Zarzadzenie Nr 40/2017
Wéjta Gminy w Zurawicy
z dnia S maja 2017 r.

w sprawie ustalenia instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéow
finansowo - ksiggowych dla jednostek oSwiatowych obstugiwanych przez Urzad
Gminy w Zurawicy.

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

(tj. Dz.U. z 2016 r. poz. 1047 z p6zn.zm.) i zgodnie z art. 40 ustawy z 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz.U. z 2016 r. poz. 1870 z p6zn.zm.),
rozporzadzeniem Ministra Finanséw z 5 lipca 2010 r. w sprawie szczeg6lnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (t.j. Dz. U.
z 2013 r. poz. 289) zarzagdzam, co nastgpuje:

wprowadzam

§1

do stosowania ,,Instrukcje obiegu i kontroli dokument6éw finansowo-ksiggowych”
w jednostkach o$wiatowych:

¢ Szkola Podstawowa w Bolestraszycach _
zatozona na podstawie Uchwaly Nr V/38/99 Rady Gminy w Zurawicy
z dnia 3 marca 1999 r.

e Szkola Podstawowa w Buszkowicach .
zatozona na podstawie Uchwaty Nr V/37/99 Rady Gminy w Zurawicy
z dnia 3 marca 1999 r.

e Szkola Podstawowa w Kosienicach .
zalozona na podstawie Uchwaty Nr V/40/99 Rady Gminy w Zurawicy
z dnia 3 marca 1999 1.

o Zesp6l Szkél w Madkowicach _
zalozony na podstawie Uchwaly Nr V/46/99 Rady Gminy w Zurawicy
z dnia 3 marca 1999 .

o Zespol Szkél w Orzechowcach

Szkota Podstawowa zatozona na podstawie Uchwaty Nr V/39/99 Rady Gminy
w Zurawicy z dnia 3 marca 1999 i Gimnazjum na podstawie Uchwaty

Nr XXXI11/367/02 Rady Gminy w Zurawicy z dnia 27 czerwca 2002 r.



e Zespol Szkél w Wyszatycach _
zatozony na podstawie Uchwaty Nr V/46/99 Rady Gminy w Zurawicy

7 dnia 3 marca 1999 r.

o Zespol Szkolno- Przedszkolny Nr 1 w Zurawicy zatozony na podstawie Uchwaty
Nr XXI11/152/16 Rady Gminy w Zurawicy z dnia 8 lipca 2016 r.

*  Zespol Szkolno- Przedszkolny Nr 2 w Zurawicy zalozony na podstawie Uchwaly
Nr XX1/144/16 Rady Gminy w Zurawicy z dnia 10 czerwca 2016 r.

§2

Zobowigzuj¢ do zapoznania si¢ z trescig instrukcji zgodnie z zal. Nr 2.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujaca

od 1 stycznia 2017 r.

Wéjt Gminy Zurayica

Kraysziof Skladowski



INSTRUKCJA OBIEGU I KONTROLI
DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH

ROZDZIAL 1. PRZEPISY OGOLNE
§1

1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw
ksiggowych.
2. Instrukcja zostata opracowana na podstawie:

1) art.10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2016 r.

poz. 1047 z p6zn.zm.),

2) art. 40 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2016 r.
poz.1870 z p6zn.zm.),

3) rozporzadzeniem Ministra Finanséw z 5 lipca 2010 r. w sprawie szczeg6lnych
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (t.j.
Dz.U. 22013 r. poz. 289).

ROZDZIAL. 2 DOWODY KSIEGOWE
§2

1. Pojeciem dokumentu okresla si¢ kazdy dokument §wiadczacy o dotychczasowych lub

przysztych czynnosciach (przedsigwzigciach) albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy.

2. W odréznieniu od ogo6lnego dokumentu, dowodem ksiggowym nazywamy te czes$é
odpowiednio opracowanych dokumentow, ktore stwierdzaja dokonanie lub rozpoczecie
operacji gospodarczej i podlegaja ewidencji ksiegowe]j. Dokumenty te sg podstawowym
uzasadnieniem zapisow ksiegowych.

3. Dowdd ksiegowy powinien zawieraé:

1) okreslenie rodzaju dowodu,

2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujgcych operacji gospodarczych,

3) opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach
naturalnych,

4) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzgdzony pod inng datg — takze date
sporzadzenia dowodu,

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub, od ktdrej przyjeto sktadniki
majatkowe,

6) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu lub ujecia w ksiegach rachunkowych przez
wskazanie miesigca ksiggowania oraz sposobu uj¢cia dowodu w ksiggach
rachunkowych wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania,

7) numer identyfikacyjny dowodu,

8) podpisy sprawdzajacych pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym,

9) podpisy zatwierdzajacych dowod do realizacji.

4. Dowdd ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich wartosci
na walutg polskg wedlug kursu obowigzujgcego w dniu przeprowadzenia operacji
gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie.



§3

1. Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczej, ktéra dokumentujg, kompletne oraz wolne od bledow
rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych
wymazywania i przerobek.

2. Bledy w dowodach ksiggowych zewnetrznych obcych i wiasnych mozna korygowaé
jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego
sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba, ze inne przepisy stanowig
inaczej.

3. Bledy w dowodach wewngtrznych mogg by¢ poprawiane przez skreslenie blednej tresci
lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci
poprawne]j i daty poprawki oraz zlozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie mozna
poprawié pojedynczych liter lub cyfr.

§4

1. Dowody ksiggowe dzielimy na:

1) zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentéw- rachunki, faktury vat, noty
zewngtrzne, noty korygujace, noty ksiggowe- sporzadzane sg za zakupione rzeczowe
skladniki majatkowe, roboty, ustugi, materialy oraz towary.

2) zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom - rachunki i faktury
wlasne, nota ksiggowa, wykazy naliczenia odplatnosci z tytulu zywienia i z tytutu
oplata za pobyt w przedszkolu, indywidualnie dla kazdego dziecka z podzialem na
grupy- kierownik jednostki sporzadza comiesigcznie w terminie do 5 dnia m-ca
nastepujacego po m-cu rozliczeniowym,

3) wewngtrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki: faktury, rachunki, noty
obcigzeniowe, wykazy naleznych oplat za zywienie w stotowkach szkolnych
1 przedszkolnych, wykazy optat za pobyt dzieci w jednostkach przedszkolnych,
dowody PT, OT, LT,

-dotyczace rozliczen ustawowych z tytutu podatkéw, ubezpieczen i innych §wiadczen,
polecenia przelewu,

- zwigzane z zaplata za dostawy i §wiadczenia: polecenia przelewu, czeki, polecenia
ksiggowania, listy plac, listy wyptaconych ekwiwalentéw i nagr6d, polecenie wyplaty,
wnioski o zaliczke na delegacje stuzbowe lub zakupy, rozliczenie pobranych zaliczek,
rozliczenie delegacji sluzbowych, dowdéd OT/ ZW — zwigkszenie srodka trwalego,
MT - zmiana miejsca uzytkowania LC - likwidacja czg¢éciowa, LT- likwidacja
calkowita, PT-przekazanie $rodka trwalego.

2. Podstawg zapiséw moga by¢ réwniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:

1) zbiorcze — stuzace do dokonywania tacznych zapiséw zbioru dowodow ksiegowych,
ktére muszg byé w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

2) korygujace poprzednie zapisy,

3) zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu
ksiggowego,

4) rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych.

3. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych
dowodoéw ksiegowych kierownik jednostki moze zezwolié¢ na udokumentowanie operacji
gospodarczej za pomoca ksiggowych dowod6w zastepczych, sporzadzonych przez osoby
dokonujace tych operacji. Nie moze to jednak dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktorych
przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem od towardw i ushug.



4. W przypadku realizacji projektéw wspolfinansowanych ze srodkéw pomocowych
dowody ksiggowe opatrzone sa dodatkowo pieczgciami i adnotacjami wynikajacymi
z umow finansowania i wytycznych obowiagzujacych przy realizacji tych projektow.

ROZDZIAL 3. DOWODY BANKOWE ORAZ FORMY
ROZLICZEN Z KONTRAHENTAMI

§5
1. Dowodami bankowymi sa:
1) bankowy dowdd wplaty,
2) czek gotowkowy,
3) polecenie przelewu,
4) wyciag z rachunku bankowego.
2. Podstawowe zasady wystawiania dokumentéw bankowych:
1) dokumenty te nalezy wypelniaé zgodnie z trescig rubryk wiasciwych formularzy
W sposéb staranny, rzetelny, trwaly,
2) tre$¢ zapisdw nie moze by¢ przerabiana, wymazywana lub zmieniana w jakikolwiek
sposéb,
3) poszczegolne odcinki wystawione przebitkowo muszg brzmie¢ jednakowo,
4) podpisy na dokumentach nalezy sktadaé¢ zgodnie ze wzorami podpisow ztozonymi
w banku,
5) odbitka stempla firmowego powinna by¢ zgodna ze wzorem stempla zamieszczonego
na karcie wzoréw podpiséw.

3. Dowéd wptlaty stuzy do dokonywania wplat na rachunek wiasny lub obcy do banku.
Dowdd wplaty wypelnia kasjer z Urzedu Gminy w Zurawicy. Jeden egzemplarz dowodu
ujmowany jest w raporcie kasowym.

4. Czek gotowkowy — stanowi polecenie wystawcy czeku skierowane do banku, aby ten
wyplacil oznaczong na czeku kwote okreslonej osobie. Czek powinien by¢ wystawiony
przez kasjera w jednym egzemplarzu i podpisany przez osoby upowaznione odpowiednimi
pelnomocnictwami ztoZzonymi w banku. Po otrzymaniu wyciggu bankowego suma podjeta
czekiem, wynikajaca z tego wyciggu, podlega sprawdzeniu poréwnawczemu z kwotg ujetg
w raporcie kasowym.

5. Polecenie przelewu polega na udzieleniu przez jednostke dyspozycji obcigzenia jej
rachunku okreslong kwotg oraz uznania nig rachunku wierzyciela. Stuzy do regulowania
zobowigzan z tytutu wszelkich rozliczen, bez wzgledu na wysokosé zobowigzania.

6. Podstawg do wystawienia polecenia przelewu powinien by¢ oryginat dowodu podlegajacy
zaplacie lub polecenie zaptaty. Polecenie przelewu wystawia pracownik ksiegowosci
a podpisy i piecze¢ skladane sa zgodnie z kartg wzoréw podpiséw ztozong w banku oraz
w formie elektronicznej w systemie Corporate Internet Banking zwane dalej ustugami
»Systemu CIB” , a podpisy skladane sa w formie zaszyfrowanego klucza na karcie
mikroprocesowej.

§ 6

1. Wyciagi bankowe stanowig wydruk z bankowego systemu elektronicznego.

2. Wydrukowane z systemu bankowego wyciggi rachunkéw powinny by¢ sprawdzone przez
gtéwnego ksiegowego. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci nalezy je pisemnie
uzgodnié¢ z bankiem.



§7

1. W rozliczeniach z kontrahentami wyrézniamy gotdwkowe i bezgotowkowe formy

rozliczen.

2. Rozliczenia gotdwkowe moga by¢ prowadzone:

1) przez przekazanie gotowki,
2) za pomocg pieni¢znego przekazu pocztowego lub pieni¢znego przekazu bankowego.

3. Za rozliczenia gotdwkowe uwaza si¢ takze wplate naleznosci wprost lub za
posrednictwem poczty, na rachunek bankowy wierzyciela.

4. Wplaty gotéwki dokonywane sa wylacznie na podstawie dowodéw wplaty KP w kasie np.
wplaty rodzicow za zywienie i pobyt dzieci w jednostkach przedszkolnych, splaty
pozyczek mieszkaniowych, rozliczenie zaliczek i inne dochody jednostek obstugiwanych.

5. Wyplata gotowki z kasy moze nastapic¢ na podstawie zrédtowych dowodow
uzasadniajacych wyplatg do ktérych nalezy m.in.: rachunki, faktury, listy wyptat
wynagrodzen, innych swiadczen ze stosunku pracy, wnioski o zaliczke, rozliczenie
delegacji stuzbowej, dowody dotyczace srodkéw z ZFSS - pod warunkiem, ze pracownik
nie wskazat adnotacji o przelaniu §rodkéw na konto bankowe lub nie posiada konta
bankowego.

6. Rozliczenia bezgotdéwkowe mogg by¢ prowadzone przez polecenie przelewu.

ROZDZIAL 4. LISTY PLAC ORAZ WYPLATA
WYNAGRODZEN

§8

1. Podstawowymi dokumentami stwierdzajacymi wyplate wynagrodzen sg listy ptac, ktore
sporzadza pracownik ksi¢gowosci, a zatwierdza do wyplaty kierownik jednostki
obstugiwanej, zatwierdza do ujecia w ksiggach rachunkowych kierownik jednostki
obstugujacej oraz gléwny ksiegowy, badz osoby upowaznione do sktadania podpisow.

2. Dokumentami Zrédlowymi do sporzadzania listy plac sa;

1) umowa o prace,

2) umowa zlecenia,

3) pisma w sprawie zmiany skltadnikéw wynagrodzenia, nagrédd itp,
4) rachunki dotyczgce pomocy materialnej dla ucznidéw.

3. Umowg o prace sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach z przeznaczeniem dla pracownika, do
akt osobowych, pracownika ds. plac.

4. Na pracg dorazng, nieprzewidziang w planie zatrudnienia ze wzgledu na niewielkie
rozmiary, zawiera si¢ umowe na prace zlecona (umowa zlecenia, umowe o dzieto) zawartg
pomiedzy dyrektorem jednostki a zleceniobiorca.

Umowy sporzgdza sie w 2 egzemplarzach z przeznaczeniem:

1) oryginat — dla zleceniodawcy,
2) kopia — dla zleceniobiorcy.

5. Po wykonaniu pracy zleceniobiorca przedstawia zleceniodawcy rachunek, ktéry powinien
odpowiada¢ warunkom oraz podlegaé kontroli w ogélnie obowigzujacym trybie.

6. Prawo nauczycieli do dodatku mieszkaniowego 1 wiejskiego potwierdzajg w formie
pisemnej kierownicy jednostek, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie.
Podstawe do wyplaty dodatku wiejskiego i mieszkaniowego stanowig pisemne wykazy
uprawnionych pracownikéw przekazane do JO przez Kierownikéw jednostek.

O wszelkich zmianach w wykazach Kierownicy jednostek pisemnie informujg JO
w terminie nie péZniejszym niz 7 dni przed dniem wyplaty.



Swiadczenia socjalne przyznaja Kierownicy jednostek na podstawie obowigzujacych
w jednostkach regulaminéw dzialalnosci socjalnej. Podstawe do ich wyptlaty stanowia
decyzje Kierownik6éw jednostek o przyznaniu §wiadczen oraz inne dokumenty
przewidziane w regulaminach.

§9

7. Listy plac powinny zawiera¢, co najmniej nastepujace dane:

1) nazwisko i imi¢ pracownika,

2) okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,

3) kwotg zaliczki na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych,
4) kwote potracen z podziatem na poszczegdlne tytuty,

5) kwote ewentualnych dodatkow,

6) kwote wynagrodzenia netto oraz wynagrodzenie brutto,

7) laczng kwote do wyplaty,

8) pokwitowanie odbioru wynagrodzenia (podpis).

8. W listach dopuszczalne sg potracenia naleznos$ci egzekucyjnych na podstawie nakazéw
egzekucyjnych oraz dokonywanie innych potracen na podstawie Kodeksu pracy. Pozostate
potrgcenia mogg by¢ dokonywane wylacznie za zgods pracownika wyrazong na pismie.

9. Listy ptac powinny by¢ podpisane przez pracownika ds. ptac sporzadzajacego liste pod
wzgledem formalno-rachunkowym, gtéwnego ksiegowego, dyrektora jednostki
o$wiatowej pod wzgledem merytorycznym i zatwierdzajgcego do wyplaty oraz kierownika
jednostki obstugujace;.

§10

10. Wyplaty wynagrodzen wzglednie innych naleznosci dokonuje si¢ przelewem na osobiste
konta pracownikéw po wyrazeniu przez nich pisemnej zgody na taki sposéb wyplaty
wynagrodzenia. W pozostatych przypadkach wynagrodzenia lub inne naleznosci
wyplacane sa przez kasjera z kasy Urzedu Gminy w Zurawicy.

ROZDZIAL 5. FAKTURY, RACHUNKI, NOTY ORAZ INNE
DOKUMENTY KSIEGOWE

§ 11

1. Dokumentami stwierdzajgcymi zakupy towaréw, materialéw i ustug, oraz rozrachunkéw
z dostawcami sg wylgcznie rachunki lub faktury.

2. Tres¢ i forma faktur i rachunkéw musza by¢ zgodne z ustawg o rachunkowosci oraz
ustawg o podatku od towaréw i ustug.

3. Dokumentami stanowigcymi podstaw¢ do dokonania refundacji wydatkéw,
stwierdzajacymi na podstawie zawartych umow i porozumiefi powstanie naleznoéci lub
zobowigzania z tytutu poniesionych wydatkéw (kosztow), sa noty ksiggowe.

4. Dopuszcza si¢ stosowanie not ksiegowych:

1) wiasnych — wystawionych kontrahentom,

2) obcych - otrzymywanych od kontrahentéw.

W obiegu dokumentéw noty ksiggowe traktowane sg jak faktury i rachunki.

Szczeg6lnym rodzajem dokumentu wiasnego jest polecenie ksiggowania- PK. Polecenie

ksiggowania jest wystawiane dla udokumentowania tych zapiséw ksiegowych, ktére nie

%



mogg by¢ udokumentowane ani dokumentem wewngtrznym, ani zewnetrznym albo gdy
chodzi o zebranie danych z r6znych dokumentéw dla sporzadzenia zapisu zbiorczego.
7. Zestawienie zbiorcze raportéw zywieniowych.

§12

1. Zamowienie zewngtrzne przygotowuje dyrektor jednostki lub pracownik upowazniony
do wykonywania tej czynnosci, na podstawie wniosku o udzielenie zamoéwienia
sporzadzanego przez wlasciwego merytorycznie dyrektora lub pracownikéw.

Przed sporzadzeniem zamoéwienia zewngtrznego dyrektor jednostki lub pracownik
odpowiedzialny za jego przygotowanie dokonuje nastgpujacych czynnosci zgodnie

z Zarzadzeniami kierownikéw jednostek obstlugiwanych w sprawie ustalenia
postepowan o zamdwienia publiczne.

§ 13

1. Koszty podrézy stuzbowych pracownikéw rozliczane sa wedtug zasad okreslonych

w Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013 roku (Dz.U.
z dnia 5 lutego 2013 roku poz.167).

2. Polecenie wyjazdu stuzbowego oraz srodek lokomocji zatwierdza dla dyrektorow
jednostek wojt lub upowazniony przez niego pracownik urzedu a dla pozostalych
pracownikéw dyrektor jednostki.

3. W przypadku odbywania podrézy stuzbowej samochodem prywatnym pracownika- do
rozliczenia kosztéw podrézy kazdorazowo powinna by¢ zlaczona umowa podpisana przez
pracodawce. W takim przypadki koszty przejazdéw rozliczane sg wedlug stawki za 1 km
przebiegu samochodu osobowego ustalonej przez kierownika jednostki w przepisach
wewngtrznych.

4. Rozliczenie kosztéw podrézy powinno nastgpié niezwlocznie, najp6zniej w terminie 7 dni
od daty zakonczenia podrézy stuzbowej.

5. Na wniosek pracownika pracodawca moze przyzna¢ zaliczke na niezbedne koszty
podrozy.

6. Rzetelnie wypelniony rachunek kosztéw podrézy stuzbowej po kontroli merytoryczne;j -
pracownik przedktada osobie upowaznionej do kontroli formalno-rachunkowej dokumentu
(lub np. w sekretariacie jednostki).

ROZDZIAL 6. OBIEG I DEKRETACJA
DOKUMENTOW

§ 14

1. W sprawdzeniu dokumentéw bierze udzial szereg wiasciwych komoérek lub stanowisk
pracy, na skutek czego zachodzi konieczno$¢ przekazywania dokumentéw pomiedzy
poszczeg6lnymi komoérkami lub stanowiskami pracy.

2. W wyzej oméwiony sposéb powstaje obieg dokumentéw ksiggowych, ktory obejmuje
droge dokumentéw od chwili sporzadzenia, wzglednie wplywu do firmy, az do momentu
ich dekretacji i przekazania do zaksiggowania.

3. Poszczegdlne dokumenty majg rézne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu
nalezy zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywat sie najkrétsza drogg. W tym celu
nalezy stosowa¢ nastepujace zasady;

1) przekazywa¢ dokumenty tylko do tych komérek, ktére faktycznie korzystaja



z zawartych w nich danych i sg kompetentne do ich sprawdzenia,

2) przestrzega¢ réwnomiernego obiegu wszystkich dokumentéw w celu zapobiegania
okresowemu spi¢trzeniu si¢ pracy ewidencyjne;j,

3) dazy¢ do skrécenia czasu przetrzymywania dokumentdw przez odpowiedzialne osoby.

§ 15

1. Obieg dokument6éw ksiggowych przedstawiony zostal w Zalaczniku Nr 1.

2. Obieg dokumentéw odbywa si¢ kolejno przez nastgpujace komorki organizacyjne:

1) sekretariat szkoty, gdzie podlega kontroli merytorycznej oraz zatwierdzenia do wyplaty
przez dyrektora jednostki oraz osoby upowaznionej do wpisania w ewidencji skladnikéw
majatkowych,

2) przekazywany do sekretariatu Urzedu Gminy w Zurawicy a nastepnie do Zespotu ds.
Oswiaty Urzedu Gminy gdzie otrzymuje pieczatke wplywu z data (na oryginale
dokumentu),

3) glowny ksiggowy lub inny pracownik upowazniony do kontroli dokumentu pod
wzgledem formalnym i rachunkowym,

4) komorka ksiggowosci (stanowisko pracy), gdzie dokument podlega dekretacji

i ewidencji ksiggowe;.

3. Kontrola dowodéw ksiggowych musi by¢ przeprowadzona przed ich ujeciem w ewidencji
ksiegowej.

4. Sprawdzenie dowodéw ksiggowych pod wzgledem merytorycznym (rzeczowym)
dokonuje dyrektor jednostki obstugiwanej lub pracownik przez niego upowazniony.

Polega to na ustaleniu rzetelnosci danych w dokumencie, celowosci, gospodarnosci

i legalnosci operacji gospodarczych wyrazonych w dowodach, jak réwniez stwierdzeniu , ze
owe dowody wystawione zostaly przez wlasciwe podmioty (por6wnanie z umows,
zleceniem lub zamoéwieniem, ustalenie zgodnosci cen z obowigzujagcymi cennikami,
taryfami lub przepisami, zgodnosci danych cyfrowych dotyczacych ilosci jednostek czy tez
zakreséw rzeczowych zleconych robét lub ustug). Informacje te winny si¢ znalez¢é w opisie
merytorycznym dokumentu.

5.W przypadku, gdy z dowodu ksiggowego nie wynika jasno charakter zdarzenia
gospodarczego to niezbedne jest jego uzupelnienie- na odwrocie dokumentu poprzez
umieszczenie opisu o dokonanym wydatku.

6. Dokumenty potwierdzajace zakup srodkéw rzeczowych powinny zawiera¢ adnotacje:
»Wyposazenie wymienione na fakturze przyjeto i wpisano do ksiegi inwentarzowej nr
inwentarzowy......

7. Kontrola merytoryczna dowodu ksiggowego musi by¢ przeprowadzona niezwlocznie po
otrzymaniu dowodu (maksymalnie do 2 dni).

8. Pelnomocnicy tj: dyrektor jednostki lub pracownik Urzedu Gminy z zakresu prawa
zaméwien publicznych umieszcza réwniez pieczgé informujaca o rodzaju zakupu zgodnie

z ustawg o zamowieniach publicznych.

9. Kontrol¢ formalno- rachunkowa dokumentu dokonuje gtéwny ksiegowy lub pracownicy
jednostki obstugujacej i polega na zbadaniu:

1) czy zostal wystawiony w sposéb technicznie prawidlowy, czy zawiera minimum danych
ktére powinny figurowa¢ w prawidlowym dowodzie i czy jest zgodny z przepisami
finansowymi,

2) czy jest kompletny,

3) czy jest zupelny, tzn. czy zawiera wszystkie dane niezb¢dne do zobrazowania czynnosci,
dla ktérych udowodnienia ma shuzy¢,

4) czy na podstawie podanych w dowodach cen i stawek jednostkowych obliczono
prawidtowo kwoty i sumy ogdlne,

5) czy operacja gospodarcza zostala uznana przez kierownika jednostki za prawidtowa pod
wzgledem merytorycznym,



6) czy $rodki finansowe na pokrycie zobowigzan wynikajacych z operacji gospodarczej,
mieszcza sie w planie finansowy jednostki.

10. W przypadku stwierdzenia, ze dowody ksiggowe nie byly skontrolowane, nalezy je
zwrocié do wlasciwej komoérki w celu uzupelnienia.

11. Dowody ksiegowe przed ich zaptata (w formie przelewu lub gotowki) i zaksiggowaniem
muszg byé zatwierdzone przez dyrektora jednostki obstugiwanej oraz sprawdzone czy
dokonano wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentoéw przez gtéwnego ksiegowego.

12. Podstaws do ksiegowania sa oryginaty dowodow ksieggowych.

13. Na podstawie zatwierdzonych dowodéw ksiggowych dokonuje sie zaplaty zobowigzan
lub podejmuje czynnosci egzekwowania naleznosci.

14. O sposobie i terminie zaplaty nalezy na dowodach ksiegowych umieszczaé odpowiednig
adnotacje.

Segregacja i dekretacja dokumentéw dokonywana jest w komorce ksiggowosci przez osoby
do tego upowaznione.

W celu zmniejszenia pracochtonnosci dekretacji nalezy stosowaé pieczgtki z odpowiednimi
rubrykami wediug ponizszego wzoru:

Zatwierdzam
do wyplaty

Kierownik jednostki obslugiwanej

Decyzjaz dnia..........ceueeen. dotyczaca zaangazowania
wydatkéw budzetowych na realizacjg zadania.................

.........................................................................

w dziale........ rozdziale............ §urenennnnn w kwocie.........
mléwny ksiegowy Dyrektor
konto Symbol klasyfikacji kwota Konto Ma
Wn |
Do wyplaty(zwrotu)

G OWWILIC . - s e v vt eneensneneseaenensnaaesasansasatasasnransaoneststesesaenaiaatanenes
Data:......oeovviiiinennnes
Gi(’);;fny ksiggowy Kierownik jednostki obstugujace;j

Dokonano wstepnej kontroli zgodnosci operacji
gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz
kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw

Data

Gléwny ksiggowy
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Sprawdzono pod wzgledem Sprawdzono pod wzgledem
merytorycznym formalnym i rachunkowym

§ 16

1. Dekretacjg okresla si¢ ogdt czynnodci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw do
ksiggowania, wydaniem dyspozycji, co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym
potwierdzeniem jej wykonania. Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:

1) segregacja dokument6w,
2) sprawdzenie prawidtowosci dokumentow,
3) wlasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania).

2. Segregacja dokumentéw polega na:
1) wylaczeniu z ogétu dokumenté6w naptywajacych do sekretariatu tych dokument6w,
ktore nie podlegaja ksiegowaniu,
2) podziale dowod6w ksiggowych na jednorodne grupy objete poszczegélnymi rejestrami,
3) kontroli kompletnosci dokumentéw na oznaczony okres.

3. Wiasciwa dekretacja dowodéw ksiegowych polega na:
1) nadaniu dowodom numeréw, pod ktérymi zostaly one zaewidencjonowane,
2) umieszczeniu na dowodach adnotacji, na jakich kontach ma by¢ dowdd zaksiegowany,
3) okresleniu daty, pod jaka dowdd ma by¢ zaksiggowany,
4) podpisaniu przez kierownika jednostki obstugujacej i gléwnego ksiggowego.

Zrealizowane dowody muszg posiada¢ umieszczong klauzule w formie pieczeci:
zapltacono przelewem, zaplacono gotowka.

ROZDZIAL 8. PROCEDURA WPROWADZANIA ZMIAN
W PLANACH FINANSOWYCH PLACOWEK OSWIATOWYCH

§17

1.Dyrektor szkoly sktada wniosek w sprawie zmian w planie wydatkéw do gléwnego
ksiegowego.

2.Gléwny ksiggowy na wniosek dyrektora szkoly przygotowuje wniosek
proponowanych przez dyrektoréw szkot zmian w trybie zarzgdzenia wéjta lub
uchwaly a nastepnie przekazuje je skarbnikowi.

3.Skarbnik przygotowuje projekt zarzadzenia lub uchwaly w sprawie wprowadzenie
zmian w budzecie gminy.

4.W¢jt podpisuje zarzgdzenie w sprawie zmian w planie dochodéw i wydatkow lub
oddala zarzadzenia.

5.Rada Gminy podejmuje uchwalg w sprawie zmian w planie dochodéw i wydatkéw lub
oddala uchwate.
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6.Skarbnik gminy niezwlocznie przekazuje gléwnemu ksiggowemu podpisane
zarzadzenie lub podjeta uchwate z wprowadzonymi zmianami w planie dochodow
i wydatkow.

7.Glowny ksiggowy na podstawie podpisanego zarzadzenia lub podjetej uchwaty
powiadamia dyrektora szkoty o wprowadzonych zmianach w planie finansowym
szkoly.

8.W6jt Gminy posiada kompetencje przenoszenia wydatkéw pomiedzy jednostkami
oswiatowymi migdzy rozdziatami i paragrafami klasyfikacji wydatkow.

ROZDZIAL 8. DOKUMENTOWANIE ZMIAN W STANIE
SRODKOW TRWALYCH

§18

1. Ksiggowania dotyczace obrotu $rodkami trwaltymi s dokonywane na podstawie
dowodo6w przychodowych i rozchodowych, takich jak:
1) przyjecie srodka trwatego — OT,

2) przyjecie/przekazanie $rodka trwatego — PT,
3) likwidacja $rodka trwatego — LT.
2. Likwidacja, czyli wycofanie srodka trwatego z uzytkowania, moze wynikaé ze sprzedazy,
zniszczenia, kradziezy, zuzycia lub nieoptacalnosci jego dalszej eksploatacji. Tryb
likwidacji srodk6éw trwatych jest regulowany przez instrukcje inwentaryzacyjng oraz
zakladowy plan kont.
3. Udokumentowaniem likwidacji $rodka trwatego jest dowéd ,,LT”, do ktérego nalezy
dolaczy¢ w razie kradziezy zawiadomienie o kradziezy pokwitowane przez policje,
a w przypadku zniszczenia, zuzycia lub nieoplacalnosci jego dalszej eksploataciji —
sporzagdzony komisyjnie protokdt. Protokdét powinien zawieraé:

1) rok nabycia $rodka trwatego,

2) przyczyne likwidacji,

3) zatwierdzenie przez kierownika jednostki.

4. Do czasu fizycznej likwidacji sSrodkéw trwatych postawionych w stan likwidacji ich
wartos¢ poczatkowa ujmuje si¢ na koncie pozabilansowym ,,Srodki trwate w likwidacji”.

ROZDZIAL. 9. RAPORTY KASOWE ORAZ INNE
DOKUMENTY KASOWE

§ 19

1. Wszelkie operacje kasowe dnia winny by¢ ujete w dokumencie wtérnym RK- ,,Raport
kasowy, ktory sporzadza si¢ w kasie Urzedu Gminy w Zurawicy.
2. Wypelniony raport kasowy kasjer przekazuje wraz ze wszystkimi dokumentami
gléwnemu ksiegowemu jednostek o$wiatowych.
3. Operacje kasowe muszg by¢ udokumentowane wiasciwymi dowodami, w ktérych zlecono
kasjerowi przyjecie lub wyplacenie odpowiedniej sumy pienigznej.

12



Po otrzymaniu dokument6éw ze zleceniem dokonania okreslonych obrotéw kasowych kasjer
przed ich realizacjg jest obowigzany sprawdzi¢, czy dowody te sa podpisane przez
kierownika jednostki obstugiwanej i kierownika jednostki obstugujacej oraz gléwnego
ksiggowego, czy s prawidlowo wypelione oraz czy dolaczone dokumenty stanowig
podstawe wystawienia odpowiednich dowodéw zrédtowych.

4. Wszystkie wplaty do kasy nastgpuja na podstawie dokumentu Kasa przyjmie w formie
elektroniczne;j.

Dokument kasa przyjmie wypehiany jest w trzech egzemplarzach, oryginat wydawany jest
osobie wplacajacej a w przypadku wplaty przez intendentke za wyzywienie w przedszkolu
lub stotéwcee szkolnej podpinany jest do kwitariusza K-104 jedna kopia zostaje podpieta do
Raportu kasowego, ktéry zostaje przekazany do ksiegowosci a druga kopia zostaje w
podpigta do Raportu kasowego w kasie.

Kwitariusze K-104 wydawane sg przez kasjera za pokwitowaniem w ewidencji drukéw
scistego zarachowania, ktéra umozliwia kontrole przychodu, rozchodu oraz stan
kwitariuszy.

Kwitariusz K-104 wypelniany jest w trzech egzemplarzach, oryginat wydawany jest osobie
wplacajacej a w przypadku wplat za wyzywienie (pobieranych przez szkoly od uczniéow)
wydawany jest dyrektorom poszczegdlnych jednostek lub osobom upowaznionym, jedna
kopia zostaje podpigta do rozliczenia stoléwki a druga kopia zostaje w kwitariuszu.
5. Wyplaty gotéwki z kasy dokonywane sg na podstawie:
1) zrédtowych dokumentéw kasowych uzasadniajacych wyplate, do ktérych zalicza sie:
1) podstemplowane przez bank dowody wptat wlasnych,
2) faktury i rachunki obce,
3) listy plac,
4) wnioski o wyplate zaliczek i ich rozliczenie.
6. W przypadku wyplaty gotowki osobie nieznanej, kasjer jest zobowigzany spisaé
z dowodu osobistego podstawowe dane.
7. Jezeli gotéwke pobiera osoba niewymieniona w dowodzie ksiegowym, kasjer jest
zobowigzany do zadania upowaznienia do odbioru gotéwki, ktére jest zatgczone do
Raportu kasowego.

ROZDZIAYL 10. PRZECHOWYWANIE I ARCHIWIZOWANIE
DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

§ 20

1. Dokumenty ksiggowe przechowuje si¢ w siedzibie Urzedu Gminy w Zurawicy,
zapewniajgc dostep do nich wylgcznie upowaznionym pracownikom oraz uniemozliwiajac
dostep niepowolanym osobom poprzez odpowiednie zabezpieczenia i zamkniecie
pomieszczen stuzacych do przechowywania dokumentacji.
2. Udostepnienie dowodow ksiggowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci
jednostki ma miejsce:
1) w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki,
2) poza siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki
i pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentow.
2. Archiwizowanie dokumentéw polega na kompletowaniu zbioréw dokumentow
z poszczegllnych okresdw. Dokumenty sktada si¢ w teczki, skoroszyty, segregatory,
zgodnie z ich numeracja. Zbiory dokumentéw powinny by¢ oznaczone znakiem
wskazujgcym rodzaj dokumentacji (np. dokumentacja placowa, inwentaryzacyjna, itd.)
oraz symbolem kwalifikujgcym zbiér do odpowiedniej kategorii archiwalnej.
4. Trwalemu przechowywaniu podlegajg:
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1) roczne plany finansowe,

2) roczne sprawozdania finansowe,

3) plany kont.

5. Pozostale zbiory przechowuje si¢ co najmniej przez okres:

1) ksiggi rachunkowe - 5 lat,

2) karty wynagrodzen pracownikéw oraz listy plac - przez okres 50 lat,

3) dowody ksiggowe dotyczace wieloletnich inwestycji rozpoczetych, pozyczek,
kredytow oraz roszczen dochodzonych w postepowaniu cywilnym lub objetych
postgpowaniem karnym albo podatkowym - przez 5 lat od poczatku roku
nastgpujacego po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i postepowanie
zostaly ostatecznie zakorczone, splacone, rozliczone lub przedawnione,

4) przepisy dotyczace rachunkowosci, ksiegowosci i obshugi kasowej — 10 lat,

5) dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat,

6) plany oraz sprawozdania miesigczne, kwartalne oraz za okresy inne niz roczne
-5 lat,

7) pozostate dowody ksiggowe i dokumenty - 5 lat.

6. Okresy przechowywania ustalone w ust.5 oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego po
roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.

7. W sprawach nieuregulowanych niniejsz instrukcja maja zastosowanie przepisy
wewngetrzne oraz ogélne przepisy prawa.

8. Przekazywanie akt do archiwum odbywa si¢ na podstawie protokotu zdawczo -
odbiorczego sporzadzanego w 2 egzemplarzach, z ktérych jeden pozostaje w archiwum,
drugi w ksiggowosci ZO. Wydanie poszczegélnych akt ksiegowych z archiwum moze
nastgpi¢ na wniosek gléwnego ksiegowego.

9. Kategorie archiwalne i okresy przechowywania dokumentéw okresla instrukcja
kancelaryjna.

10. Ochrona danych z ksigg rachunkowych sporzadzanych przy pomocy komputera podlega
szczegblnym wymogom okreslonym w ustawie o rachunkowosci, art. 71 i 72 ustawy
umozliwia przechowywanie danych na nosnikach komputerowych. W zwiazku

z powyzszym, ksiegi rachunkowe przechowywane sg jako kopie danych na no$nikach
komputerowych oraz w wersji papierowe;j.

Wojt Gminy Zurawica
el
yaztof Skiadowsks
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Zalgeznik nr 1

do Zarzgdzenia Ny 40/2017
z dnia 05.05.2017 .,

Wéjta Gminy w Zurawicy

Obieg dokumentéw ksi¢gowych obcych w szkole — faktury, rachunki, noty obce

1. Sekretariat szkoly

2. Dyrektor szkoty

3. Sekretariat Urzedu Gminy
4. Zesp6t Oswiaty

5. Gléwny ksiggowy

Dokumenty przekazywane do sekretariaty
a) przekazuje do dyrektora szkoly,

a) sprawdza pod wzgledem merytorycznym,
b) opisuje dokument i zatwierdza do wyplaty,

¢) opisuje dokument z zakresu pbrawa zamdwien
publicznych i nadaje odpowiedni tryb
zamOwienia,

d) przekazuje dokument do sekretariaty Urzgdu
Gminy w Zurawicy,

a) przekazuje do Zespotu ds. Oswiaty.

a) przekazuje do gléwnego ksiggowego zespotu
ds. oswiaty.

a) kontrolyje dokument pod wzgledem formalno.-
rachunkowym lub upowaznione do tego osoby,
b) dokonuje wstepnej kontroli zgodnogci operacji
8ospodarczych j finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelnogc;
dokumentéw,

c) przygotowuje przelew lub sporzgdza PK

i przekazuje do kasy w celu wyplaty
gotdwkowej.

Wit Gminy Zurawica
rzysztof Skiadowski
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Zatgceznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 40/2017
z dnia 05.05.2017 r.

Wéjta Gminy w Zurawicy

Oswiadczenie

o przyjeciu do wiadomosci i stosowania zasad przyjetych w Instrukeji obiegu
i kontroli dokumentéw finansowo - ksiggowych dla jednostek o$wiatowych
obstugiwanych przez Urzad Gminy w Zurawicy

Niniejszym oswiadczam, ze zapoznatem/tam do wiadomosci i $cistego przestrzegania zasady,
okreslone w Instrukcji oraz zobowiazuj¢ sie w zakresie obiegu dokumentéw postgpowaé zgodnie
z zawartymi w niej ustaleniami. Jednocze$nie zobowiazuje si¢ do zapoznania z niniejsza Instrukcjg

podleglych mi pracownikéow.

Wykaz jednostek o$wiatowych Gminy ktérym przekazano egzemplarze
»Instrukeji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo ksiggowych.

lp | Jednostka o$wiatowa Pieczatka szkoty Pieczatka i podpis
e s dyrektora szKoly
SZROTA PODSTAWOWA
1 Szkota Podstawowa im. PIOTRA MICHALOWSKIEGO
w Bolestraszycach w BOLESTRASZYCACH
37-722 Wyszatyce, Bolestraszyce 156
REGON 650167403, NIP 795-246-74-09
B4 29
2 | Szkota Podstawowa SIXOER PODSTAWOWA  BotiouTeaeh /
. Buszkowice 138, 37-710 Zurawica ¢ <
w Buszkowicach tel. 16 671 63 56 _ /
REGON 650167426, NIP 795-24-87-421 MErinz, Ykt T
/ @binowshe
3 SZkOla POdSta\VOVVa SZKOLA PODST AWOWA =l / . g
w Kosienicach w KOSIENICACH OR SZKOL g
im. bl. ks. Bronislawa Markiewicza
37-713 Madkowice, tel. 16 672 24 40
Dagnn RRI"HS.Z'ZQ‘I MIP 7052438484 N
4 Zespo% SZk.Oi ZESPO SZKOL W MACKOWICACH ml Z ; SzkaT
w Mackowicach Matkowice 64, 37-712 Orzechowce
tel. 16 671 70 92 |
REGON 660951686, NIP 795-24-87-390 mgr BartosX Hagkiewicz
5 | Zespét Szkot ) YREKTOR
ZESPOL SZKOL w Orzechowcach S -4
w Orzechowcach 37.712 Orzechowoe 60
tel. 16 671 77 28 A )
REGON 651498792 NIP 795-24-87-349 mer Bolc a’h‘fm‘
6 Zespbt Szkot -
w Wyszatycach ZESPOL SZKOL w Wyszatycach
37-722 Wyszatyce 154 _
tel. 16 671 689 26 ‘ziemblowska
REGOM RROGS1RAY NIP 795-24-87-332
7 Zespot _Szkolr'lo-Przedszkolny Zespot Szkolno-Przedszkolny nr 1 inego
nr 1 w Zurawicy w Zurawicy
37-710 Zurawica, ul. Ojca Sw. Jana Pawia Il 194 .
tel. 16 671 33 88 _ T dan Semkéw
8 Zespét Szkolno-Przedszkolny NIP 7952538087, REGUN 30517207

nr 2 w Zurawicy

Zespol Szkolno-Przedszkolny nr 2
w Zurawicy
ul. Kardynala Stefana Wyszyiiskiego 3

/r &, e .

37-710 Zurawica, tel. 16 872 38 30
REGON 365171888, NIP 796-25-38-041
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