ZARZADZENIE Nr 249.2017
WOJTA GMINY ZEOTOW
z dnia 1 wrze$nia 2017 r.

w sprawie ustalenia zasad sporzadzania, obiegu i kontroli oraz przechowywania
i archiwizowania dokumentéow ksiegowych w jednostkach organizacyjnych
Gminy Zlotow, dzialajacych w systemie oswiaty.

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. z 2016 r. poz. 1047 z pézn. zm.) i art. 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2016 r. poz.1870 z p6zn. zm.), oraz w zwiazku z art. 10 ¢ ust. 2 ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. 22016 r., poz. 446 z p6zn. zm.) Wojt Gminy Ztotow
zarzadza, co nastgpuje:

§ 1. Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej, wprowadzam zasady sporzadzania, obiegu i kontroli oraz przechowywania dokumentow
ksiggowych stanowigce zatacznik do niniejszego zarzadzenia do stosowania w nastgpujacych
jednostkach:

1) Szkota Podstawowa im Jana Brzechwy w Radawnicy,
2) Szkota Podstawowa im. Marii Konopnickiej w Swietej,
3) Szkota Podstawowa w Stawianowie,

4) Szkota Podstawowa im. Marii Kilar w Kleszczynie,

5) Szkota Podstawowa im. Tony'ego Halika w Gorznej.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 249.2017 Wojta
Gminy Ztotéw z dnia 1 wrzesnia 2017 r. w sprawie
ustalenia zasad sporzadzania, obiegu i kontroli oraz
przechowywania i archiwizowania dokumentéw
ksiggowych w jednostkach organizacyjnych Gminy
Ztotow, dziatajacych w systemie oswiaty.

ROZDZIAL 1
DOWODY KSIEGOWE

§ 1. Wprowadzenie

1. Ninigjsza instrukcja okresla zasady:

a) rzetelnego i petnego dokumentowania i rejestrowania operacji gospodarczych i finansowych,

b) zatwierdzania operacji gospodarczych i finansowych przez Dyrektora Szkoty lub osoby przez niego
upowaznione,

¢) podzialu kluczowych obowigzkéw dotyczacych zatwierdzania (autoryzacji) realizacji
i rejestrowania operacji gospodarczych i finansowych pomiedzy réznych pracownikow,

d) weryfikacji operacji gospodarczych i finansowych przed i po realizacji.

2. Operacja gospodarcza, to kazde zdarzenie gospodarcze, ktore wywiera wptyw na aktywa i/lub
pasywa jednostki, w zwiazku z czym podlega ewidencji w ksiggowosci Szkoty.

Operacja finansowa to operacja wykonana na rachunku bankowym jednostki (uznanie, obcigzenie
rachunku), w zwiazku z czym podlega ewidencji w ksiggowosci Szkoly.

3. Zasady postgpowania w zakresie opracowania dokumentéw stanowiacych dowody ksiggowe oraz
prowadzenia ksiag rachunkowych okreslone sg w ustawie z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. 22016 1., poz. 1047).

4. Dowody ksiegowe podlegaja odpowiedniej ewidencji i obiegowi w zaleznos$ci od ich rodzajow. Bez
wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywal si¢ najkrotsza
droga.

5. Dowody ksiegowe podlegaja odpowiedniej weryfikacji (sprawdzeniu) i zatwierdzeniu przed ich
ujeciem w ksiegach rachunkowych.

§ 2. Definicja dowodu ksiegowego, dokumentacji ksiegowej

1. Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi dowodami
ksiggowymi.

2. Dowdd ksiggowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej lub
finansowej w okre§lonym miejscu i czasie. Prawidlowo wystawiony dowod ksiegowy stanowi
podstawe do zaksiggowania go w odpowiedniej ewidencji ksiegowe;.

3. W pojeciu ogolnym dokument §wiadczy o zasztych lub zamierzonych czynno$ciach gospodarczych
(np. sprzedazy, zamianie, darowiznie) i finansowych (np. gotowkowych lub bezgotéwkowych) albo
odzwierciedla istniejacy stan rzeczy (np. przesunigcie, zuzycie, likwidacj¢, zmniejszenia wartosci
sktadnika majatkowego). Odpowiednio sporzadzony dokument, stwierdzajacy dokonanie lub
rozpoczgcie operacji gospodarczej, podlegajacy ewidencji ksiegowej - jest dowodem ksiegowym.



4. Dowody ksiggowe potwierdzajace realizacje operacji gospodarczych i finansowych w zakresie
wydatkéw podlegaja ocenie pod wzgledem:
a) legalnosci, tj. czy zachowana jest zgodno$¢ z:

- obowigzujacymi zewngtrznymi i wewnetrznymi przepisami prawa,

- ustaleniami i warunkami wynikajacymi z realizowanych uméw lub porozumien,
b) celowosci, tj. czy dziatania powodujace skutki finansowe wiazg si¢ z osiggnigciem zamierzonych
efektow w ramach wykonywania zadan oraz zgodno$ci z planem finansowym Szkoty,
) gospodarnosci, tj. czy po dokonaniu analizy wszelkich dostepnych dokumentéw, moga wyptywaé
wnioski $wiadczace o zachowaniu nalezytej staranno$ci w zakresie wydatkowania S$rodkow
publicznych pod wzgledem oszczednoséci i wyboru najkorzystniejszej oferty oraz z zachowaniem
procedur stuzacych do wyeliminowania szkdd 1 strat finansowych.

5. Dokumentacja ksiggowa to zbior wlasciwie sporzadzonych dokumentow (dowodow ksiggowych),
odzwierciedlajacych w skroconej formie tre$§¢ operacji i zdarzen gospodarczych, podlegajacych
ewidencji ksiggowej. Kazdy dowod ksiegowy musi odpowiadac ustawowo okreslonym wymaganiom.
Przede wszystkim powinien on zawiera¢ okreslone elementy niezb¢dne do wyczerpujacego
odzwierciedlenia dokonanej operacji gospodarczej. Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, zgodne
z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczych, ktore dokumentuja, powinny by¢ kompletne
i bez btedéw rachunkowych.

6. Dokumentacja kazdej operacji finansowej (gospodarczej) wytworzona lub przyjeta w Szkole
powinna umozliwi¢ jej przesledzenie na poczatku, w trakcie jej trwania i po jej zakonczeniu.

7. Nierzetelne dokumentowanie realizowanych operacji gospodarczych moze skutkowaé
odpowiedzialno$cia karng za prowadzenie ksiag rachunkowych wbrew przepisom ustawy
i podawanie w ksiegach rachunkowych nierzetelnych danych.

§ 3. Cechy dowodu ksi¢gowego

1. Kazdy dowod ksiegowy powinna charakteryzowac:

1) dokumentalno$¢ zaistniatych zdarzen lub stanéw (dokumentuje zdarzenia lub stany w danym
miejscu i/lub w czasie),

2) trwalo$¢ wpisanej treSci i liczb (zapobiegajaca usunig¢ciu, wymazaniu, poprawieniu lub
wyblaknigciu z uptywem czasu),

3) rzetelno$¢ danych (dane na dowodzie ksiggowym muszg odzwierciedla¢ stan faktyczny, realnie
istniejacy),

4) kompletnos¢ danych (na dowodzie ksiggowym dane musza by¢ kompletne, zawierajace co najmnie;j
te, o ktorych méwi art. 21 ustawy o rachunkowosci),

5) jednorodnos¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na jednym dowodzie
ksiggowym mozna dokumentowac¢ operacje tego samego rodzaju lub jednorodne),

6) chronologiczno$¢ wystawionych kolejno dowodow ksiegowych (kolejne dowody tego samego
rodzaju musza by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno antydatowaé¢ dowodow
ksiggowych),

7) systematyczno$¢ numerowania kolejnych dowodow ksiggowych (dowody tego samego rodzaju
muszg posiada¢ numeracj¢ kolejng od poczatku roku obrotowego),

8) identyfikacyjnos¢ kazdego dowodu ksiegowego, polega na powigzaniu dokumentoéw kosztowych,
przychodowych z wyciagiem bankowym lub innym dowodem w systemie komputerowym,

9) poprawno$¢ formalna (tj. zgodno$¢ wystawionego dowodu ksiggowego z przepisami prawa
1 niniejszg instrukcja),

10) poprawnos$¢ merytoryczna (tj. zgodno$¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa),

11) poprawnos¢ rachunkowa (tj. zgodno$¢ obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym
i zasadami matematyki),



12) podmiotowos$¢ dowodu ksiegowego (kazdy dowod musi zawiera¢ dane o podmiocie lub
podmiotach uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowej), wg tej cechy stosuje si¢ podziat
kolejnych egzemplarzy np. oryginat dla nabywcy, kopia dla sprzedawcy.

§ 4. Funkcje dowodu ksiegowego

1. Dowdd ksiggowy winien spetnia¢ nastepujace funkcje:

1) funkcja dokumentu — prawidlowo wystawiony dowod ksiggowy jest dokumentem w rozumieniu
prawa; dowody ksiggowe wchodza do zbioru dokumentow,

2) funkcja dowodowa — opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiscie nastapity
w okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze warto§ciowym lub ilo§ciowym jest to dowod w sensie
prawa materialnego,

3) funkcja ksiggowa — jest podstawa do ksiggowania,

4) funkcja kontrolna — pozwala na kontrole analityczng (zré6dlowa) dokonanych operacji
gospodarczych i finansowych.

§ 5. Tres¢ dowodu ksiegowego

Dowdd ksiggowy spetnia swoja funkcje, jezeli jest prawidlowo wystawiony, czyli:
1) posiada swoja nazwe i ewentualnie symbol,
2) stwierdza fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem,
3) zawiera co najmniej nastgpujace dane:

a) okreslenie wystawcy i1 wskazanie stron (nazw 1 adresow) uczestniczacych w operacji
gospodarczej,

b) date wystawienie dokumentu oraz dat¢ lub czas dokonania (okresu trwania) operacji
gospodarczej, jezeli r6zni si¢ od daty wystawienia dokumentu,

c) okreslenie przedmiotu oraz iloSciowe i warto§ciowe okreslenie operacji gospodarczej,

d) podpisy 0s6b odpowiedzialnych za dokonanie operacji gospodarczej i jej udokumentowanie,

e) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego;
4) zostal sprawdzony pod wzgledem:

a) merytorycznym (celowosci),

b) formalno — rachunkowym (zgodnosci z przepisami prawa, rachunkowo wolny od btgdow),
5) zostal zadekretowany i jest oznaczony numerem okreslajagcym powigzanie dowodu ksiegowego
z zapisami ksiegowymi dokonanymi na jego podstawie.

§ 6. Klasyfikacja i rodzaje dowodow ksiegowych

1. Zgodnie z ustawag o rachunkowo$ci, oraz kryterium, jakim jest zwigzek dowodu z operacja
gospodarcza, dowody dziela si¢ w szczegdlnosci na zrédlowe 1 wtdrne.

Dowody zrodtowe stwierdzajg w sposob bezposredni dokonanie okreslonej operacji gospodarczej
i w zaleznos$ci od wystawcy dzielg si¢ na:

a) dowody zewngtrzne obce — otrzymywane od kontrahentow (np. faktury VAT zakupu ustug,
towarow, faktury korygujgce, rachunki, noty obcigzeniowe, wyciggi z rachunku bankowego,
potwierdzenia sald),

b) zewnetrzne wilasne - przekazywane w oryginale kontrahentom (np. faktury VAT sprzedazy,
decyzje, noty obcigzeniowe, deklaracje ZUS),

c) wewnetrzne wlasne — dokumentujgce operacje wewnatrz jednostki sporzadzane w jednostce
(np. umowy, listy ptac, PK, OT, PT, LT).

Dowody wtorne:
a) dowody zbiorcze — to jest grupujace dowody zrodtowe o jednorodnych cechach dla dokonania
zapisu w ksiegach rachunkowych w tacznej wartosci, przy czym w dokumencie zbiorczym muszg by¢



wymienione pojedyncze dowody zrodtowe, (np. raporty kasowe, dokumenty PK z wymienionymi
pojedynczo dowodami zrdédlowymi),

b) dowody korygujace poprzednie zapisy (np. faktury korygujace, noty ksiegowe),

c¢) dowody zastepcze wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrodtowego
(nie dotyczy operacji objetych podatkiem VAT, lub w razie uzasadnionego braku mozliwosci
zewngtrznych, obcych dowoddéw zrodtowych),

d) dowody rozliczeniowe ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow klasyfikacyjnych,
e) dowody zastgpcze wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego dowodu obcego — dowody ,,pro
forma”.

2. Za dowdd ksiegowy uwaza si¢ takze:

a) polecenie ksiggowania sporzadzone W celu udokumentowania niektorych operacji (np. otwarcie
ksiag, storno blednego zapisu, przeniesienie kosztow),

b) note ksiggowa (do udokumentowania operacji zwigzanych z rozrachunkami z kontrahentem, jezeli
przepisy nie wymagaja udokumentowania operacji faktura VAT, fakturg korygujaca lub rachunkiem),
¢) sprawozdanie z wykonania dochodéw 1 wydatkow,

d) wyciag bankowy z rachunku bankowego.

3. Rodzaje dowodow ksiegowych wystepujacych w Szkole:
a) Dokumenty zewnetrzne obce:
1) faktura VAT (dotyczaca zakupu), faktura korygujaca,
2) rachunek (zakup, w tym wynagrodzenie z tytulu umowy o dzieto lub umowy zlecenia),
3) umowa,
4) wyciag bankowy,
5) wezwanie do potwierdzenia sald,
6) inne.

b) Dokumenty zewngtrzne wlasne:
1) kasowy dowod wplaty — K-103,
2) czeki gotowkowe,
3) nota ksiegowa,
4) nota odsetkowa,
5) umowy,
6) zamowienia, zlecenia,
7) deklaracje podatkowe,
8) deklaracje ZUS,
9) inne.

c) Dokumenty wewnetrzne wlasne:
1) przyjecie $rodka trwatego w uzytkowanie — OT,
2) zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego — MT,
3) protokoét zdawczo-odbiorczy $rodka trwatego — PT,
4) likwidacja $rodka trwatego — LT,
5) polecenie wyjazdu stuzbowego,
6) raport kasowy,
5) dokumenty dotyczace wynagrodzen:
- UMowy o prace, rozwigzanie Umowy o prace,
- pisma przyznajagce nagrody jubileuszowe, inne nagrody, premie, dodatki, odprawy
emerytalne,
- listy ptac wynagrodzen oraz $wiadczen nie bedacych wynagrodzeniami,
- polecenie ksiggowania.



§ 7. Zasady sporzadzania dowodéw ksiegowych

1. Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktorg dokumentuja, kompletne oraz wolne od btgdow rachunkowych.

2. Dowod ksiggowy sporzadza si¢ w jezyku polskim. Dowdd moze by¢ rowniez sporzadzony
w jezyku obcym, jezeli dotyczy operacji gospodarczych z kontrahentami zagranicznymi.

3. Dowod ksiegowy powinien by¢ sporzadzony w sposob staranny, czytelny i trwaly (pismem
komputerowym, maszynowym lub odrgcznie), bez pozostawiania miejsc pozwalajacych
na dokonywanie zmian. Podpisy na dowodach ksiggowych sktada si¢ odrecznie.

4. W przypadku, gdy oryginat dowodu zrodlowego zewngtrznego obcego lub wiasnego ulegnie
zniszczeniu albo zaginie, wystawiony ponownie dowod musi zawiera¢ adnotacje ,,duplikat” oraz date
jego wystawienia.

5. Zewngtrzne dowody korygujace dotyczace faktur VAT, rachunkow i not ksiggowych powinny
w opisie zawiera¢ przyczyne dokonania korekty.

6. Dowody wiasne wewngtrzne s3 wystawiane, co najmniej w dwoch egzemplarzach
z przeznaczeniem dla: komorki ksiggowosci - oryginat, dla wystawcy - kopia (z wyjatkiem list plac,
ktére drukowane sg w 1 egzemplarzu).

7. Dowody wlasne zewngtrzne wystawiane sa, co najmniej w 2 egzemplarzach z przeznaczeniem:
odbiorca - oryginal, komorka ksiegowosci - kopia.

8. W przypadku prowadzenia ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera, za réwnowazne
z dowodami zrodtowymi uwaza si¢ zapisy w ksiegach rachunkowych wprowadzane automatycznie za
posrednictwem urzadzen tacznosci, komputerowych nosnikow danych lub tworzone wedtug
okreslonego algorytmu na podstawie informacji zawartych w ksiggach.

9. Stosowany do prowadzenia ewidencji dowoddéw zrodlowych system finansowo-ksiggowy
ma zapewnic, ze rejestrowanie elektroniczne zapiséw spetnia co najmniej nastgpujace warunki:
1) zapisy uzyskuja trwale czytelng postac¢ zgodna z trescig odpowiednich dowodéw zrodtowych,
bez pozostawiania mozliwosci dokonywania zmian,
2) mozliwe jest stwierdzenie zrodta pochodzenia zapisow oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej
za ich wprowadzenie,
3) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia danych oraz
kompletnosci i identycznoS$ci zapisow,
4) dane zrodtowe w miejscu ich powstania sa odpowiednio chronione, w sposob zapewniajacy
ich niezmiennos$¢ przez okres wymagany do przechowywania danego rodzaju dowodow
zroédtowych.

§ 8. Zasady korygowania dowodow ksiegowych
1. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przerobek.

2. Btedy w dowodach zrodtowych zewnetrznych wlasnych mozna korygowac jedynie przez wystanie
kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajagcego sprostowanie wraz Zze Stosownym
wyjasnieniem.

3. Bledy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawiane przez skreslenie bledne;j tresci lub kwoty
z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki
oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej, o ile odrgbne przepisy nie stanowig inaczej. Nie
mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.



4. Nie moga by¢ poprawiane przez skreslenia dowody obce, a takze te dowody wiasne, ktore uprzednio
zostaly przekazane kontrahentowi zewngtrznemu. W obu tych przypadkach dowody moga by¢
poprawiane jedynie przez wystawienie i wystanie kontrahentowi dowodu korygujacego.

5. W przypadku faktur VAT, rachunkow i not ksiegowych, dokumentem korygujacym sg faktury VAT,
rachunki i noty ksiegowe zawierajagce wyraz ,,KOREKTA” lub noty korygujace do faktur VAT,
wystawiane zgodnie z obowigzujacymi przepisami. W przypadku dowodow wiasnych zewngtrznych
i wewnetrznych nalezy zachowac chronologi¢ numeracji dokumentow.

6. W przypadku korekty sprawozdan budzetowych i finansowych, dokumentem korygujacym
sa prawidlowo sporzadzone sprawozdania, zawierajace wyraz ,korekta”, a ich numeracja winna
zachowac kolejnos¢ dokonywania korekt.



ROZDZIAL 11
KONTROLA DOWODOW KSIEGOWYCH

§ 1. Kontrola dowodow wydatkowych

1. Wszelkie dowody stanowigce podstawe zapisow ksiggowych sa poddawane kontroli -
merytorycznej i formalno-rachunkowej. Kontrole te majg na celu sprawdzanie i zbadanie legalnosci,
celowosci 1 gospodarnosci zdarzen gospodarczych.

2. Dowody ksiggowe przed przekazaniem do komorki ksiggowosci podlegaja kontroli merytorycznej,
ktorej dokonuje Dyrektor Szkoty. Merytoryczna kontrola polega na ocenie wydatku pod wzgledem
rzetelnosci, legalnosci, celowosci i gospodarnosci.

3. Kontrola merytoryczna polega w szczegdlnos$ci na sprawdzeniu, czy:

a) dowod wystawiony zostat przez wlasciwy podmiot,

b) operacja gospodarcza jest celowa, tj. jej wykonanie jest niezbedne do prawidlowego
funkcjonowania jednostki,

c) na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawarta umowa, lub ztozone zostato zamowienie,

d) zastosowane stawki i ceny sa zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowigzujacymi w tym zakresie,

e) zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z postanowieniami zawartej umowy i obowigzujacym
prawem,

f) dostawy, ustugi lub roboty budowlane, ktérych wykonanie potwierdza dokument, zostaty
rzeczywiscie wykonane w sposob prawidtowy i zgodny z umowa/zleceniem i odpowiadaja
wymaganiom jednostki,

g) operacja zostala wykonana w terminie okreSlonym w umowie/porozumieniu/ztozonym
zamowieniu.

h) w przypadku wystgpienia opoznien w realizacji umowy - czy nastapito naliczenie kary umowne;.

4. Stwierdzone w dowodach nieprawidlowosci pod wzgledem merytorycznym powinny by¢
uwidocznione na odwrocie faktury lub na zalagczonym do dowodu szczegétowym opisie
nieprawidlowosci. Stwierdzone nieprawidtowosci moga by¢ podstawa do ewentualnego dochodzenia
odszkodowania, niedokonania zaptaty lub Zadania od kontrahenta wystawienia faktury korygujace;j.

5. Przed dokonaniem kontroli merytorycznej nalezy:

a) opisa¢ wyczerpujgco merytorycznie wydatek oraz potwierdzi¢ prawidlowe wykonanie
robot/ustug/dostaw, zgodnie z zawarta umowa, zleceniem nr ....z dnia... opis zdarzenia
gospodarczego powinien by¢ wyczerpujacy tak, aby bylo mozliwe prawidtowe zakwalifikowanie
ujecia zdarzenia gospodarczego w ksiegach,

b) do dowodow za zrealizowane roboty inwestycyjne, modernizacyjne, dotgczy¢ protokot
czesciowego albo koncowego odbioru robot,

c) w przypadku zakupu srodkéw trwatych, pozostatych srodkoéw trwatych lub drobnych zakupow nie
podlegajacych zadnej ewidencji na dowod przekazania w/w $rodkdéw nalezy uzyskac¢ podpis osoby
odbierajacej lub zatgczy¢ dokument stwierdzajacy przekazanie/odbior,

d) do dowodow dotyczacych zakupu nagrod np. dla uczestnikow imprez sportowych itp. nalezy
zalgczy¢ imienne pokwitowanie odbioru zakupionych nagréd. Jezeli przedmiotem nagrod sg
zabawki, drobne artykuty szkolne lub spozywcze, pokwitowanie odbioru nie jest wymagane.
W ramach opisu umieszcza si¢ informacj¢ 0 wydaniu nagrod uczestnikom imprezy.

e) przyjecie robot budowlanych (inwestycji) nastepuje droga komisyjnego odbioru. Protokét odbioru
podpisuja cztonkowie wskazani w protokole, w tym pracownik merytoryczny Urzedu Gminy
ds. inwestycji i bezposredni uzytkownik.



Odbior robot budowlanych potwierdza wykonanie zobowigzania i otwiera wykonawcy prawo do
zadania wynagrodzenia oraz wyznacza poczatek biegu terminéw rekojmi za wady.

6. Na dowdd dokonania kontroli merytorycznej na odwrocie dowodu umieszcza si¢ klauzule (lub
pieczatke) 0 brzmieniu:

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

(data, podpis)

7. Po dokonaniu kontroli merytorycznej, dowody przekazywane sg do Urzgdu Gminy na stanowisko
ds. organizacyjnych i kadr, gdzie zostaja ujete w ksiedze korespondencji przychodzacej. Nastepnie
pracownik ds. organizacyjno-kadrowych przekazuje je do Wojta Gminy lub Zastepcy w celu dekretacji
dokumentu i na tej podstawie zostajag one przekazane na stanowiska ds. obstugi oswiaty celem
dokonania kontroli formalno-rachunkowej, po dokonaniu kontroli nastepuje ujecie dowodu
w ksiegach rachunkowych.

Kontrola formalno-rachunkowa polega na ustaleniu czy:

1) dowdd zostat opatrzony wtasciwymi oznaczeniami stron biorgcych udziat w zdarzeniu,

2) dowdd =zawiera elementy prawidlowego dokumentu ksiegowego (data wystawienia
dokumentu, data lub czas dokonania operacji gospodarczej, ktérej dowod dotyczy, okreslenie
przedmiotu operacji oraz jej wartosci i ilosci oraz podpisy oséb odpowiedzialnych za dokonanie
operacji i jej udokumentowanie),

3) dokonano kontroli pod wzgledem merytorycznym, tj. czy dowdd jest prawidtowo

1 wystarczajaco opisany i czy jest opatrzony klauzulg o dokonaniu tej kontroli,

4) wynik dokonania kontroli merytorycznej umozliwia prawidtowe ujgcie zdarzenia gospodarczego
w ksiegach rachunkowych,

5) dowdd jest wolny od btedéw rachunkowych,

6) dowdd posiada przeliczenie na walute polska, jezeli opiewa na walute obca,

7) w sposéb prawidtowy dokonano przeliczenia dowodu wystawionego w walucie obcej na walute
polska.

8. Na dowdd czynnosci kontroli formalno-rachunkowej pracownicy ds. obstugi finansowej placowek
o$wiatowych umieszczajg na odwrocie dokumentu klauzule o brzmieniu:

Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym

(data i podpis)

§ 2. Dekretacja dowodow ksiegowych (dokumentow)

1. Sprawdzone i zatwierdzone dowody zrodlowe podlegaja dekretacji przez pracownikow ds. obstugi
finansowej placowek o§wiatowych.

2. Dekretacja polega na przygotowaniu dokumentow do ksiggowania we wlasciwym okresie
sprawozdawczym, wydaniu dyspozycji (dekretu) zaksiggowania, zgodnie z zasadami ustalonymi
w zaktadowym planie kont dla Szkoty.

3. Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:
1) segregacje dokumentow, ktora polega na:

a) wylaczeniu z ogdtu dokumentéw naptywajacych do ksiegowosci tych dokumentdéw, ktore nie
podlegajg ksiggowaniu (np. nie wyrazajg operacji gospodarczych lub nie sg ich zapowiedzig),

b) podziale dowodéw ksiggowych na jednorodne grupy objete poszczegdlnymi dziennikami
(np. wyciagi bankowe i1 inne oraz dotyczace poszczegolnych rachunkéw bankowych, np.



obejmujacych wydatki, dochody do ewidencji w poszczegdlnych rejestrach — dziennikach
czesciowych),
c¢) kontroli kompletnosci dokumentéw w oznaczonym terminie.

2) sprawdzeniu prawidtowosci dokumentow, polegajace na ustaleniu, ze sg one podpisane na dowdd
skontrolowania pod wzgledem merytorycznym oraz formalnym i rachunkowym, czy sa wiasciwie
opisane przez upowaznione osoby. W przypadku stwierdzenia, ze nie byly one skontrolowane, nalezy
je zwrdci¢ wlasciwym osobom w celu uzupekienia, bez realizacji finansowe;.

3) wlasciwg dekretacje, ktora oznacza sprawdzenie i zakwalifikowanie dowodu do ujecia w ksiegach
rachunkowych poprzez:

a) umieszczenie na dokumentach prawidlowych kont syntetycznych i analitycznych, klasyfikacji
budzetowej,

b) wskazanie daty (miesigca i roku) pod jakg dowod ma by¢ ujety w ksiggach rachunkowych, przy
zastosowaniu zasady memoriatu,

¢) ztozenie podpisu przez osobe odpowiedzialng za dekretacje.

4. Do dekretowania dowodow ksiegowych stosuje si¢ pieczatke wg uzgodnionego wzoru lub zatacza
si¢ osobng kartke papieru, ktora nalezy trwale zszy¢ z dowodem ksiegowym. Kazda dekretacja na
dodatkowej kartce musi zawiera¢ klauzule o brzmieniu: ,dotyczy faktury nr.......
Z dnia......... wystawionej przez....... ”; wskazanie sposobu ujecia w ksiegach rachunkowych, oraz
podpisy upowaznionych pracownikéw na dowdd przeprowadzenia kontroli: wstepnej, fomalno -
rachunkowej, zakwalifikowanie danego wydatku do wydatku strukturalnego, oraz akceptacje do
wyptaty (Dyrektora Szkoty)

Dopuszcza si¢ stosowanie wydrukéw z systeméw finansowo-ksiegowych poszczegélnych pozycji
wyciagu, raportu kasowego, jako zatacznika do tych dokumentéw bez konieczno$ci stawiania
pieczatek.

5. W przypadku wystgpienia automatycznych ksiggowan, odstepuje sie¢ od umieszczania dekretacji
oraz podpisu osoby odpowiedzialnej za dekretacje na dowodach ksiegowych.

6. Pracownicy komorki ksiegowosci odpowiedzialni za dekretowanie i ksiegowanie dowodow
ksiggowych zobowigzani sa do kontroli poprawnosci ksiegowan na biezaco i na koniec kazdego
miesigca, ktorego dotycza ksiggowania.

§ 3. Wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi w zakresie wydatkow

1. Dowody ksiegowe po przeprowadzeniu kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej podlegaja,
na podstawie art. 54 ust. 1 pkt 3 ustawy o finansach publicznych, wstepnej kontroli kompletnosci

i rzetelno$ci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

Ztozenie podpisu o przeprowadzeniu wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych oznacza, ze osoba jej dokonujaca nie zglasza
zastrzezen do przedstawionych przez wilasciwych rzeczowo pracownikow oceny prawidtowosci tej
operacji i jej zgodnosci z prawem oraz nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-
rachunkowej rzetelnosci i prawidtowosci dokumentow, dotyczacych tej operacji, ze zobowigzania
wynikajace z operacji, ktorej dokument dotyczy, mieszcza si¢ w planie finansowym jednostki.

2. Wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentdéw dokonuje Gtéwny ksiggowy lub osoba
zastepujaca przed dokonaniem wydatku.

3. Dowodem dokonania wstepnej kontroli, jest podpis Gtownego ksiggowego lub osoby zastepujacej
ztozony na dokumentach dotyczacych danej operacji:
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Przeprowadzono kontrole wstgpna dokumentu

(data i podpis)

4. Gléwny ksiegowy lub osoba zastepujaca w razie ujawnienia nieprawidtowosci, zwraca dokument
pracownikowi ds. obslugi finansowej placéwek oswiatowych, ktory zobowigzany jest do ich
usuniecia. Je$li nieprawidtowos$ci nie zostang przez pracownika usunigte — osoba kontrolujagca ma
obowigzek odmowi¢ podpisania dokumentu.

5. O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach Gtowny ksiegowy zawiadamia pisemnie Wojta
Gminy. W¢jt Gminy moze wstrzymac¢ realizacje zakwestionowanej operacji albo wyda¢ w formie
pisemnej polecenie jej realizacji.

6. W przypadku wstrzymania realizacji zakwestionowanej operacji, ptatnosci zostang wykonane po
usunigcia nieprawidlowosci; konsekwencje nieterminowego regulowania zobowigzania Szkoly
(zaptata odsetek za zwloke i/lub kar umownych) poniesie osoba odpowiedzialna za nieusunigcie
nieprawidlowosci stwierdzonych w dokumencie.

7. W celu realizacji swoich zadan Gléwny ksiegowy ma prawo zada¢ od pracownikow ds. obstugi
finansowej placowek oswiatowych udzielania w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informacji
lub wyjasnien, jak rowniez udostgpniania do wgladu dokumentow i wyliczen bedacych zrodtem
informacji i wyjasnien.

§ 4. Kontrola dowodéw dochodowych i przychodowych

1. Dowody dochodowe i przychodowe, na podstawie ktorych dokonywany jest zwrot $rodkow
pienieznych dotyczacych:

a) nadptaconych dochodow,

b) $rodkéw wynikajacych z rozliczenia dochodow,

c) kwot do wyjasnienia,

podlegaja kontroli formalno-rachunkowej, przez pracownika ds. obstugi finansowej placéwek
o$wiatowych.

2. Kontrola formalno-rachunkowa polega na sprawdzeniu:

a) czy dowdd ksiggowy zostat sporzadzony w sposob prawidtowy i zgodny z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami,

b) czy dowod ksiegowy jest wolny od btedéw rachunkowych.

3. Na dowdd dokonania kontroli formalno-rachunkowej upowazniony pracownik ksiggowosci,
zamieszcza klauzulg o brzmieniu:

Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym

(data i podpis pracownika)

4. Podstawa dokonania zwrotu Srodkow pieni¢znych stanowi oryginat dokumentu.
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ROZDZIAL III
AUTORYZACJA I REALIZACJADOWODOW KSIEGOWYCH

1. Dowody stanowigce podstawe dokonania wydatku podlegaja autoryzacji przez Dyrektora Szkoty.

2. Na dowdd dokonania polecenia wydatku, Dyrektor sktada na dokumencie podpis pod adnotacja:

Akceptuje
do wyptaty z budzetu
Szkotly Podstawowej.................

podpis dyrektora

3. Na podstawie dowodow zrodlowych zatwierdzonych do wyptaty sporzadzane sa przelewy, lub
wystawia si¢ polecenie ksiegowania podjecia gotowki z banku do kasy na wydatki wedtug zestawienia,
celem wystawienia czeku gotowkowego. Polecenia przelewu, polecenia ksiggowania podjecia
gotowki oraz czeki gotowkowe podpisuja osoby wymienione w ,,Karcie wzoréw podpisow” ztozonej
w banku.

4. Za czynnos$ci sporzadzenia polecenie przelewu, wystawienia polecenia ksiggowania podjecia
gotowki z banku do kasy oraz wystawienie czeku gotdéwkowego, odpowiada pracownik ds. obstugi
finansowej placowek oswiatowych oraz Kasjer Urzgdu Gminy ktorym zgodnie z zakresami czynno$ci
powierzono wykonywanie tych czynnosci.

5. Na wszystkich zrealizowanych przelewem dowodach ksiegowych umieszcza si¢ pieczatke
”zaptacono przelewem-gotowka, dnia......... 1 podpis”, w celu uniknigcia powtdrnego zrealizowania
ptatnosci z tego samego dowodu ksiegowego.

6. Na dowodach ksiegowych, ktorych ptatnosc realizowana jest w formie gotowkowej, kasjer Urzgdu
Gminy umieszcza pieczatke i przedktada pobierajacemu gotowke do wlasnorecznego podpisu:

Kwituje odbior ...........oooeiiinl
stownie..............ooo

dataipodpiS.......coceevniiniiiinn...

Jesli pobierajacy gotéwke nie jest znany osobiscie kasjerowi, wowczas ten odnotowuje dodatkowo
przy pieczatce cechy dowodu osobistego.
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ROZDZIAL 1V
OBIEG DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

§ 1. Istota obiegu dokumentow

1. Droge dokumentdow od chwili ich otrzymania badZz sporzadzenia do momentu przekazania
dokumentu do ksiggowania i jego dekretacji okresla si¢ jako ,,obieg dokumentow”. Obieg
dokumentéw powinien odbywac si¢ najkrotsza i najprostsza droga. W tym celu nalezy stosowac
nastgpujace zasady obiegu dowodow ksiegowych:

a) zasade terminowosci - polegajaca na przestrzeganiu ustalonych termindw przekazywania
dokumentow, to jest niezwlocznie po ich otrzymaniu, wystawieniu czy wykorzystaniu, do
pracownikow nastepnego ogniwa. Ostateczne zaksiggowanie operacji gospodarczych danego miesigca
musi umozliwi¢ sporzadzenie wymaganych sprawozdan i deklaracji oraz terminowe regulowanie
zobowigzan,

b) zasade systematycznos$ci - polegajgca na wykonywaniu czynno$ci zwigzanych z obiegiem
dokumentow w sposob systematyczny i ciagly,

c) zasade samokontroli obiegu — polegajaca na bezkolizyjnym obiegu dokumentéw pomiedzy
stanowiskami uczestniczacymi w obiegu, nawzajem si¢ kontrolujacych,

d) zasade odpowiedzialnosci indywidualnej — imienne wyznaczenie osob odpowiedzialnych za
konkretne czynnos$ci przynalezne do systemu obiegu dokumentéw, przekazywanie dokumentow tylko
do tych komorek organizacyjnych, ktére istotnie korzystaja z zawartych w nich danych i sa
kompetentne do ich sprawdzenia.

§ 2. Przyjmowanie obcych dowodow Zrédlowych wystawionych przez kontrahentow

1. Faktury VAT, faktury korygujace, rachunki, noty ksiggowe (dowody zewngtrzne obce) nalezy
dostarczy¢ do Urzedu Gminy niezwlocznie po otrzymaniu i opisaniu pod wzgledem merytorycznym.
Na dowodach pracownik ds. organizacyjno-kadrowych Urzedu umieszcza pieczatke zawierajgca date
wptywu dowodu do Urzgdu oraz numer pozycji przychodu w ksigdze korespondencyjne;j.

Za terminowe dostarczenie dokumentéw do Urzedu Gminy odpowiada Dyrektor Szkoty.

2. Zabrania si¢ pracownikom ds. obstugi o$wiaty przyjmowania obcych dowoddéw zrodiowych
bezposrednio na stanowisko.

3. Pracownik ds. organizacyjnych i kadr przekazuje dowody finansowo-ksiggowe do Wojta Gminy
lub jego Zastgpcy celem dekretacji, po czym zadekretowane przekazuje niezwtocznie wlasciwym
pracownikom ds. obstugi o§wiaty w celu dokonania szczegdélowych opisow i przeprowadzenia kontroli
formalno-rachunkowe;j.

4. Faktury dostarczone po terminie ptatnosci podlegaja zwrotowi lub obcigzaja Dyrektora Szkoty
odsetkami za opdznienie.

5. Dokumenty dostarczone po terminie platnosci musza posiada¢ wyjasnienie przyczyny
i notatke o ustaleniu z kontrahentem nowego terminu ptatnosci.
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ROZDZIALV
DOKUMENTOWANIE OPERACJI KSIEGOWYCH

§ 1. Dokumentacja rozliczen z kontrahentami

1. Podstawowym dokumentem w zakresie rozliczen z kontrahentami jest umowa/zamdwienie.
Umowa/zamdéwienie jest podstawowym dokumentem stanowigcym podstawe zaciagnigcia
zobowigzan finansowych, ksztattujacym prawa i obowiazki stron, w tym zabezpieczajacym interes
Szkoty, uwzgledniajac zasady gospodarki finansowej okreslone w ustawie o finansach publicznych.

2. Warunkiem zawarcia umowy/zamowienia lub dokumentu o podobnym charakterze jest
zabezpieczenie srodkoéw finansowych w ramach planu finansowego Szkoty w odpowiedniej podziatce
klasyfikacji budzetowej, lub upowaznienie Dyrektora Szkoty do zaciggania zobowiazan, z tytulu
ktérych ptatnosci wykraczaja poza rok budzetowy, a sa niezbedne do utrzymania cigglosci pracy
jednostki.

3. Wymagane jest zawarcie umowy, porozumienia, ztozenie zamoéwienia lub innego dokumentu
w formie pisemne;.

4. Zaciagniecie zobowigzania wymaga uprzedniego przeprowadzenia analizy celowosci jego
zaciagnigcia oraz zastosowania odpowiednich przepisow ustawy Prawo zamdowien publicznych.

W przypadku zaciggania zobowigzan:

1) do wysokosci 3.500,00 zt brutto nie jest wymagane zawarcie umowy w formie pisemnej, natomiast
wymagane jest pisemne zamowienie,

2) powyzej 3.500,00 zt brutto wymagane jest zawarcie umowy w formie pisemnej,

3) na wykonanie rob6ot budowlanych wymagana jest kazdorazowo umowa pisemna.

5. Umowy w imieniu Szkoty zawiera w ramach uprawnien Dyrektor Szkoty. Do umowy zalacza si¢
zawiadomienie o wyborze wykonawcy lub zatwierdzony protokot z wyboru oferenta.

6. Po podpisaniu umowy/porozumienia/aneksu przez kontrahenta, nalezy niezwlocznie przekazac
jeden egzemplarz dokumentu do ksiggowosci celem ujecia w ewidencji ksiggowej (zaangazowanie
srodkow).

7. Umowy sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z tego:
- 1 egzemplarz otrzymuje Dyrektor Szkoty,

- 1 egzemplarz otrzymuje Wykonawca,

- 1 egzemplarz przekazuje si¢ do ksiggowosci.

8. Zamowienia na dostawe towarow lub ustug nie podlegajace ,,Regulaminowi udzielania zamowien
publicznych” przygotowujg pracownicy organizacyjni Szkoty, w przypadku gdy w Szkole nie jest
zatrudniony pracownik ds. organizacyjnych zamdwienie wystawia Dyrektor Szkoty. Zamowienia
powinny zawierac:

- ilo§¢ zamawianej dostawy lub rodzaj ustugi,

- szacunkowg warto$¢ dostawy lub ustugi,

- upowaznienie do zakupu i odbioru dostawy, ustugi.

Zamoéwienia podpisuje Dyrektor. Jeden egzemplarz zamowienia dolgczany jest do faktury
i przekazywany do komorki ksiggowosci.

9. W zakresie pozostalej dokumentacji rozliczen z kontrahentami w obiegu dokumentéw wystepuja

w szczegblnosci: faktury VAT-oryginal, faktury korygujace oryginal, nota korygujaca-oryginat,
rachunek.
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10. Faktura VAT stuzy do udokumentowania zakupu dostaw, towaréw i uslug. Dostawca ma
obowigzek wystawi¢ na rzecz nabywcy/odbiorcy faktur¢ w terminie i na zasadach okreslonych
rozporzadzeniem Ministra Finanséw w sprawie zwrotu podatku niektorym podatnikom, wystawiania
faktur, sposobu ich przechowywania, oraz listy towaréw i ustug, do ktoérych nie majg zastosowania
zwolnienia od podatku od towarow i ustug.

W sytuacjach szczegdlnych, w razie niecotrzymania od wykonawcy (dostawcy) faktury za wykonang
ustuge (dostawe) w terminie (np. koniec roku), obowigzkiem pracownika odpowiedzialnego za dang
operacj¢ gospodarcza jest monitowanie o jej dostarczenie. Faktury VAT/rachunki dostawcy podlegaja
kontroli zgodnie z zapisami instrukcji. W przypadku stwierdzenia braku lub zaginigcia dokumentu od
kontrahenta nalezy uzyskac jego duplikat.

11. Faktury korygujace dostawcy stuzg do korekty bledéw w fakturze okreslonych w rozporzadzeniu
Ministra Finansow w sprawie zwrotu podatku niektorym podatnikom, wystawiania faktur, sposobu ich
przechowywania, oraz listy towaréw i ustug, do ktérych nie majg zastosowania zwolnienia od podatku
od towarow i ustug. Pracownik merytoryczny opisuje fakture i przyczyny jej wystawienia. Faktura
korygujaca podlega kontroli wedlug procedur ustalonych w instrukcji.

12. Noty korygujace stuzg do korekty pomytek w fakturze lub w fakturze korygujacej okreslonych
w rozporzadzeniu Ministra Finanséw w sprawie zwrotu podatku niektorym podatnikom, wystawiania
faktur, sposobu ich przechowywania, oraz listy towaréw i uslug, do ktoérych nie majg zastosowania
zwolnienia od podatku od towarow i ustug.

13. W przypadku faktur zakupu, upowazniony pracownik ds. obstugi o$wiaty zajmujacy si¢
czynnos$ciami wynikajagcymi z ustawy o podatku VAT, na odwrocie faktury umieszcza pieczatke
o tresci:

,Podatek VAT podlega odliczeniu w wysokosci .... %, co stanowi ...... zt.”

lub:

»Podatek VAT nie podlega odliczeniu”

(data i podpis pracownika upowaznionego)

Faktury zakupu z podatkiem naliczonym VAT podlegajacym odliczeniu, upowazniony pracownik
ds. obshugi o§wiaty ewidencjonuje w rejestrze zakupu VAT, na dowod czego na fakturze umieszcza si¢
adnotacje o tresci:

»Rejestr zakupu VAT poz...../....rok".

Upowazniony pracownik odpowiedzialny jest za prawidtowos$¢ wskazania na fakturze dotyczacego
odliczenia podatku VAT naliczonego oraz za prawidtowe i rzetelne prowadzenie rejestru zakupu VAT.

Rejestr zakupu VAT powinien uwzglednia¢ wszystkie dane, ktére umozliwiaja prawidtowe
sporzadzenie deklaracji VAT-7, a wigc co najmniej;

- nr kolejny w ewidencji,

- date wptywu faktury,

- numer faktury,

- nazwe 1 adres sprzedawcy oraz NIP,

- warto$¢ dostawy brutto,

- kwote podatku naliczonego,

- przyporzadkowanie nabycia towaréw i ustug zaliczanych do $rodkéw trwatych lub zakupow
pozostatych,

- przyporzadkowanie nabycia towarow i ustug zwigzanych z czynno$ciami opodatkowanymi oraz bez
prawa do odliczenia.

14. Protokoét odbioru czgsciowego/koncowego robot stanowigcy podstawe fakturowania za roboty
remontowo-budowlane w oryginale zatacza si¢ do faktury za wykonane roboty.
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15. Faktury VAT (rachunki), dotyczace zakupu $rodkéw trwatych i pozostatych §rodkéw trwatych,
przed przekazaniem do przechowania, trafiaja do pracownika zajmujacego si¢ ewidencja majatku
Szkoty, gdzie po wpisaniu do analitycznej ewidencji podlegaja opisowi poprzez umieszczenie
pieczatek o tresci: ,, Wystawiono dowod OT Nr ..... . .....” data i podpis pracownika.

16. Oryginaty faktur VAT, faktur VAT korygujacych, rachunkow, not ksiggowych przechowywane sg
w komorce ksiegowosci.

17. Podstawg do dokonania wydatkéw moga by¢ rowniez otrzymane:
a) prawomocne nakazy zaptaty lub wyroki,

b) prawomocne decyzje administracyjne,

¢) zawiadomienia komornicze o wysokosci kosztow egzekucyjnych,
d) sporzadzone przez upowaznionego pracownika deklaracje.

18. Podstawa do dokonania wydatku z tytulu podatku od nieruchomosci oraz przelewu nadwyzki
podatku VAT naleznego nad podatkiem VAT naliczonym sg kopie deklaracji sporzadzone przez
wlasciwych merytorycznie pracownikdéw ds. obstugi oswiaty.

19. Faktury VAT sprzedazy stuza do udokumentowania sprzedazy: majatku Szkoty, sprzedazy
zbednych $rodkéw trwalych, réwniez likwidowanych i przekazywanych na ztom, ustug najmu
pomieszczen 1 sprzetu, dzierzawy nieruchomos$ci, przeniesienia kosztow na osoby trzecie
(refakturowanie) oraz innych czynnosci podlegajacych przepisom o podatku VAT (np. zamiana,
wymiana, odszkodowania).

Faktury VAT sprzedazy wystawia upowazniony pracownik ksiggowosci na podstawie otrzymanych
kopii lub kserokopii dokumentow (tez odpowiednich potwierdzonych zestawien). Podstawa
wystawienia faktury moze by¢ zaptata nalezno$ci na rachunek bankowy Szkoty.

Szczegotowe zasady wystawiania faktur VAT okre$la rozporzadzenie Ministra Finansow w sprawie
zwrotu podatku niektorym podatnikom, wystawiania faktur, sposobu ich przechowywania oraz listy
towardow i ustug, do ktorych nie maja zastosowania zwolnienia od podatku od towarow i ustug.
Upowazniony pracownik wystawia faktury VAT w 2 egzemplarzach: oryginat dla odbiorcy, kopia dla
Szkoty. Kopie¢ faktury VAT upowazniony pracownik ewidencjonuje w rejestrze sprzedazy VAT, na
dowod czego na dokumencie czyni adnotacje: ,,Rejestr sprzedazy VAT poz. .......... [oviinn. rok”.
Numeracja faktur sprzedazy jest prowadzona w sposoéb chronologiczny w ciagu roku kalendarzowego.
Whpisana do rejestru sprzedazy kopia faktury VAT ewidencjonowania jest w rejestrze dochodéw
budzetowych.

Upowazniony pracownik ds. obstugi o§wiaty dekretuje fakture VAT, ujmuje w ewidencji ksiggowe;j,
z adnotacjg: ,,Zaksiggowano pod datg ....... nr.......... podpis....... ”?

Rejestr VAT sprzedazy powinien zawiera¢ co najmnie;j:

- nr kolejny w ewidencji,

- date sprzedazy,

- date wystawienia faktury,

- dane dotyczace nabywcy,

- wartos$¢ bez podatku przyporzadkowang do odpowiedniej stawki podatkowej,
- kwote podatku przyporzadkowana do odpowiedniej stawki podatkowej,

- wartos$¢ sprzedazy zwolnionej od podatku,

- warto$¢ brutto.

Dane wynikajace z rejestru sprzedazy i rejestru zakupu wykazuje si¢ w deklaracji czastkowej VAT-7
sporzadzanej co miesigc przez pracownika ds. obstugi os$wiaty w terminie do 12 dnia miesigca
nastepujacego po miesiacu, za ktéry te ewidencje i deklaracje zostaty sporzadzone. W w/w terminie
nalezy przekaza¢ do Referatu Finansowo-Ksiggowego w Urzgdzie Gminy rejestry VAT i deklaracje
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czastkowe VAT -7. Obliczong kwote podatku, nalezy przekaza¢ w terminie do 15 dnia kazdego
miesigca za miesigc poprzedni na wyodrebniony rachunek Gminy.

§ 2. Dokumentacja placowa zwiazana z wyplata wynagrodzen

1. Dokumenty poprzedzajace wyptate wynagrodzen sporzadza upowazniony pracownik Urzedu
ds. socjalnych i kadr placoéwek o§wiatowych na podstawie decyzji Dyrektora Szkoty. Umowy o prace,
zmiany umow, pisma przyznajace wszelkiego rodzaju nagrody, premie, odprawy, sporzadza w trzech
egzemplarzach z przeznaczeniem dla:

a) pracownika jednostki i do jego akt osobowych

b) upowaznionego pracownika Urzedu zajmujgcego si¢ kadrami Szkoty.

Umowy o pracg oraz pozostate pisma parafuje upowazniony pracownik sporzadzajacy, potwierdzajac
podpisem formalno-rachunkowa prawidtowos¢ dokumentéw Zroédtowych. Umowy oraz wszelkie
pisma podpisuje Dyrektor szkoty.

3. Dokumenty stanowigce podstawe miesi¢ecznego rozliczenia wynagrodzen przekazywane sa
upowaznionemu pracownikowi Urzedu w terminie do 20 — go kazdego miesigca, z wytaczeniem
zwolnien lekarskich, ktore dostarcza si¢ niezwlocznie po ich otrzymaniu.

4. Pracownik ds. wynagrodzen i ubezpieczen spotecznych Urzedu Gminy na podstawie otrzymanych
dowodow zrodtowych sporzadza listy ptac w jednym egzemplarzu. Pracownik ten podpisuje listy jako
osoba sporzadzajaca.

5. Do wyptaty $wiadczen z tytutu ubezpieczenia spotecznego wymagane sg dokumenty zgodnie
z wlasciwymi przepisami.

6. Listy ptac powinny zawiera¢ co najmniej nastgpujace dane:

a) okres, za jaki zostato naliczone,

b) nazwisko i imi¢ pracownika,

¢) sume wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegdlne sktadniki wynagrodzenia,

d) sumg potracen z podzialem na poszczegodlne tytuly,

e) taczna sume wynagrodzen netto — do wyptaty,

f) pokwitowanie odbioru gotowki (wiasnorgczny podpis na liscie ptac), a w przypadku gdy
wynagrodzenie przekazywane jest na konto, pracownik ds. obstugi kasowej sporzadza wydruk
z zainicjowanych transakcji w programie bankowosci elektronicznej banku.

7. Z wynagrodzen dopuszczalne jest dokonywanie nastgpujacych potracen:

a) nalezno$ci egzekwowane na podstawie tytuldow egzekucyjnych, na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych,

b) naleznos$ci egzekwowane na podstawie tytutdw wykonawczych,

c) pobranych a nie rozliczonych zaliczek,

d) kar pieni¢znych wymierzonych przez pracodawce,

e) inne potracenia dobrowolne, na ktére wyrazit zgod¢ pracodawca i pracownik.

8. Listy ptac podlegaja sprawdzeniu pod wzgledem:

a) merytorycznym przez pracownika ds. socjalnych i kadr placowek oswiatowych - kontrola ta polega
na sprawdzeniu, czy na liscie figurujg osoby uprawnione do wyptaty,

b) formalno-rachunkowym przez upowaznionego pracownika ds. obstugi finansowej placowek
o$wiatowych - kontrola ta polega na sprawdzeniu prawidtowosci sktadnikow wynagrodzen i ich
wysokosci wynikajacych z dowodéw zroédtowych,

c) podpisaniu przez Gtéwnego ksiggowego lub osobe zastepujgcg na okolicznos¢ przeprowadzenia
kontroli wstgpne;j.

9. Sprawdzone listy ptac podlegaja zatwierdzeniu do wyptaty przez Dyrektora Szkoty lub pracownika
przez niego upowaznionego.
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10. Przelewy wynagrodzen na indywidualne konta pracownikéw oraz przelewy kwot dokonanych
potracen a takze naliczonych sktadek platnych przez zaklad pracy na konta wierzycieli sporzadza
pracownik wlasciwy ds. wynagrodzen Urz¢du Gminy na podstawie list ptac podpisanych
i zatwierdzonych przez upowaznione osoby. Po dokonaniu samokontroli, dokonuje importu polecen
przelewu do bankowego systemu elektronicznego celem przygotowania zlecenia ptatniczego przez
upowaznionego pracownika Urzedu wykonujacego obstuge bankowa. Gtowny ksiegowy dokonuje
kontroli przygotowanych zlecen ptatniczych, na dowod czego sktada swdj podpis. Zlecenie ptatnicze
zatwierdza Wojt Gminy lub Zastepca.

Pracownik wykonujacy obstuge bankowa Urzedu odpowiedzialny jest za prawidlowe i terminowe
przekazanie wynagrodzen na konta osobiste pracownikow.

11. Dokonanie przelewu wynagrodzen na konta bankowe w przypadku wynagrodzen nauczycieli
nastepuje w dniu 1-go kazdego miesigca, gdy 1 dzien miesigca przypada w dniu wolnym od pracy
wyplaty dokonuje si¢ w nastepnym dniu roboczym.

12. Dokonanie przelewu wynagrodzen na konta bankowe w przypadku wynagrodzen dla pracownikow
obstugi, dodatkéw socjalnych dla nauczycieli i godzin ponadwymiarowych dla nauczycieli, nastgpuje
w dniu 27-go kazdego miesigca, w przypadku gdy 27 dzien miesigca przypada w dniu wolnym od
pracy przelewy wynagrodzen dokonuje si¢ przed tym dniem.

13. Upowazniony pracownik ds. wynagrodzen i ubezpieczen spotecznych odpowiedzialny jest za
prawidtowe sporzadzenie list ptac na podstawie otrzymanych dowodow zrédtowych.

14. Pracownik wilasciwy ds. wynagrodzen i ubezpieczen spotecznych odpowiedzialny jest za
przekazanie kwot dotyczacych:

a) sktadek na ubezpieczenia spoteczne w czeséci finansowanej przez pracownhika i pracodawce, sktadek
na ubezpieczenie zdrowotne, sktadki na fundusz pracy do 5 dnia roboczego nastepujacego po
miesigcu, w ktorym zostaty wyptacone wynagrodzenia,

b) zaliczki na podatek dochodowy od osob fizycznych z tytulu wyplaconych wynagrodzen
pracownikow - do 20 dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktorym zostaly wyptacone
wynagrodzenia, na wlasciwy rachunek bankowy Urzedu Skarbowego

15. Zaswiadczenia 0 wynagrodzeniach sporzadza i podpisuje pracownik ds. wynagrodzen
i ubezpieczen spotecznych Urzedu Gminy.

§ 3. Dokumentacja placowa zwiazana z wyplata wynagrodzenia z umoéw zlecen
I zuméw o dzielo

1. Niedopuszczalne jest zawieranie umowy zlecenia lub o dzieto z osoba fizyczng jezeli:

a) zadanie objete umowg mozliwe jest do realizacji w ramach biezacej dziatalnosci Szkoty
z wylaczeniem uméw na ustugi eksperckie,

b) zleceniobiorca albo wykonawca jest pracownikiem Szkoly i przedmiot umowy pokrywa si¢
z jego obowigzkami pracowniczymi,

c) z tresci umowy wynika, ze ze zleceniobiorcg powinna by¢ zawarta umowa o prace.

2. Na prace dorazng zawiera si¢ umowe zlecenia lub o dzieto. Umowy o dzieto sporzadza sie¢
w przypadkach okre$lonych wlasciwymi przepisami.

3. Umowg podpisuje Dyrektor Szkoly. Umowe sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach z tego:

- jeden egzemplarz umowy przekazywany jest na stanowisko ds. obstugi finansowej placowek
o$wiatowych (zaangazowanie wydatkow),

- drugi egzemplarz otrzymuje zleceniobiorca,

- trzeci egzemplarz otrzymuje zleceniodawca.
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4. Dokumentem upowazniajacym do wyplaty wynagrodzenia jest lista ptac z tytulu uméw zlecen lub
o dzieto.

5. Podstawowymi dokumentami do sporzadzania listy ptac z tytulu umowy zlecenia lub umowy
o dzieto jest dowod zrodlowy, to jest rachunek wystawiony przez zleceniobiorce po odbiorze prac,
skontrolowany i zatwierdzony do wyptaty zgodnie z niniejszg instrukcja; ze wzgledu na rdzne
sytuacje, a tym samym rézne obowiazki ubezpieczeniowe i podatkowe wystepuja rézne wzory
rachunkdéw.

6. Listy ptac z tytulu umow zlecen lub o dzieto sporzadza pracownik Urzedu Gminy wilasciwy
ds. wynagrodzen i ubezpieczen spotecznych, na podstawie sprawdzonych i zatwierdzonych do
wyplaty dowodow zrodtowych.

7. Na listach ptac z tytulu umow zlecen Iub o dzieto dopuszczalne jest dokonywanie potragcen zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

8. Listy ptac z tytulu umow zlecen lub o dzieto podlegajg sprawdzeniu pod wzgledem:

a) merytorycznym przez pracownika ds. socjalnych i kadr placowek o$wiatowych - kontrola ta polega
na sprawdzeniu, czy na liscie figurujg osoby uprawnione do wyplaty,

b) formalno-rachunkowym przez upowaznionego pracownika ds. obstugi finansowej placowek
o$wiatowych - kontrola ta polega na sprawdzeniu prawidtowosci sktadnikow wynagrodzen i ich
wysokosci wynikajacych z dowodow zrodtowych,

c) podpisaniu przez Gtéwnego ksiegowego lub osob¢ upowazniong na okoliczno$¢ przeprowadzenia
kontroli wstepnej,

d) zatwierdzeniu do wyplaty przez Dyrektora Szkoty.

9. Przelewy $rodkéw zwiagzanych z rozliczeniem wynagrodzen z tytutu umow zlecenia i o dzieto oraz
pochodnych od tych wynagrodzen przygotowuje pracownik ds. wynagrodzen i ubezpieczen
spolecznych, po czym importuje przelewy do kasjera, celem przygotowania zlecen platniczych.

10. Do kazdej listy ptac z tytulu umow zlecen lub o dzieto kasjer sporzadza wydruk
z zainicjowanych transakcji w programie bankowosci elektronicznej banku - w przypadku wyptaty na
rachunki bankowe zleceniobiorcow. W przypadku wyptaty gotowkowej w kasie, odbior
wynagrodzenia zleceniobiorca potwierdza wlasnorgcznym podpisem na liscie ptac.

11. Zgodnie z ustawa o systemie ubezpieczen spotecznych, nalezy zgtasza¢ do ZUS-u, w terminie do
7 dni od daty powstania obowigzku, ubezpieczenie osoby zatrudnionej na podstawie umow zlecenia.
W zwigzku z powyzszym, osoby te nalezy kierowa¢ w dniu zawarcia umowy do pracownika
zatrudnionego na stanowisku ds. wynagrodzen i ubezpieczen spotecznych, celem wypekienia
stosownej dokumentacji ubezpieczeniowej. Niedopelienie wymogu zgloszenia tych oséb skutkuje
sankcjami okreslonymi w ustawie.

§ 4. Dokumentacja podrozy shuzbowych

1. Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia:

a) dla pracownikow Szkoty — Dyrektor Szkoty z wpisem do ewidencji wydanych polecen wyjazdu
shuzbowego,

b) dla Dyrektora Szkoty — pracownik wiasciwy ds. organizacyjnych i kadrowych w Urzedzie Gminy
na podstawie dyspozycji Wojta Gminy lub Zastepcy Wojta z wpisem do ewidencji wydanych polecen
wyjazdu stuzbowego.

2. Polecenie wyjazdu stuzbowego sporzadzane jest w jednym egzemplarzu i musi zawiera¢: numer,
imi¢ i nazwisko, stanowisko, cel i dat¢ podrdzy, miejscowos$¢ oraz okreslenie $srodka lokomocji.
Wskazanie w poleceniu wyjazdu stuzbowego prywatnego samochodu jako srodka lokomocji, oznacza
jednoczeénie zgode Dyrektora Szkoty/Woéjta na odbycie podrézy stuzbowej przy uzyciu wlasnego
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samochodu. Wydane polecenie wyjazdu stuzbowego wpisuje do rejestru wydanych polecen i nadaje
poleceniu kolejny numer chronologiczny. Dla pracownikéw Szkoty rejestr wydanych polecen
prowadzony jest w Szkole, w przypadku Dyrektora Szkoty polecenie wyjazdu shuzbowego
ewidencjonowane jest w rejestrze Urzedu. Polecenie krajowego wyjazdu stuzbowego stanowi
rownocze$nie rozliczenie poniesionych kosztow podrézy, ktére wypelnia osoba delegowana
zalaczajac do niego wszelkie dowody zrodlowe potwierdzajace wydatki. Do rozliczenia kosztow
wyjazdu stuzbowego z uzyciem prywatnego samochodu, pracownik zalacza ,,Ewidencje przebiegu
pojazdu”.

3. Sposob ustalania naleznosci z tytulu zwrotu kosztow podrézy stuzbowych dla pracownikéw Szkoty
oraz Dyrektorow Szkoty okre$la rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie
wysokos$ci oraz warunkow ustalania nalezno$ci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu
w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytulu podrozy stuzbowej na obszarze
kraju oraz poza granicami kraju.

4. Rozliczenia kosztow podrozy nalezy dokona¢ w terminie 14 dni od daty zakonczenia podrozy
stuzbowe;.

5. Delegacje nierozliczone z uwagi na brak kosztow poniesionych przez pracownika lub Dyrektora
Szkoty lub rezygnacje z ich rozliczenia, winny by¢ zwrocone do osoby wystawiajacej delegacje.

§ 5. Dokumentacja kosztow szkolenia pracownikow

1. Kazdy pracownik ma prawo uczestniczy¢ w szkoleniach organizowanych przez podmioty
o tematyce zgodnej z powierzonym zakresem czynnosci.

2. Podstawa delegowania pracownika na szkolenie moze by¢ wniosek wtasciwego pracownika lub
polecenie przetozonego.

3. Przestanka do wyrazenia zgody na skierowanie na szkolenie lub wydania polecenia do wzigcia
udzialu w szkoleniu moze by¢:

- aktualizacja przepiséw w zakresie spraw wykonywanych przez pracownika,

- niezadawalajace wyniki kontroli wewnetrznych i zewngtrznych na stanowisku pracy,

- uzasadniona prosba pracownika spowodowana potrzeba pogltebienia wiedzy w zakresie okre§lonych
zagadnien.

4. Dyrektor Szkoty wyraza zgod¢ na udzial w szkoleniu poprzez zlozenie podpisu na
ofercie/zaproszeniu.

5. Zaptata za udziat w szkoleniu nastgpuje na podstawie faktury, po dokonaniu kontroli formalno-
rachunkowej, kontroli wstgpnej oraz po zatwierdzeniu do wyplaty przez Dyrektora Szkoty. Pracownik
o$wiadcza na odwrocie faktury, ze brat udziat w przedmiotowym szkoleniu oraz zalacza do faktury
zaproszenie/oferte wraz z ewentualnym harmonogramem zajec.

§ 6. Wnioski o przyznanie §wiadczen socjalnych z zakladowego funduszu Swiadczen
socjalnych

1. Pracownicy Szkoty moga sklada¢ wnioski o przyznanie $wiadczen z Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych na zasadach i na cele okreslone w regulaminie Zaktadowego Funduszu

Swiadczen Socjalnych.

2. Whioski o przyznanie $wiadczen podlegajg kontroli merytorycznej i zatwierdzeniu do realizacji
przez Dyrektora Szkoty.
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3. Listy wyptat dotyczace $wiadczen z ZFSS, sporzadzone na podstawie sprawdzonych
i zatwierdzonych wnioskow, podlegaja kontroli merytorycznej, ktora dokonuje pracownik
ds. socjalnych i kadr placowek oswiatowych, a nastgpnie kontroli formalno-rachunkowej przez
pracownika ds. obstugi finansowej placowek oswiatowych, kontroli wstepnej przez Gtownego
ksiegowego lub osobe zastepujaca, po czym sg zatwierdzane do wyptaty przez Dyrektora Szkoty.

§ 7. Dokumentowanie przychodow i rozchodow opatu oraz sSrodkow zywnosci do stolowki
szkolnej.

1. Dowodami przychodéw i rozchodow opatu oraz srodkdw zywnosci do stotéwki szkolnej sa:
- faktury zakupu sktadnikéw majatkowych,
- dowod przyjecia na stan - kartoteka ilo§ciowo-wartosciowa,
- wydanie srodkow spozywczych — odnotowanie na karcie ilosciowo-wartosciowe;.

2. Zakupy opatu podlegaja ewidencji iloSciowo — wartosciowej (karta kontowa materiatowa ilosciowo
— wartosciowa). Kartoteki ilosciowo-wartosciowe opalu na cele grzewcze prowadzone sg przez
pracownika ds. obstugi finansowej placowek oswiatowych w rozbiciu na ogrzewane obiekty i rodzaje
opatu. Rozliczenie zuzycia opalu nastgpuje w okresach miesiecznych na podstawie sporzadzonego
przez Dyrektora Szkoty iloSciowego zuzycia opalu w danym miesigcu, na tej podstawie pracownik
ds. obstugi oswiaty dokonuje wyceny ilosci zuzytego opatu.

3. Za caloksztalt gospodarki zywieniowej w szkole odpowiedzialny jest intendent. Intendent na
odwrocie faktury za zakupione artykuly spozywcze potwierdza odbidr oraz dokonanie przychodu
zakupionych artykulow na kartotekach ilosciowo - wartosciowych. Na koniec kazdego m-ca intendent
przekazuje pracownikowi ds. obstugi finansowej placowek oswiatowych rozliczenie zuzytych
artykutow spozywczych.

4. Uzgadnianie stanéw zapasow opatu i srodkow zywnosci ze stanami wynikajacymi z ewidencji
ilosciowo-wartosciowej odbywa si¢ na koniec roku oraz przy zmianie osoby materialnie
odpowiedzialnej poprzez poréwnanie ewidencji iloSciowej — wartoSciowej z ewidencja wartoSciowa
w ksiggach rachunkowych.

§ 8. Oplaty za wyzywienie oraz za pobyt dziecka w oddziale przedszkolnym.

1. Wysoko$¢ optaty za korzystanie z wychowania przedszkolnego zostala ustalona w uchwale Rady
Gminy Ziotow w sprawie wysokosci optat za korzystanie z wychowania przedszkolnego
w prowadzonych przez Gming Ztotow oddziatach przedszkolnych przy szkotach podstawowych.

2. Z przedstawicielem ustawowym dziecka (rodzicem, opiekunem prawnym) zawierana jest umowa
o $wiadczenie ustug w zakresie wychowania przedszkolnego w szkole podstawowej z oddziatlem
przedszkolnym prowadzonej przez Gming Ztotéw. Umowa ta szczegdtowo okresla sposob dokonania
ptatnosci, wysoko$¢ oraz termin wnoszenia optat za pobyt dziecka w oddziale przedszkolnym, oraz
wskazanie korzystania z dziennego wyzywienia.

3. W przypadku w/w optat wnoszonych gotéwka blankiety z kwitariusza przychodowego K-103
wystawia intendent szkolny lub osoba upowazniona. Oryginat pokwitowania otrzymuje wptacajacy,
dwie kopie pokwitowania pozostaja w bloczku, z czego jedna kopia stanowi zalgcznik do
pokwitowania wystawionego przez kas¢ Urzgdu Gminy w trakcie rozliczania optat. Osoby
przyjmujace wptaty w Szkole przekazuja w dniu wplaty gotowke wraz z dowodem wptat do kasy
Urzedu Gminy.

4. W ostatnim dniu miesigca intendent lub osoba upowazniona sporzadza zestawienia optat naleznych
za pobyt dziecka w oddziale przedszkolnym i rozliczenie pobranych wptat, ktdre zobowigzana jest
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dostarczy¢ do Urzedu Gminy do pracownika ds. obstugi finansowej placowek o§wiatowych celem
rozliczenia wptat za m-c poprzedni.

5. Szczegodtowe zasady i terminy dokonywania rozliczen za wyzywienie w stotowce szkolnej okresla
Dyrektor Szkoty w regulaminie korzystania ze stotdéwki szkolnej, stanowigcym zatacznik
do zarzadzenia Wojta Gminy W sprawie uzgodnienia wysokosci optat za positki w stotlowce szkolne;.

6. W ostatnim dniu miesigca intendent lub osoba upowazniona sporzadza zestawienia, ktore
zobowigzana jest dostarczy¢ do Urzedu Gminy do pracownika ds. obstugi finansowej placowek
o$wiatowych celem rozliczenia naleznych i pobranych wplat za wyzywienie oraz wystawienia
dokumentow obcigzajacych Osrodek Pomocy Spotecznej za wyzywienie za m-c poprzedni.

§ 9. Sprawozdania budzetowe i finansowe.

1. Sprawozdania budzetowe i finansowe sporzadzane sa na podstawie obowigzujacych przepisow
o sprawozdawczo$ci budzetowej i1 finansowej przez upowaznionego pracownika ds. obshlugi
finansowej placowek oswiatowych. Podpisywane sa przez Gtownego ksiegowego oraz Wojta Gminy

lub osoby zastegpujace.

2. Sprawozdania budzetowe i finansowe (oryginaly) przekazywane sa bezposrednio Skarbnikowi
Gminy.

3. Pracownicy ksiggowos$ci Urzedu Gminy dokonuja kontroli sprawozdan pod wzgledem formalno-
rachunkowym.
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ROZDZIAL VI
REALIZACJA OPERACJI FINANSOWYCH.

§ 1. Zasady ogolne

1. Wszelkie decyzje zwigzane z wykonywaniem dyspozycji pienie¢znych winny zmierzaé
do stosowania obrotu bezgotowkowego. Wystgpowanie obrotu gotowkowego winno by¢ ograniczone
do niezbgdnego minimum i dotyczy¢ tylko drobnych wydatkow pienigznych. Kazdy obrot gotowkowy
lub bezgotowkowy musi by¢ odpowiednio udokumentowany.

2. Obowigzek dokonywania ptatnosci w formie bezgotowkowej powstaje w kazdym przypadku gdy
jednorazowa wartos$¢ transakcji, bez wzgledu na liczbe wynikajacych z niej platnosci, przekracza
rownowarto$¢ 15.000 euro przeliczonych na ztote, wedtug sredniego kursu walut obcych oglaszanego
przez Narodowy Bank Polski ostatniego dnia miesigca poprzedzajacego miesigc, w ktorym dokonano
transakcji.

3. Operacje bankowe sg dokonywane przez bank, w ktorym Gmina Ztotéw posiada rachunki bankowe.

4. Srodki na realizacje wydatkow budzetowych jednostek obstugiwanych przekazywane sa
z rachunku podstawowego Gminy na podstawie zbiorczego zapotrzebowania przedktadanego przez
pracownika ksiggowosci zajmujacego si¢ obsluga finansowa placowek o$wiatowych. Podstawa
sporzadzenia zapotrzebowania sg przypadajace do zaptaty dowody zroédlowe poszczegdlnych szkol.
Zapotrzebowanie zawiera: nazwe¢ szkoty, numer rachunku bankowego szkoty, tytuly zasilenia
rachunkéw bankowych i kwote zasilenia. Zapotrzebowanie podpisuje pracownik sporzadzajacy,
zatwierdza do realizacji Skarbnik Gminy lub pracownik zastgpujacy oraz Wojt Gminy lub jego
Zastepca.

5. Z rachunku bankowego Szkoty lub innych rachunkéw bankowych, na podstawie sprawdzonych
i zatwierdzonych do wyptaty dowodow zrodtowych, dokonywane sg przelewy s$rodkow dla
poszczegdlnych kontrahentow.

6. Zainicjowane polecenia przelewu dotyczace wymienionych wyzej operacji finansowych kontroluje
pod wzgledem formalnym i rachunkowym Glowny ksiegowy lub osoba zastgpujaca. Przelewy
zatwierdzaja osoby zgodnie z karta wzorow podpisow.

§ 2. Obsluga bankowego systemu elektronicznego

1. Dokonywanie przelewéw odbywa si¢ na podstawie sprawdzonych i zatwierdzonych do wyptaty
dowodow ksiegowych, po uprzednim wprowadzeniu wiasciwych danych wynikajacych z faktury oraz
numeru konta bankowego kontrahenta. Za poprawno$¢ wprowadzonych danych, a zwlaszcza nazwy
i numeru rachunku bankowego kontrahenta odpowiedzialny jest kasjer Urzedu Gminy lub
upowazniona osoba wprowadzajgca dane do systemu informatycznego. Pracownik wprowadzajacy
dane do systemu sprawdza ostatecznie, czy wszystkie dokumenty zostaly poddane kontroli oraz czy
zostaly zatwierdzone do wyplaty, po czym sporzadza wydruki potwierdzajace przygotowane do
realizacji zlecenia ptatnicze. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidtowos$¢ wprowadzonych
do systemu danych.

2. Dokonywanie przelewow wynagrodzen i innych $wiadczen a takze potragcen wynagrodzen oraz
naleznych sktadek ZUS odbywa si¢ po uprzednim przejeciu sporzadzonych przelewoéw w programie
»Przelewy” oraz ,Platnik”. Za poprawnos¢ wprowadzonych danych odpowiada pracownik
sporzadzajacy listy ptac oraz listy innych $wiadczen. Kasjer sporzadza wydruki potwierdzajace
przygotowane do realizacji zlecenia platnicze dotyczace wynagrodzen i innych §wiadczen a takze
potracen wynagrodzen oraz naleznych sktadek ZUS.

Pracownik ten ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidlowos$¢ wprowadzonych do systemu danych.
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3. Kontrole wydrukow przygotowanych zlecen platniczych przeprowadza Gloéwny ksiggowy lub
pracownik zastepujacy, sktada na t¢ okoliczno$¢ podpis na wydrukowanym zleceniu.

4. Upowaznione, zgodnie z kartami wzorow podpisow osoby, posiadajace nadane przez bank kody
PIN i hasla kontrolujg prawidtowos¢ wprowadzonych do systemu danych, po czym podpisuja
(autoryzujg) przygotowane zlecenia platnicze elektronicznie oraz na sporzadzonych wydrukach,
umieszczajac datg i podpis.

5. Po dokonaniu polecenia przelewu pracownik dokonujacy ptatno$ci zamieszcza adnotacje
o zaplaceniu rachunku, umieszczajac pieczatke o treSci ,,Zaplacono przelewem — gotéwka

kwota......... dnia ...... 1 potwierdza podpisem.

6. Nadane przez bank osobom upowaznionym kody PIN i hasta nie mogg by¢ udostepniane osobom
postronnym, w tym kasjerowi, lub osobie jego zastepujace;.
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ROZDZIAL V11 )
PRZECHOWYWANIE I ZABEZPIECZENIE DOWODOW KSIEGOWYCH

1. Dokumenty ksiegowe Szkot przechowuje si¢ w siedzibie Urzgdu Gminy, zapewniajac dostep do
nich wylacznie upowaznionym pracownikom oraz uniemozliwiajac dostep niepowotanym osobom
poprzez odpowiednie zabezpieczenie i zamkniecie pomieszczen stuzacych do przechowywania
dokumentacji.

2. Udostepnienie dowoddw ksiegowych i1 innych dokumentéw z zakresu rachunkowos$ci ma miejsce:
a) w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody Wéjta Gminy;

b) poza siedziba jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody Wdjta Gminy i pozostawienia pisemnego
pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentow.

3. Archiwizowanie dokumentoéw polega na kompletowaniu zbioréw dokumentoéw z poszczegdlnych
okreséw. Dokumenty sktada si¢ w teczki, skoroszyty, segregatory, zgodnie z ich numeracja. Zbiory
dokumentéw powinny by¢ oznaczone nazwg jednostki, data oraz numerami zebranych dokumentdw,
znakiem wskazujacym na rodzaj dokumentacji (np. dokumentacja ptacowa, inwentaryzacyjna) oraz
symbolem kwalifikujagcym zbior do odpowiedniej kategorii archiwalne;.

4. Przekazywanie akt do archiwum odbywa si¢ na podstawie protokolu zdawczo-odbiorczego
sporzadzanego w dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden pozostaje w archiwum, drugi

w ksiegowosci. Wydanie akt z archiwum moze nastgpi¢ na wniosek Gloéwnego ksiggowego.

5. Kategorie archiwalne i okresy przechowywania dokumentoéw okreslaja aktualnie obowiazujace
przepisy.
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