ZARZADZENIE Nr 38/10
WOJTA GMINY GZY

z dnia 25 czerwca 2010 r.

w sprawie zmian szczegélowych zasad rachunkowosci oraz zakladowego planu kont

dla budzetu Gminy Gzy i Urz¢du Gminy Gzy w Gzach.

Na podstawie art. 3 ust. 1 pkt 11, art. 4 i art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesénia 1994r.

o rachunkowosci (tj. Dz.U. z 2002r., Nr 76, poz. 694 z pézn.zm.) i Rozporzadzenie Ministra
Finanséw z dnia 28 lipca 2006r. w sprawie szczegélnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont
dla budzetu paristwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektorych jednostek
sektora finanséw publicznych (Dz.U. Nr 142, poz. 1020 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

1. W zatgczniku Nr 4 do Zarzadzenia Nr 44/2006 W¢jta Gminy Gzy z dnia 30 pazdziernika 2006
roku paragraf 3 otrzymuje brzmienie:

1.

2.

»§ 3.1. Dokumentem ksiggowym jest dokument stwierdzajacy dokonanie operacji

gospodarczej i podlegajacej ujgciu w ksiegach rachunkowych.

Dowdd ksiggowy powinien zawieraé co najmniej:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyjny;

2) okreslenie stron (nazwy i adresy) dokonujacych operacii gospodarczej;

3) opis operacji oraz jej wartosci, jezeli to mozliwe, okre$long takze w jednostkach
naturalnych;

4)date dokonania operacji, a gdy dowéd zostat sporzadzony pod inng datg takze date
sporzadzenia dowodu;

5)podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki
aktywow;

6) zakwalifikowanie dowodu do ujgcia w ksiggach rachunkowych przez wskazanie daty
ksiggowania oraz sposobu ujgcia dowodu w ksiggach rachunkowych (dekretacja), podpis
osoby odpowiedzialnej.

. Dowdd ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich wartosci

na walutg polskg wedtug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji

gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza sig bezposrednio na dowodzie, chyba,

Ze system przetwarzania danych zapewnia automatyczne przeliczenie walut obcych na

walutg polska, a wykonanie tego przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk. _

Dowody ksiggowe podlegaja odpowiedniej ewidencji i obiegowi w zaleznosci od ich

rodzajow. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazyé do tego, aby ich obieg

obywal si¢ najkrotsza droga.

Dowody ksiggowe podlegaja odpowiedniej weryfikacji i zatwierdzeniu przed ich ujgciem

w ksiggach rachunkowych.

Dowody ksiggowe, na podstawie ktérych dokonywane sa wydatki, podlegajq przed

dokonaniem zaptaty autoryzacji Wojta Gminy lub Z-cy Wéjta lub Sekretarza Gminy.

Dokumenty zewngtrzne obce moga wplywaé do jednostki w nastepujacy sposéb:

1) do kancelarii/sekretariatu, gdzie zostaja opatrzone stemplem wplywu, zarejestrowane
W rejestrze, a nastepnie przekazane do odpowiedniego pracownika, w ktére go w zakresie
czynnosci przypisano zadania i ktéry potwierdza odbi6r dokumentu podpisem
W rejestrze.



9.

10.

11.

12.

13.

2) by¢ bezposrednio odbierane przez pracownika jednostki, ktéry niezwlocznie (najpdzniej
na drugi dzien po odebraniu) przekazuje dokument do kancelarii, sekretariatu, gdzie
zostaje opatrzony stemplem wplywu. Niedozwolone jest przetrzymywanie dokumentéw
przez pracownika.

3) w przypadku wplywu dokumentu do komérki lub pracownika ktéry nie jest whasciwy
nalezy niezwlocznie przekaza¢ dokument do wiasciwej komérki lub pracownika, ktéra
potwierdza stemplem jego wptyw. Date wptywu dokumentu do jednostki jest w takiej
sytuacji data wptywu do komoérki lub pracownika niewlasciwego rzeczowo.

Szczegbtowy obieg poszczegdlnych dokumentéw ksiegowych odbywa sie wedlug zasad

okreslonych w schemacie obiegu dokumentéw stanowiacym zalacznik Nr 1 do niniejszego

Zarzadzenia.,

Dokument ksiggowy przed uj¢ciem w ksiggach rachunkowych podlega kontroli

merytorycznej.

Kontrola pod wzgledem merytorycznym przeprowadzona jest przez pracownika we

wlasciwosci ktérego pozostaje dokumentowana operacja gospodarcza.

Zatwierdzenie dowodu pod wzgledem merytorycznym oznacza, ze:

1) dokument zostat wystawiony przez wiasciwy podmiot;

2) operacja gospodarcza jest celowa, tj. jej wykonanie jest niezbedne dla prawidtowego
funkcjonowania jednostki;

3) dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci;

4) na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta umowa lub zlozono zaméwienie;

5) zastosowane ceny i stawki sa zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowigzujacymi w danym zakresie;

6) zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z postanowieniami zawartej umowy
1 obowiazujacymi przepisami prawa;

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

Na dowéd przeprowadzenia kontroli merytorycznej na dowodzie zamieszcza sie pieczeé

o trefci ,,sprawdzono pod wzglgdem merytorycznym” i wpisanie daty oraz podpisu osoby

jej dokonujace;j.

Osoba dokonujaca kontroli merytorycznej dowodu zamieszcza na nim krétki opis operacji

gospodarczej, ze wskazaniem przeznaczenia realizowanych dostaw, ustug lub robét

budowlanych oraz stwierdzeniu, ze zostaly one faktycznie wykonane zgodnie z

umowa/zleceniem.

Stwierdzone nieprawidlowosci w dowodach pod wzgledem merytorycznym powinny byé

opisane i podpisane przez sprawdzajacego pracownika.

Do dowodéw obejmujgcych naleznosci za dostawy, ustugi lub roboty budowlane zatacza sie

protokét odbioru podpisy przez strony.

Na fakturach za rzeczowe sktadniki majatkowe powinien byé wpis o nastepujacej tresci

»wpisano do ksiggi .....” dz. str. poz. lub kartoteka materiatowa oraz podpis osoby

dokonujacej wpis.

Kontrola pod wzgledem fonnalno-rachmlkowym przeprowadzona jest przez Skarbnika

Gminy lub osobg przez niego upowazniona.

Zatwierdzenie dowodu pod wzgledem formalno-rachunkowy, oznacza, Ze

a) dowod zawiera elementy wymaganymi postanowieniami § 3 pkt 2 i 3;

b) dowdéd jest wolny od bledéw rachunkowych;

Na dow6d przeprowadzonej kontroli formalno-rachunkowej na dowodzie zamieszcza sie

pieczgd o tresci ,,sprawdzono pod wzglgdem formalno-rachunkowym” wpisuje date oraz

podpis osoby jej dokonujace;.

Wstepna kontrola zgodno$¢ operacji gospodarczych i finansowych z planem oznacza,

ze zobowigzania lub wydatki wynikajace z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym



jednostki. Kontrola dokonywana jest przed zaciagnieciem zobowiazania lub dokonania
wydatku.

14. Wstepna kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacii
gospodarczych i finansowych oznacza, ze osoba jej dokonujaca nie zglasza zastrzezen do
przedstawionej przez whasciwym rzeczowo pracownikéw oceny prawidlowosci tej operacji
1jej zgodnoscei z prawem, nie zglasza zastrzezen do kompletnodci oraz formalno-
rachunkowej rzetelnosci i prawidlowosci dokumentéw, dotyczacych tej operacji.

15. Dowodem dokonania wstgpnej kontroli, o ktérej mowa w pkt 13 i 14 jest podpis Skarbnika
Gminy lub osoby przez niego upowaznionej.

16. Skarbnik w razie ujawnienia nieprawidtowosci moze zada¢ wyjasniefi, usuniecia
nieprawidlowosci przez wlasciwego rzeczowo pracownika zgodnie z art. 54 ust. 4, 5, 61 7
ustawy o finansach publicznych.

17. Dokument dotyczacy operacji gospodarczych i finansowych powinien by¢ opisany co do
przyjetego trybu wykonania zaméwienia publicznego oraz wpisany do rejestru zaméwien
publicznych, za prawidtowo opisane dokumenty odpowiadaja pracownicy wiasciwi
rzeczowo, ktérym w zakresie czynnosci przypisano zadania.

18. Dowody stanowiace podstawe wydatku podlegaja autoryzacji przez Wojta, Z-ce Wajta lub
Sekretarza Gminy. Na dow6d dokonania polecenia wydatku zamieszcza sie pieczed
0 ponizszej tresci wpisuje date i podpis osoby jej dokonujacej.

»Zatwierdzono do wyplaty ze srodkéw.................
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Na dowodach, na podstawie ktérych dokonano wydatku, umieszcza sie klauzule »zaptacono
gotowka, czekiem, przelewem dnia ............... podpis ............... ” kasjera lub
upowaznionego pracownika ksiggowosci, uniemozliwiajace powtérne dokonanie wydatku
na podstawie tego samego dowodu.
19. Dekretacja dowodéw ksiggowych polega na oznaczeniu na dokumencie sposobu jej ujecia
w ksiggach rachunkowych zgodnie z zasadami ustalonymi w Zaktadowym Planie Kont.
Po otrzymaniu dokumentéw sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym, formalno-
rachunkowym oraz zatwierdzonych do wyplaty nastepuje ich dekretacja polegajaca na:
a) nadaniu oznaczenia klasyfikacji budzetowej,
b) wskazaniu odpowiednich kont,
c) okresleniu daty, pod jaka dow6d ma byé zaksiegowany,
d) zaopatrzeniu dowodu ksiggowego numerem, pod ktérym zostat zarejestrowany,
e) ztozenie podpisu osoby dekretujgce;j
Dekretacji dokonuja Skarbnik Gminy lub pracownik, ktéremu w zakresie czynnosci
przypisano zadanie." .
2. Zataeznik Nr 5 do Zarzadzenia Nr 44/2006 Wéjta Gminy Gzy z dnia 30 pazdziernika 2006r.
otrzymuje brzmienie okreslone w zalaczniku Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
3. Zatacznik Nr 6 do Zarzadzenia Nr 44/2006 Wéjta Gminy Gzy z dnia 30 pazdziernika 2006r.
otrzymuje brzmienie okreslone w zalaczniku Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2010 roku.




Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 38/10
Wéjta Gminy Gzy

z dnia 25.06.2010r.

Wykaz dokumentéw stosowanych w zakresie gospodarki finansowo-ksiggowej.

Przed podjeciem

1 |Czek gotéwkowy kasjer 1 egz. gotowki
Oryginat- ksiegowosé E‘Zﬁ:ﬁfﬁ""
2 |Dowadd wplaty KP kasjer pod Raportem FZvimowania
Kopia- zostaje w bloczku Ev:ﬁty
o Pracownik dzialu | Oryginal- wplacajacy
3 E\A{l&gnusz przychodowy finansowo- Kopia- kasjer Przed wpfatg
) ksioggowego Kopia- zostaje w bloczku
. Oryginal- kasa .
4 | Dowod wplaty KW kasjer Kopia- bloczek Na biezaco
Przekazane do
5 | Wyciag bankowy bank 1 egz.+zalacznik ksiggowosci w dniu
otrzymania z banku
Oryginal- bank
. Kopia- kasjer Przed wptata do
6 | Bankowy dowéd wplaty | kasjer Kopia- wraca banku
wyciagiem bankowym
W okresach
okreslonych przez
' . Oryginat- ksiggowosé kierownika
7 |Raport kasowy kasjer Kopia- a/akta jednostki oraz na
koniec kazdego
m-ca.
Pracownik
. . odpowiedniej .
8 | Wniosek o zaliczke Komérki 1 egz. Na biezaco
organizacyjnej
. W dniu wskazanym
9 |Rozliczenic zaliczki | 2cOWMKKIOY 1y o) ksiegowos¢ | na wniosku
pobral zaliczke o zaliczke
Udokumentowanie
Pracownik dzialu . . wyplaty z kasy
10  [Przekaz pocztowy finansowo- 832123 2—11?5 igggggs' G gotéwki. za
ksiggowego posrednictwem
poczty
: Pracownicy dzialu |Odcinek a- bank Na biezaco
11 |Polecenie przelewu finansowo- Odgcinek b- zal. do We Do tzrgeb
ksiggowego wyciagu Ep




Pracownicy dziatu

O&éinai- za

Kopia- przekazujacy

Nota obcigzeniowa za i pokwitowaniem prac. Po rozliczeniu )
12 niedobory i szkody E:ianimoo obciazony inwentaryzacji
’ egoweg Kopia- akta ksiggowe
Pracownicy dziatu
13 |Polecenie ksiggowania | finansowo- 1 egz. Na biezaco -
ksiggowego
Oryginal- za
. Komisja pokwitowaniem prac. Na biezaco podczas
14 | Arkusz spisu z natury inwentaryzacyjna |obciazony spisu z natury i
Kopia- akta ksiggowe
Pracownik dziahu Oryginal- osoba mat.
15 Zestawienie roznic finansowo- odp. W ciagu 15 dni po i
inwentaryzacyjnych KSiegoweso Kopia- dziat finansowo- | zakonczeniu spisu
egoweg ksiggowy
Protokdét komis;ji . W ciagu 20 od
. 16 |inwentaryzacyjnych }fl?vnt;lrlfgryzac i 1 egz. zakonczenia -
w sprawie réznic v inwentaryzacji
. .. W ciagu 30 dni po
17 | Wezwanie do zaplaty wierzyciel g;ygi;l_lig-rg’g;?ﬂé uplywie terminu -
pia- Sp Jacy platnosci
o s Najpézniej do 15
18 Wezwanie do E’f;l;\;‘r:éc-dzm}u Oryginal- kontrahent stycznia i
uzgodnienia kont KSieaOWeo0 Kopia- sprzedajacy poprzedzajacy rok
cgoweg obrotowy
2 gz W terminach
Kwitariusz przychody R . i . okreslonych dla -
19 inkasenta Soltysi (inkasenci) gryg'ma} .wp}aca_!z?cy poboru podatkéw
opia- ksiggowosé : C.
i optat wiejskich
Oryginal- ksiggowos¢
) Pracownik od Kopia- komérka W 2 dni od
20 Przyjecie Srodka 7a eosbodark p: otrzymujaca srodek W dniu wydania do | przyjecia
& Trwatego OT §ro%lka§ni trwglymi trwaly uzytkowania Srodka
Kopia- wystawiajacy trwalego
dokument
Oryginat- jednostka
przejmujaca
o ool Wadnio
Protokdét zdawczo- Pracownik odp. 4 pia- p d '.l W dni . | przekazania
21 |odbiorczy $rodka za gospodarke odpowiecziamy za - niu przekazania (potwierdzon
. . |gospodarke Srodkami $rodka trwalego
trwalego PT $rodkami trwatymi trwalymi € przez
Kopia- komorka odbiorce)
przekazujaca $rodki
trwate
Oryginal- ksiggowosé
Zmiana misisca Kopia- prac. Sporzadzenie
2 |u kowanigl srodka Pracownik odpowiedzialny za $rodki | najpdzniej z chwila | W 2 dni od
naz tego MT odpowiedzialny trwale wydania do sporzadzenia
8 Kopia- przejmujacy przekazania




Pracownik odp.

Oryginal- ksiggowo$é
Kopia- komoérka

nowo zatrudnionych

Kopia- akta osobowe
pracownika

dniu zatrudnienia

Likwidacja $rodka . . W dniu likwidacji | W 2 dni od
23 za gospodarke uzytkujaca srodek trwaty .
trwatego. LT érodkami trwatymi |Kopia- prac. odpow. za $rodka trwatego sporzadzenia
$rodki trwale
o Oryginal- ksiggowos¢
Ifrotc.)kél k‘omls_]l o I?om.ls_]a ' Kopia- prac. odpow. za W dniu dokonania |'W 2 dni od
24 | likwidacyjno-kasacyjnej |likwidacyjno- gosp. stuzby likwidacii dzeni
$rodkéw trwatych kasacyjna Kopia- uzytkownik Hwidagn sporzadzema
Kopia- komisja 1.k.
Upowazniony Oryginal- odbiorca
pracownik do upowazniony do odbioru |7 dni od wykonania
25 |Faktura VAT odbierania faktury VAT ustugi lub Na biezaco
dokumentow Kopia- dzial finansowo- |sprzedazy towaréw
sprzedazy ksiggowy
Upowazniony
pracownik do Oryginal- odbiorca 2 dni od
. 26 |Faktura korygujaca VAT |odbierania Kopia- dziat finansowo- | Wg potrzeb o dzeni
dokumentow ksiggowy sporzadzenia
sprzedazy
Upowazniony
pracownik do Oryginal- odbiorca 2 dni od
27 |Nota korygujaca VAT odbierania Kopia- dzial finansowo- | Wg potrzeb mod
dokumentéw ksiggowy sporzadzenia
sprzedazy
Osoba Do 25
28 |Rejestr VAT odpowiedzialna za |1 egz. O co-egoza -
rozliczenia VAT miesiae poprzedni
. . 7 dni od wykonania
29 | Faktura VAT Kontrahent Oryginal- dzial ushugi lub Na biezaco
finansowo-ksiggowy . .
sprzedazy towarow
' . Oryginat- dziat 2 dni od
. 30 |Faktura korygujaca VAT |Kontrahent finansowo-ksiggowy Wg potrzeb sporzadzenia
. Oryginal- dziat 2 dni od
31 |Nota korygujaca VAT Kontrahent finansowo-ksiegowy Wg potrzeb sporzadzenia
Osoba . .
32 | Rejestr zakupow VAT | odpowiedzialna za |1 aﬁ‘s‘;aiodlfs‘f* . Dolsegozm -
rozliczenia VAT esowy ac pop
Oryginal- pracownik
33 Angaze pracownikow Pracownik ds. kadr Kopia- dziat ptac Najpdzniej w 1 )

34

Zmiany w angazach

Pracownik ds. kadr

Oryginal- pracownik
Kopia- dziat ptac
Kopia- akta osobowe
pracownika

Do 20 dnia
miesiaca




Wypowiedzenie
warunkéw pracy lub

Oryginal- pracownik

Kopia- dziat ptac

35 placy, wypowiedzenie Pracownik ds. kadr Kopia- akta osobowe Wg Kodeksu Pracy -

umowy O prace pracownika

W dniu przyjecia
36 |Karta obiegowa Pracownik ds. kadr | Akta osobowe i zwolnienia -
pracownika

) Oryginal- pracownik Zoodni

37 |Swiadectwo pracy Pracownik ds. kadr |Kopia- akta osobowe gocme -
. z Kodeksem Pracy
pracownika
Zgodnie Oryginal- dziat ptac .
38 | Wniosek premiowy z Regulaminem Kopia- komérka Do 20 dma. . -
1 . . . kazdego miesiaca
premiowania organizacyjna
| e g
39 |Karta urlopowa Pracownik ds. kadr Kopia- akta osobowe w przeddzien -
. urlopu
pracownika

Listy plac dla Pracownik ds. 2 dni przed
40 |wynagrodzen wymiaru podatkéw |Oryginal- kasa 3 dni przed wyplata I prz

osobowych i oplat i plac wyplata
41 Swiadczenie o czasowej Lekarz Oryginat ) B lat

niezdolno$ci do pracy

Lista wyplat zasitkow | Pracownik ds. | dziet d
42 |z ubezpieczenia wymiaru i oplat Oryginal- kasa 2 dni przed wyplatg zien prze
. wyplata
spolecznego i pfac
4 Deklaracja Pra;l?:rﬁlli(:s}.at Oryginal- ZUS ansts d:lao
rozliczeniowa ZUS wy P Kopia- dziat ptac stepneg )
i plac miesigca
Pracownik ds. Przed
44 | Karta zasitkowa wymiaru i oplat 1 egz. sporzadzeniem listy -
i ptac wyplat zasitkéw
Decyzle.mdyWI'dualne Oryginal- pracownik
W sprawie nagrod . Kopia- dzial finansow 2 dni przed
45  |jubileuszowych, Pracownik ds. kadr . 3 dni przed wyplatg
. . Kopia- akta osobowe wyplata
okolicznosciowych, racownika
odpraw i inne P
Oryginat- ksiggowos¢
Listy w sprawie wyplat . Kopia- pracownik . 2 dni przed
46 $wiadczen z ZFSS Pracownik ds. kadr Kopia- akta osobowe 3 dni przed wyplata wyplata
pracownika
W T,

mgr inz. Zbigniey Zengn Kokodziejski




