Zarzadzenie Nr 0050.1.2026
Wojta Gminy Zaluski
z dnia 28.01.2026 roku

W sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 0050.1.2017 z dnia 2.01.2017 roku w sprawie
wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci w Urz¢dzie Gminy oraz jednostkach
podleglych, zmienionego Zarzadzeniem 0050.13.2017 z dnia 5.04.2017 roku,
Zarzadzeniem nr 0050.49.2017 z dnia 29.12.2017 roku, Zarzadzeniem 0050.67.2018 z
dnia 31.12.2018 roku, zarzadzeniem 120.13.2023 z dnia 16.03.2023 roku, zarzadzeniem
120.7.2024 z dnia 22.02.2024 roku.

Na podstawie przepiséw art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(t Dz. U. 22023 r. poz. 120 z p6zn.zm. ) oraz rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z
dnia 13.09.2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
Jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakltadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panistwowych jednostek budzetowych
majacych siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz.U. z 2020, poz. 342), a
takze zarzadzenia Nr 0050.1.2017 z dnia 2.01.2017 roku, w sprawie wprowadzenia zasad
(polityki) rachunkowosci w Urzedzie Gminy oraz jednostkach podlegtych zarzadzam, co
nastepuje:

§1.

W zatgczniku Nr 9 (Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych) do zarzadzenia
nr 0050.1.2017 z dnia 2.01.2017 roku, zmienionego zarzadzeniem 120.13.2023 z dnia
16.03.2023 roku, zarzagdzeniem 120.7.2024 z dnia 22.02.2024 roku wprowadza si¢ zmiany i
otrzymuje on brzmienie zgodne z zatacznikiem nr 1 do niniej szego zarzadzenia.

§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z moca obowiazujaca od 01.02.2026 roku.




Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 0050.1.2026
z dnia 28.01.2026
INSTRUKCJA OBIEGU I KONTROLI
DOKUMENTOW FINANSOWO - KSIEGOWYCH
W URZEDZIE GMINY ZALUSKI

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne
§1.
1. Niniejsza instrukcja okresla tryb i zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dowodéw
powodujacych skutki prawne, gospodarcze i finansowe oraz kompetencje i odpowiedzialnosé
zwiazang z prawidlowym, rzetelnym opracowaniem dowodéw od momentu ich wystawienia,
lub wpltywu z zewnatrz az do przekazania ich do archiwum.
2. Pracownicy Urzedu Gminy Zatuski oraz Dyrektorzy/ Kierownicy jednostek dla ktorych
obstuge finansowo ksiggows prowadzi Urzad Gminy z tytulu powierzonych im obowigzkow
winni zapozna¢ si¢ z treécig instrukcji i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej
postanowien. Fakt zapoznania si¢ z przepisami zawartymi w instrukcji winien by¢
potwierdzony na specjalnym o$wiadczeniu, stanowigcym Zalgeznik Nr 1.
3. Sprawy nie objete niniejszg instrukcja zostaly uregulowane odrebnymi przepisami
wewnetrznymi, jak:
- Polityka rachunkowosci,
- Instrukcja inwentaryzacji aktywow i pasywow,
- Instrukcja w sprawie terminéw wystawiania upomnien, tytutéw wykonawczych w Urzedzie
Gminy Zatuski,
- Regulamin kontroli wewnetrzne;j,
- Instrukcji dotyczacej zasad organizacji gospodarki kasowe;j,
- Instrukcja dokonywania operacji przy uzyciu kart platniczych w Urzedzie Gminy Zatuski,
- Instrukcja ewidencji i kontroli drukéw scistego zarachowania,
- Instrukcji w sprawie wprowadzenia procedury kontroli finansowe;j,
- Instrukcja w sprawie gospodarki kasowej,
- Regulaminu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart platniczych przy dokonywaniu
wydatkéw z budzetu jednostek samorzadu terytorialnego oraz innych jednostek
samorzagdowych Gminy Zatuski.

§2.
llekro¢ w niniejszej instrukeji jest mowa o:
— jednostce — nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy Zatuski oraz jednostki podlegte i
nadzorowane dla ktorych jest prowadzona wspélna obstuga ksiegowa,
- koméree organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé wyodrgbnione w strukturze urzedu
wydzialy oraz samodzielne stanowiska,
— kierowniku jednostki — oznacza to Wojta Gminy Zatuski / Dyrektora/ Kierownika jednostki
organizacyjnej Gminy Zaluski.

Rozdzial 11
Definicje i podstawowe zasady sporzadzania dowodéw ksiegowych

§3.
1. Fakt dokonania operacji gospodarczej i jej rzeczywisty przebieg powinien byé
udokumentowany odpowiednimi dokumentami - dowodami ksiggowymi.



2. Dowodami ksiggowymi sa dokumenty stwierdzajace dokonanie, lub rozpoczecie operacji
gospodarczej podlegajacej ewidencji ksiggowej. Dokumenty te stanowig podstawg zapiséw
ksiggowych.

3. Prawidlowo, rzetelnie i starannie opracowane dokumenty ksiegowe:

a/ uzasadniajg zapisy ksiegowe;

b/ odzwierciedlajg operacje gospodarcze;

¢/ stwarzajg podstawy zarzadzania, kontroli i badania dzialalnosci gospodarczej, szczegOlnie z
punktu widzenia legalnosci i zasadnosci dokonanych operacji gospodarczych.

§ 4.

1. Podstawg ksiggowan sa dowody zrédtowe (dowody ksiegowe stwierdzajgce dokonanie
operacji gospodarczej):
a/ zewngtrzne obce — dowody otrzymywane od kontrahentow (np. otrzymywane faktury,
faktury korygujace, rachunki, wyciagi bankowe. noty obciazeniowe, noty korygujace, itp.)
b/ zewngtrzne wlasne — dowody przekazywane w oryginale kontrahentom (np. wystawiane
przez jednostke faktury, faktury korygujace, noty korygujace, noty obciazeniowe, decyzje,
protokoty przekazania srodka trwatego PT, itp.)
¢/ wewnetrzne — dowody dotyczace operacji wewnatrz jednostki (np. polecenie ksiegowania
PK, polecenie wyjazdu stuzbowego — delegacje, listy ptac, dowad przyjecia lub likwidacji
srodka trwatego OT, LT, itp.)
d/ KSeF — Krajowy System e-Faktur (faktury otrzymane za pomocg systemu KSEF).
2. Podstawa zapiséw w ksiggach rachunkowych, oprécz wymienionych wczesniej dowodow,
mogg by¢ réwniez sporzadzone przez jednostke dowody wtérne (wystawiane na podstawie
dowodéw Zrodtowych):
a/ zbiorcze — stuzace do dokonania tgcznych zapiséw zbiory ksiggowych dowodow
zroédtowych, przy czym dowody zrédtowe musza byé w dowodzie zbiorczym pojedynczo
wymienione (np. wyciag bankowy, raport kasowy),
b/ kerygujace poprzednie zapisy — np. Polecenie Ksiegowania PK korygujace bledny zapis,
faktura korygujaca, nota korygujaca),
¢/ zastepeze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego ksieggowego dowodu
zrédtowego (np. faktura pro forma),
d/ rozliczeniowe — ujmujgce juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow klasyfikacyjnych
i stanowigce podstawe do rozliczenia poniesionego wydatku (np. storno blednego zapisu,
przeniesienie rozliczonych kosztow, otwarcie ksiag, itp.).
§5.

Cechy dowodu ksiggowego
1. Kazdy dowdd ksiegowy powinien zawieraé nastepujace elementy:
a/ okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,
b/ okreslenie stron dokonujacych operacji gospodarczej (nazwa, adresy),
¢/ opis operacji gospodarczej oraz jej warto$¢,
d/ date dokonania operacji,
e/ datg sporzgdzenia dowodu — w przypadku gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng data, niz
data dokonania operacji,
f/ podpis wystawcy dowodu,
Podpis wystawcy dowodu nie jest wymagany w przypadku, gdy wynika to z odrebnych
przepiséw (np. nie jest wymagany podpis wystawcy na fakturach).
g/ kod QR w przypadku zmaterializowanej faktury wygenerowanej z systemu KSeF,



h/ sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym (podpisy oséb
upowaznionych oraz daty dokonania czynnosci),
i/ kontrola wstepna przez gtéwnego ksiegowego,
j/ zatwierdzenie do wyplaty przez kierownika jednostki,
k/ oznaczenie numerem okreslajacym powigzanie dowodu z zapisami ksiegowymi dokonanymi
na jego podstawie.

§o.
1. Dowody powinny by¢ wystawiane w sposéb staranny, czytelny i trwaty. Dane dowodéw
ksiggowych nie moga by¢ zamazywane, przerabiane, wycierane ani usuwane w inny sposob.
2. Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktorag dokumentuja, kompletne (zawierajace co najmniej dane wymienione w §
5) oraz wolne od bledéw rachunkowych.
3. Bledy w fakturach koryguje sie faktura korygujaca w Ksef.
4. Bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie blednej tresci lub
kwoty (z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb), wpisanie tresci poprawne;j i
daty poprawki oraz ztozenie parafki. Nie mozna poprawiaé poj edynczych liter lub cyfr.
5. Bledy w zapisach ksiggowych, ujawnione po ksiegowym zamknieciu miesiaca, poprawia sie
poprzez wprowadzenie do ksigg rachunkowych dowodu zawierajacego korekty btednych
zapiséw, dokonywanych tylko za pomoca zapiséw dwustronnych Wn i Ma — dodatnich lub
ujemnych.

Rozdzial I11
Dekretacja dokumentéw ksiggowych

§7.
1. Dowdd ksiggowy podlega zaksiggowaniu po dokonaniu dekretacji.
2. Dekretacja to 0gdt czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw ksiegowych do
ksiggowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym
potwierdzeniem ich wykonania.
3. Wlasciwa dekretacja polega na:
a/ nadaniu dokumentom ksi¢ggowym numeréw, pod ktérymi zostang one zaewidencjonowane,
b/ umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych dokument ma by¢
zaksiggowany,
¢/ umieszczeniu na dokumencie wlasciwej podziatki klasyfikacji budzetowej, do ktorej dany
dokument nalezy zaliczy¢,
d/ wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urzadzeniach (na kontach) analitycznych,
e/ okresleniu daty, pod jaka dowdd ma by¢ zaksiggowany, jezeli dowod ma by¢ zaksiggowany
pod inng datg niz:
- data jego wystawienia (przy. dowodach wlasnych)
- data otrzymania (przy. dowodach obcych),
t/ ztozeniu podpisu przez osobe dokonujaca dekretacii.
4. Dowody ksiegowe s3 dekretowane przez pracownikéw Wydziatu Finanséw zgodnie z
powierzonymi zakresami obowigzkéw. Dla usprawnienia pracy mozna stosowaé pieczatke z
odpowiednimi rubrykami i trescig.

Rozdzial IV
Kontrola dowodéw ksi¢ggowych

§8.
1. Warunkiem zakwalifikowania dowodu do ujecia w ewidencji ksiegowej jest jego
sprawdzenie w ramach systemu kontroli wewngtrznej polegajacej w szczegolnosci na:
a/ kontroli wstepnej polegajacej na zbadaniu zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacii
gospodarczych i finansowych,



b/ kontroli merytorycznej (rzeczowej) polegajacej na sprawdzeniu zasadnosci, celowosci i
gospodarnosci dokonania operacji gospodarczej, sprawdzeniu, czy przedmiot operacji jest
zgodny ze stanem faktycznym, zgodnosci z zawarta umowa lub zleceniem oraz zgodnosci z
przepisami prawa.
¢/ kontroli formalno — rachunkowej polegajacej na ustaleniu, czy dowéd ksiegowy jest
zgodny z przepisami, czy zawiera wymagane cechy prawidlowego dowodu oraz cZy nie
zawiera bledow rachunkowych.
2. Prawidlowo$¢ dokumentu powinna by¢ potwierdzona podpisem osoby odpowiedzialnej za
dany odcinek dziatalnosci jednostki ustalony w zakresie obowiazkéw W przypadku braku
podpisu nalezy dowéd zwréci¢ do wlasciwej komérki w celu uzupetnienia.
3. Dowody stanowigce podstawe do zaptaty podlegaja sprawdzeniu, czy zostaly zaakceptowane
do wyplaty przez osoby upowaznione. Wykaz 0s6b upowaznionych wraz z wzorami podpisdéw
zawiera Zalgcznik nr 3.
Rozdzial V
Zasady obiegu dowodéw ksiegowych
§9.
1. Obieg dowodéw ksiggowych obejmuje droge od chwili ich sporzadzenia, albo wplywu do
Urzgdu, az do momentu ich zadekretowania i przekazania do ksiegowania. Obieg dokumentow
powinien odbywa¢ si¢ droga najkrotszg i najprostsza.
2. Wszelkie komérki organizacyjne na linii obiegu dokumentéw ksiegowych powinny dazyé
do skrocenia czasu ich opracowania i kontroli. W tym celu nalezy stosowa¢ nastgpujace zasady:
a/ sprawnej dekretacji oraz przekazywania dokumentdw bezposrednio do komorek
organizacyjnych, wtasciwych dla danego dowodu,
b/ przestrzegania réwnomiernego obiegu wszystkich dokumentéw w celu zapobiegania
okresowemu spigtrzeniu prac, ktére moga spowodowaé powstanie omylek i bledow,
¢/ dazenia do skrécenia czasu przetrzymywania dokumentéw przez poszczegédlne komérki
organizacyjne do niezbednego minimum, by zapewnié¢ terminowe i systematyczne ujecie
dowoddw w ksiggach rachunkowych, oraz unikngé realizacji zobowiazan po ustalonym
terminie.
3. Na obieg dokument6w finansowo — ksiegowych skiadaja sie nastepujace czynnosci:
a/ przyjmowanie dowod6w z zewnatrz (obcych), lub sporzadzanie dowodéw whasnych,
b/ gromadzenie i grupowanie dowoddw oraz przeprowadzanie wstepnej ich kontroli,
¢/ kontrola dowodéw pod wzglgdem merytorycznym, formalno — rachunkowym i zgodnosci z
planem wydatkow,
d/ przetwarzanie dowodéw na inne dowody, np. zbiorcze, rozliczeniowe,
e/ uymowanie danych z dowodéw w prowadzonej ewidencji ksiggowej z uwzglednieniem
potrzeb rozliczen podatkow, ubezpieczen spolecznych oraz analiz wewnetrznych,
f/ archiwizowanie akt przez okres ustawowo wymagany.
Szczegblowe zasady przechowywania dokumentéw w archiwum okresla Rozporzadzenie
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwow zaktadowych.
4. Obowigzujacy w Urzedzie Gminy ,,Schemat obiegu dokumentéw ksiegowych” stanowi
Zaljcznik nr 2 do niniejszej instrukc;ji.

S. Od 1.01.2025 roku w Urzgdzie Gminy Zatuski stosuje sie pomocniczo, celem szkolenia i
peinego wdrozenia w pozniejszym okresie — program Elektroniczne Zarzqdzanie Dokumentacjg
Firmy Nefeni pn. EZD PROTON



Rozdzial VI
Szczegbélowa procedura obiegu dokumentow
§ 10.
Dokumentowanie zakupéw towaréw, materialow i ushug.
1. Dla udokumentowania operacji zakupu towaréw, materiatéw i uslug stuza nastepujace
zewngtrzne dowody obce:
a/ faktury (faktury, faktury korygujgce, faktury zaliczkowe)
b/ rachunki,
¢/ noty ksiegowe obce,
d/ inne dokumenty (np. decyzje administracyjne, wezwania do zaplaty, postanowienia).
2. W celu prawidlowego i terminowego ewidencjonowania faktur VAT dotyczacych zakupu
towar6w, materialéw, ustug, srodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych (wyposazenia),
robot budowlanych, warto$ci niematerialnych i prawnych a takze w celu terminowego
dokonywania platno$ci ustala si¢ nastepujacy obieg dokumentow:
a/ wszystkie faktury, faktury korygujace, rachunki i noty ksiegowe sa sktadane w kancelarii
0gollnej jednostki. Na dowdd wplywu dokumentéw, o ktorych mowa wyzej, pracownik
kancelarii na kazdym z nich umieszcza pieczgé informujaca o dacie wptywu do jednostki, po
czym rejestruje te dokumenty w systemie Proton.
b/ faktury elektroniczne pobrane z systemu KSeF przez wyznaczonego pracownika, sa
drukowane i rejestrowane poprzez dokonanie czynnosci, o ktérych mowa w pkt. 2 lit. a.
Za datg dostarczenia faktury wygenerowanej z KSeF uwaza si¢ date pobrania z KSeF.
¢/ Po dokonaniu wstepnej dekretacji dokumentow przez kierownika jednostki lub osobe przez
niego upowazniong, dokumenty trafiaja do Kierownikéw wydziatéw/referatéw. Nastepnie
trafiajg do pracownikoéw merytorycznie odpowiedzialnych.
d/ Pracownicy merytoryczni zobowigzani sg do:
- sprawdzenia faktur i ich zgodnosci ze stanem faktycznym,
- opisania faktur i faktur korygujacych do zaplaty poprzez umieszczenie na odwrocie
dokumentu zapisu informujacego o zdarzeniu gospodarczym, ktdrego faktura dotyczy,
- potwierdzenia prawidlowosci danych umieszczonych na fakturze poprzez ztozenie swojego
podpisu.
e/opisana faktura przekazywana jest do kierownika jednostki ktory sktada podpis zatwierdzajac
poprawnos¢ dokonanej operacji gospodarczej do wyptaty a nastepnie do Wydziat Finansow i
Budzetu celem kontroli wstepnej, formalno-rachunkowej.
f) pracownicy Wydziat Finansow i Budzetu odpowiedzialni za ewidencjonowanie faktur w
odpowiednich urzadzeniach ksiegowych, zobowigzani sg do ich ujecia w zbiorach w porzadku
chronologicznym tak, aby spetnialy wymogi okreslone w ustawie o rachunkowosci.
3. W zakresie zlecania zaméwienia na zakupy materiatéw, towarow, ustug, Srodkéw trwatych,
pozostatych srodkow trwatych (wyposazenia) i robdt inwestycyjnych obowigzuje w jednostce
Ustawa o zamowieniach publicznych. Przygotowanie dokumentacji w tym zakresie lezy w
kompetencji kazdego pracownika dokonujacego zamowienia.
4. Umowg na pisSmie wraz z zawiadomieniem (informacjg) o wyborze dostawcy (wykonawcy
okreslonego zadania), odpowiedzialny pracownik przeklada do podpisu kierownikowi
jednostki przy kontrasygnacie skarbnika.
Na egzemplarzu umowy (dotyczacej: realizacji zadania, zakupu materiatow, towaréw, ustug,
srodk6w trwatych i robot inwestycyjnych), ktéry bedzie przechowywany w jednostce powinien
znajdowac si¢ dodatkowo:
- podpis osoby sporzadzajacej dang umowe,
- podpis pracownika Wydzial Finansow i Budzetu, jako potwierdzenie ujecia w ewidencji
ksiggowej zaangazowania wydatkéw budzetowych wynikajgcych z umowy.



6. Umowa sporzadzona jest w 3 egzemplarzach, z ktérych jeden wraz z zalacznikami i
kompletem materiatow z procedury wyboru dostawcy znajduje sie na stanowisku prowadzacym
(merytorycznym), drugi otrzymuje ksiegowo$¢ celem zaangazowania a trzeci dostawca
(wykonawca).

7. W przypadku, gdy faktury, rachunki badz inne dokumenty na podstawie ktorych dokonuje
si¢ platnosci wystawione sa na podstawie wczesniej zawartych uméw mig¢dzy jednostka a
kontrahentem (przy czym umowa kontrasygnowana jest przez skarbnika), wowczas w opisie
faktury lub rachunku dodatkowo dokonuje sie adnotacji o zgodnosci zakupu materiatow,
towar6w, ustug, srodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwalych (wyposazenia) i robét
inwestycyjnych z dang umowa.

Do tak opisanych dokumentoéw pracownik odpowiedzialny za dokonanie zakupu lub ustugi nie
zalgcza zadnej dokumentacji.

8. Do faktury dokumentujacej zakup Srodka trwatego pracownik dokonujacy zakupu dotacza
dokument ,,OT” - przyjecie srodka trwatego, w ktorym wskazuje miejsce uzytkowania $rodka
trwalego oraz osobg¢ materialnie odpowiedzialng (z podpisem osoby materialnie
odpowiedzialnej).

9. Na fakturze dokumentujgcej zakup pozostatych srodkéw trwatych pracownik dokonujgcy
zakupu opisuje dokument z uwzglednieniem informacji o miejscu uzytkowania pozostatych
srodkow trwatych.

10. Protokét odbioru konicowego i przekazanie inwestycji do uzytku stanowi podstawe
udokumentowania przyjecia do uzytku obiektéw majatku trwatego. Protokét odbioru
koficowego i przekazania inwestycji do uzytku oraz dowody ,,OT” sporzadza pracownik
prowadzacy zadanie inwestycyjne, w czterech egzemplarzach w porozumieniu z pracownikiem
Wydziat Finansow i Budzetu i przekazuje:

— oryginal i pierwsza kopi¢ — dla Wydzial Finanséw i Budzetu, w terminie zapewniajacym
przyjeeie srodka trwatego do ewidencji $rodkow trwatych zgodnie z ustawa o rachunkowosci,
tj. w miesigcu przyjecia do uzytkowania,

— druga kopie — dla pracownika odpowiedzialnego za przyjety lub wyremontowany obiekt,

— trzecig kopig — dla pracownika prowadzacego dane zadanie inwestycyjne.

11. Dowod ,,OT” powinien zawiera¢ nazwe, charakterystyke, wartos¢ budowy lub nabycia,
miejsce uzytkowania, klasyfikacje rodzajows oraz podpis osoby materialnie odpowiedzialne;j.
12. Polecenie ksiggowania sporzadzone przez pracownika Wydzial Finanséw i Budzetu na
podstawie odpowiednich dowodéw zrédtowych stanowi udokumentowanie przyj¢cia na stan
srodkow trwatych lub wartosci niematerialnych i prawnych.

Przy zakupie nieruchomosci zatacznikiem do polecenia ksiegowania bedzie kopia aktu
notarialnego.

13. Do faktury dokumentujgcej zakup materialow, towaréw, ustug, srodkéw trwatych i
pozostatych $rodkoéw trwatych, ktore w nieodplatnej formie s3 przekazywane innym
podmiotom lub osobom fizycznym pracownik dokonujacy zakupu dodatkowo przedktada
informacje o tym, komu i w jakiej wysokosci zostato przekazane nieodplatne $wiadczenie (np.
imi¢ 1 nazwisko, adres zamieszkania, PESEL i inne dane na potrzeby realizacji obowigzkéw
wynikajacych z ustawy o podatku dochodowym od 0séb fizycznych).

14. Pracownik dokonujacy zakupu materialow, towaréw, ushug, srodkéw trwatych i
pozostalych $rodkéw trwatych (wyposazenia) w celu nieodptatnego przekazania innym
podmiotom lub osobom fizycznym bgdzie zwolniony z przediozenia informacji, o ktérej mowa
w pkt. 13 tylko wowczas, gdy:

a/ nieodplatne $wiadczenie jest materialem reklamowym lub prezentem (upominkiem)
promocyjnym, kiérego jednostkowa wartos¢ (cena nabycia lub koszt wytworzenia) nie
przekracza kwoty 200 zt ,



5. Przed dokonaniem rozliczenia, polecenie wyjazdu stuzbowego wymaga sprawdzenia pod
wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym przez pracownikéw Wydziat Finansow
i Budzetu.

6. W uzasadnionych przypadkach na wniosek pracownika kierownik jednostki moze udzieli¢
zaliczki na poczet wydatkow zwigzanych z odbyciem podrozy stuzbowej. Kwota przyznanej
zaliczki nie moze by¢ wigksza niz jednomiesigczne wynagrodzenie netto danego pracownika.
7. Pracownik otrzymujacy zaliczk¢ na poczet wydatkéw zwigzanych z odbyciem podrozy
stuzbowej zobowiazany jest do jej rozliczenia w terminie 14 dni od zakonczenia podrozy
stuzbowej i nie pozniej niz do konica roku budzetowego, w ktérym przyznano zaliczke.

8. Zaliczki sa przekazywane i rozliczane w formie bezgotdéwkowej.

9. Przyznana zaliczka wyplacana jest na rachunek bankowy pracownika. W przypadku
wydatkowania kwoty wyzszej od kwoty pobranej zaliczki dokonuje si¢ zwrotu réznicy srodkéw
pieni¢znych na rachunek bankowy pracownika. Jezeli pracownik wykorzystat kwote nizsza od
kwoty pobranej zaliczki, wéwczas dokonuje wplaty niewykorzystanych §rodkéw na rachunek
bankowy Gminy Zatuski.

10. Do momentu rozliczenia otrzymanej zaliczki na wyjazd stuzbowy pracownikowi nie moga
by¢ udzielane nastepne zaliczki.

11. Zaliczka nie rozliczona w ustalonym terminie podlega potraceniu z najblizszego
wynagrodzenia pracownika.

§18.
Druki $cislego zarachowania

Druki scistej kontroli — to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktorych
obowigzuje specjalna ewidencja majaca zapobiega¢ naduzyciom wynikajacym z ich
stosowania.
Druki Sscislej kontroli podlegaja oznakowaniu ( numeracji ) ewidencji i kontroli oraz
zabezpieczeniu. Ewidencja ta prowadzona jest w ksiedze drukéw $cistej kontroli.
Do drukow Scistej kontroli zalicza si¢ nastepujace formularze:
1. czeki gotdwkowe
2. kwitariusze — K 103, KP,KW

3. spisy z natury z chwilg ich ostemplowania i ponumerowania

4. karty drogowe

5. bilety oplaty targowej

6. odpisy aktow USC

7. zaswiadczenia USC

8. zezwolenia na wykonywanie regularnych przewozow os6b w krajowym transporcie
drogowym

9. wypis z zezwolenia na wykonywanie regularnych przewoz6ow 0s6b w krajowym transporcie
drogowym

10. zezwolenie na wykonywanie regularnych specjalnych przewozéw oséb w krajowym
transporcie drogowym

11. wypis z zezwolenia na wykonywanie regularnych specjalnych przewozéw osoéb w
krajowym transporcie drogowym

12, licencja na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu osob
taksowka

13. wypis z licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu
0sob taksowka

14. zaswiadczenie na wykonywanie publicznego transportu zbiorowego



W szkotach:

- Swiadectwa szkolne,

— legitymacje szkolne,

- karty rowerowe,

— ksigzeczka zdrowia do celow sanitarno-epidemiologicznych.

Ewidencja drukéw scistego zarachowania prowadzona jest przez upowaznionych pracownikow
wg zakresu czynnosci i odrgbnej instrukcji. Inwentaryzacje drukéw nalezy przeprowadzaé na
koniec kazdego roku w formie spisu z natury.

§ 19.
Obieg dokumentéw stanowigcych gwarancje i zabezpieczenia.

1. Dokumentami stanowigcymi gwarancje i zabezpieczenia s gwarancje bankowe i
ubezpieczeniowe wnoszone przez wykonawce, dotyczace zobowiazania nalezytego wykonania
umowy, celem pokrycia ewentualnych roszczen z tytutu niewykonania, lub nienalezytego
wykonania umowy.
2. Pracownik odpowiedzialny za realizacj¢ zaméwienia publicznego, do ktérego wykonawca
wniost gwarancje bankowa, lub ubezpieczeniowa, w celu zabezpieczenia wykonania umowy,
przechowuja oryginaly tych dokumentow w szafie pancerne;.
3. Po otrzymaniu oryginaléw gwarancji badz zabezpieczen, sporzadzana jest kopia tych
dokumentow, ktdra nastepnie przekazywana jest do pracownika Wydziat Finanséw i Budzetu
odpowiedzialnego za ujgcie operacji w ewidencji ksiegowe;.
4. Pracownik odpowiedzialny za zaméwienia publiczne u ktérego przechowywane s oryginaty
gwarancji i zabezpieczen prowadzi rejestr ilosci posiadanych dokumentéw uwzgledniajacy w
szczegOlnosci numer gwarancji, nazwe kontrahenta, warto$¢ sum gwarancyjnych, okres
waznosci gwarancji oraz date otrzymania dokumentu.
5. W celu uzgodnienia stanu ilosci posiadanych dokumentéw oraz wartosci kwot sum
gwarancyjnych dokonuje si¢ na koniec kazdego miesigca weryfikacji dokumentow
znajdujgcych si¢ w sejfie z prowadzonym rejestrem a nastgpnie poréwnuje si¢ z ewidencja
ksiegowa.
Na koniec roku na dowod przeprowadzonego uzgodnienia sporzadza sie stosowny protokol.

§ 20.
Obieg dokumentéw dotyczacych decyzji na wycinke drzew z odroczonym terminem
platnosci
1. Decyzje na wycinke drzew z odrouonym terminem platnosci wystawiane sa przez
pracownika Wydziatu Organizacyjnego zajmujgcego si¢ Ochrong Srodowiska.
2. Pracownik wystawiajacy decyzje, o ktorej mowa w pkt. 1 przekazuje kserokopie dokumentu
do Wydziat Finansow i Budzetu, w celu ujecia jej w pozabilansowej ewidencji ksiegowe;.
3. Po uplywie terminu okreslonego w decyzji, pracownik Wydzialu Organizacyjnego
zajmujgcego sie Ochrong Srodowiska przekazuje informacj¢ co do wymagalnosci naleznosci
wynikajacej z decyzji.
4. Podstawa przeniesienia nalezno$ci z pozabilansowej ewidencji ksiegowej na przypis
naleznosci w ewidencji bilansowej jest decyzja wydana po przeprowadzeniu postepowania
administracyjnego przez pracownika Wydziatu Organizacyjnego zajmujacego si¢ Ochrong
Srodowiska w sprawie wykonania ustalen wynikajacych z decyzji warunkowe;j.
W przypadku wykonania wszystkich ustalen zawartych w decyzji, wydawana jest decyzja
umarzajgca naleznos¢, ktora stanowi podstawe do wyksiegowania uprzednio ujetej naleznosci
warunkowej z ewidencji pozabilansowe;.



6. Na koniec roku pracownik Wydzial Finanséw i Budzetu weryfikuje decyzje ujete w

ewidencji ksiggowej z pracownikiem Wydzialu Organizacyjnego zajmuj acego si¢ Ochrong

Srodowiska. Na dowéd przeprowadzonego uzgodnienia sporzadza si¢ stosowny protokét.
§21.

Wykaz zatgcznikow do instrukeji:

1. Oswiadczenie o przyjeciu do wiadomosci i stosowaniu zasad przyjetych w Instrukcji.

2. Schemat obiegu dokumentéw ksiegowych.

3. Wzory podpiséw 0s6b upowaznionych do zatwierdzenia dowodéw ksiggowych.

Wojt Gminy (Zaluski
Kamil K¢ wski

Sporzadzita:

Edyta Sachno ska-Sk 'B\‘lik Gminy



Oswiadczenie

Zalgcznik Nr 1
do Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentow ksiggowych

o przyjeciu do wiadomosci i stosowania zasad

przyjetych w Instrukcji obiegu i kontroli

dokumentéw ksiegowych

Niniejszym oswiadczam, ze przyjatem /tam/ do wiadomosci i stosowania zasad okreslonych w
Instrukcji oraz zobowigzuje sie w zakresie obiegu i kontroli dokumentéw postgpowaé zgodnie z
zawartymi w niej ustaleniami.

Lp.

Imig i Nazwisko

Stanowisko

Wzér podpisu

1.

2.

10.

1.

12.

13.
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18.
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23.

24,
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26.
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28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.
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37.

38.
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Zatgcznik Nr 2
do Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentéw ksiggowych

(nazwa jednostki — pieczeé)
Schemat obiegu dokumentéw ksiegowych

1. Faktury, rachunki, noty ksiggowe i inne dokumenty bedgce podstawg zaplaty naleznosci:

DEKRETACJA PRZEZ KIEROWNICY
BIURO KIEROWNIKA WYDZIALOW/REFER
PODAWCZE JEDNOSTKI LUB ATOW (potwierdzenie
OSQBY odbioru)
UPOWAZNIONE

PRACOWNICY
MERYTORYCZNI
(sprawdzenie | opis)

Wydziat Finansow i
Budzetu (ewidencja,
sprawdzenie pod
wzgledem formalno-
rachunkowymi
dokonanie ptatnosci)

la. Czas obiegu dokumentow okreslonych w pkt. 1 musi uwzglednia¢ termin zaplaty.
Dokument taki musi dotrze¢ do Wydziatu Finanséw i Budzetu w celu zaplaty najpozniej na

jeden dzien przed terminem platnosci.



2. Listyptac:

Pracownik merytoryczny
(podpis)

Wydziat Finansow |
Budzetu (dokonanie

przelewu)
Wydziat Finansow i Skarbnik Gminy -
Budzetu Kontrola Wstepna
(sporzgdzenie listy (podpis)
ptac)

quZIG'( F'n?”SOVY' Kierownik Jednostki
Budzetu (ewidencja) (zatwierdzenie zaptaty)

3. Angaze pracownikow nowo zatrudnionych, umowy zlecenia, umowy o dzielo, zmiany
w angazach, przesunigcia srodkdw, pisma o nagrodach jubileuszowych, odprawach
emerytalnych i rentowych

PRACOWNIK

KIEROWNIK (1egz.)

JEDNOSTKI PRACOWNICY
MERYTORYCZNI

WYDZIAL
FINANSOW |
BUDZETU
(1 egz.)

3a. Wszystkie umowy o prac¢ zawierane z pracownikami, jak tez umowy zlecenia i o dzieto
musza dotrze¢ do Wydziatu Finanséw i Budzetu w terminie 7 dni od momentu zawarcia
umowy, natomiast wszelkie zmiany w tych umowach i inne dokumenty majace wplyw na
naliczenie wynagrodzen powinny wplyng¢ do dnia 20-ego kazdego miesiaca.

4.Raporty kasowe

WYDZIAL
FINANSOW |
BUDZETU
(sprawdzenie ,

WYDZIAL
FINANSOW |
BUDZETU

(sporzadzenie

zatwierdzenie i
raportu

kasowego)

ewidencja
raportu)




5.Sprawozdania budzetowe

SKARBNIK
GMINY WYDZIAL

FINANSO
W |
BUDZETU
(sporzadz

(podpis)

Wysytanie

sprawozdan drogg

elektroniczng
enie
KIEROWNIK

JEDNOSTK]
(podpis)

Sprawozda
nia)

6. Dowody ksiggowe dotyczace ruchu w majatku trwatym {j. przyjecia $rodka trwatego do
uzytkowania OT, przekazania $rodka trwalego PT, sprzedazy srodka trwatego LT, darowizny
OT, likwidacji Srodka trwatego na skutek zuzycia LT, zmiany miejsca uzytkowania $rodka
trwalego MN)

WYDZIAL
FINANSOW |
BUDZETU

PRACOWNICY
MERYTORYCZNI

(sporzadzenie
(ewidencja)

dokumentu)

6a. Dowody ksiggowe wymienione w pkt. 6 musza wptynaé do Wydziatu Finanséw i Budzetu
w terminie zapewniajacym ujecie Srodka trwatego w ewidencji majatku trwatego zgodnie z
ustawg o rachunkowosci tj. w miesigcu przyjecia danego srodka trwatego do uzytkowania.

7. Umowy zawarte na realizacje inwestycji, zakupu materialow, towarow, ustug, wyposazenia
i Srodkow trwatych.

SKARBNIK
GMNINY

(podpis i
kontrasygnata)




PRACOWNICY
MERYTORYCZNI

(sporzadzenie
KIEROWNIK umowy)
JEDNOSTK]
(podpis)

KONTRAHENT (1
egzemplarz)




Zalgcznik Nr 3
do Instrukeji obiegu i kontroli
dokumentéw ksiggowych

Wzory

Podpiséw 0s6b upowaznionych do zatwierdzania dowodéw ksiggowych

/
Wzor hodpisu

Lp. Imie i Nazwisko Stanowisko
1.
Kamil Koprowski Wajt Gminy Zatuski M \
2 '
Ilona Szulborska Z-ca Wojta Gminy Zatuski
X
3. — A\
Edyta Sachnowska Skarbnik Gminy Zatuski T
4 —
Mariola Marmuziewicz Z-ca Skarbnika Gminy Zatuski M /ﬁgﬂ’ﬂ et W%
5.
Magdalena Grabowska Dyrektor Szkoty Podstawowej w
Szczytnie .
6. by /
Malgorzata Jakubowska Dyrektor Szkoty Podstawowej w
Kroczewie
7.
Ewa Dylewska Dyrektor Szkoty Podstawowej w
Strézewie
8.
Monika Tomaszewska Dyrektor Szkoty Podstawowej w
Kamienicy
9.
Ewelina Jarczewska Kierownik Gminnego Klubu
Dziecigcego Nr 1 w Kroczewie
10.

Dorota Marciniak

Kierownik Gminnego Klubu
Dziecigcego nr 2 w Szezytnie




Zarzadzenie Nr 0050.1.2026
Wojta Gminy Zaluski
z dnia 28.01.2026 roku

W sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 0050.1.2017 z dnia 2.01.2017 roku w sprawie
wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci w Urze¢dzie Gminy oraz jednostkach
podleglych, zmienionego Zarzadzeniem 0050.13.2017 z dnia 5.04.2017 roku,
Zarzgdzeniem nr 0050.49.2017 z dnia 29.12.2017 roku, Zarzadzeniem 0050.67.2018 z
dnia 31.12.2018 roku, zarzadzeniem 120.13.2023 z dnia 16.03.2023 roku, zarzadzeniem
120.7.2024 z dnia 22.02.2024 roku.

Na podstawie przepisow art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(tj Dz. U. 22023 r. poz. 120 z pézn.zm. ) oraz rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z
dnia 13.09.2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz.U. z 2020, poz. 342), a
takze zarzadzenia Nr 0050.1.2017 z dnia 2.01.2017 roku, w sprawie wprowadzenia zasad
(polityki) rachunkowosci w Urzedzie Gminy oraz jednostkach podlegtych zarzadzam, co
nastepuje:

§ 1.

W zalgczniku Nr 9 (Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych) do zarzadzenia
nr 0050.1.2017 z dnia 2.01.2017 roku, zmienionego zarzadzeniem 120.13.2023 z dnia
16.03.2023 roku, zarzgdzeniem 120.7.2024 z dnia 22.02.2024 roku wprowadza si¢ zmiany i
otrzymuje on brzmienie zgodne z zatacznikiem nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia z moca obowiazujacg od 01.02.2026 roku.

aluski
owski




Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 0050.1.2026
z dnia 28.01.2026
INSTRUKCJA OBIEGU I KONTROLI
DOKUMENTOW FINANSOWO - KSIEGOWYCH
W URZEDZIE GMINY ZALUSKI

Rozdzial I
Postanowienia ogélne
§1.
1. Niniejsza instrukcja okresla tryb i zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dowodow
powodujacych skutki prawne, gospodarcze i finansowe oraz kompetencje i odpowiedzialnosé
zwiazang z prawidlowym, rzetelnym opracowaniem dowodéw od momentu ich wystawienia,
lub wptywu z zewnatrz az do przekazania ich do archiwum.
2. Pracownicy Urzedu Gminy Zatuski oraz Dyrektorzy/ Kierownicy jednostek dla ktérych
obstugg finansowo ksiggowa prowadzi Urzad Gminy z tytutu powierzonych im obowigzkéw
winni zapozna¢ si¢ z trescig instrukcji i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w nigj
postanowien. Fakt zapoznania si¢ z przepisami zawartymi w instrukcji winien byé
potwierdzony na specjalnym o§wiadczeniu, stanowiacym Zalgcznik Nr 1.
3. Sprawy nie objete niniejszg instrukcja zostaty uregulowane odrg¢bnymi przepisami
wewngtrznymi, jak:
- Polityka rachunkowosci,
- Instrukcja inwentaryzacji aktywow i pasywow,
- Instrukcja w sprawie terminéw wystawiania upomnien, tytutéw wykonawczych w Urzedzie
Gminy Zatuski,
- Regulamin kontroli wewngtrznej,
- Instrukcji dotyczacej zasad organizacji gospodarki kasowej,
- Instrukcja dokonywania operacji przy uzyciu kart platniczych w Urzedzie Gminy Zatuski,
- Instrukcja ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania,
- Instrukcji w sprawie wprowadzenia procedury kontroli finansowe;j,
- Instrukcja w sprawie gospodarki kasowej,
- Regulaminu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart platniczych przy dokonywaniu
wydatkow z budzetu jednostek samorzadu terytorialnego oraz innych jednostek
samorzadowych Gminy Zatuski.

§2.
Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
— jednostce — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Zatuski oraz Jjednostki podlegle i
nadzorowane dla ktérych jest prowadzona wspélna obstuga ksiggowa,
- komorcee organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé wyodrebnione w strukturze urzedu
wydzialy oraz samodzielne stanowiska,
— kierowniku jednostki — oznacza to Wéjta Gminy Zatuski / Dyrektora/ Kierownika jednostki
organizacyjnej Gminy Zatuski.

Rozdzial 11
Definicje i podstawowe zasady sporzadzania dowodéw ksiegowych
§3.
1. Fakt dokonania operacji gospodarczej i jej rzeczywisty przebieg powinien byé
udokumentowany odpowiednimi dokumentami - dowodami ksiggowymi.



2. Dowodami ksiegowymi sa dokumenty stwierdzajace dokonanie, lub rozpoczecie operacji
gospodarczej podlegajacej ewidencji ksiegowej. Dokumenty te stanowig podstawe zapisow
ksiggowych.

3. Prawidlowo, rzetelnie i starannie opracowane dokumenty ksiegowe:

a/ uzasadniajg zapisy ksiegowe;

b/ odzwierciedlaja operacje gospodarcze;

¢/ stwarzaja podstawy zarzgdzania, kontroli i badania dziatalnosci gospodarczej, szczegdlnie z
punktu widzenia legalnodci i zasadnosci dokonanych operacji gospodarczych.

§ 4.
1. Podstawa ksiggowan sg dowody zrédtowe (dowody ksiggowe stwierdzajace dokonanie
operacji gospodarczej):
a/ zewngtrzne obce — dowody otrzymywane od kontrahentéw (np. otrzymywane faktury,
faktury korygujace, rachunki, wyciagi bankowe. noty obciagzeniowe, noty korygujace, itp.)
b/ zewngtrzne wlasne — dowody przekazywane w oryginale kontrahentom (np. wystawiane
przez jednostke faktury, faktury korygujace, noty korygujace, noty obcigzeniowe, decyzje,
protokoly przekazania $rodka trwalego PT, itp.)
¢/ wewnetrzne — dowody dotyczace operacji wewnatrz jednostki (np. polecenie ksiegowania
PK, polecenie wyjazdu stuzbowego — delegacje, listy ptac, dowod przyjecia lub likwidacji
srodka trwalego OT, LT, itp.)
d/ KSeF — Krajowy System e-Faktur (faktury otrzymane za pomocg systemu KSEF).
2. Podstawg zapiséw w ksiggach rachunkowych, oprocz wymienionych wczesniej dowodow,
mogg by¢ réwniez sporzadzone przez jednostke dowody wtérne (wystawiane na podstawie
dowodoéw zrodtowych):
a/ zbiorcze — shuzace do dokonania lgcznych zapisow zbiory ksiegowych dowodéw
zroédtowych, przy czym dowody zrédtowe musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo
wymienione (np. wyciag bankowy, raport kasowy),
b/ korygujace poprzednie zapisy — np. Polecenie Ksiegowania PK korygujace btedny zapis,
faktura korygujaca, nota korygujaca),
¢/ zastepeze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego ksiegowego dowodu
zrédlowego (np. faktura pro forma),
d/ rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow klasyfikacyjnych
1 stanowigce podstawe do rozliczenia poniesionego wydatku (np. storno blednego zapisu,
przeniesienie rozliczonych kosztow, otwarcie ksiag, itp.).

§ 5.

Cechy dowodu ksiegowego

1. Kazdy dowdd ksiggowy powinien zawieraé nastepujace elementy:
a/ okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,
b/ okreslenie stron dokonujacych operacji gospodarczej (nazwa, adresy),
¢/ opis operacji gospodarczej oraz jej wartosé,
d/ date dokonania operacji,
e/ datg sporzagdzenia dowodu — w przypadku gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg, niz
data dokonania operacji,
f/ podpis wystawcy dowodu,
Podpis wystawcy dowodu nie jest wymagany w przypadku, gdy wynika to z odrebnych
przepisow (np. nie jest wymagany podpis wystawcy na fakturach).
g/ kod QR w przypadku zmaterializowanej faktury wygenerowanej z systemu KSeF,



h/ sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym (podpisy osdéb
upowaznionych oraz daty dokonania czynnosci),
i/ kontrola wstepna przez glownego ksiegowego,
i/ zatwierdzenie do wyplaty przez kierownika jednostki,
k/ oznaczenie numerem okreslajacym powigzanie dowodu z zapisami ksiggowymi dokonanymi
na jego podstawie.

§ 6.
1. Dowody powinny by¢ wystawiane w sposdb staranny, czytelny i trwaty. Dane dowodow
ksiggowych nie moga by¢ zamazywane, przerabiane, wycierane ani usuwane w inny sposob.
2. Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktorg dokumentuja, kompletne (zawierajace co najmniej dane wymienione w §
5) oraz wolne od btedéw rachunkowych.
3. Bledy w fakturach koryguje sie fakturg korygujaca w Ksef.
4. Bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie btednej tresci lub
kwoty (z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb), wpisanie tresci poprawnej i
daty poprawki oraz ztozenie parafki. Nie mozna poprawiaé pojedynczych liter lub cyfr.
5. Bledy w zapisach ksiggowych, ujawnione po ksiegowym zamknieciu miesigca, poprawia sie
poprzez wprowadzenie do ksiag rachunkowych dowodu zawierajgcego korekty blednych
zapisow, dokonywanych tylko za pomoca zapiséw dwustronnych Wn i Ma — dodatnich lub
ujemnych.

Rozdzial 111
Dekretacja dokumentéw ksiggowych

§7.
1. Dowdd ksiggowy podlega zaksiggowaniu po dokonaniu dekretacii.
2. Dekretacja to ogot czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentow ksiegowych do
ksiggowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiegowania i pisemnym
potwierdzeniem ich wykonania.
3. Wilasciwa dekretacja polega na:
a/ nadaniu dokumentom ksiggowym numeréw, pod ktérymi zostang one zaewidencjonowane,
b/ umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych dokument ma by¢
zaksiggowany,
¢/ umieszczeniu na dokumencie wiasciwej podziatki klasyfikacji budzetowej, do ktorej dany
dokument nalezy zaliczy¢,
d/ wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urzadzeniach (na kontach) analitycznych,
e/ okresleniu daty, pod jaka dowod ma by¢ zaksiegowany, jezeli dowod ma byé zaksiggowany
pod inng datg niz:
- data jego wystawienia (przy. dowodach wiasnych)
- data otrzymania (przy. dowodach obcych),
f/ Ztozeniu podpisu przez osobe dokonujaca dekretacii.
4. Dowody ksiegowe s3 dekretowane przez pracownikéw Wydzialu Finanséw zgodnie z
powierzonymi zakresami obowigzkéw. Dla usprawnienia pracy mozna stosowaé pieczatke z
odpowiednimi rubrykami i trescia.

Rozdzial IV
Kontrola dowodoéw ksiggowych

§8.
1. Warunkiem zakwalifikowania dowodu do ujecia w ewidencji ksiegowej jest jego
sprawdzenie w ramach systemu kontroli wewnetrznej polegajacej w szczegdlnosei na:
a/ kontroli wstepnej polegajacej na zbadaniu zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacii
gospodarczych i finansowych,



b/ kontroli merytorycznej (rzeczowej) polegajacej na sprawdzeniu zasadnosci, celowosci i
gospodarnosci dokonania operacji gospodarczej, sprawdzeniu, czy przedmiot operacji jest
zgodny ze stanem faktycznym, zgodnosci z zawartg umowa lub zleceniem oraz zgodnosci z
przepisami prawa.
¢/ kontroli formalno — rachunkowej polegajacej na ustaleniu, czy dowod ksiegowy jest
zgodny z przepisami, czy zawiera wymagane cechy prawidlowego dowodu oraz czy nie
zawiera bledow rachunkowych.
2. Prawidlowos¢ dokumentu powinna by¢ potwierdzona podpisem osoby odpowiedzialnej za
dany odcinek dziatalnosci jednostki ustalony w zakresie obowiazkéw W przypadku braku
podpisu nalezy dowdd zwroci¢ do wiasciwej komérki w celu uzupetnienia.
3. Dowody stanowigce podstawe do zaptaty podlegajg sprawdzeniu, czy zostaty zaakceptowane
do wyplaty przez osoby upowaznione. Wykaz 0s6b upowaznionych wraz z wzorami podpisow
zawiera Zalacznik nr 3.
Rozdzial V
Zasady obiegu dowodéw ksiegowych
§9.
1. Obieg dowodéw ksiggowych obejmuje droge od chwili ich sporzadzenia, albo wptywu do
Urzedu, az do momentu ich zadekretowania i przekazania do ksiggowania. Obieg dokumentow
powinien odbywac si¢ drogg najkrotsza i najprostsza.
2. Wszelkie komorki organizacyjne na linii obiegu dokumentéw ksiegowych powinny dazyé
do skrécenia czasu ich opracowania i kontroli. W tym celu nalezy stosowaé nastepujace zasady:
a/ sprawnej dekretacji oraz przekazywania dokumentéw bezposrednio do komérek
organizacyjnych, wlasciwych dla danego dowodu,
b/ przestrzegania réwnomiernego obiegu wszystkich dokumentéw w celu zapobiegania
okresowemu spigtrzeniu prac, ktore moga spowodowaé powstanie omytek i bledow,
¢/ dazenia do skrécenia czasu przetrzymywania dokumentéw przez poszczegdlne komorki
organizacyjne do niezbgdnego minimum, by zapewni¢ terminowe i systematyczne ujecie
dowodéw w ksiegach rachunkowych, oraz uniknaé¢ realizacji zobowigzan po ustalonym
terminie.
3. Na obieg dokumentéw finansowo — ksiegowych skladaja sic nastepujgce czynnosci:
a/ przyjmowanie dowod6w z zewnatrz (obcych), lub sporzgdzanie dowodéw wiasnych,
b/ gromadzenie i grupowanie dowodéw oraz przeprowadzanie wstepnej ich kontroli,
¢/ kontrola dowodéw pod wzglgdem merytorycznym, formalno — rachunkowym i zgodnosci z
planem wydatkow,
d/ przetwarzanie dowod6w na inne dowody, np. zbiorcze, rozliczeniowe,
¢/ uyjmowanie danych z dowodéw w prowadzonej ewidencji ksiegowej z uwzglednieniem
potrzeb rozliczen podatkow, ubezpieczen spotecznych oraz analiz wewnetrznych,
f/ archiwizowanie akt przez okres ustawowo wymagany.
Szczegolowe zasady przechowywania dokumentow w archiwum okresla Rozporzadzenie
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych.
4. Obowiazujacy w Urzgdzie Gminy ,,Schemat obiegu dokumentéw ksiegowych” stanowi
Zalacznik nr 2 do niniejszej instrukc;ji.

S. Od 1.01.2025 roku w Urzedzie Gminy Zatuski stosuje sie pomocniczo, celem szkolenia i
petnego wdrozenia w pézniejszym okresie — program Elektroniczne Zarzqdzanie Dokumentacjg
Firmy Nefeni pn. EZD PROTON



Rozdzial VI
Szczegélowa procedura obiegu dokumentow
§ 10.
Dokumentowanie zakupéw towaréw, materialéw i uslug.
1. Dla udokumentowania operacji zakupu towarow, materiatéw i ustug stuza nastepujace
zewngetrzne dowody obce:
a/ faktury (faktury, faktury korygujace, faktury zaliczkowe)
b/ rachunki,
¢/ noty ksiegowe obce,
d/ inne dokumenty (np. decyzje administracyjne, wezwania do zaplaty, postanowienia).
2. W celu prawidlowego i terminowego ewidencjonowania faktur VAT dotyczacych zakupu
towarow, materiatow, ustug, srodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych (wyposazenia),
robot budowlanych, wartosci niematerialnych i prawnych a takze w celu terminowego
dokonywania platnosci ustala si¢ nastepujacy obieg dokumentow:
a/ wszystkie faktury, faktury korygujace, rachunki i noty ksiggowe sa sktadane w kancelarii
ogolnej jednostki. Na dowod wptywu dokumentéw, o ktérych mowa wyzej, pracownik
kancelarii na kazdym z nich umieszcza pieczeé informujaca o dacie wplywu do jednostki, po
czym rejestruje te dokumenty w systemie Proton.
b/ faktury elektroniczne pobrane z systemu KSeF przez wyznaczonego pracownika, sg
drukowane i rejestrowane poprzez dokonanie czynnosci, o ktérych mowa w pkt. 2 lit. a.
Za datg dostarczenia faktury wygenerowanej z KSeF uwaza sic date pobrania z KSeF.
¢/ Po dokonaniu wstepnej dekretacji dokumentéw przez kierownika jednostki lub osobe przez
niego upowazniong, dokumenty trafiaja do Kierownikéw wydziatéw/referatéw. Nastepnie
trafiaja do pracownikoéw merytorycznie odpowiedzialnych.
d/ Pracownicy merytoryczni zobowigzani sa do:
- sprawdzenia faktur i ich zgodnosci ze stanem faktycznym,
- opisania faktur i faktur korygujacych do zaptaty poprzez umieszczenie na odwrocie
dokumentu zapisu informujacego o zdarzeniu gospodarczym, ktérego faktura dotyczy,
- potwierdzenia prawidtowosci danych umieszczonych na fakturze poprzez ztozenie swojego
podpisu.
e/opisana faktura przekazywana jest do kierownika jednostki ktéry sktada podpis zatwierdzajac
poprawnos¢ dokonanej operacji gospodarczej do wyplaty a nastepnie do Wydziat Finansow i
Budzetu celem kontroli wstepnej, formalno-rachunkowe;j.
f) pracownicy Wydziat Finanséw i Budzetu odpowiedzialni za ewidencjonowanie faktur w
odpowiednich urzadzeniach ksiggowych, zobowigzani s3 do ich ujecia w zbiorach w porzadku
chronologicznym tak, aby spetniaty wymogi okreslone w ustawie o rachunkowosci.
3. W zakresie zlecania zaméwienia na zakupy materialow, towaréw, ushug, srodkéw trwatych,
pozostatych srodkéw trwatych (wyposazenia) i robot inwestycyjnych obowiazuje w jednostce
Ustawa o zamowieniach publicznych. Przygotowanie dokumentacji w tym zakresie lezy w
kompetencji kazdego pracownika dokonujacego zamoéwienia.
4. Umowg na pismie wraz z zawiadomieniem (informacjg) o wyborze dostawcy (wykonawcy
okreslonego zadania), odpowiedzialny pracownik przektada do podpisu kierownikowi
jednostki przy kontrasygnacie skarbnika.
Na egzemplarzu umowy (dotyczacej: realizacji zadania, zakupu materialow, towaréw, ustug,
srodkow trwatych i robot inwestycyjnych), ktory bedzie przechowywany w jednostce powinien
znajdowac¢ si¢ dodatkowo:
- podpis osoby sporzadzajacej dang umowe,
- podpis pracownika Wydzial Finanséw i Budzetu, jako potwierdzenie ujecia w ewidencji
ksiggowej zaangazowania wydatkow budzetowych wynikajacych z umowy.



6. Umowa sporzadzona jest w 3 egzemplarzach, z ktorych jeden wraz z zalgcznikami i
kompletem materiatéw z procedury wyboru dostawcy znajduje si¢ na stanowisku prowadzacym
(merytorycznym), drugi otrzymuje ksiggowosé celem zaangazowania a trzeci dostawca
(wykonawca).

7. W przypadku, gdy faktury, rachunki badz inne dokumenty na podstawie ktorych dokonuje
si¢ platnosci wystawione sa na podstawie wczesniej zawartych uméw mig¢dzy jednostkg a
kontrahentem (przy czym umowa kontrasygnowana jest przez skarbnika), wowczas w opisie
faktury lub rachunku dodatkowo dokonuje si¢ adnotacji o zgodnosci zakupu materialow,
towaréw, ustug, srodkéw trwatych, pozostatych $rodkéw trwalych (wyposazenia) i robot
inwestycyjnych z dang umowa.

Do tak opisanych dokumentéw pracownik odpowiedzialny za dokonanie zakupu lub ustugi nie
zalacza zadnej dokumentacji.

8. Do faktury dokumentujgcej zakup srodka trwatego pracownik dokonujacy zakupu dotacza
dokument ,,OT” — przyjecie $rodka trwatego, w ktorym wskazuje miejsce uzytkowania $rodka
trwalego oraz osob¢ materialnie odpowiedzialng (z podpisem osoby materialnie
odpowiedzialnej).

9. Na fakturze dokumentujgcej zakup pozostatych srodkéw trwatych pracownik dokonujacy
zakupu opisuje dokument z uwzglednieniem informacji o miejscu uzytkowania pozostatych
srodkow trwatych.

10. Protokét odbioru koncowego i przekazanie inwestycji do uzytku stanowi podstawe
udokumentowania przyjecia do uzytku obiektow majatku trwalego. Protokol odbioru
koricowego i przekazania inwestycji do uzytku oraz dowody ,,OT” sporzadza pracownik
prowadzacy zadanie inwestycyjne, w czterech egzemplarzach w porozumieniu z pracownikiem
Wydzial Finanséw i Budzetu i przekazuje:

— oryginal i pierwsza kopi¢ — dla Wydziat Finanséw i Budzetu, w terminie zapewniajacym
przyjecie srodka trwatego do ewidencji $rodkéw trwatych zgodnie z ustawa o rachunkowosci,
tj. w miesigcu przyjecia do uzytkowania,

— druga kopig — dla pracownika odpowiedzialnego za przyjety lub wyremontowany obiekt,

— trzecig kopig — dla pracownika prowadzacego dane zadanie inwestycyjne.

11. Dowdd ,,OT” powinien zawieraé nazwe, charakterystyke, wartos¢ budowy lub nabycia,
miejsce uzytkowania, klasyfikacje rodzajowa oraz podpis osoby materialnie odpowiedzialne;j.
12. Polecenie ksiggowania sporzadzone przez pracownika Wydziat Finanséw i Budzetu na
podstawie odpowiednich dowodéw zrédtowych stanowi udokumentowanie przyjecia na stan
srodkow trwatych lub warto$ci niematerialnych i prawnych.

Przy zakupie nieruchomosci zalacznikiem do polecenia ksiggowania bedzie kopia aktu
notarialnego.

13. Do faktury dokumentujacej zakup materiatéw, towaréw, ustug, $rodkéw trwatych i
pozostatych srodkéw trwatych, ktére w nieodplatnej formie sa przekazywane innym
podmiotom lub osobom fizycznym pracownik dokonujacy zakupu dodatkowo przedktada
informacj¢ o tym, komu i w jakiej wysokosci zostato przekazane nieodplatne $wiadczenie (np.
imi¢ i nazwisko, adres zamieszkania, PESEL i inne dane na potrzeby realizacji obowigzkow
wynikajacych z ustawy o podatku dochodowym od 0séb fizycznych).

14. Pracownik dokonujacy zakupu materialéw, towaréw, ustug, srodkow trwatych i
pozostatych $rodkéw trwatych (wyposazenia) w celu nieodptatnego przekazania innym
podmiotom lub osobom fizycznym bedzie zwolniony z przedtozenia informacii, o ktérej mowa
w pkt. 13 tylko wowczas, gdy:

a/ nieodplatne $wiadczenie jest materialem reklamowym lub prezentem (upominkiem)
promocyjnym, kiérego jednostkowa warto$¢ (cena nabycia lub koszt wytworzenia) nie
przekracza kwoty 200 zt ,



