Zarzadzenie Nr 537/2021
Wajta Gminy Pruszez

z dnia 31 grudnia 2021 r.

w sprawie zmiany polityki rachunkowosci budzetowej

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci

1. Wprowadza si¢ zmiany dotyczace obowiazujacej w Urzedzie Miasta i Gminy w Pruszczu polityce
rachunkowosci, wprowadzonej zarzadzeniem Wojta Gminy Pruszcz Nr 89/2019 z dnia 29 maja 2019
r. poprzez:

Nadanie nowego brzmienia zal. Nr 3 _Instrukcja w sprawie obiegu dowodow ksiggowych™ zgodnie
z zal. Nr | do niniejszego zarzadzenia.

2. Zarzadzenie wchodzi w zvcie z dniem | styveznia 2022 r. /




Zalgcznik Nr 3 .
HIL Instrukcja w sprawie obiegu dowodow ksiegowych
Ninigjsza instrukcje opracowano w oparciu o ustawe o rachunkowosci i przepisy ustawy o finansach
publicznych.
Przebieg procesow zwiazanych z realizacja budzetu lub planow finansowych odbywaé sie powinien zgodnie z
przewidzianymi w odpowiednich przepisach zasadami.

Pobieranie, gromadzenie Srodkow, zaciaganie zobowigzan, dokonywanie wydatkow Gromadzenie
dochodéw odbywa sie poprzez wplaty na rachunek budzetu $rodkow z tytulu dochodow wlasnych, subwencji i
dotacji i innych dochodow. Dowodami potwierdzajacymi wplyw dochodow sa wyciagi bankowe i dotaczone do
nich przelewy i inne dokumenty
* ewidencja na koncie
jednostka

- 101 kasa / dochody przyjmowane przez kase/
- 130 rachunek biezacy jednostki
- 134 kredyty bankowe
- 135 rachunek $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia
- 139 inne rachunki bankowe
- 140 krotkoterminowe papiery wartosciowe i inne $rodki pieniezne
- 141 srodki pienigzne w drodze
budzet / organ/
- 133 rachunek budzetu
- 134 kredyty bankowe
- 135 rachunek srodkéw na niewygasajace wydatki
- 140 srodki pieniezne w drodze

/ zasady ewidencji sa opisane w zalaczniku Nr | do zarzadzenia/

Przewiduje si¢ nastepujace zadania dla biura ksiegowosci budzetowej i biura podatkow i oplat oraz
pozostatych komorek merytorycznie odpowiedzialnych za gromadzenie dochodow z tytulu poboru podatkow i
opfat:

1) prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypisow, odpisow. wplat, zwrotow i

zaliczen nadplat z tytulu podatkéw i oplat.
2) kontrole terminowej wplaty naleznosci przez podatnikow i inkasentow i pozostale osoby

3) terminowe podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do zastosowania $rodkow egzekucyjnych, takich jak

upomnienia, tytuly wykonawcze, wezwania do zaplaty, decyzje okreélajace podatek.
4) Stwierdzenie i zwracanie nadplat,
5) przeprowadzanie rozliczania rachunkowo-kasowego inkasentow.
6) sporzadzanie sprawozdan,
7) ustalanie na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do wydawania zaswiadczen np. o
niezaleganiu, o dochodowosci i innych.
8) Prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania.
Dokumentowanie dochoddw z podatkdw i oplat obejmuje min: wymiar podatkow, ewidencje ksiggowa ,
windykacje podatkow i oplat .
Do udokumentowania podatkéw i oplat lokalnych stuza:
ksiegowy rejestr przypisow i odpisow, decyzje wymiarowe, deklaracje
dowody zrealizowanych wplat nieprzypisanych, a naleznych od podatnikow, w tym wplat odsetek,
polecenia ksiggowania ujmujace przypisy naleznosci zakwalifikowanych jako zobowiazania zalegle,
postanowienia o dokonaniu potracenia z urzedu, albo inne stwierdzajace dokonanie potracenia, o ktorym mowa
w ustawie Ordynacja podatkowa.
Do udokumentowania wygasnigcia zobowiazania stuza:

a)dowody wplaty, jezeli wplata jest dokonywana w kasie urzedu ,

b)pokwitowanie z kwitariusza. Kwitariusze przychodowe, sa drukiem $cislego zarachowania, posiadajace
numer

identyfikacyjny.
c)dokumenty wplat zataczone do wyciagu bankowego, jezeli wplaty sa dokonywane za posrednictwem banku,
d)dowody PK (postanowienia o zaliczeniu wplaty na poczet zaleglosci podatkowych) w przypadku, gdy wplata
zostala uiszczona na inny rodzaj zobowiazania niz podatek, w ktorym wystepuje zobowiazanie podatkowe.
e)postanowienia o dokonaniu z urzedu potracenia, o ktérym mowa w art. 65 § | Ordynacji podatkowej lub inne
dokumenty potwierdzajace dokonanie takiego potracenia,

flumowy lub inne dokumenty okreslajace dzien przeniesienia wlasnosci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz
gminy, o ktérym mowa w art. 66 § 4 Ordynacji podatkowej,




g)dokumenty stwierdzajace obciazenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaplaty podatku , w przypadku
kiedy bank nie przekazal zadysponowanych srodkéw na rachunek gminy
h)dokumenty informujace o przedawnieniu
Do udokumentowania naleznosci z tytulu pobieranych oplat stuza:

a) umowy

b) przyjete na podstawie ustaw oplaty

¢) deklaracje, informacje

d) decyzje

e) inne
Do udokumentowania ewidencji ksiegowej stuza ksiggi pomocnicze i ksiggi z zapisami syntetycznymi opisane
w zalaczniku Nr 1 do zarzadzenia .

Zacigganie zobowigzan
- Odbywa sie na podstawie upowaznienia Rady Gminy.
- Wybor banku odbywa si¢ na podstawie przepisow prawo zamowien publicznych i ustawy o finansach
publicznych
- Wysokos$¢ zobowiazan ogotem nie moze przekroczy¢ wielkosci okreslonych w uchwale budzetowej.
- Przy zaciaganiu zobowiazan na realizacj¢ projektow finansowanych w calosci lub czesci ze srodkow
europejskich lub innych zagranicznych nie podlegajacych zwrotowi nalezy przestrzegac zapisow umowy o
wspolfinansowaniu lub finansowaniu .
- Ewidencja i rozliczanie zobowigzan odbywa sie na kontach n/w, stanowiacych podstawg sporzadzenia
sprawozdania.

134 — kredyty bankowe / dot. kredytu na niedobér w ciagu roku budzetowego w jednostce /

134- w budzecie dot. kredytu dlugoterminowego/w budzecie /

260- w budzecie pozyczki i obligacje

/ zasady ewidencji sa opisane w zalaczniku Nr | do zarzadzenia/
- wysoko$¢ zadluzenia nie moze przekracza¢ norm okreslonych w ustawie o finansach publicznych.

Zaspakajanie zbiorowych potrzeb wspolnoty samorzadowej nalezy do zadan wiasnych gminy.

W tym celu samorzad poprzez swoje organy okresla rodzaj zadan. ktore beda realizowane w roku budzetowym i
latach nastepnych.

Realizacja wydatkow budzetowych odbywa sic w ramach kwot wskazanych w uchwale, w tym:

- wydatki biezace w kwocie ustalonej w ukladzie wykonawczym budzetu i planie z tego : wydatki na obstuge
dlugu, wydatki na dotacje ze wskazaniem jednostki otrzymujacej dotacje ., wydatki na wynagrodzenia i
pochodne poreczenia i gwarancje, pozostale wydatki.

- wydatki majatkowe, przedmiotowo wskazane w uchwale

Kontrole celowosci wydatkowania $rodkéw przeprowadza jako kontrolg merytoryczna wlasciwy do zatatwienia
sprawy pracownik, co zostalo opisane w czesci ,, kontrola merytoryczna™.

Ewidencja wydatkow jest dokonywana na kontach ksiegowych po przeciwnych stronach niz ewidencja
gromadzonych érodkow- opisanych powyzej.

Zasady ewidencji na kontach opisano w zalaczniku Nr | do zarzadzenia

* W toku wykonywania budzetu obowiazuja nastepujace zasady gospodarki finansowe;j:

1) pelna realizacja zadan nastepuje w terminach okreslonych w obowiazujacych przepisach, umowach,
zleceniach,

2) dokonywanie wydatkéw nastgpuje w granicach kwot okreslonych w planie finansowym, z uwzglednieniem

prawidlowo dokonywanych przeniesien i zgodnie z planowanym przeznaczeniem, w sposob celowy i

oszczedny,

3) wydatki na wspolfinansowanie programow realizowanych ze srodkoéw europejskich i innych zrodel
zagranicznych, niepodlegajacych zwrotowi moga by¢ dokonywane po uzyskaniu tych srodkow, wg zasad
okreslonych dla projektu lub wg obowiazujacej umowy,

4) zlecenie zadan powinno nastgpowac na zasadach wyboru najkorzystniejszej oferty, z uwzglednieniem
przepisow prawo zamowien publicznych, oraz ustawy o finansach publicznych w odniesieniu do
podmiotow niedzialajacych w celu osiagniecia zysku — w trybie jawnego wyboru najkorzystniejszej oferty
w rozumieniu ustawy o pozytku publicznym i wolontariacie lub innych ustaw,

5) wydatki nieprzewidziane, ktorych obowiazkowe platnosci wynikaja z tytulow egzekucyjnych lub wyrokow
sadowych moga by¢ dokonywane bez wzgledu na poziom srodkow finansowych przeznaczonych na ten cel,

6) w stwierdzonych przypadkach:

a) niegospodarnosci w okreslonych jednostkach,




b) opoznien w realizacji zadan,
¢) naruszenia zasad gospodarki finansowej przedstawionych wyzej w punktach 1-5 Burmistrz moze
podjac¢ decyzje o blokowaniu planowanych wydatkow budzetowych.
7) nie wykorzystane $rodki pochodzace z dotacji podlegaja zwrotowi w terminach okreslonych w odrebnych
przepisach lub umowie

Zobowiazania zaciggane sa m.in. na podstawie: umow, porozumien, wnioskow generowanych w programie
umowy i faktury.

Wnioski zatwierdzane sg przez dwie osoby.

Wniosek, pod katem zgodnosci z planem finansowym, zatwierdza skarbnik badz osoba przez niego upowazniona.
Drugi podpis pod wnioskiem sklada: Burmistrz - jezeli warto$¢ przedmiotu zamowienia przekracza kwote
5000,00 zi, Kierownik danej komorki organizacyjnej — jezeli wartos¢ przedmiotu zamdéwienia miesci sie
w przedziale do 5000,00 zl. Osobom zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach wnioski zatwierdza
Kierownik Wydzialu Organizacyjnego badz osoba przez niego upowazniona — jezeli warto$é przedmiotu
zamowienia miesci si¢ w przedziale do 5 000,00 zI. Wnioski 0s6b zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach,

Jezeli wartos¢ przedmiotu zamoéwienia przekracza 5 000,00 zi zatwierdza Burmistrz. Wnioski skladane przez

kierownikow komorek organizacyjnych sa zatwierdzane wg zasad okreslonych dla 0sob zajmujacych samodzielne
stanowiska. Wnioski skladane przez Kierownika Wydzialu Organizacyjnego kazdorazowo zatwierdza Burmistrz.

Instrukeja kasowa

Gotowke, czeki i papiery wartosciowe nalezy przechowywac w sejfie lub w szafach, ktére po zakonczeniu pracy

kasjer lub osoba, ktorej powierzono piecze nad drukami scislego zarachowania, zamyka na klucze.

Operacji kasowych dokonuje wyznaczony przez Burmistrza pracownik (kasjer) z tym, ze nie moze by¢ to osoba,

ktora zlozyla w banku wzor podpisu upowazniajacy do zatwierdzenia dokumentow zwiazanych z

dysponowaniem srodkami pienieznymi z rachunku bankowego urzedu.

Do obowiazkow kasjera nalezy:

1) wilasciwe przechowywane i zabezpieczenie gotowki i innych walorow,

2) dokonywanie operacji gotowkowych (wyplat i przyjmowanie wplat) na podstawie dowodow
przychodowych i rozchodowych podpisanych przez wyznaczone osoby pod wzgledem merytoryeznym.
formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzone do wyplaty,

3) dokonywanie wyplat gotowkowych jedynie ze srodkow podjetych z rachunkéw bankowych na okreslone
potrzeby lub wydatki biezace.

4) niezwloczne zawiadomienie przetozonych o brakach gotéwkowych oraz ewentualnych wlamaniach do kasy.

5) prowadzenie raportow kasowych

6) W sytuacji zagrozenia Kasjer bez zbednej zwloki zamyka okienko kasowe i pomieszczenie kasowe oraz

powiadamia telefonicznie przetozonych / gdy sa nieobecni w Urzedzie to innych pracownikow Urzedu/ o

zagrozeniu i prosi o podjecie stosownych dzialan. Dzialanie oséb powiadomionych o zagrozeniu w zaleznosci

od rodzaju zagrozenia bedzie ukierunkowane na wyjscie ze stanu zagrozenia. Otwarcie ponowne kasy nastapi
po zlikwidowaniu stanu zagrozenia i podjeciu decyzji przez Skarbnika i Burmistrza.

7)W sytuacji gdy kasjerka nagle zachorowala i nie przyszla do pracy:

o dazymy do wyjasnienia przyczyn niestawienia si¢ do pracy kasjera,

e jezeli nie wyjasniono przyczyn — osoby upowaznione odbieraja klucz zdeponowany w banku i
komisyjnie otwieraja pomieszczenie kasowe i sejf.

* Komisja/ co najmniej 2 osobowa/ sporzadza protokol na okoliczno$¢ otwarcia , przeprowadza
inwentaryzacje, spisuje stany.

* Kase protokolarnie przejmuje osoba wskazana przez Skarbnika Gminy.

W powierzonym zakresie obowiazkow Kasjer ponosi odpowiedzialno$¢ materialna za:

e nieprzestrzeganie zasad gospodarki kasowej,

e dokonywanie wyplat bez udokumentowania podpisami odbiorcow, zamieszczonymi na wlasciwych
dowodach rozchodowych,

* nienalezyte zabezpieczenie lub przechowywanie gotowki,

* wyplacenie gotowki na podstawie nie zatwierdzonych do wyptaty dowodow.

Od kasjera powinna by¢ pobrana i zlozona do akt osobowych deklaracja o odpowiedzialnosci materialnej.

Przyjecie obowiazkow kasjera oraz kazdorazowego przekazywania kasy innej osobie nalezy obowiazkowo

dokonac¢ na podstawie protokolu zdawczo-odbiorczego.

Przekazania obowiazkOw kasjera innej osobie nalezy dokona¢ w obecno$ci Skarbnika lub osob wyznaczonych

przez Skarbnika.

Raporty kasowe prowadzi si¢ oddzielnie do poszczegdlnych rachunkow bankowych tj. dla




Rachunku ogélnego, ZFSS, wadium, komunikacja, Gminne Centrum O$wiaty, powstalych pod potrzeby
projektow.

Podstawa zapisu w raporcie, w zakresie pobieranych dochodow jest POKWITOWANIE.

Pokwitowanie sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach.

Egzemplarz Nr | / oryginal/ — otrzymuje wplacajacy

Egzemplarz Nr 2 / kopia | /- wraz z raportem kasowym jest przekazywany do ksiggowosci budzetowej.
Egzemplarz Nr 3 /kopia II/ wraz z 2 egzemplarzem raportu kasowego podlega archiwizacji przez Kasjera
zgodnie z zasadami okreslonymi dla dowodow ksiggowych w zalaczniku Nr | pkt 5, System sfuzacy ochronie
danych i zbiorow™ niniejszego zarzadzenia.

Pogotowie kasowe w wysokosci niezbednej na biezace wydatki ustala na pismie Burmistrz.

Limit przechowywanej gotowki w kasie nie moze przekroczy¢ 30 000,00 z.

Polecenie (dowod) podjecia gotéwki na pogotowie kasowe sporzadza kasjer przedkladajac do wypisania czeku
do ksiegowosci (PK wedlug klasyfikacji budzetowej), ktéry podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza i Skarbnika
lub osoby upowaznione.

Wszystkie wplaty i wyplaty musza by¢ ujete w sporzadzonych przez kasjera raportach kasowych z
nastepujacymi zastrzezeniami:

1/ do raportu kasowego powinny by¢ wpisywane wszystkie dowody pojedynczo,
2/ do raportu nalezy wpisa¢ dowody przychodowe na sumy podjete z banku do kasy,
3/ dochody przyjmowane do kasy nalezy wplaci¢ do banku,
4/ w raporcie kasowym nalezy uja¢ w tym samym dniu wszystkie operacje gotowkowe
przeprowadzone danego dnia,
S/dopuszcza si¢ sporzadzanie raportow kasowych obejmujace okresy kilkudniowe ( nie dluzsze niz miesiac) z
tym, ze raporty powinny by¢ rozpoczynane na poczatek miesiaca i zakonczone na
ostatni dzief danego miesiaca.

6/ po wydrukowaniu raportu kasjer nr raportu i nr pozycji z raportu wprowadza na dowod ksiggowy.

Raporty kasowe po uprzednim ich podpisaniu kasjer przekazuje do ksiggowosci.

Zalaczone do raportu kasowego dowody wyplat musza by¢ zaopatrzone w klauzule ,,wyplacono dnia” i podpis
kasjera.

Prawidlowos¢ sporzadzonych raportow kasowych sprawdza Skarbnik lub wyznaczona przez Skarbnika osoba.
W szczegolnosei ustala ona, czy wykazane przez kasjera operacje gotowkowe sa udokumentowane dowodami
kasowymi, czy zataczone dowody kasowe odpowiadaja wymaganiom okreslonym w przepisach oraz
zaopatrzone s3 w odpowiednie klauzule i czy ustalono wlasciwy stan gotowki.

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach np. awaria sieci komputerowej, brak pradu, awaria komputera
przyjmowanie wplat do kasy oraz ewidencja moze by¢ prowadzona réwniez technika reczna.

Na czes¢ wplat przyjetych komputerowo — kasjer sporzadzi raport technika komputerowa Na czgs¢ wplat
przyjetych na KP — Kasjer sporzadzi Raport technika reczna.

Jezeli utrudnienie bedzie trwato krotko i kasjer wypisze niewielka ilos¢ KP/ do 10 sztuk/ — dozwolone bedzie
wprowadzenie do Raportu Kasowego prowadzonego technika komputerowa , kwoty zbiorczej, wg
poszczegolnych rodzajow wplat. Kasjer na podstawie KP sporzadzi Pokwitowanie wypisane na Kasjer —
.................. / zgodnie z obstuga kasy danego dnia/ i to bedzie podstawa ewidencji w raporcie oraz na koncie
101.

Pokwitowanie bedzie dowodem ksiggowym zbiorczym, zawierajacym Nr dowodu z KP, kwote, rodzaj wplaty,
podsumowanie kazdego rodzaju wplaty osobno.

Kasjer realizuje wydatki zatwierdzone do wyplaty przez Burmistrza lub upowazniona osobg. Przy wyplacie innej
osobie niz wskazana w dowodzie ksiggowym Kasjer pobiera upowaznienie. Upowaznienie jednorazowe laczy z
dowodem ksiegowym. Upowaznienia stale znajduja sie¢ w kasie pancernej.

Czeki, polecenia przelewu oraz inne dyspozycje pienigzne podpisuja Burmistrz i skarbnik albo osoby
upowaznione zgodnie ze zlozonymi w banku wzorami podpisow. Zabrania si¢ podpisywania czekdw i polecen
przelewu in blanco. Osoby podpisujace czeki i polecenia przelewu sa odpowiedzialne za zgodnos¢ ich tresci z
dowodami stanowiacymi podstawe ich wystawienia.

W czasie nieobecnosci kasjera w Urzedzie drzwi w kasie sa zamykane na klucz.

W kasie urzedu jest mozliwosc¢ zaplaty podatkow lub oplat lokalnych w gotéwcee przez mikroprzedsiebiorcow.
Zgodnie z ustawg z dnia 2 lipca 2004 r. 0 swobodzie dziatalnosci gospodarczej mikroprzedsigbiorca jest ten
przedsigbiorca, ktéry w co najmniej jednym z 2 ostatnich lat obrotowych zatrudniali srednio rocznie mniej niz 10
pracownikow oraz osiagneli roczny obrot netto nieprzekraczajacy rownowartosci 2 000 000 euro lub sumy
aktywow ich bilansu na koniec z tych lat nie przekraczaly tej kwoty.

Przed przyjeciem wplaty w kasie Urzedu nalezy pobrac od podatnika oswiadczenie, ze jest mikroprzedsigbiorca
w rozumieniu art.104 ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dzialalnosci gospodarczej.

Przy kwocie przekraczajacej 20 000,00:




- odniesienie gotowki do banku nastepuje przez Kasjera w obecnosci pracownika banku prowadzacego
bankowa obsluge budzetu gminy.
- pobranie gotéwki z banku nast¢puje przez pracownika banku prowadzacego bankowa obsluge budzetu gminy.

Obieg dokumentoéw zewnetrznych

Obieg dokumentow dotyczacych obrotu bezgotdwkowego urzedu rozpoczyna si¢ w referacie organizacyjnym.
W Biurze Podawczym nastepuje zarejestrowanie dokumentu w ksiedze, naniesieniec numeru pozycji z ksicgi.
wprowadzenie daty wplywu.

Za pokwitowaniem dokument jest przekazywany bez zbednej zwloki do referatow merytorycznych.

W referatach merytorycznych pracownicy bezposrednio realizujacy zadania przygotowuja fakturg/rachunek przed
dokonaniem platnosci poprzez jej rejestracje w programie umowy i fakturv. Ponadto wersja papierowa
faktury/rachunku z zalaczonym wydrukiem z systemu umowy i faktury jest przekazywana za pokwitowaniem do
Biura Ksi¢gowosci Budzetowej.

Pracownicy referatéw merytorycznych przekazuja opisane dowody ksi¢gowe inne niz faktury i rachunki do Biura
Ksiggowosci Budzetowej w czasie umozliwiajacym ich terminowa realizacje.

Poszczegolne dowody zewngtrzne i wewnetrzne sa przez referaty merytoryczne konfrontowane z dokumentacja
zrodlowg i zatwierdzane. Zatwierdzenie polega na zlozeniu podpisu pod klauzulg ., sprawdzono pod wzgledem
meryvtorycznym™ lub pod opisem dotyczacym operacji.

Dokumenty powinny by¢ przekazywane do Biura Ksiggowosci Budzetowej w terminie umozliwiajagcym ich
terminowa zaplate, tj. co najmniej dwa dni przed data platnosci wskazana w dokumencie.

W sytuacji uchybienia terminu przekazania dowodow ksiggowych ma zastosowanie Zarzgdzenie
Burmistrza Gminy Nrd9 /2019 z dnia 04.03.2019.

Gmina Pruszez przyjmuje faktury droga elektroniczna. Adres na jaki wplywaja e-faktury okresla odrebne
zarzadzenie Burmistrza Miasta i Gminy.

Sposob postepowania z e-faktura jak z pozostalymi dokumentami zewnetrznymi.

Kontrola merytoryczna

Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu, czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci, czy
wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byla celowa z punktu widzenia gospodarczego, czy jest zgodna z
obowiazujacymi przepisami w zakresie norm i cen.

Kontrole merytoryczng prowadza pracownicy poszczegolnych Kkomorek organizacyjnych bezposrednio

realizujacy zadanie, ktorych wydatek dokumentowany dowodem ksiggowym okreslonym w instrukcji obiegu

dokumentow finansowo-ksiggowych dotyczy.

Rejestracji oraz kontroli merytorycznej faktur i rachunkéw dokonuje pracownik wlasciwej komorki organizacyjnej

przy wykorzystaniu programu komputerowego umowy i faktury.

Kontrola merytoryczna polega w szczegolnosci na sprawdzeniu:

» czy dokument zostal wystawiony przez wlasciwy podmiot,

e czy operacji gospodarczej dokonaty osoby do tego upowaznione,

» czy planowana operacja gospodarcza byla celowa, tj. byla zaplanowana do realizacji w okresie, w ktérym
zostala dokonana, albo wykonanie jej bylo niezbedne dla prawidiowego funkcjonowania jednostki, ochrony
mienia, itp.

Poniesiony wydatek winien mie¢ wplyw na polepszenie funkcjonowania Gminy.

e czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci, np.: czy dane dotyczace wykonania
rzeczowego faktycznie zostaly wykonane (kontrola na gruncie), czy zostaly wykonane w sposob rzetelny i
zgodny z obowiazujacymi normami,

e czy na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawarta: umowa o prace lub wykonawstwo ustugi, umowa
o dostawe, wzglednie czy zlozono zamowienie.

e czy zastosowane ceny 1 stawki sa zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami obowiazujacymi w
danym zakresie.

e wprzypadku realizacji inwestycji wieloletniej kontrola merytoryczna dotyczy takze sprawdzenie czy byta
dokonana analiza i ocena efektow poprzednich etapow

e czy operacj¢ przeprowadzono zgodnie z ustawa o zamowieniach publicznych.

Zadaniem kontroli merytorycznej jest rowniez zadbanie o wyczerpujacy opis operacji gospodarczej. Jezeli z

dowodu ksiggowego nie wynika jasno charakter zdarzenia gospodarczego, to niezbednym jest jego uzupehienie.

Uzupelnienie takie winno by¢ zamieszczone na odwrocie dokumentu.

Po dokonaniu kontroli merytorycznej dokument za pokwitowaniem jest przekazywany do biura ksiggowosci

budzetowej , gdzie nastepuje kontrola formalna i rachunkowa dowodu.

kontrola formalno-rachunkowa
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Kontrola formalno-rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dokument zostal wystawiony w sposob prawidtowy
i zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami, operacja gospodarcza zostata poddana kontroli
merytorycznej oraz, czy dowadd jest wolny od bledow rachunkowych.

Kontrola formalno-rachunkowa polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu:

e czy dowod zostal opatrzony wlasciwymi pieczeciami stron bioracych udzial w zdarzeniu, w tym
pieczeciami imiennymi i podpisami (lub czytelnymi podpisami) osob dzialajacych w imieniu stron.

e czy dokonano kontroli pod wzgledem merytorycznym, tj. czy dowdd opatrzony jest klauzulg o dokonaniu
tej kontroli oraz, czy wynik dokonania kontroli merytorycznej umozliwia prawidlowe ujecie zdarzenia w
ksiggach rachunkowych,

e czy dowdd jest wolny od bledow rachunkowych.

e (Czy wydatek miesci sig w planie wydatkow .

Zadaniem kontroli formalno-rachunkowej jest niedopuszczenie do zaksiggowania dokumentu posiadajacego

wady formalne, rachunkowe i merytoryczne .

Kontrolujacy w dowod wykonania kontroli formalno-rachunkowej zamieszcza na odwrocie dowodu klauzulg

opatrujac ja datai wlasnym podpisem. Do kontrolujacego nalezy przygotowanie dowodu ksiggowego do

zatwierdzenia, poprzez dekretacje (konta ) kwoty, na ktéra opiewa dowod. Dekretacja jest potwierdzona
podpisem i data.

Zadbanie o to, azeby dowad ksiegowy zostal zakwalifikowany/ klasyfikacja budzetowa/ i zatwierdzony (przed

zaksiggowanie) do ujecia w ksiegach rachunkowych przez osoby upowaznione.

Podstawa dokonania wydatku jest dowod ksiggowy z akceptacja Skarbnika lub osoby upowaznionej

i zatwierdzony przez Burmistrza lub osobg upowazniona.

Przy opracowywaniu dowodu ksiegowego nalezy zwréci¢ szezegdlna uwage na sprawne i w miarg szybkie

zatatwianie czynnosci opisanych powyzej.

Wiegkszo$¢ zobowiazan regulowana jest bezgotdéwkowo z rachunku bankowego, pozostale regulowane sa w kasie.

Dowodami ksiggowymi mogg by¢:

1) W zakresie wyplaty wynagrodzen dla oséb, ktdre nie posiadaja rachunku w banku — podstawa wyplaty jest
lista plac. Listy sa sporzadzane technika reczna i komputerowa. Na liscie plac odbior gotowki jest
potwierdzony data i podpisem osoby odbierajacej. Dla 0sob posiadajacych rachunek bankowy dowodem
ksiggowym jest lista plac

Listy plac sporzadza wyznaczony pracownik (nie moze to by¢ kasjer).

W trakcie sporzadzania list plac nalezy dokona¢ potracen z wynagrodzen:
- nierozliczonych w terminie zaliczek oraz zaliczek pobranych na poczet wynagrodzen,
- raty splat z tytulu niedoborow w srodkach rzeczowych i pienigznych,
- rat pozyczek ZFSS, potracenia PKZP, skladki PZU i Zwiazki Zawodowe,
- rownowartos¢ poniesionych wydatkow z tytutu oplat za prywatne rozmowy telefoniczne.
- podatki, ZUS, fundusz pracy
- zajecia komornicze
Takze wyplaty z umow zlecen i umow o dzielo sa wyplacane na podstawie zatwierdzonych do wyplaty list
plac.
Umowa nie musi posiada¢ wypelnionej czesci ,,Rachunek™.
Na podstawie list plac — pracownik merytoryczny sporzadza zestawienie plac wraz z wszystkimi
potraceniami. Zestawienie objete jest kontrola co do zgodnosci z listami plac przez Skarbnika gminy, co jest
potwierdzone podpisem. Na podstawie zestawienia sa sporzadzane przez pracownika merytorycznego
Polecenia Ksiggowania.
Polecenia takze podlegaja kontroli przez Skarbnika, co potwierdza podpisem. Polecenia sa podstawa
zapisow w ksiggach rachunkowych zgodnie z dekretacja i klasyfikacja budzetowa.

2)Diety — wyplata diet dla Radnych , Soltysow oraz czlonkow komisji p. alkoholowej nastepuje na podstawie

list wyplat sporzadzonych na podstawie list obecnosci. Wysokoé¢ diet wynika z podjetych uchwal Rady Gminy

Kontrole merytoryczna przeprowadza pracownik obstugujacy Rade Gminy. Diet nie otrzymaja Radni, ktérzy nie
ztozyli oSwiadczenia majatkowego. Diety moga by¢ wyplacane z kasy lub przekazywane na rachunek bankowy.
Wyplata diet dla cztonkéw komisji przeciwdzialania alkoholizmowi odbywa si¢ na podstawie list wyplat
sporzadzonych na podstawie list obecnosci , opisanych merytorycznie przez pracownika odpowiedzialnego za
realizacje zadania. Zatwierdzeniu do wyplaty podlega lista wyplat. Diety sa wyplacane do 10 dnia nastgpnego
miesiaca. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach wyplata moze nastapi¢ w innym terminie.

3)Ryczaly samochodowe — wyplacane ( przelewem lub gotéwka) sa na podstawie listy plac sporzadzonej w
ksiggowosci na podstawie umow i oSwiadczen sktadanych przez pracownika | raz w miesiacu . O$wiadczenia
musza by¢ zgodne z lista obecnosci. Oswiadczenia weryfikuje z lista obecno$ci Sekretarz Gminy. O$wiadczenia
dotyczace przejechanych kilometrow musza zostac zlozone przez pracownika do 10 dnia miesiaca nastepnego,
ktorego oswiadczenie dotyczy.




W przypadku niedotrzymania terminu ryczalt zostanie wyplacony w pozniejszym terminie.

4)Nadptaty — zwrot nadplat podatkow i oplat nastepuje na podstawie wniosku podatnika, ktory musi by¢ opisany
przez referat merytoryczny i zaakceptowany do wyplaty przez upowaznione osoby.

5) Pokwitowanie jest dokumentem stwierdzajacym przyjecie gotowki do kasy. Soltysi przyjmuja wplacane
podatki na dowody wplat w kwitariuszu, bedace wydrukiem komputerowym spelniajacym wymogi formalne dla
dowodu ksiggowego.

6)Raport kasowy jest dokumentem stwierdzajacym dzienne obroty gotowkowe i jest podstawa zapisow w
urzadzeniach ksiggowych. Raport jest sporzadzany w 2 egzemplarzach. | egzemplarz wraz z zalaczonymi
dowodami na biezaco przekazywany jest do ksiegowosci. gdzie dowody dzielone sa wg rodzajow wplat na
stanowiska merytoryczne. Na odwrocie raportu kasowego stanowiska merytoryczne wpisuja faczna sume
dochodow wg klasyfikacji budzetowej .Informacja ta jest podstawa ewidencji ksiegowej syntetycznej. 2
egzemplarz wraz z 2 kopia pokwitowania pozostaje na stanowisku Kasjera / .

7)Polecenie wyjazdu stuzbowego- sa ewidencjonowanie w Sekretariacie ,wystawia sie w | egzemplarzu,
posiadaja numer kolejny, sa podpisane przez Burmistrza lub osoby upowaznione. Sprawdzone merytorycznie
przez Burmistrza i formalnie przez Skarbnika sa podstawa do dokonania zwrotu kosztow przejazdu.

8) Czek gotowkowy wystawia kasjer , akceptuje Burmistrz i Skarbnik lub osoby upowaznione , zgodnie z
wzorami podpisow zlozonym w banku. Kasjer realizuje czek w banku i dokonuje zapisu w raporcie kasowym.
Kasjer jest odpowiedzialny za pokwitowanie odbioru czeku przez innych pracownikow / w ksiedze drukow
scistego zarachowania/.Osoba odpowiedzialna za czeki — jako druki Scislego zarachowania nie moze by¢ kasjer.
W Urzgdzie Gminy osoba odpowiedzialna jest Aleksandra Ploszynska. Czeki sa przechowywane w kasie
pancernej w pomieszczeniu kasowym.

9)Polecenie przelewu- sporzadza ksiggowa na podstawie faktur lub innych dokumentéw zaakceptowanych do
wyplaty. Akceptuje si¢ np.: zgloszenia na szkolenia, wezwania sadowe, inne dokumenty zwiazane z operacja
gospodarcza. wezwania do zaplaty odsetek inne na ktore faktury sa wystawiane w terminie pozniejszym lub
brak jest faktur.

10)Wyciag z rachunku bankowego- jest dokumentem stwierdzajacym zmiany i wysokosci salda rachunku
bankowego.

Jezeli pod wyciag bankowy jest zalaczony dowod wplaty nie posiadajacy indywidualnego numeru
identyfikacyjnego — Pracownik biura ksiggowosci budzetowej wprowadza na ten dowod Nr wyciagu
bankowego.

Ten numer bedzie numerem identyfikacyjnym dowodu ksiggowego w ksiggach pomocniczych.

Jezeli data wplaty wynikajaca z dowodu wplaty lub polecenia przelewu jest inna niz wykazana na wyciagu
bankowym Pracownik wpisuje na dowodzie ksiggowym faktyczna datg operacji i potwierdza ten fakt podpisem.
Wyciag bankowy jest odbierany z banku przez Kasjerke lub w czasie jej nicobecnosci w pracy przez innego
pracownika biura podatkow i oplat.

Analize ogdlna co do wysokoéci i rodzaju dochodéw przeprowadza pracownik biura podatkow i oplat oraz
potwierdza na wyciagu podpisem.

Nastegpnie bez zbednej zwloki przekazuje WB na stanowisko ksiegowej / dochody ,wydatki/.

Na stanowisku przeprowadzana jest szczegolowa analiza finansowa, w tym:

1/ og6Iny podzial dochodow oraz posegregowanie wg rodzaju dochodéw - dokumentéw spod wyciagu
bankowego, ktory jest podstawa ewidencji syntetycznej dochodow.

2/ szezegblowa analiza poszezegoInych rodzajow dochodow i weryfikacja informacji z pkt 1/- podstawa korekty
na stanowisku syntetycznym dochodow.

3/ wydatki.

Dowody ksiggowe. bedace zalacznikiem WB archiwizowane sa na stanowiskach merytorycznych.

I'1)Nota ksiggowa wewnetrzna jest wystawiana dla udokumentowania operacji zwiazanej z rozrachunkami,
jezeli przepisy nie wymagaja dokumentowania operacji faktura VAT, rachunkiem lub faktura korygujaca.

Note ksiggowa wystawia sig takze, gdy wynika to z zawartej umowy. Nota ksiggowa zawiera wszystkie
elementy jak dowod ksiegowy . Za prawidlowe sporzadzenie odpowiada Ksiggowa sporzadzajaca dokument.
12)Faktury - sa dowodem transakcji kupna, sprzedazy, wyrazaja naleznosci dostawcow i wykonawcow. Faktury
sa wystawiane zgodnie z trescia zawartych umow lub wystawionych zlecen. Faktury VAT dotyczace umow
cywilno prawnych wystawiane sa elektronicznie, programem Groszek. Podstawa sporzadzenia faktury:

* z tyt. wynajmu swietlicy jest umowa sporzadzana w referacie organizacyjnym lub referacie inwestycji i
ochrony $rodowiska przed wynajmem w 2 egzemplarzach. 1 egzemplarz pozostaje w Urzedzie., 2 egzemplarz
otrzymuje wynajmujacy. Protokdl za zuzyte media —sporzadzany jest po wynajmie w 2 egzemplarzach. |
egzemplarz dostarczany jest do Urzedu / jest potwierdzony przez pracownika merytorvcznego/ a 2 otrzymuje
wynajmujacy. Umowa wraz z protokolem za pokwitowaniem jest przekazywana do referatu ksiggowo
podatkowego niezwlocznie , w nieprzekraczalnym terminie 7 dni od dnia wynajmu .Oba dokumenty sa podstawa
wystawienia faktury VAT. Oryginal faktury otrzymuje wynajmujacy / lub osoba odpowiedzialna za swietlice/ za




pokwitowaniem na kopii lub wystany poczta za potwierdzeniem odbioru. Kopia faktury pozostaje w RKP w celu
dokonania przypisu.

*pozostale faktury sporzadzane sa na podstawie informacji otrzymanych z referatow merytorycznych / rézne
formy np. umowa, dane o powierzchni, stawce, okresie itp./ .

Po sporzadzeniu faktury jest ona przekazywana za potwierdzeniem osobie, ktora dostarczyla informacje,
stanowigce podstawe do wystawienia faktury w celu wysylki lub dostarczenia do odbiorcy.

W zwiazku, z udzielaniem zaméwien publicznych na dostawy, uslugi i roboty budowlane jednostka jest
obowiazana

do utworzenia kont na specjalnej platformie i do odbioru faktur za jej posrednictwem.

Ustrukturyzowany format faktury wymaga uzycia wlasciwych systemow lub aplikacji. Podstawowe elementy
takiej faktury wynikaja z art.6 dyrektywy 2014/55/UE i sa to: identyfikatory procesu i faktury, okres ktorego
faktura dotyczy, informacje dotyczace sprzedawcy, informacje dotyczace nabywey, informacje dotyczace
odbiorcy platnoéci, informacje dotyczace przedstawiciela podatkowego sprzedawcy, odniesienie do umowy,
szczegdlowe informacje dotyczace dostawy, instrukcje dotyczace platnosci, informacje dotyczace kwot uznan
lub potracen, informacje dotyczace poszezegolnych pozycji faktury, faczne kwoty faktury, podziat na stawki
VAT.

Szczegoly zwiazane z obsluga systemu okresli odrgbne zarzadzenie Burmistrza.

Drobne zakupy i uslugi / do 300,00/ moga by¢ realizowane bez umow i zlecen.

13)Polecenia ksiegowania- stuza dokonaniu zapisu ksiggowego nie wyrazajacego faktu dokonania operacji
gospodarczej zewnetrznej. PK stuzy jako podstawa ksiggowania przy  poprawianiu bledu, otwarciu ksiag,
zasileniu konta jednostek organizacyjnych Gminy, przekazaniu dotacji, splacie kredytow, pozyczek, oplacie
odsetek, prowizji bankowych itd. W razie ujawnienia bledow po zamknigciu miesiaca, sprostowania dokonuje
sig na podstawie PK zapisami tylko dodatnimi lub ujemnymi. PK zawiera nr identyfikacyjny, ktéry nadawany
jest na stanowisku biura ksiegowosci budzetowej.

14)Listy wyplat zasilkow- $wiadczen rodzinnych sg sporzadzane przez pracownika Referatu Swiadczen, ktory
bierze na siebie pelna odpowiedzialnos¢ za tresé list, co do 0sob uprawnionych jak i rodzaju $wiadczenia oraz
wyplacanej kwoty. Wyplata $wiadczen odbywa si¢ w kasie urzedu lub Swiadczenie jest przekazywane na
rachunek bankowy swiadczeniobiorcy

15)Pisma i decyzje . ktére do dnia otrzymania faktury stanowia ,,zastepczy dowod ksiggowy™.

16)Dowdd ksiegowy zastepczy / w skrocie dkz/ DKZ jest sporzadzany na druku Polecenie ksiggowania Dkz jest
sporzadzany na podstawie obcych dokumentow, ktore sa jego zatacznikiem. Obcy dokument bedzie zawierat: 1/
opis merytoryczny przeprowadzony przez pracownika Urzgdu 2/ informacje jak w dowodzie ksiggowym
Wysokos¢ przekazanych na podstawie dkz $rodkow musi by¢ zgodna z kwota wynikajaca z rozliczanych
dokumentéw. Ewentualne roznice wyjasnia pracownik odpowiedzialny merytorycznie za zrealizowany zakup.
17) PW — Przeksiegowanie wydatkéw. Shuzy do ksiggowania na koncie pozabilansowym -980 — planéw i
wydatkow na podstawie dowodow ksiggowych, zgodnie z kontem 130 — wydatki.

18) ZM- zamknigcie miesiaca

19) ZA — zaangazowanie planu finansowego

20) PF- przeksiegowanie planoéw finansowych, zgodnie z kontem 130 — wydatki. Stuzy do Ksiggowania na
koncie pozabilansowym 980

Druki écislego zarachowania

Osoba odpowiedzialng za druki Scistego zarachowania jest kasjer / i osoba zastgpujaca/.

Za czeki odpowiada Aleksandra Ploszynska.

Odpowiedzialno$¢ rozpoczyna sie z chwila protokolarnego przejecia drukow, a konezy z chwila przekazania i
rozliczenia.

W ksiedze drukow Scistego zarachowania K-210 ewidencjonuje si¢ biezaco i szczegotowo przychody i rozchody
wszystkich drukow scislego zarachowania tj. czekow, kwitariuszy przychodowych KP, faktury, weksle,
depozyty, wydane do inwentaryzacji arkusze spisu z natury.

Druki $cistego zarachowania nalezy przechowywac pod zamknigciem w szafach lub kasecie nalezycie
zabezpieczonych — w pomieszczeniu kasowym.

Na koniec roku budzetowego druki podlegaja inwentaryzacji, co powinno zosta¢ zapisane w protokole.
Weksel In blanco podpisywany przez Burmistrza — po splaceniu zobowiazania ulega likwidacji. Likwidacji
dokonuje komisja likwidacyjna Urzedu Gminy. Z likwidacji jest sporzadzony protokol, ktory przechowywany
jest w kasie Urzedu.




Zarzadzenie Nr 537/2021
Wajta Gminy Pruszcz

z dnia 31 grudnia 2021 r.

w sprawie zmiany polityki rachunkowosci budzetowej

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci

I. Wprowadza si¢ zmiany dotyczace obowigzujacej w  Urzedzie Gminy Pruszez polityce
rachunkowosci, wprowadzonej zarzadzeniem Wojta Gminy Pruszcz Nr 89/2019 z dnia 29 maja 2019
r. poprzez:

Nadanie nowego brzmienia zal. Nr 3 _Instrukcja w sprawie obiegu dowodow ksiggowych™ zgodnie
z zal. Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem | stycznia 2022 r.

_Radca Prawn y- D
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