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Zalacznik Nr |

Do Zarzadzenia Nr 47/2010
Wojta Gminy Trzebiechow
z dnia 30.12.2010r.

INSTRUKCIJA

OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

I. CZESC OGOLNA

N

1. Podstawg zapisu w ksiggach rachunkowych jest dowod ksiggowy.
2. Dowod ksiggowy stwierdza fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym
przebiegicm i1 zawiera
O najmniej:
- okreslenie wystawcey i wskazanie stron uczestniczacych w operacji gospodarczej,
ktore) dowaod dotyezy,
- datg¢ wystawienia dowodu oraz datg 1 okres dokonania operacji gospodarczej,
- przedmiot operacji gospodarczej, jego warto$¢ oraz ilosciowe okreslenie,
- wlasnorgezne podpisy osob odpowiedzialnych za prawidlowe dokonanie operacji gospodarczej 1 jej
prawidlowe udokumentowanie,
- inne¢ dane okreslone w odrgbnych przepisach, jako warunek prawidlowosci okreslonego rodzaju
dowodu.

§2

1. Dowody ksiggowe z zewnatrz sg przyjmowane przez inspektora d/s
organizacyjnyvch i podlegaja ostemplowaniu datownikiem wplywu i

1 zarejestrowaniu w rejestrze wplywu dokumentow przychodzacych.

2. Rejestr wplywu dokumentéw zawiera:

- numer kolejny rejestru.

- numer 1 datg dowodu ksiggowego,

- wystawee dowodu,

- potwierdzenie otrzymania dowodu do opracowania.

§3

Dowaod ksiggowy podlega kontroli pod wzglgdem:
- mernvtoryeznym - potwierdzenie wykonanej 1 przyjete) ushugi lub zakupu - przez inspektorow i
kicrownikow podleglyveh jednostek, lub przez osoby przez nie upowaznione.




a / kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu zgodnosci dziatan arytmetycznych

podanvch w dokumentach.

* = b/ kontrola formalna polega na poréwnaniu tresci dokumentu ze stanem

faktveznym oraz innymi dokumentami, sprawdzeniu prawidlowosci dokumentu, jego formy
zewngtrzne] 1 kompletnosci zawartych w nim danych.

dokumenty sporzadzone nie zgodnie z obowigzujacymi przepisami, nierzetelnie i nieprawidlowo
Skarbnik Gminy zwraca do wlasciwych komoérek organizacyjnych w celu dokonania odpowiednich
zmian i vzupelnien.

Kontrola ostateczna nalezy do Skarbnika Gminy - podpisanie dowodow inkasowych i przelewowych,
dorg¢ezenia do podpisu przez Wojta Gminy. Procedura ta dotyczy rowniez dowodéw wlasnych
zewngtrznych 1 wewngtrznych:

dowody wewnetrzne wystawia si¢ w celu udokumentowania operacji, w ktorych uczestnicza tylko
komorki organizacyjne jednostki ksiggujacej dowod - np. udokumentowania poniesionych kosztow

nic wynikajacyvch ze swiadczen kontrahentow, ustalenia powstalych strat lub osiagnigtych zyskow ,
itp.

1I. CZESC SZCZEGOLOWA.

§ 1

Dowody Bankowe - (wyciagi bankowe):

- ostemplowanie data wplywu - inspektor d / s organizacyjnych,

dorgezenie do Skarbnika Gminy lub inspektora d / s ksiggowosci budzetowej,

sprawdzenie przez Skarbnika Gminy lub inspektora d / s ksiggowosci budzetowej sald

rachunku bankowego.

- dckretacja dowodu. skompletowanie dokumentow,

zaksiggowanie dowodu w analityce 1 syntetyce wraz z nadaniem numeru kolejnego 1 wpigciem do
teczki dowodow,

w przyvpadku wplat roznych sporzadzenie noty ksiggowej i przekazanie inspektorowi d / s ksiggowosci
budzetowe;,

w przypadku dowodow podatkowych dostarczenie dowodu inspektorowi d / s ksiggowosci
podatkowej.

§2

PRZELEWY I INKASA

- sprawdzenie dowodu pod wzglgdem merytorycznym, formalno - rachunkowym

- dcekretacja faktury. zatwierdzenie do wyplaty przez Wojta Gminy 1 Skarbnika Gminy.
- sporzadzenie przelewu przez inspektora d / s ksiggowosci budzetowe;j,

podpisanic przelewu przez Wojta Gminy lub Zastgpcy Wojta i Skarbnika Gminy.

§3

WPLATY DO KASY ORAZ ODPROWADZENIA.

- wystawienie kwitu w kwitariuszach przychodowych na wplacona gotowke, dot. wplat budzetowych
oruz podatkowyvch - kwit wystawia kasjer,

- przyjeeic gotowki do kasy wraz z potwierdzenicm otrzymania na kwicie przychodowym przez
kasjera.




- odprowadzenie gotowki do banku - kasjer,
- ujgeie w / w operacji w raporcie kasowym.

§4

WYPLATY Z KASY RACHUNKOW GOTOWKOWYCH:

- sprawdzenie dowodu pod wzglgdem merytorycznym,

- sprawdzenie dowodu pod wzgledem formalno - rachunkowym,

- dekretacja rachunku wraz z obliczeniem potracen na podatek,

- zatwierdzenic do wyplaty przez Wojta Gminy lub Zastgpeg Wojta,

- wystawienie czeku przez kasjera,

- pobranie gotowki z banku oraz dokonanie wyplaty naleznosci - kasjer,
- dowody wyplaty podlegaja ujgciu w raporcie kasowym - kasjer.

§3

SPORZADZENIE LIST PLAC:

sporzadzenie wykazu nieobecnosci pracownikéw w danym miesigcu na dni platne 1 nieplatne / urlop
bezplatny. okolicznosciowy itp. / - inspektor d / s organmizacyjnych,

dor¢czenie do 26 kazdego miesiaca komoérce finansowej zwolnien lekarskich -inspektor d / s
organizacyjnych.

sporzadzenie na podstawie kart wynagrodzen list plac - inspektor d / s ksiggowosci budzetowe;,
sprawdzenie sporzadzonych list plac przez Wojta Gminy lub Zastgpce Wjta Gminy ,

- sprawdzenie pod wzglgdem formalno - rachunkowym przez Skarbnika Gminy,

wystawienie czeku na pobory pobory, pobranie gotowki z banku, wystawienie noty ksiggowej na
przviecie gotowki do kasy oraz wyplata poboréw pracownikom — kasjer

- ujecic list plac w raporcie kasowym na podstawie polecenia ksiggowania.

§6

DELEGACJE SLUZBOWE

- uzgodnienie wyjazdu sluzbowego z Wéjtem Gminy lub Zastgpca Wajta,

- wystawienie delegacji przez inspektora d / s organizacyjnych,

- zarejestrowanie w rejestrze wydanych delegacyi,

po stwicrdzeniu pobytu stuzbowego i wypelnieniu kosztow podrozy delegacje przeklada sig
Wojtowi Gminy lub Zastgpcy Wojta celem sprawdzenia pod wzglegdem merytorycznym oraz
stwierdzenia wykonania polecenia sluzbowego,

- naste¢pnie przeklada si¢ do sprawdzenia pod wzgledem formalno -rachunkowym przez
Skarbnika Gminy.

- po zatwicerdzeniu delegacje¢ przeklada si¢ w kasie urzedu do realizacji - wyplaty

- pokwitowanie wyplaty delegacji - odbior gotowki,

- ujecie wyplaty delegacji w raporcie kasowym - kasjer.

§ 7

PRZYJECIE MATERIALOW DO MAGAZYNU.
- wydanie 1 podpisanie zlecenia 1 upowaznienia na zakup zarejestrowanego w spisie spraw - Wojt
Gminy lub Zastgpeca Wojta oraz Skarbnika Gminy,




- przyjecie materialow na stan magazynowy na podstawie dowodu "Magazyn przyjmie" - inspektor
dzialu.

- dostarczenie do ksiggowosci faktury, rachunku z zalaczonych dowodem "Magazyn Przyjmie",

- sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym, formalno - rachunkowym przez upowaznione osoby.
- dekretacja dowodu, dokonanie zaplaty,
- zaksiggowanie w analityce i syntetyce.

§ 8

WYDANIE MATERIALOW Z MAGAZYNU:
- wystawienie dowodu "Magazyn wyda" - inspektor d / s gospodarki komunalnej,
- zatwierdzenie wydania materialu z magazynu przez Wéjta Gminy lub Zastgpcy Wojta.
- wyvdanie materialow z magazynu wraz z potwierdzeniem przyjg¢cia przez wykonawce,
- dorgcezenie kopii dowodu "Magazyn wyda" do ksiggowoscli,
- zaksiggowanie wydanego materialu w syntetyce i analityce,
- rozliczenie wykonawcy z pobranego materialu przy wyplacie rachunku,
- obcigzenie fakturg lub nota ksiggowa w przypadku odsprzedazy materialow -ksiggowos¢.

§9

INWENTARYZACIJA.

- powolanie Komisji Inwentaryzacyjnej - Wéjt Gminy,

- ostemplowanie arkuszy spisowych podpisanie przez przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej,
naniesicnie arkuszy spisowych do ksiggi drukow Scislego zarachowania , wydanie arkuszy spisowych
za pokwitowaniem - kasjer,

- dorgezenie arkuszy spisowych i rozliczen przewodniczacemu Komisji

[nwentarvzacyvine).

- przekazanie arkuszy spisowych do komorki finansowej, rozliczenie z podanych arkuszy,

- wycena 1 ustalenie: wartosci spisowych z natury, roéznic inwentaryzacji,

- przyezyvn ich powstania - ksiggowosc,

- postanowienie | umotywowanie wnioskow co do sposobu rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych -
Skarbnik Gminy.

- sporzadzenie polecenia ksiggowania na rozliczona inwentaryzacjg,

- dokonania ksiggowania w systemie i analityce - inspektor d / s ksiggowosci budzetowej,

§ 10

DOKUMENTY PODATKOWE:
1. Wplvwy podatkowe - przelewy:
- sprawdzenie czy przelana kwota jest zgodna z dang rata 1 wplaconq wterminie,
- zaksiggowanie na poszczegolnych kontach.
2. Rozliczenie soltysow:

- sprawdzenic wykazu wplat soltysa, czy numer konta odpowiada numerowi w kwitariuszu,

- jezeli uplynal termin platnosci danej raty, sprawdzenie prawidlowosci w naliczeniu pobranego
podatku za zwloke 1 koszty egzekucyjne.
- sprawdzenie podsumowania i wpisanie do ksiazek - konto kwitariuszy,

- zaksi¢gowanie na poszczegolnych kontach zbiorczych wsi soltyséw na podstawie wykazu soltysow.
Po uplywie terminu platnosci sprawdzenie czy wszyscy podatnicy wplacili dang rat¢ 1 w razie
niczaplacona wystawienia upommien, a nastgpnie tytulow wykonawczych i przeslanie do egzekuc;i.




§11

RAPORTY KASOWE:
- wszelkie dowody ksiggowe, przychodowe 1 rozchodowe w kasie potwierdzajace przyjmowanie i
wydane gotowki. podlegaja ujeciu przez kasjera w raporcie kasowym,
- raport kasowy sporzadzany jest: dla Urzgdu Gminy codziennie, dla pozostalych jednostek
budzetowyetf ZGK wg potrzeb (kilka razy w miesigcu) lecz zawsze na koniec miesigca.
- po zakonczeniu. raport wraz z zalacznikiem zostaje przekazany Skarbnikowi Gminy celem
sprawdzenia,

- po sprawdzeniu raport przekazuje si¢ do ksiggowej budzetowej w celu zasiggnigcia w
syntetvee 1 analityvee.

[1l. PRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW FINANSOWYCH
§ 1

1. Dokumenty finansowe powinny by¢ przechowywane w siedzibie jednostki.

2. Po zakonczeniu ksiggowan dotyczacych okresu sprawozdawczego dowody ksiggowe, ktore
stanowily podstawe ksiggowan, oraz dokumenty inwentaryzacyjne w nalezytym porzadku 1 kolejnosci
nalezy przechowywac w sposob zapewniajacy ich nienaruszalnos$c¢ i latwe odszukanie.

3. Dowody ksi¢gowe, dokumenty inwentaryzacyjne, ksiggi rachunkowe 1 sprawozdania finansowe
uporzadkowane podziclone na odpowiednie zbiory oznacza sig:

- nazwa jednostki, do ktorej naleza

- znakiem wskazujgcym rodzaj grupy tematycznej zbioru,

- symbolem kwalifikujgcym akt,

- okresleniem roku obrotowego i1 miesiaca, ktorego grupa tematyczna zbioru

dotyezy.

- pierwszyvm 1 ostatnim numerem dowodow ksiggowych, dokumentow

inwentaryzacyjnych, itp.

L
t~J

1. Zbiory dokumentacji ksiggowej jednostki moga by¢ udostepnione osobic trzeeic)
za zgoda kierownika jednostki - Wojta Gminy lub Zastgpcg Wojta.

2. Wydanie dowodow. dokumentow itp. ze zbiorow dokumentacji ksiggowej moze
nastapi¢ wylacznie za pisemng zgoda kierownika jednostki.

‘a2

o

1. Dowody i dokumenty finansowe przechowuje si¢ przez czas nie krotszy mz:

- listy plac lub karty wynagrodzen albo inne dowody, na podstawie ktorych nastgpuje obliczenie
podstawy wymiaru emerytur i rent (kat. A) - przechowuje si¢ przez okres ustalony w przepisach
okreslajacyech zasady wymiaru emerytur i rent,

- Wszelkie inne dowody ksiggowe, dokumenty inwentaryzacyjne. ksiggi rachunkowe.
sprawozdania - inne niz roczne przechowuje si¢ 5 lat po zakonczeniu roku, ktorego dotycza.




2. Sprawozdanie finansowe, roczne sg aktami kategorii A przeznaczonymi do trwalego
przechowywania.

1V. ZABEZPIECZENIE MIENIA

§ 1
Glownym zabezpieczeniem mienia przed kradzieza z wlamaniem jest alarm oraz monitoring. Poza ty:

1. Mienic bedace wlasnoseig lub zdeponowane w urzgdzie powinno by¢ zabezpieczone w sposob
wykluczajace mozliwos¢ kradziezy. Pomieszczenie shuzbowe, w ktorym nie przebywa pracownik
powinno byv¢ zamknigte na klucze odpowiednio zabezpieczone.

2. Po zakonczeniu pracy budynek urzgdu powinien by¢ zamknigty na klucz, w specjalne)
gablocie.

3. Na przebywanie w budynku po godzinach pracy konieczna jest zgoda Sekretarza Gminy oraz
wpisanie do odpowiedniej ewidencji. ‘

4. Maszyny biurowe tj. kalkulatory, maszynki liczace powinny by¢ po zakonczeniu pracy
umieszczone w szafach.

Pieczatki. blankiety dowodow osobistych winny by¢ po przepracowanych dniu pracy
przechowywane w kasie pancernej Urzedu.

§2

1. Transport gotowki z Banku do Urzedu powinien odbywac si¢ bezwarunkowo przy udziale dwoch
pracownikow Urzedu.

2. Gotowka w czasie godzin pracy oraz po jej zakoriczeniu powinna by¢ przechowywana w kasetce
umicszezone) w kasie pancernej lub tylko w kasetce znajdujacej sig¢ w odpowiednio
zabezpieczonym pomieszezeniu.

§3

I. Odpowicdzialnosc za prawidlowe zabezpieczenie mienia zakladu ponosi Sekretarz Gminy.




