci zakupu z przepisami ustawy Prawo Zamowier Publicznych.
4. Dokumenty ksiggowe opatrzone sg réwniez pieczatka dotyczaca wydatkoéw strukturalnych, podpisang
przez upowaznionego pracownika ( zgodnie z zakresem czynnosci ). Wzdr pieczeci:
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5.Dokumenty sprawdzone zatwierdza do realizacji Woéjt Gminy i skarbnik lub osobg przez niego
upowazniong poprzez umieszczenie odcisku pieczeci:
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§4.1.  Dokumenty stajg sie dowodami ksiegowymi i s3 podstawg ewidencji operacji i zdarzen
gospodarczych,



Dekretacjg okresla sie 0gdt czynnosci zwigzanych z przygotowaniem do ksiegowania, wydaniem dyspozycji
co do sposobu ich ksiegowania i pisemnym potwierdzeniem jej wykonania.
Whtasciwa dekretacja polega na:
1) nadaniu dokumentom ksiegowym numeréw, pod ktérymi zostang one zaewidencjonowane,
2) umieszczeniu na dokumentach adnotacji, ze dokument zostat zaksiegowany na kontach syntetycznych
zgodnie z zasadami ustalonymi w zaktadowym planie kont dla urzedu.
3) ustaleniu odpowiedniej klasyfikacji budzetowe] do ktérej dany dokument nalezy zaliczyé,
4) wskazanie co do Zrédet finansowania w wypadku finansowania zewnetrznego.
2. Dowody ksiegowe dzielg sie na:
1) zewnetrzne obce — otrzymywane w oryginale od kontrahentéw,
2) zewnetrzne wiasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,
3) wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki,
Podstawg zapisu moga by¢ réwniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:
- zbiorcze np. polecenie ksiegowania,
- korygujace poprzednie zapisy,
- zastgpcze np. pro forma do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu ksiegowego,
- rozliczeniowe — ujmuje juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteridw klasyfikacyjnych.
3. Podstawowym dokumentem ksiggowym, jednoczesnie dotyczacym zakupu towaréw i ustug jest faktura.
Faktura obejmuje co najmniej:
1) nazwe iadres jednostki wystawiajgcej,
2) date wystawienia i numer kolejny,
3) nazwe iadres odbiorcy,
4) sposob zaptaty,
5) wykaz ilosci, rodzajow i cen zafakturowanych towaréw, materiatéw i ustug,
6) sume brutto,
7) pieczec i podpisy wystawcy.
Ponadto faktura moze zawiera¢ dodatkowe informacje:
1) termin zaptaty, nazwe banku i symbole rachunku bankowego wystawcy,
2) podpis osoby wystawiajgcej fakture,
3) powotanie na cenniki i symbole indekséw itp.
Faktury wptywajagce do wurzedu sg ewidencjonowane w dzienniku korespondencji, nastepnie
w dzienniku prowadzonym przez kasjera urzedu, potem przekazywane sa pracownikom merytorycznie
odpowiedzialnym za dokonanie zaméwienia czy realizacje zadania.
4.Dokumentem ksiegowym jest réwniez rachunek, o ile spetnia wymagania art. 21ustawy
o rachunkowosci.
5. Dowodami bankowymi s3:
1. dowdd wptaty — wszelkie wptaty na rachunek wiasny lub obcy ,dowody te wypetnia kasjer
I ujmuje je w raporcie kasowym;
2. czeki — wystawia skarbnik w jednym egzemplarzu, podpisywane s3 przez osoby upowaznione
odpowiednimi petnomocnictwami ztozonymi w banku;
3. polecenie przelewu — podstawa do wystawienia polecenia przelewu jest oryginat dokumentu
podlegajacego zaptacie. Polecenia przelewu realizuje sie w systemie HOME BANKING;
4. wyciagi z rachunkéw bankowych - otrzymane z banku wyciggi rachunkéw bankowych
z zatgczonymi do nich dokumentami sprawdzane s3 przez pracownika ksiegowosci budzetowej;
5. zrealizowane przez bank polecenie wiasne i obce.



6.Podstawowymi dokumentami obrotu gotéwkowego s3:
1) zaliczki - podstawa wyptacenia zaliczki jest ,wniosek o zaliczke” wypeiniony przez pracownika,

2)

3)

4)

sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i zatwierdzony do wyptaty. Na wniosku musi by¢
okreslony termin. W uzasadnionych przypadkach mogg by¢ wyptacone zaliczki state z terminem
rozliczenia w grudniu danego roku. Decyzje w sprawie udzielenia stafej zaliczki podejmuje Wajt
Gminy. Po dokonaniu transakcji zaliczke rozlicza sie na formularzu ,rozliczenie zaliczki”, do ktérego
dotacza sie oryginalne dokumenty ksiggowe.

W urzedzie gminy moga by¢ udzielane pracownikom zaliczki jednorazowe do rozliczenia na pokrycie
drobnych wydatkéw w zwigzku z wykonywaniem czynnosci stuzbowych. Moga by¢ wyptacane
pracownikom zatrudnionym na umowe o prace, na dokonywanie zakupéw doraznych materiatow,
a takze ustug do wysokosci przewidzianych kosztéw, na podstawie wypetnionego
i zaakceptowanego wniosku o zaliczke. Zaliczki jednorazowe winny by¢ rozliczone nie pézniej niz
w ciggu 14 dni po dokonaniu transakcji, na ktéra pobrano zaliczke. W szczegolnie uzasadnionych
przypadkach kierownik jednostki lub inna upowazniona przez niego osoba moie wyrazi¢ zgode na
dtuzszy termin rozliczenia sie z zaliczki. Rozliczenie nastepuje na podstawie wypefnionego
dokumentu rozliczenia zaliczki, w wyznaczonym terminie, ckreslonym we wniosku o zaliczke. Do
rozliczenia zaliczki zatgcza sie wszystkie dowody ksiegowe. Jezeli zaliczka podjeta przez pracownika
nie zostata rozliczona w ustalonym terminie, potraca sie jg z najblizszego wynagrodzenia
pracownika zgodnie z upowaznieniem zawartym w zlozonym wczesniej wniosku o zaliczke. Do
czasu rozliczenia sie pracownika z poprzednio wyptaconej zaliczki nie mogg by¢ udzielane dalsze
zaliczki.

Pracownikom, ktérzy w zwigzku z wykonywaniem czynnosci stuzbowych pokrywajg bezposrednio
drobne, stale powtarzajgce sie wydatki, moga by¢ udzielane zaliczki state na caty rok budzetowy lub
na okres krétszy. Zaliczki state na caty rok budzetowy lub na okres krotszy, wypfacane s3 na
podstawie wypetnionego i zaakceptowanego przez Wojta, wniosku o zaliczke oraz zgodnie
z wydanym przez niego zarzadzeniem. Rozliczenie nastepuje na podstawie ,rozliczenia zaliczki”, do
ktérego dotacza sie dowody ksiegowe. Zaliczki state powinny by¢ roziiczone nie pdzniej niz przed
koncem roku budzetowego. Kwoty zaliczek udzielonych ze $rodkéw budzetowych niewydatkowane
i zwrécone przez zaliczkobiorcéw powinny by¢ wptacone na biezaco na rachunek biezzcy, nie
pdiniej jednak niz w ostatnim dniu pracy przed koricem roku budzetowego.

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach na podstawier zezwoleri Wojta, pracownikowi moze by¢
wyptacona zaliczka na poczet wynagrodzenia, ktdra musi byé rozliczona przy najblizszej wyptacie
wynagrodzenia.

czeki gotéwkowe — wystawia skarbnik na podstawie dowodéw Zrodtowych. Czeki podpisujg osoby
upowaznione zgodnie z wzorami podpiséw ztozonymi w banku. Czeki ewidencjonowane s3
w ksiazce drukéw Scistego zarachowania;

raporty kasowe — sporzadza sie raport dochodéw i wydatkéw. Raporty sporzadza sie co 10 dni
a nastepnie przekazuje sie wraz z dowodami do ksiegowosci budzetowej. Zapisow w raporcie
kasowym dokonuje sie chronologicznie w dniu dokonania operacji kasowej. Kopie przechowywane
sg u kasjera;

KP i KW — druki $cistego zarachowania. Dokumenty te wraz z raportami kasowymi s3 przekazywane
do zatwierdzenia skarbnikowi lub osobie przez niego upowaznionej. Tak zatwierdzone dokumenty
sg przekazywane do ksiegowosci budzetowej w celu ewidencji;

delegacje — osoby otrzymujace polecenie wyjazdu stuzbowego pobierajg w sekretariacie urzedu
zarejestrowany ( nadany kolejny nr w odpowiednim rejestrze ) blankiet z podpisem osoby



delegujacej i okreslonym Srodkiem komunikacji. W przypadku pobierania zaliczki, osoba
otrzymujaca polecenie wyjazdu wypetnia dolny odcinek na ktorym otrzymuje akceptacje Wojta
i Skarbnika lub Sekretarza i Skarbnika. Na podstawie tego dokumentu otrzymuje gotowkg z kasy.
W czasie wyjazdu stuzbowego pracownik powinien otrzymaé wpis potwierdzajgcy pobyt oraz
wykonanie czynnosci stuzbowych. Po powrocie wypetnia druk rozliczenia i przekazuje wraz
7 dodatkowymi dokumentami ( jeéli takie uzyska ) poswiadczajacymi poniesione wydatki. Zaliczka
podlega rozliczeniu w kasie urzedu w terminie 14 dni od daty zakonczenia podrézy. W przypadku,
gdy zaliczka przekracza poniesione koszty, polecenie wyjazdu stanowi podstawe do wystawienia
przez kasjera dokumentu KP lub dokonania przez pracownika wptaty do kwitariusza
przychodowego. Rozliczona delegacja pozostaje w kasie a nastepnie wraz z raportem kasowym
przekazana do ksiggowosci budzetowej.
7 Podstawowym dokumentem stwierdzajgcym wyplate wynagrodzen jest lista ptac.
Podstawowe #rédta sporzadzenia listy pfac:
1) umowa o pracg,
2) akt powotania lub wyboru,
3) umowa o prace zlecong,
4) zmiany, rozwigzanie umowy o prace.
Listy ptac sporzadza pracownik referatu finansowego w dwdch egzemplarzach: jeden dia ksiegowosci
budzetowej po dokonaniu wyptaty ( wraz ze zbioréwka do ksiegowosci ), drugi egzemplarz pociety na paski
dla pracownikow.
Kazda lista ptac zawiera co najmniej:
a) okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,

o

) taczng sume do wyptaty,

) dane osobowe pracownika,

) wynagrodzenie brutto z rozbiciem na poszczegoéine skiadniki, wynagrodzenie netto,
) sume potracen z podziatem na poszczegolne tytuly,

) sume $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego,

m o O

-

g) pokwitowanie odbioru wynagrodzenia.
Listy ptac sg podpisywane przez pracownika sporzadzajacego, gtownego ksiegowego i kierownika jednostki
( zatwierdzenie do wyptaty ). Wynagrodzenie na podstawie zestawienia przelewow przekazywane jest na
rachunek pracownikéw, natomiast lista ptac zostaje przekazana do kasy w celu dokonania wyptaty oscbom
pobierajacym gotéwke do dnia 26 kazdego miesigca. W przypadku dostarczenia upowaznienia istnieje
mozliwoéé wyptaty $rodkdw osobie, ktorg pracownik upowaznit. Wzor upowainienia obowigzuje rowniez
do innych $wiadczen wyptacanych w kasie:

,ja nizej podpisany/a legitymujgcy sie dowodem osobistym seri@ ... nr . upowazniam Pana/Paniq
.................... legitymujqcy sie dowodem osobistym SEIIG os N vereene O OADIOIU vt e

Data i czytelny podpis upowaznionego”.

Inne wyptaty typu swiadczenia z tytutu ubezpieczenia spotecznego, nagrody jubileuszowe, inne wyptaty

jednorazowe wyplacane sg na podstawie obowigzujgcych przepisow prawa, po uwzglednieniu
odpowiedniej dokumentacji otrzymanej z kadr, na podstawie decyzji Wéjta Gminy.



8. Dowody ksiegowe rozliczeniowe:

- nota ksiegowa zewnetrzna,

- nota ksiegowa wewnetrzna,

- polecenie ksiegowania,

- nota memoriatowa, uznaniowa lub obcigzeniowa,

- zestawienie przeksiggowari miesigcznych, kwartalnych, rocznych.

9. Dowody ksiggowe dotyczace majatku trwatego:

- przyjgcie $rodka trwatego do uzywania - OT,

- zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego — MT,

- protokot zdawczo-odbiorczy — PT,

- aktualizacja wyceny $rodka trwatego — AT,

- likwidacja $rodka trwatego — LT.

Wszelkiego rodzaju dowody ksiegowe dotyczace ruchu majatku trwatego powinny by¢ sporzadzone na
odpowiednim dokumencie oraz powinien by¢ dokonany odpowiedni wpis w ksiedze inwentarzowej np.
zakup Srodka trwatego — na podstawie faktury dokonuje sig kontroli zgodnosci otrzymanego $rodka
trwatego z zamdwieniem, nastepnie dokonywany jest wpis w ksiedze inwentarzowej i nadanie nrw ksiedze.
Do dowodu OT dotgcza sie réwniez faktury, protokoty. Po wstepnej weryfikacji dokument przekazuje sie do
zatwierdzenia kierownikowi jednostki. Nastepnie dokument przekazywany jest do ksiegowosci budzetowej
w celu wprowadzenia do ksiag rachunkowych. Podobnie przebiegajg procedury likwidacji, przekazania czy
innych ruchdw w érodkach trwatych. Kazda procedura musi zakonczy¢ sie akceptacjs Wojta
i w konsekwencji trafi¢ do ksiegowosci budzetowe;.

10. Druki scistego zarachowania :

- ksigzeczki czekowe,

- kwitariusze K 103 - stuzg do przyjmowania wptat do kasy urzgdu min. z tytutu podatkéw i optat lokalnych.
Kwitariusze przechowywane s3 w kasie urzedu i ewidencjonowane w ksigice drukéw Scistego
zarachowania. Oryginat dokumentu otrzymuje osoba dokonujgca wptaty, pierwsza kopia trafia do kasjera
i trafia pod raport kasowy, druga pozostaje w kwitariuszu.

- Spisy z natury, ponumerowane i ujete w ewidencji, wydawane za pokwitowaniem odbioru. Arkusze
spisowe wydawane sg przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej przed rozpoczeciem spisu i po
zakoniczeniu inwentaryzacji niewykorzystane druki podlegajg zwrotowi. Oryginaly wypetnionych arkuszy
trafiajg do ksiggowosci natomiast kopia zostaje w jednostce, ktdrej inwentaryzacja dotyczyta. Pozostate
dokumenty dotyczace inwentaryzacji min. protokoty, oswiadczenia zostajg zatgczone do catej dokumentacji
z przeprowadzonego spisu,

- dowody ksiegowe KW, KP,

- karty drogowe — dokument wystawia pracownik prowadzacy nadzdér nad gospodarka transportowa
w jednym egzemplarzu i przekazuje kierowcy pojazdu. Wydang karte ewidencjonuje sie w rejestrze. Po
wykorzystaniu karty, przed wydaniem nowej, kierowca dokonuje jej rozliczenia i zwrotu.

- raport dzienny sprzetu,

- zezwolenie na wykonanie regularnych przewozéw oséb w krajowym transporcie drogowym,

- wypis z zezwolenia na wykonanie regularnych przewozéw osob w krajowym transporcie drogowym.

Ww druki znajdujg sie w sejfie. Sg one ewidencjonowane w odpowiednich ksiegach. Inwentaryzacje drukéw
Scistego zarachowania przeprowadza sie na koniec kazdego rokuy;



§5. Zasady ewidencji zapaséw magazynowych.

1. Magazyn OC wyposazony jest w czesci w zakupy dokonywane przez WIOC, w czedci ze $rodkéw
dotacji z budzetu paristwa na ten cel, w czgici ze $rodkdw wiasnych. Zapasy magazynowe
ewidencjonowane sg w ksigdze inwentarzowe;j.

2. Materialy biurowe, srodki czystosci i inne kupowane s3 na biezgco w miare potrzeb. Zamdwienia
dokonuje pracownik sekretariatu po owczesnym ustaleniu z Sekretarzem Gminy. Pracownik
sekretariatu prowadzi rejestr zakupionych i wydawanych materiatéw biurowych. Na koniec roku
przeprowadza sig inwentaryzacje zakupionych materiatéw, poprzez weryfikacje towaru, ktdry
pozostat a danymi z rejestru.

§ 6. Dokumentacja dotyczaca projektéw realizowanych z lub przy wspétudziale $rodkéw zewnetrznych
( unijnych ).

Dla projektéw finansowanych lub wspdtfinansowanych z budzetu Unii Europejskiej prowadzi sie
wyodrgbniona ewidencje ksiggowa wraz z dokumentacjg. Umowy, aneksy do uméw dotyczace zadan
(projektow ) ewidencjonowane s3 w odrebnym segregatorze uméw. Oryginaly znajduja sie w rejestrze
przechowywanym u Sekretarza Gminy, jedna kopia w dziale ksiegowoéci i druga u pracownika
merytorycznie odpowiedzialnego za zadanie. Jezeli chodzi o ewidencje ksiegowg — do kazdego projektu
otwieramy nowe karty ksiggowe i tam dokonujemy peinej ksiegowosci projektu — oddzielne konta dla
kazdego z realizowanych projektéw unijnych. Do zadania otwierane jest odrebne subkonto na czas realizacji
projektu, chyba, ze umowa nie narzuca takiej czynnosci. Na kazde zadanie (projekt) tworzy sie oddzielny
segregator, obejmujgcy dokumentacje niezbedng do celow ksiegowych: np. wyciagi, faktury, rachunki,
polecenia ksiggowania. Segregator jest szczegétowo opisany badz odpowiednio oklejony ( w zaleznoéci od
wymogow ). Kazdy dokument ksiegowy ma nadany numer zgodnie z prowadzong ewidencja ksiegowa, jest
odpowiednio opisany — w zaleznosci od wymogéw ustalonych odgdrnie jak réwniez opieczetowany
stosownymi pieczgciami. Opisow dokumentéw dokonuje koordynator projektu badZ osoba merytorycznie
odpowiedzialna. Opis znajduje sig na odwrocie dowodu ksiegowego lub na odrebnej kartce dopietej do
dokumentu. Kaidy dokument musi by¢ podpisany przez Wéjta Gminy, Skarbnika Gminy i osohy
odpowiedzialne za realizacje projektu. W przypadku gdy wydatki dotyczace projektu dokonywane 53
z konta gtdwnego gminy i refundowane po otrzymaniu srodkéw na wskazane subkonto, wyciagi kserujemy
i ksero umieszczamy w segregatorze projektu. Na wyciggu podkreslamy kwoty dotyczace realizacji zadania.
Wyodrebniona ewidencja, dokumentacja umozliwia doktadne przeanalizowanie dokonywanych operacji
w ramach realizowanych projektow.

& 7. Ksiegi rachunkowe

1. Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w siedzibie UG Nowe Ostrowy.

2. Ksiggi rachunkowe otwiera sig na dzien rozpoczecia dziatalnosci na poczatek kazdego nastepnego
roku budzetowego.

3. Ksiegi rachunkowe zamyka sig na dzieri koficzgcy rok budzetowy.
Wykaz urzadzen ksigg rachunkowych podano w zaktadowym planie kont.

5. Ksiegi rachunkowe powinny byé:
- trwale oznaczone nazwg jednostki,
- wyraZnie oznaczone co do roku budzetowego,
- przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.



6. Wydruki komputerowe sktadajg sig z automatycznie numerowanych stron z oznaczeniem pierwszej
i ostatniej, s3 sumowane na kolejnych stronach w sposéb ciggly w roku obrotowym i oznaczone nazwa
programu przetwarzania.
Szczegbtowe wymogi formalne stawiane prawidiowo prowadzonym ksiegom rachunkowym zawiera ZPK.
Nadz6r nad prawidtowym prowadzeniem ksigg rachunkowych sprawuje skarbnik.

§ 8. Przechowywanie ksiag rachunkowych i dowoddw ksiegowych.

1. Dokumentacjg przyjgtych zasad rachunkowosci, o ktérych mowa w art.10 ust. 1 ustawy ksiegi
rachunkowe, dowody ksiegowe, dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdania finansowe, zwane
dalej takie ,zbiorami”, nalezy przechowywa¢ w nalezyty sposéb oraz chroni¢ przed
niedozwolonymi  zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub
zniszczeniem.

2. Dowody ksiggowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje sig w siedzibie urzedu w oryginalnej
postaci, w ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych,
w podziale na miesigce w sposéb pozwalajacy na ich tatwe odszukanie.

3. Rejestrowanie i znakowanie dokumentéw ksiegowych oraz sktadowanie akt w archiwum urzedu
prowadzi sig na podstawie zasad okreslonych w Rozporzadzeniu Prezesa rady Ministréw z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

4. Szczegblowy opis systemu ochrony danych i zbiordw stanowi zatacznik nr 3 do zarzadzenia
nr 15/2016.

§ 9.1.Zabezpieczenie mienia i odpowiedzialnos¢ pracownikéw za mienie.

1) Mienie bedace wtasnoécia lub zdeponowane w jednostce powinno by¢ zabezpieczone w sposdb
wykluczajgcy mozliwosé kradziezy.

2) Pomieszczenie w ktdrym chwilowo nie przebywa pracownik powinno by¢ zamkniete na klucz, a klucz
odpowiednio zabezpieczony.

3) Po zakoriczeniu pracy, budynek UG wraz z jego poszczegdlnymi pomieszczeniami powinien by¢ zamkniety
na klucz, okna pozamykane i wigczony system alarmowy.

4) Klucze od pomieszczen powinny byé umieszczone w odpowiednio zabezpieczonej szafce lub szafie
w jednym z pomieszczen urzedu.

5) Na przebywanie w budynku po godzinach pracy potrzebna jest zgoda Wéjta lub Sekretarza Gminy.

6) Maszyny biurowe i sprzet o wieksze] wartosci, pieczatki oraz wszelkie dokumenty powinny by¢ po
zakonczeniu pracy umieszczone w szafach.

7) W celu zabezpieczenia majatku gminy nalezy przestrzegaé, aby w aktach osobowych pracownikow
materialnie odpowiedzialnych znajdowaly sie o$wiadczenia/umowy okre$lajace zakres odpowiedzialnoéci
materialnej i stuzbowej za powierzony im majatek.

Wojt Gminy,
— g /

,!‘-1*—

mgr ins, Zdzislaw Kostrzewa



Zatgcznik 2

Instrukcja ewidencji i kontroli drukéw scisteqo zarachowania

§1. 1. Drukami Scistego zarachowania sg formularze i pokwitowania powszechnego uzytku, co do ktérych
obowigzuje specjalna ewidencja majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajacym z ich
praktycznego stosowania oraz w stosunku do ktérych wskazana jest wzmozona kontrola.

2. Do drukow $cistego zarachowania zalicza sie:
1) czeki gotdwkowe,

2) kwitariusze przychodowe K-103,

3) arkusze spisu z natury,

4) karty drogowe,

5) bilety optaty targowej,

6) raport dzienny sprzetu,

7) zezwolenie i wypis z zezwolenia na wykonanie regularnych przewozéw o0séb w krajowym transporcie
drogowym.,

3. Ewidencja drukéw zajmuje sie kasjer UG.

4. Zakupu drukéw dokonuje wiasciwa komdrka merytoryczna, na podstawie zapotrzebowania ztozonego
przez komorki organizacyjne.

5. Niezwtocznie po otrzymaniu drukéw z drukarni pracownik dokonujacej zakupu wraz z pracownikiem
zajmujacym sie ewidencjg drukéw dokonujg przyjecia drukéw na podstawie dowodu zakupu (faktury,
rachunku).

6. Niezwtocznie po pobraniu czekéw gotéwkowych z banku kasjer dokonuje ich naniesienia do ksiegi
drukow Scistego zarachowania.

7. Przyjecie drukéw polega na ich przeliczeniu, poréwnaniu stanu faktycznego z iloscig drukow na
fakturze/rachunku/zapotrzebowaniu oraz ich serii i numeréw. Z czynnosci tych sporzadza sie protokdt,
ktory pozostaje w aktach przechowywanych przez osobe odpowiedzialna za ewidencje drukow.
Zatacznikiem do protokétu jest kserokopia dowodu zakupu (faktury, rachunku lub zapotrzebowania)

§2. 1. Prawidiowa gospodarka drukami polega na:

1) przyjeciu drukdw,

2) ocechowaniu drukéw nie posiadajacych serii i numeréw nadanych przez drukarnie,

3) biezgcym wpisywaniu przychodu, rozchodu i stanu drukdéw w ksiedze / ksigice drukow Scistego

zarachowania/,
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4) wydawaniu drukéw do uzytkowania,

5) rozliczaniu wykorzystanych drukow,

6)przeprowadzaniu okresowych kontroli stanu faktycznego przez poréwnanie ze stanem ewidencyjnym,
7) wiasciwe przechowywanie drukdw.

1.1. Przed wydaniem do uzytkowania poszczegdlne blankiety zostajg  ponumerowane,
z zachowaniem ciggtosci numeracji w danym roku budzetowym, ostemplowane.

1.2. Druki wypetniane w kilku egzemplarzach sg oznaczane tym samym numerem na oryginale i na kopiach
tego samego dowodu,

1.3. Arkusze spisu z natury, po ich przyjeciu, zostajg ponumerowane przez pracownika zajmujgcego sie
ewidencja drukéw, z zachowaniem ciggtosci numeracji drukdéw wczesniej przyjetych.

2. Ewidencje drukéw prowadzi sie w specjalnie do tego celu zatozonej ksiedze, w nalezyty sposob opisanej,
z ponumerowanymi stronami, zakoriczonej na ostatniej stronie podaniem ilosci stron, opieczetowanej
pieczecig komdrki zajmujgcej sie ewidencja drukdw oraz podpisane]j przez skarbnika i kierownika jednostki.

2.1. Ksigzka drukow $cistego zarachowania prowadzona jest na biezgco, wypetniane s3 wszystkie rubryki
dotyczace przychodu badZ rozchodu, w wyniku czego w rubryce ,Stan” uzyskuje sie informacje o ilosci
blokéw/formularzy, ktére pozostaja w dyspozycji jednostki.

2.2. Zapisy w ksiedze sg dokonywane czytelnie atramentem lub diugopisem w kolorze czarnym lub
niebieskim. Niedopuszczaine jest jakiekolwiek wycieranie, wyskrobywanie lub zamazywanie korektorem
omytkowych zapisow; omytkowy zapis nalezy przekresli¢, tak aby mozina byto odczytac i wpisac zapis
prawidfowy.

2.3. Osoba dokonujgca poprawki zapisu, umieszcza obok poprawki swdéj podpis i datg dokonania czynnosci.
3.Arkusze spisu z natury wydaje sie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej.

3.1. Osoba pobierajaca druki kwituje odbidr drukéw w odpowiedniej rubryce ksiegi drukéw scistego
zarachowania.

3.2. Pobranie nowych drukéw (z wyjgtkiem arkuszy spisu z natury) nastepuje wytacznie po wykorzystaniu
drukdéw wczesnigj pobranych.

3.3, Druki, ktére nie zostaly wykorzystane przez uzytkownika do konca roku budietowego, podlegaja
zwrotowi do pracownika prowadzacego ewidencje drukdw a arkusze spisu z natury w terminie wskazanym
w zarzadzeniu kierownika jednostki o powotaniu komisji inwentaryzacyjnej.

3.4. Pobranie nowego druku (bloczka drukéw) nastepuje wytgcznie po zdaniu kopii bloczka wykorzystanego
(z wyjatkiem arkuszy spisu z natury).

4. Kontrola gospodarki drukami i ich przechowywanie

4.1. Inwentaryzacja drukow odbywa sie wedtug zasad opisanych w Instrukcji inwentaryzacyjnej.
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4.2. Ze wzgledu na bezpieczeristwo gospodarki drukami, skarbnik lub osoba/y przez niego wyznaczona/e
moze przeprowadzac okresowe kontrole stanu faktycznego drukéw ze stanem ewidencyjnym.

4.3. Druki, piecze¢ stuzaca do cechowania, ksiegi oraz pozostafe dokumenty dotyczace gospodarki drukami
53 przechowywane w szafie zamykanej na klucz, w pomieszczeniu Urzedu Gminy.

4.4 Wykorzystane druki, ksiazki ewidencyjne, protokoty przyjecia oraz wszelka dokumentacje dotyczaca
gospodarki drukami przechowuje sie przez okres pieciu lat; dotyczy to takie drukéw anulowanych.

4.5. Anulowane druki nalezy pozostawi¢ w bloczku,

W
R

mgr inz. Zdzistaw Kostrzewa
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