ZARZADZENIE NR 158/20
Wéjta Gminy Narewka
z dnia 30 wrze$nia 2020 roku

W sprawie: systemu funkcjonowania obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych w
Urzedzie Gminy Narewka

Na podstawie art.10 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 roku o rachunkowosci (tj. z 2019 roku
poz. 351 z pézn. zmianami) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ instrukcje dotyczaca systemu funkcjonowania obiegu i kontroli dokumentéw

finansowo-ksiggowych stanowigca zalacznik do zarzadzenia.

§2
Traci moc § 1 Zarzadzenia Nr 79/03 Wojta Gminy Narewka z dnia 31 grudnia 2003 roku w sprawie

instrukeji kontroli wewnetrznej i zaktadowego planu kont dla budzetu gminy i Urzgdu Gminy jako

Jednostki budzetowe;.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

M“
Jarostaw Golubowski
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Zalycznik

do Zarzadzenia Nr 158/20
Wojta Gminy Narewka

z dnia 30 wrzesnia 2020 roku

INSTRUKCJA W SPRAWIE OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTOW FINANSOWO-
KSIEGOWYCH W URZEDZIE GMINY NAREWKA

I. OGOLNA CHARAKTERYSTYKA DOWODOW KSIEGOWYCH
Niniejsza instrukcja okresla tryb i zasady sporzadzania kontroli i obiegu dowodow
powodujacych skutki prawne, gospodarcze i finansowe oraz kompetencje i odpowiedzialnos¢
zwiagzang z prawidlowym i rzetelnym opracowaniem dowodoéw od momentu ich wystawienia
lub wplywu, az do przekazania do archiwum.
Pracownicy Urzedu Gminy z tytutu powierzonych im obowigzkow, winni zapozna¢ si¢ z trescig
instrukcji i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej postanowien.
Instrukcja ustala jednolite zasady obiegu i kontroli dokumentéw w Urzedzie Gminy Narewka.
Zasady postepowania w zakresie opracowania dokumentéw stanowigcych dowody ksiggowe
oraz prowadzenia ksigg rachunkowych okreslone zostaly w ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994
roku o rachunkowosci (t.j. z 2019 r. poz. 135 ze zm.).
Ksiegowo$é syntetyczna i analityczna w urzedzie oraz ewidencja plac prowadzona jest technika
komputerowg przy zastosowaniu programu komputerowego INFOSYSTEM.
Dokumentacja ksiegowa to zbior wiaciwie sporzadzonych dokumentéw (dowodow
ksiegowych), odzwierciedlajacych w skroconej formie tres¢ operacji i zdarzen gospodarczych,
podlegajacych ewidencji ksiggowej, przy czym kazdy dowod ksiggowy ma odpowiadac
ustawowo okre§lonym wymaganiom, a jego zawartos¢ powinna odpowiada¢ tresci
ekonomicznej dokonanej operacji gospodarczej.
Za prawidlowy uwaza si¢ dowdd ksiggowy wystawiony przez wlasciwg jednostke,
stwierdzajacy fakt dokonania operacji zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem i zawierajacy:
1) swoja nazwe (faktura, rachunek, itp.) i numer kolejny w grupie dokumentéw wiasnych
(jednostki lub kontrahenta)
2) okreslenie wystawcy i wskazanie stron (nazw i adreséw) uczestniczacych w operacj
gospodarczej
3) date wystawienia dokumentu oraz date lub czas dokonania operacji gospodarczej
4) okreslenie przedmiotu oraz ilosciowe i wartosciowe okre$lenie operacji gospodarczej, o ile
odrebne przepisy nie stanowig inaczej
5) podpisy oséb odpowiedzialnych za dokonanie operacji gospodarczej 1 jej
udokumentowanie
6) sprawdzony pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym przez
odpowiedzialnych pracownikéw oraz na dowod sprawdzenia podpisany przez osoby

uprawnione

7) zadekretowany i oznaczony numerem okreslajgcym powigzanie dowodu ksiggowego z
zapisami ksiegowymi dokonanymi na jego podstawie — tzw. numerem dowodu
ksiegowego.

Dowéd ksiegowy powinien byé sporzadzony w jezyku polskim lub w jezyku obcym, jezeli
dotyczy realizacji operacji gospodarczych z kontrahentem zagranicznym (w takim wypadku,
nalezy zapewni¢ wiarygodne thumaczenie na jezyk polski). W przypadku, gdy opiewa na waluty
obce, powinien zawieraé przeliczenie ich wartosci na walute polska wedlug kursu
obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia



9.

10.

11

zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie.
Za dowod ksiggowy uwaza sie m.in.:

1) polecenie ksiggowania sporzadzone dla udokumentowania operacji i zdarzen
gospodarczych, ktoére moze shizy¢ do korygowania zapiséw, rozliczenia operacji oraz do
dokonania acznych zapisow zbioru dowodoéw Zrédtowych, ktére musza byé w dowodzie
zbiorczym pojedynczo wymienione;

2) notg ksiggowg jesli wynika z zawartej umowy lub porozumienia;

3) zestawienie dowodéw ksiggowych sporzadzone w celu dokonania w ksiegach
rachunkowych ksiggowania zbiorczym zapisem operacji gospodarczych o jednakowym
charakterze;

4) sprawozdania budzetowe, ktére zwiazane sg z rozliczeniem dochodéw i wydatkow:

5) wyciag bankowy;

Dokumenty (dowody ksiggowe) powinny spelnia¢ nastepujace warunki:

1) wszystkie rubryki w dokumencie wypetnione sg zgodnie z ich przeznaczeniem pidrem,
dlugopisem, atramentem, tuszem lub komputerowo

2) podpisy o0s6b uczestniczacych w dokonywaniu operacji gospodarczej musza by¢
autentyczne

3) tres¢ dowodu powinna by¢ pelna i zrozumiata. Dopuszczalne jest stosowanie skrotow
ogdlnie przyjetych.

. Blgdy w dowodach ksiggowych mozna poprawia¢ wylacznie przez skreslenie niewlasciwie

napisanego tekstu lub liczby w sposéb pozwalajacy odczyta¢ tekst lub liczbe pierwotna i
wpisanie tekstu lub liczby wiasciwej. Nie mozna poprawiaé pojedynczych liter lub cyfr.
Poprawka liczby lub tekstu w dowodzie ksiegowym powinna by¢ zaopatrzona w podpis lub
skrot podpisu osoby dokonujacej poprawki. Zasady te stosuje sie wylacznie do dowodow
ksiggowych, dla ktérych nie istnieje ustalony odrebnymi przepisami zakaz dokonywania
jakichkolwiek poprawek. Dowody zrodlowe zewnetrzne obce i wlasne mozna korygowaé
jedynie przez wystawienie dowodu korygujacego.

II. KONTROLA DOKUMENTOW FINANSOWO_KSIEGOWYCH. SPRAWDZANIE
DOWODOW

Kazdy dowdd ksiggowy winien by¢ sprawdzony przed dokonaniem realizacji ksiegowej lub

bankowej. Sprawdzenia dowodow dokonuje si¢ pod wzgledem merytorycznym (rzeczowym),

formalnym (prawnym) i rachunkowym (arytmetycznym):

a) Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym ma na celu ustalenie celowosci, legalnosci i
gospodarnosci operacji gospodarczych wyrazonych w dowodach oraz stwierdzeniu, ze
dokumenty wystawione zostaly przez wiasciwe jednostki. Kontroli merytorycznej dokonuje
pracownik odpowiedzialny za sprawy na danym stanowisku pracy. Dokonanie sprawdzenia
pod wzgledem merytorycznym powinno by¢ stwierdzone na dowodzie przez umieszczenie i
podpisanie przez osobg upowazniong nastepujacej klauzuli:

Sprawdzono pod wzgledem
merytorycznym
dnia ..ccoveiciiiennnns
podpis ....cccervrene

Wykaz os6b uprawnionych do sprawdzania dokumentéw pod wzgledem merytorycznym

stanowi zafgcznik nr 1 do niniejszej instrukcji.

b) 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 zawieraja bledow arytmetycznych. Sprawdzenie
faktury i innych dowodéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym winno by¢ réwniez



stwierdzone na dowodzie przez zamieszczenie 1 podpisanie przez sprawdzajacego —
Skarbnika lub upowaznionego pracownika komorki finansowo - ksiegowej, klauzuli:
Sprawdzono pod wzgledem
formalnym i rachunkowym
dhia .oumvenena
POAPIS.cccsssisansaness
Oznacza to, ze wydatek podlega ujeciu w ksiggach rachunkowych i miesci si¢ w planie
finansowym jednostki. Wykaz oséb uprawnionych do sprawdzania dokumentéw pod
wzgledem formalnym i rachunkowym stanowi zalgcznik Nr 2 do instrukcji.

2. Udokumentowaniem zapiséw ksiggowych moga by¢ jedynie prawidlowe dowody ksiegowe.
Jezeli jednostka otrzyma dokument, ktory jej nie dotyczy - nalezy go natychmiast zwrocic
wystawcy, ewentualnie z pismem przewodnim, informujac o okolicznosciach pomyiki. Ustala
sie, ze dowodem ksiggowym, ktdry stanowi podstawe zapiséw w ksiegach rachunkowych jest
oryginal dowodu — lub kopia z potwierdzeniem zgodnosci z oryginalem np. polis
ubezpieczeniowych 1 innych dokumentéw, ktorych okres jest dluzszy niz przechowywanie
dowoddéw ksiegowych. Na kopii dowodu nalezy umiesci¢ adnotacje¢ z informacjg gdzie
przechowywany jest oryginal dowodu.

3. Dokumenty sprawdzone zatwierdza do wyplaty Wojt Gminy i Skarbnik, a w przypadku
nieobecnosci osoby upowaznione. Zatwierdzenie dowodéw do wyplaty nastepuje przez
podpisanie zamieszczonej w tym celu na dowodzie klauzuli o nastgpujacej tresci:

Zatwierdzono do wyptaty ze $rodkdw ...........cc..........
Dziat.......... rozdz. ccvveeee § vevevvvenes Zh cverrerrecneencaenee
§ i zt..
§... zt
L —— > | RO
Razem zt .........
STOVUTIVE ZH s umovuvssewnsionnin i3suse s 5 o onsn s sos Vo kBN U SRRY SRU SN
Skarbnik Gminy Wojt Gminy

Wykaz os6b uprawnionych do zatwierdzania dokumentéw do wyplaty stanowi zatgcznik Nr 3
do niniejszej instrukcji. '
4. Na dokumencie stanowigcym podstawe wyplaty nalezy po dokonaniu wyplaty, wykonani
przelewu badz obcigzeniu w innej formie zamieéci¢ klauzule:
Optacono przelewem

(4 [ 1= [OOSR Wyptacono z kasy
: - SR . ) 7 S— o[ T, [L [ ——
PORIS: cormvnsevrmnaas

Wyplat na rachunki kontrahentéw dokonuje si¢ przy zastosowaniu bankowego systemu
internetowego eCorpoNet przez osoby majace upowaznienie do elektronicznego przesylania
przelewow. Nastepnie na dowodzie ksiggowym pracownik do spraw ksiegowosci budzetowej
okresla sposéb ewidencji w odpowiednich urzadzeniach ksiegowych poprzez dokonanie
dekretacji.

Dekretacja dowodow ksiegowych polega na przygotowaniu dokumentéw do ksiegowania oraz
wydaniu dyspozycji zaksiegowania, zgodnie z zasadami ustalonymi w zakladowym planie kont.
W celu ulatwienia sprawdzenia kompletnosci i prawidlowosci zapiséw w urzadzeniach
ksiegowych przyjeto podziat dokumentéw na:

- dokumenty kasowe (Raporty Kasowe, Raporty operacji bezgotowkowych) — RK, RB

- dokumenty bankowe (Wyciagi bankowe) — WB

- dokumenty memorialowe ( zbiorcze zestawienia list plac, polecenia ksiegowania, faktury,



faktury korygujace)

W ramach poszezegdinych grup dowodéw nadawana jest jednolita numeracja, ktéra ulatwia
powigzanie dowodu z ksiegami rachunkowymi.

Pracownik do spraw ksiegowosci budzetowej okresla na dowodzie ksiggowym sposob jego
ewidencji w odpowiednich urzadzeniach ksiggowych poprzez dokonanie dekretacji. Najpierw
dokumenty zostaja posegregowane, w tym skontrolowane pod wzgledem kompletnosci.
Nastgpnie sprawdza sie czy dokumenty s3 podpisane na dowéd skontrolowania pod wzgledem
merytorycznym, formalnym i rachunkowym, zatwierdzone do wyplaty lub przelewu.
Oznaczenie sposobu ksiggowania polega na nadaniu dokumentom numerow, pod ktorymi
zostang zaksiggowane, oznaczeniu, na jakich kontach dokument ma by  zaksiggowany,
oznaczeniu dat oraz podpisaniu przez osobe odpowiedzialng za w/w oznaczenia.

III. OBIEG DOKUMENTOW FIANSOWO-KSIEGOWYCH

- Dokumentacja dotyczaca zatrudnienia i plac

1) Wszystkie dokumenty dotyczace zatrudnienia, przeszeregowania, zmian warunkéw pracy i
plac, itp. podpisuje Wéjt. Listy plac sporzadzane sg w oparciu o angaz danego pracownika.
Powinny by¢ podpisane przez osobg sporzadzajaca, sprawdzajaca pod wzgledem
merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz Skarbnika i Wojta Gminy. Nastepnie
pracownik  ksiggowosci  budzetowej sporzadza przelewy na rachunki bankowe
pracownikéw. Po dokonaniu wyptaty dokument trafia do dekretacji celem ujecia w ksiegach
rachunkowych. _

2) Pracownik do spraw plac zgodnie z zakresem czynnosci prowadzi na biezaco dla wszystkich
pracownikow karty wynagrodzen. Karty prowadzi si¢ na kazdy rok kalendarzowy.

3) Umowy zlecenia i umowy o dzielo zawierane sg do wysoko$ci planowanych na ten cel
srodkow. Mozliwe jest zawieranie uméw z wilasnymi pracownikami, o ile prace bedace
przedmiotem umowy nie wchodza w zakres ich obowiazkéw i sa wykonywane poza
obowiazujacym pracownika czasem pracy.

4) Zgodnie z ustawg z dnia 13 pazdziernika 1998 roku o systemie ubezpieczen spotecznych (t.].
Dz. U. z 2020 r. poz. 266 ze zmianami) nalezy zglasza¢ do ZUS-u, w terminie do 7 dni od
daty powstania obowigzku, ubezpieczenie osoby zatrudnionej na podstawie uméw zlecenia.
W zwigzku z powyzszym, osoby te nalezy kierowaé w dniu zawarcia umowy do
ksiggowosci, celem wypelnienia stosownej dokumentacji ubezpieczeniowe;. Niedopelnienie
wymogu zgloszenia tych oséb skutkuje sankcjami okreslonymi w ustawie.

5) Naliczenia wynagrodzen dokonuje pracownik do spraw plac, przy wykorzystaniu programu
PLACE firmy INFOSYSTEM T.R.Groszek.

6) W przypadku otrzymania decyzji o zajeciu wynagrodzenia pracownika, upowazniony
pracownik dokonuje potracen w liscie plac zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
Zawiadamia organ, ktéry decyzje wystawit o wysokosci dokonanych potracen a kwote
potracenia przelewa na rachunek bankowy wierzyciela.

- Dokumentacja dotyczaca zaméwien, dostaw towaréw oraz uslug

1) Faktury VAT i  rachunki nalezy zlozy¢ w  sekretariacie Urzedu Gminy celem
zarejestrowania w dzienniku korespondencyjnym. Nastepnie faktura podlega przekazaniu do
odpowiedniego referatu w celu przeprowadzenia kontroli merytorycznej. Dokument
zatwierdzony pod wzgledem merytorycznym przekazuje si¢ do Referatu Finansowego celem
sprawdzenia go pod wzgledem formalno-rachunkowym.

2) Pracownik upowazniony do sprawdzenia dowodu pod wzgledem merytorycznym sprawdza
zgodnos¢ rachunku badz faktury z umowg lub zaméwieniem. Potwierdza wykonanie
dostawy, roboty lub ushugi nanoszac odpowiednia opis na dokumencie. Podpisuje na



3)

4)

5)

6)

7)

8)
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fakturze (rachunku) klauzulg stwierdzono pod wzgledem merytorycznym. Przekazuje
fakture (rachunek) do referatu finansowego. Pracownik ksiggowosci sprawdza dokument
pod wzgledem formalno-rachunkowym i na dowéd sprawdzenia podpisuje. Wojt i Skarbnik
lub osoby przez nich upowaznione zatwierdzaja fakture lub rachunek do wyplaty. Pracownik
ksiegowosci sporzadza przelew na konto kontrahenta i dokonuje dekretacji zgodnie z
zasadami ustalonymi w zaktadowym planie kont.

Przy realizacji projektow finansowanych lub wspolfinansowanych ze $rodkow UE lub
innych $rodkéw zagranicznych dowody ksiegowe opatrzone sg dodatkowymi adnotacjami
wynikajgcymi z umow i wytycznych obowigzujacych przy realizacji tych projektow.

W zakresie poniesionych wydatkow inwestycyjnych z wykonanych umow, niezwlocznie po
ukoficzeniu realizacji zadania, jednostka realizujaca zadanie zobowiazana jest przedtozy¢ do
ksiegowosci dokumentacje rozliczajaca poniesione naklady inwestycyjne, celem
wprowadzenia na ewidencjg maj gtkowa.

Na dowodach stanowiacych podstawe wyplaty za wykonane roboty i ushugi oraz
dostarczone towary powinno by¢ zamieszczone potwierdzenie wykonania i przyjecie roboty,
dostawy lub ustugi podpisem osoby odpowiedzialnej za dang operacje. Potwierdzenie
przyjecia moze by¢ rowniez dotaczone do dowodu w formie odrebnego protokohu przyjecia
Jub innego dokumentu stwierdzajacego wykonanie.

Pracownicy urzedu zgodnie z zakresami czynnosci przygotowuja umowy w zakresie
inwestycji, remontow, ustug i zakupoéw zgodnie z obowiazujgcymi przepisami ustawy o
zaméwieniach publicznych przestrzegajac zasady celowoscei, legalnosei i oszczednoscel.
Przygotowang umowg przedklada radcy prawnemu do zaopiniowania. Po czym umowa jest
omawiana z Wéjtem Gminy, ktory podpisuje umowe. Rejestr uméw zawartych w trybie
ustawy prawo zamowien publicznych prowadzony jest przez pracownika do spraw
zamowien publicznych.

Wszystkie faktury (rachunki) lub inne dokumenty spetniajagce  wymogi dokumentu
ksiegowego nalezy przedkiadaé do ksiegowosci nie pozniej niz na 2 dni przed terminem
zaplaty. Przedtozone dokumenty po wymagalnym terminie zaplaty beda przyjmowane tylko
z pisemnym wyjasnieniem przyczyn opOznienia.

Sprawdzone pod wzglgdem merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzone
do wyptaty faktury (rachunki) lub inne dokumenty spetniajace wymogi dowodu ksiegowego
dostarczone do 8 dnia kolejnego miesigca ksiggowosci w celu ujecia W ksiggach
rachunkowych do okresu sprawozdawczego, beda ujmowane jako zobowigzania.
Rozliczenia delegacji krajowych i zagranicznych sa przedktadane do ksiegowosci do 14 dni
po zakonczeniu podrozy stuzbowej.

10) Na zakupy, ushugi moze by¢ wyplacona zaliczka. Podstawg wyplacenia zaliczki jest wniosek

o zaliczke wypelniony przez pracownika, sprawdzony merytorycznie przez uprawniona
osobe i zatwierdzony do wyptaty przez Skarbnika i Wéijta. Na wniosku winien by¢
okreslony termin rozliczenia zaliczki. Zaliczka wyplacana jest z rachunku bankowego
przeznaczonego na wyplaty gotéwkowe w banku prowadzacym obstuge. Wszelkie wyplaty
dokonane z zaliczek powinny by¢ rozliczone oryginalnymi fakturami badz rachunkami.
Dowody optacone z zaliczek powinny by¢ sprawdzone pod wzglgdem merytorycznym,
formalnym i rachunkowym oraz satwierdzone. Zaliczki jednorazowe na drobne zakupy i
delegacje shuzbowe powinny by¢ rozliczone do 3 dni od daty pobrania, nie pozniej niz do
konca miesiaca, w ktorym zostaty pobrane.

11)Od naleznosci nieoptaconych w terminie pobiera si¢ odsetki za zwloke w wysokosci

okreslonej odno$nymi przepisami lub kar za zwloke w wysokosci przewidzianej W tego
tytutu w zawartej umowie. Odsetki za zwloke zaplacone z winy okreslonych pracownikow
obcigzaja tych pracownikow.



3.

Dokumentacja dotyczgca gospodarki materialowej i inwentarzowej:

1) Dowodami obrotu $rodkami trwatymi sa:

- OT —dowdd przyjecia srodka trwalego

- PT — protokot przekazania/przejecia srodka trwalego
- LT - likwidacja $rodka trwatego.

2)

3)

4)

Dowody przyjecia srodka trwalego wystawiane sa oddzielnie dla kazdego obiektu
inwentarzowego. Formularz ,,OT” wypehia odpowiedzialny pracownik na podstawie
faktury, rachunku, protokotu przyjecia, przekazania lub na podstawie arkusza spisu z natury
w przypadku ujawnienia $rodka trwalego podczas inwentaryzacji. Podaje szczegbdlowy opis
srodka trwatego i wszystkie inne dane wymagane w formularzu OT. Uzyskuje podpis osoby,
ktérej powierza si¢ piecze na przyjetym $rodkiem trwalym i przekazuje Skarbnikowi.
Skarbnik sprawdza pod wzgledem formalno-rachunkowym i przekazuje do ksiegowosci
syntetycznej 1 analitycznej. Szczegotows ewidencje $rodkéw trwatych prowadzi sie metodg
komputerowa w programie komputerowym SRODKI TRWALE na kartach $rodkow
trwatych oraz pozostatych $rodkéw trwalych i wyposazenia. Kolejne numery inwentarzowe
nadaje si¢ obiektom inwentarzowym w momencie wystawienia dowodéw przychodowych
(OT, PT). Wydruki komputerowe sporzgdzane sa na koniec roku budzetowego.

Formularz ,,PT” wypelnia odpowiedzialny pracownik. Uzyskuje aprobat¢ Wdjta i Skarbnika
oraz potwierdzenie odbioru jednostki otrzymujacej $rodek trwaly.

Likwidacja zuzytych srodkéw trwatych dokonywana jest na podstawie protokotu likwidacji,
zatwierdzonego przez kierownika jednostki. Likwidacje $rodkéw trwalych przeprowadza sie
komisyjnie. Komisje likwidacyjna powoluje kierownik jednostki. Komisja dokonuje
ogledzin i sprawdzenia przedmiotéw zupelnie zuzytych i nienadajacych sie do naprawy lub
dalszego uzytkowania.. Stawia wniosek o sposobie likwidacji. Po uzyskaniu akceptacji
Wojta, dokonuje fizycznej likwidacji. Z czynnosci kasacyjnych komisja sporzadza protokét
kasacyjno-likwidacyjny. Na jego podstawie wypelia formularz LT i przekazuje catosé
Skarbnikowi.

Ewidencja analityczna dziatek gminnych i ewidencja drég gminnych prowadzona jest przez
pracownika do spraw gospodarki nieruchomosciami.

Artykuly papiernicze i materiaty biurowe oraz srodki czystosci i inne artykuty zakupione na
biezace potrzeby jednostki ksiggowane sa w momencie zakupu w koszty. Pracownicy
pobierajgcy odziez robocza lub ochronng kwituja odbiér w karcie ewidencyjnej
prowadzonej przez pracownika do spraw plac.

Mienie bgdace wiasnoscig lub zdeponowane w jednostce powinno by¢ zabezpieczone w
sposob wykluczajacy mozliwosé kradziezy. Pomieszczenie stuzbowe, w ktérym chwilowo
nie przebywa pracownik, powinno byé zamkniete na klucz. Po zakonczeniu pracy pokoje
biura powinny by¢ zamkniete na klucz, okna pozamykane. Sprzet biurowy o wigkszej
wartosci, pieczatki oraz dokumenty powinny byé po zakoficzeniu pracy umieszczone w
pozamykanych szafach.

. Zasady gospodarki drukami $cislego zarachowania

1)

Druki scistego zarachowania s to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktérych
obowigzuje specjalna ewidencja majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom,
wynikajagcym z ich stosowania. Druki $cistego zarachowania podlegaja oznakowaniu
(ponumerowaniu), ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencje drukéw Scislego
zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego zatozonej ksiedze. W ksiedze tej rejestruje
si¢ pod odpowiednia datg liczb¢ i numery przyjetych i wydanych oraz zwrdconych
formularzy i wprowadza si¢ kazdorazowo stan poszczegdlnych drukéw Scistego
zarachowania. Do drukéw $cistego zarachowania zalicza si¢ formularze, w stosunku do
ktorych wskazana jest wzmozona kontrola, czyli: arkusze spiséw z natury, kwitariusze
przychodowe.



2)

3)

4)

5)

Ewidencja drukéw $cistego zarachowania polega na przyjgciu drukéw na stan niezwlocznie
po ich otrzymaniu, biezacym wpisywaniu przychodu, rozchodu i zapasow drukow w ksiedze
drukow  Scistego  zarachowania, —oznaczeniu numerem  ewidencyjnym drukow
nieposiadajgcych serii i numeréw nadanych przez drukarnig.

Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidlowa gospodarke, ewidencj¢ 1 zabezpieczenie
drukéw Scistego zarachowania jest pracownik ksiegowosci budzetowej. Jednostka jest
zobowiazana umozliwié¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke drukami Scistego
zarachowania nalezyte przechowywanie tych drukéw w sposéb zabezpieczajacy przez
zniszczeniem i kradzieza. Pobranie nowego druku (bloku) moze nastapi¢ wylacznie po
zdaniu kopii druku wykorzystanego.

Blednie wypelnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji ,,anulowano”
wraz z data i czytelnym podpisem osoby dokonujgcej tych czynnosci. Anulowane druki, o
ile sg broszurowane nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy przechowywa¢ w
przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

Druki $cislego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku.
Komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukéw $cislego
zarachowania w sktadowaniu oraz u osob dokonujacych operacji tymi drukami. W
arkuszach spisu z natury lub w protokole nalezy poda¢ rodzaje, serie i numery drukéw oraz
wymienié¢ ich liczbg. W przypadku zaginigcia (zgubienia lub kradziezy) drukow Scistego
zarachowania nalezy niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukéw i ustali¢ liczbe i
cechy (numery, serie, rodzaje pieczgci) zaginionych drukéw. W przypadku ewentualnego
zniszczenia drukéw $cistego zarachowania nalezy sporzadzi¢ protokot, ktory powinien by¢
przechowywany w aktach prowadzonych przez osobg odpowiedzialng za gospodarke
drukami $cistego zarachowania.

. Dokumentacja podatkowa

1)

2)

3)

4)

5)

Przedmiotem rachunkowosci podatkowej jest ewidencja przypisow, odpiséw, wplat i
zwrotéw naleznosci, takich jak: podatek od nieruchomosci od oséb fizycznych i prawnych,
podatek rolny od osob fizycznych i prawnych, dochody z dzierzawy i najmu, podatek lesny
od 0séb fizycznych i prawnych, podatek od srodkéw transportowych, oplata parkingowa
oraz pozostate dochody i optaty lokalne.

Zadaniem rachunkowosci podatkéw i oplat jest biezace i prawidlowe ksiggowanie
przypisow i odpisow oraz wplat i zwrotow, systematyczne $ledzenie terminowego placenia
naleznodci podatkowych, terminowe sporzadzanie upomnien egzekucyjnych i tytuldw
wykonawczych oraz rzetelne i terminowe przeprowadzanie kontroli rachunkowo — kasowej
inkasentow i sottysow.

Ksiegowy podatkowy sporzadza list¢ platnicza wynagrodzen prowizyjnych soltysom za
inkaso naleznosci finansowych w ciagu 10 dni po uptywie terminu inkasa. Sporzadzone listy
sprawdza pod wzgledem merytorycznym. Pracownik do spraw plac sprawdza prawidlowos¢
obliczenia wynagrodzenia i na potwierdzenie sprawdzenia podpisuje pod wzgledem
formalno-rachunkowym i przekazuje do zatwierdzenia do wyplaty. Skarbnik 1 Wojt
zatwierdzaja liste do wyplaty. Pracownik ksiggowosci budzetowe; sporzadza przelewy dla
poszczegolnych soltysow, dekretuje i przekazuje listy plac do odrebnego zbioru.

Ewidencja podatkowa od 2008 roku prowadzona jest przy uzyciu komputera wykorzystujac
program system FISKUS .

Zadaniem w zakresie centralizacji rozliczen podatku VAT jest:

- biezace ewidencjonowanie w systemie informatycznym rejestréw podatku VAT jednostek
organizacyjnych Gminy

- sporzadzanie zbiorczej deklaracji podatku VAT w oparciu o dane z rejestréw i deklaracji
czastkowych otrzymanych od jednostek organizacyjnych i Urzedu



6)

Program REJESTR VAT firmy Uslugi informatyczne INFO- SYSTEM Roman i Tadeusz
Groszek ulatwia i przyspiesza prowadzenie ewidencji zakupu i sprzedazy towaréw i ustug
oraz rozliczanie naliczonego i naleznego podatku VAT zgodnie z przepisami o podatku od
towaréw 1 ustug. Funkcje programu pozwalaja na obstuge rejestréw zakupu i sprzedazy,
prowadzenie ewidencji w oparciu o faktury zakupu lub sprzedazy, mozliwosé
wyodrebnienia wielkosci zakupéw i sprzedazy oraz podatku VAT wedlug stawek
podatkowych, okreslenie wartosci zakupéw i sprzedazy oraz naliczonego i naleznego
podatku VAT za dowolny okres

6. Dokumentacja oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi

D

2)

3)

4)

Ewidencja przypiséw, odpiséw, wplat i zwrotéw oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi prowadzona jest przy uzyciu komputera wykorzystujagc program GOMiIG
firmy ARISCO.

W oparciu o zlozone deklaracje i ich korekty o wysokosci optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi sporzadza sie raport przypiséw i odpiséw naleznosci. Raport jest
wydrukiem komputerowym z programu GOMiG modut wymiarowy - gospodarka odpadami
na terenie miasta i gminy. Pracownik do spraw ksiegowosci oplat za gospodarowanie
odpadami prowadzi rejestr przypisow i odpiséw i na biezaco ustala zaleglosci i nadptaty w
odniesieniu do poszczegélnych mieszkancow. Na podstawie sprawdzonych danych
pracownik dokonuje ksiggowan w urzadzeniach syntetycznych i analitycznych ksiegowosci
budzetowe;j.

Windykacja jest prowadzona na biezaco przez pracownika do spraw oplat za
gospodarowanie odpadami na podstawie danych z programu GOMiG.

Do rozliczania ksiggowego podatkow i oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
przeznaczony jest program KSZOB.

7. Dokumentacja innych dowodéw ksi¢ggowych

)

2)

Arkusz spisu z natury stuzy do ujecia stanow faktycznych rzeczowych skladnikow
majatkowych podlegajacych inwentaryzacji. Przed wydaniem arkusza dla zespolu
spisowego, upowazniony pracownik nadaje numery poszczegblnym arkuszom,
ewidencjonuje w ksigdze drukéw $cistego zarachowania i wydaje komisji inwentaryzacyjnej
za pokwitowaniem. Zespol spisowy powolany przez Wojta przeprowadza spis z natury na
okreSlona date. Do arkusza spisu z natury dolacza o$wiadczenia oséb materialnie
odpowiedzialnych o ujeciu w ewidencji wszystkich dokumentéw i kompletnosei dokonania
spisu. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej kontroluje prawidlowosé i kompletnosé
spisu. Po  przeprowadzeniu inwentaryzacji komisja inwentaryzacyjna  zwraca
niewykorzystane formularze. Nastepnie pracownik prowadzacy analityke srodkow
rzeczowych kontroluje prawidtowos¢ i kompletnosé dokument6éw, wycenia, rozlicza i ustala
réznice inwentaryzacyjne. Arkusz spisu z natury wypelnia sie czytelnie, bezposrednio przy
inwentaryzacji. Blgdne zapisy nalezy korygowaé przez przekreslenie i wpisanie prawidtowe
oraz podpisanie przez czlonkéw zespolu spisowego. Skarbnik sprawdza poprawno$é
rozliczenia i przedstawia wnioski Wojtowi. Arkusze spisu z natury i zestawienie
inwentaryzacyjne kolejno numerowane, po zakoficzeniu prac inwentaryzacyjnych i
rozliczeniu réznic pracownik ksiegowosci trwale zszywa i odktada do przeznaczonego na
ten cel segregatora.

Komisja inwentaryzacyjna na podstawie wycenionych spiséw z natury wypehia w
zestawieniu rubryki ,,Stan faktyczny w dniu spisu”. Nastepnie pracownik ksiggowosci na
podstawie danych ksiggowych wypelnia zestawienie zbiorcze spiséw z natury w rubryce
»Stan ksiggowy w dniu spisu” i wylicza réznice inwentaryzacyjne. W przypadku, gdy
wystapia  ro6znice  inwentaryzacyjne Komisja Inwentaryzacyjna powolana  do
przeprowadzenia spisu wyjasnia przyczyny powstania roznic, sporzadza ,,Zestawienie réznic



inwentaryzacyjnych” i przeprowadza postgpowanie wyjasniajace, opracowuje wnioski i
przedklada Wéjtowi, ktéry podejmuje decyzje o uznaniu niedoboréw za zawinione
wzglednie niezawinione. Protokot w sprawie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych opiniuje
rowniez Skarbnik. Zatwierdzone zestawienie roznic Skarbnik kontroluje pod wzgledem
formalnym i rachunkowym i dokonuje przeksiegowan zgodnie z decyzjag Wojta.

8. Dokumentacja obrotu pieni¢znego

1)

2)

3)

Polecenia przelewu realizowane sa w programie eCorpoNet. Polecenie przelewu polega na
udzieleniu dyspozycji obcigzenia rachunku jednostki okreslong kwota oraz uznanie nig
rachunku wierzyciela. Shuzy do regulowania zobowigzan z tytutlu wszelkich rozliczen bez
wzgledu na wysokos¢ zobowigzan.

Wyciagi z rachunkéw bankowych pobierane sa z banku. Wyciagi bankowe wystawiane sg
dla kazdego rachunku odrebnie. Zawieraja one kwoty operacji na rachunku bankowym oraz
stan poczatkowy i koncowy §rodkéw na rachunku. Otrzymane wyciggi sa sprawdzane pod
wzgledem zgodnosci z wykazanymi w nich operacjami przez pracownika ksiggowosci
budzetowe;.

Rachunkami bankowymi dysponuje Wojt i Skarbnik. Z upowaznienia Wéjta i skarbnika
rachunkami bankowymi dysponuja w razie nicobecnosci osoby wymienione w wykazie osob
uprawnionych do dysponowania rachunkami bankowymi zfozonymi w banku droga
papierows i elektroniczna.

9. Dokumentacja operacji kasowych

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Operacje kasowe obejmuja wplaty i wyplaty gotowki w kasie

Do przyjmowania wplat i dokonywania wyptat gotéwkowych zwigzanych z realizacjg zadan
Urzedu Gminy, Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej, Gminnego Osrodka Kultury i
Samorzadowej Biblioteki Publicznej ustala si¢ kasg. Funkcje kasjera sprawuje pracownik
ustalony przez Wojta Gminy. Kasjer jest odpowiedzialny za wlasciwe przechowywanie i
zabezpieczenie gotowki oraz prowadzi oddzielne raporty kasowe dla kazdej jednostki.
Zmiany na stanowisku kasjera wymagajg protokolarnego przekazania kasy. Protokot
sporzadza si¢ w obecnosci Skarbnika, ktéry podpisuje go lacznie z pracownikiem
przejmujacym i przekazujgcym kase. Jezeli pracownik petigey funkcje kasjera opuszcza
prace bez protokolarnego przekazania kasy, np. na skutek choroby, wypadku, itp. — stan
znajdujacych sie w Kkasie pieniedzy i pozostatych waloréw ustala si¢ w obecnosci Wojta i
Skarbnika lub oséb przez nich upowaznionych. Sporzadzony w zwigzku z tym protoké
przejecia kasy powinien by¢ podpisany przez pracownika przejmujgcego czynnosci kasjera
oraz przez osoby bedace przy tej czynnosci.

Pomieszczenie, w ktorym znajduje sie kasa powinno by¢ odpowiednio zabezpieczone przed
wlamaniem a gotowka, czeki, itp. powinny by¢ przechowywane w schowku nalezycie
zabezpieczonym.

Organizacja wlasciwej ochrony wartosci pienigznych w czasie przechowywania i w czasie
transportu nalezy do Wojta.

Wplywy gotéwkowe powinny by¢ udokumentowane kwitami kasowymi drukowanymi z
programu komputerowego KASA. Natomiast gotowka podjeta w banku dowodami
wewnetrznymi (PK). Dowody te wystawia kasjer.

Wydatki gotowkowe z kasy moga by¢ udokumentowane tylko na podstawie dowodow
zrodlowych uzasadniajacych wyplate (faktur, rachunkéw, zaliczek do rozliczenia, list
platniczych, itp.). Na wyplate na podstawie listy plac wystawia si¢ PK. List¢ ptac przekazuje
si¢ dla pracownika do spraw pfac.

Dowody ksiegowe na podstawie ktérych kasjer ma dokona¢ wyptaty, powinny byc¢
sprawdzone pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym i zatwierdzone do
wyplaty i na dowdd sprawdzenia podpisane przez upowaznione osoby.
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10.

9)

Kasjer dokonuje wyptat do rak os6b wymienionych w dowodach kasowych. Przy wyplacie
osobom osobidcie nieznanym kasjerowi — kasjer zada okazania dowodu osobistego. Jezeli
wyplata nastgpuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe wymieniona na
dowodzie wyplaty, kasjer w dowodzie tym umieszcza adnotacje, ze wyplate pobrano na
podstawie upowaznienia. Upowaznienie dotacza sie do dowodu wyplaty.

10)Kasjer moze dokonywa¢ wyptat tylko z gotowki podjetej na okreslone cele z odpowiedniego

rachunku bankowego. Dokonywanie wyplat z wplywow biezacych jest niedopuszczalne.

11) Gotéwka podjeta z banku na pokrycie okreslonych celéw moze by¢ przechowywana w kasie

przez okres nie dtuzszy niz 7 dni, przy czym muszg by¢ zapewnione odpowiednie warunki

jej zabezpieczenia. Nie wyplacone w tym terminie sumy, kasjer zwraca na rachunek

bankowy, z ktérego zostaty podjete.

Dokumentacja operacji kartg platniczg

)

2)

3)

4)

5)

6)

Kasjer przyjmuje wplaty kartami platniczymi na zasadach okreslonych niniejszg instrukcja,
oraz na zasadach okreslonych w umowie z operatorem terminali platniczych. Nie dokonuje
si¢ operacji uznaniowych z uzyciem kart platniczych, ani innych ustug, ktére potencjalnie
mogg by¢ wykonywane za posrednictwem kart platniczych.

Pracownik obstugujacy terminal platniczy winien si¢ zapoznaé z trescia umowy z
operatorem terminali platniczych, oraz wszelkimi instrukcjami obshugi i bezpieczenstwa,
w szczegolnodci w zakresie zakresu obstugiwanych rodzajow kart, bezpieczenistwa obrotu
kartowego oraz zasad postugiwania si¢ terminalem kart platniczych, oraz przestrzegaé
postanowien tam zawartych.

Pracownik obstugujacy terminal platniczy, zwany kasjerem winien byé przeszkolony w
zakresie obstugi terminala kart ptatniczych.

Kasjer winien przestrzega¢ zasad bezpieczenstwa w obrocie kartowym, w szczegélnosci w
zakresie:

— weryfikacji stanu i autentycznosci karty

— weryfikacji podpisu na karcie, a w razie koniecznosci tozsamosci posiadacza

— kontroli transakcji z terminala kart platniczych do operatora i potwierdzenia tej
transmisji odpowiednim wydrukiem

— innych zasad i regut okreslonych przez operatora w umowie, instrukcjach obshugi
terminali, i instrukcjach bezpieczenstwa transakeji kartowych

Do obstugi transakcji kartami ptatniczymi stuzg odrgbne dokumenty kasowe, ktérymi sa:

— raporty transakcji kartami platniczymi, ktore sporzgdza sie na zasadach okreslonych
dla raportéw kasowych, przy czym stuzy do ewidencji wszystkich dowodow
potwierdzen zaplat karta ptatnicza, dokonywanych przez kasjera w danym dniu, i nie
zawiera dowodéw rozchodowych. Raporty te nie podlegaja zasadzie cigglosci sald,
przez co nalezy rozumie¢, ze saldo otwarcia w nowym dziennym raporcie jest
Zawsze Zerowe

— potwierdzenia transakcji z terminala kart platniczych

— raporty dzienne transakcji.

Kasjer przyjmujagc wplate karta platniczg wprowadza transakcje do terminala kart
platniczych i realizuje za jego posrednictwem transakcje. W przypadku prawidtowej
transakcji sporzagdza dowdd wplaty. Potwierdzenie z terminala kart ptatniczych (odcinek dla
wystawcy zostaje przy raporcie a drugie potwierdzenie wydaje klientowi. Odcinek
potwierdzenia z terminala POS (odcinek dla wystawcy) zalacza do raportu transakcji
kartami platniczymi. Jezeli klient zamierza dokona¢ kilku odrebnych wptat zalecana jest ich
lgczna realizacja jedna transakcja na terminalu kart platniczych. Transakcje mozna
grupowac wylacznie w obrebie jednego docelowego rachunku bankowego, zatem laczna
realizacja transakcji dotyczy wylacznie przypadku, gdy kilka wplat dotyczy pojedynczego
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rachunku bankowego (np. oplaty skarbowej, lub rachunku dochodow podatkowych).
Potwierdzenie z terminala zalgcza sie do jednego z raportu obrotu bezgotdwkowego, a fakt
ten odnotowuje sie w tresci raportu sporzagdzonego do tej transakcji.

7) Nastepnego dnia roboczego po dniu w ktérym dokonano transakeji z wykorzystaniem
terminala kart platniczych dokonuje si¢ kontroli transmisji danych z terminala kart
platniczych do operatora terminali. Kasjer zobowiazany jest sporzgdzi¢ raport transakcji z
terminala kart platniczych, celem rozliczenia dokonanych transakcji. Raport nalezy
zweryfikowaé z raportami transakcji platniczych z systemu ksiggowego i zweryfikowac ich
zgodnosé. W przypadku nieobecnosci kasjera, ktéry dokonywat transakcji na terminalu w
dniu poprzednim, czynnosci powyzsze dokonywane sg przez osobg zastgpujgca kasjera, lub
kierownika Referatu Finansowego.

VI.PRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW FINANSOWYCH
Dokumenty nalezy przechowywaé¢ w sposob zapewniajacy ich nienaruszalnos¢ i fatwos¢
odszukania. Dowody ksiegowe oznacza si¢ nazwa jednostki do ktérej naleza, znakiem
wskazujacym rodzaj grupy tematycznej zbioru, symbolem klasyfikacyjnym akt (kategoria A i
B), okre$leniem roku obrotowego i miesiaca, kiérego grupa tematyczna zbioru dotyczy oraz
pierwszym i ostatnim numerem dowodow ksiggowych, itp. lub innym oznaczeniem czgsci
zbioru pozwalajacym stwierdzi¢ jego kompletnosc.
Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera ochrona danych i ich
archiwizacja, polega na stosowaniu Srodkéw ochrony zewngtrznej, na systematycznym
tworzeniu rezerwowych kopii zbioroéw danych zapisanych na nosnikach komputerowych, pod
warunkiem zapewnienia trwatosci zapisu informacji systemu rachunkowosci, przez czas nie
krotszy od wymaganego do przechowywania ksiag rachunkowych oraz zapewnieniu ochrony
programéw komputerowych 1 danych systemu informatycznego rachunkowosci przez
stosowanie odpowiednich rozwigzan programowych i organizacyjnych, chronigcych przed
nieupowaznionym dost¢pem lub zniszczeniem.
Dowody ksiegowe przechowuje si¢ w oryginalnej postaci w Urzedzie Gminy Narewka, w
ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych, w podziale
na okresy sprawozdawcze, w sposob pozwalajacych na ich fatwe odszukanie.
Archiwizowanie dokumentéw polega na kompletowaniu zbioréw dokumentéw =z
poszczegdlnych okresow. Dokumenty sklada si¢ w teczki, skoroszyty, segregatory, zgodnie z
ich numeracja. Zbiory dokumentéw powinny by¢ oznaczone nazwg jednostki, datg oraz
numerami zebranych dokumentéw oraz symbolem kwalifikujacym zbiér do odpowiednie
kategorii archiwalne;j.
Kategorie archiwalne i okresy przechowywania dokumentéw okreslajg aktualnie obowigzujgce

przepisy.
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