ZARZADZENIE NR 39/2019
BURMISTRZA GONIADZA

z dnia 23 maja 2019 1.

w sprawie instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo- ksieggowych w Zespole Szkolno-
Przedszkolnym w Goniadzu

Na podstawie art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku .o samorzadzie gminnym ( Dz. U. z 2018 r., p0z.994
zpozn. zm.) oraz art. 10 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z2019r.,
poz. 351), zarzadzam, co nastepuje: Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywne;j
kontroli zarzadczej, wprowadza si¢ zasady kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych w Zespole Szkolno-
Przedszkolnym w Goniadzu

§ 1. 1. Niniejsza instrukcja okresla zasady:
a) rzetelnego i pelnego dokumentowania i rejestrowania operacji finansowych (gospodarczych),

b) zatwierdzania (autoryzacji) operacji finansowych (gospodarczych) przez kierownika jednostki lub osoby przez
niego upowaznione,

c) podziatu kluczowych obowigzkow dotyczacych zatwierdzania (autoryzacji), realizacji i rejestrowania operacji
finansowych (gospodarczych) pomiedzy réznych pracownikow,

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

2. Dokumentacja kazdej operacji finansowej (gospodarczej) wytworzona lub przyjeta w jednostce powinna
umozliwiac jej przesledzenie na poczatku, w trakcie jej trwania i po jej zakonczeniu.

§ 2. 1. Dokumentem ksiegowym jest dokument stwierdzajacy dokonanie operacji gospodarczej i podlegajacy
ujeciu w ksiegach rachunkowych.

2. Dowod ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej:
1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyjny;
2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarcze;j;
3) opis operacji oraz jej wartosc, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach naturalnych;
4) date dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inng datag — takze datg sporzadzenia dowodu;
5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki aktywow;

6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiggach rachunkowych przez wskazanie
miesigca oraz sposobu uj¢cia dowodu w ksiggach rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za
te wskazania.

3. Dowod ksiegowy opiewajgcy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich warto$ci na walute polska
wedlug kursu obowiazujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza si¢
bezposrednio na dowodzie, chyba Ze system przetwarzania danych zapewnia automatyczne przeliczenie walut
obcych na walute polskg a wykonanie tego przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk.

§ 3. 1. Otrzymywane od kontrahentow: faktury VAT, rachunki , noty obcigzeniowe
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2. a) zewngtrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom: faktury VAT, noty obciazeniowe,
decyzje, zezwolenia itp.

b) wewnetrzne — sporzadzane w jednostce: polecenia ksiggowania PK, przyjecia srodka trwatego OT, przekazanie
srodka trwalego PT itp.

3. Podstawa zapisow w ksiegach rachunkowych moga by¢ takze:

a) dowody zbiorcze — stuzace do dokonania lacznych zapiséw zbioru dowodow zrodlowych, ktédre musza byc
w zestawieniu zbiorczym pojedynczo wymienione;

b) dowody korygujace poprzednie zapisy;

¢) dowody zastgpcze wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zroédtowego (nie dotyczy
operacji objetych podatkiem VAT); dowody rozliczeniowe ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych
kryteriow klasyfikacyjnych.

§ 4. 1. Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne zrzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktorg dokumentujg kompletne oraz wolne od btedoéw rachunkowych.

2. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przeréobek. '

3.Bledy wdowodach zrédlowych zewnetrznych wlasnych mozna korygowaé jedynie przez wystanie
kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem.

4. Bledy w dowodach wewngetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie blednej tresci lub kwoty,
z utrzymaniem czytelnos$ci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki oraz zlozenie
podpisu osoby do tego upowaznionej, oile odrgbne przepisy nie stanowig inaczej. Nie mozna poprawiacé
pojedynczych liter lub cyfr.

5. Jezeli jedna operacje dokumentuje wigcej niz jeden dowod lub wiecej niz jeden egzemplarz dowodu,
zapisow w ksiggach rachunkowych dokonuje si¢ na podstawie jednego z nich, oznaczonego jako ,.egzemplarz
stanowigcy podstawe zapisu", pozostale dowody oznacza si¢ jako ,.egzemplarze dodatkowe" iprzechowuje
w odrebnym zbiorze dokumentow.

§ 5. 1. Dowody ksiggowe podlegaja odpowiedniej ewidencji i obiegowi w zaleznosci od ich rodzajéw. Bez
wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywat si¢ najkrotsza droga.

2. Dowody ksiegowe podlegaja odpowiedniej weryfikacji i zatwierdzeniu przed ich ujeciem w ksiggach
rachunkowych.

3. Dowody ksiegowe, na podstawie ktorych dokonywane sa wydatki, podlegaja przed dokonaniem zaptaty
autoryzacji kierownika jednostki lub 0sob przez niego upowaznionych.

§ 6. 1. Obieg dokumentow ksiggowych rozpoczyna si¢ w komorce organizacyjnej z chwilg wptywu dokumentu
do komorki.

2. Dokumenty zewngtrzne obce moga wptywaé do jednostki w nastepujacy sposob:

a) do Sekretariatu Szkoly — gdzie dokument zostaje opatrzony stemplem wplywu, a nastgpnie przekazany do
odpowiedniej osoby merytorycznej, ktora po stwierdzeniu zaistniatej operacji gospodarczej niezwlocznie
przekazuje sprawdzony dokument pod wzgledem merytorycznym do referatu finansowego urzedu miejskiego
lub do Sekretariatu urzedu miejskiego gdzie opatrzony jest data wptywu.

b) badz bezposrednio odbierane przez pracownika jednostki, ktéry niezwlocznie (najpdzniej na drugi dzien po
odebraniu) przekazuje dokument do Sekretariatu Szkoty, gdzie zostaje opatrzony stemplem wplywu.
Niedozwolone jest przetrzymywanie dokumentdéw przez pracownika.
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c¢) niedostarczenie dokumentu we wlasciwym terminie i po terminie zaplaty osoba odpowiedzialna ponosi koszty
zwigzane z odsetkami za opdznienia w terminie zaptaty.

3. Szczegotowy obieg poszczegélnych dokumentow finansowo- ksiegowych odbywa si¢ wedlug zasad
okreslonych w schemacie obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych stanowigcych podstawe w urzadzeniach
ksiggowych prowadzonych wg Zaktadowego Planu Kont dla Urzgedu Miejskiego w Goniadzu oraz jednostek
obstugiwanych przez Urzad Miejski w Gonigdzu stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

4. Wykaz o0sob uprawnionych do zatwierdzania dowodow do wyptaty stanowi zatacznik Nr 2 do niniejszego
Zarzadzenia.

5. Wykaz 0s6b uprawnionych do zatwierdzania dowodow ksiggowych pod wzgledem formalno- rachunkowym
stanowi zatacznik Nr 3 do niniejszego Zarzadzenia

§ 7. 1. Dokument ksiggowy przed ujgciem w ksiggach rachunkowych podlega kontroli merytorycznej
i formalno-rachunkowe;.

2. Dokument stanowigcy podstawe zaciggnig¢cia zobowigzania lub dokonania wydatku podlega dodatkowo
wstepnej kontroli zgodnosci z planem finansowym.

3. Kazdy z wyzej wymienionych rodzajéw kontroli powinien by¢ przeprowadzany przez inng osobe.

4. Dokument stanowiacy podstawe dokonania wydatku podlega autoryzacji kierownika jednostki lub osoby
przez niego upowaznionej (zatwierdzenie do wyptaty).

5. Dokument stanowigcy podstawe zapisu w ksiggach rachunkowych podlega dekretacji (zakwalifikowanie
dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach
rachunkowych - tj. wlasciwe konto oraz klasyfikacja budzetowa).

§ 8. 1. Kontrola pod wzgledem merytorycznym przeprowadzana jest przez pracownika jednostki lub
kierownika jednostki .

2. Zatwierdzenie dowodu pod wzgledem merytorycznym oznacza, ze:
a) dokument zostat wystawiony przez wiasciwy podmiot;
b) operacja gospodarcza jest celowa, tj. jej wykonanie jest niezbgdne dla prawidtowego funkcjonowania jednostki;
¢) dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci;
d) na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta odpowiednia umowa lub ztozono zamoéwienie;

e) zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami obowiazujacymi w danym
zakresie;

f) zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z postanowieniami zawartej umowy i obowigzujacym prawem;

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

3. Na dowod przeprowadzonej’ kontroli merytorycznej na dowodzie zamieszcza si¢ adnotacje ,,sprawdzono
pod wzgledem merytorycznym", opatrzong datg dokonania kontroli oraz podpisem osoby jej dokonujace;j.

4. Osoba dokonujagca kontroli merytorycznej dowodu zamieszcza na nim takze krotki opis operacji
gospodarczej, ze wskazaniem przeznaczenia realizowanych dostaw, ustug lub robot budowlanych oraz
stwierdzeniem, ze zostaly faktycznie wykonane zgodnie zumowa/zleceniem. Stwierdzone w dowodach
nieprawidlowosci pod wzglgdem merytorycznym powinny by¢ uwidocznione na zalaczonym do dowodu
szczegotowym opisie nieprawidlowosci, podpisanym przez sprawdzajacego pracownika. Stwierdzone
nieprawidtowo$ci moga by¢ podstawa do ewentualnego dochodzenia odszkodowania, niedokonania zaptaty lub
zadania od kontrahenta wystawienia faktury korygujace;j.

5. Do dowodow obejmujacych naleznosci za dostawy, ustugi lub roboty budowlane zatacza si¢ protokot
odbioru podpisany przez strony umowy.

§ 9. 1. Kontrola pod wzglgdem formalno-rachunkowym przeprowadzana jest przez upowaznionego pracownika
referatu finansowego urzedu miejskiego w Goniadzu.

2. Zatwierdzenie dowodu pod wzgledem formalno-rachunkowym oznacza, ze:
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a) dowdd zostat opatrzony wlasciwymi oznaczeniami stron bioracych udzial w zdarzeniu;

b) dowod zawiera elementy wymagane postanowieniami § 2 pkt 2 instrukcji, w szczeg6lnosci date wystawienia
dokumentu oraz dat¢ lub czas dokonania operacji gospodarczej, ktorej dowod dotyczy, okreslenie przedmiotu
operacji oraz jej wartosci iilosci oraz podpisy o0sob odpowiedzialnych za dokonanie operacji ijej
udokumentowanie;

¢) dokonano kontroli pod wzgledem merytorycznym, tj. dowod opatrzony jest klauzulg o dokonaniu tej kontroli;

d) wynik dokonania kontroli merytorycznej umozliwia prawidtowe ujecie zdarzenia gospodarczego w ksiggach
rachunkowych;

e) dowod jest wolny od bledow rachunkowych; dowdd posiada przeliczenie na walute polska jezeli opiewa na
walute obca;

g) w sposob prawidtowy dokonano przeliczenia dowodu wystawionego w walucie obcej na walute polska.

3.Na dowdd przeprowadzonej kontroli formalno-rachunkowej na dowodzie zamieszcza si¢ adnotacje
»sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym", opatrzong data dokonania kontroli oraz podpisem osoby jej
dokonujace;.

§ 10. 1. Wstepna kontrola kompletnosci irzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych oznacza, ze osoba jej dokonujgca nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych
rzeczowo pracownikow oceny prawidlowosci tej operacji i jej zgodno$ci z prawem oraz nie zglasza zastrzezen do
kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i prawidtowosci dokumentow, dotyczacych tej operacji.

2. Wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentdéw dokonuje kierownik jednostki,
3. Kontrola dokonywana jest przed zaciagnieciem zobowigzania lub dokonania wydatku.

§ 11. 1. Dowodem dokonania wstepnej kontroli, o ktorej mowa w § 10 jest podpis Zastepcy Skarbnika
ztozony na dokumentach dotyczacych danej operacji.

2. Skarbnik lub Zastgpca Skarbnika w razie ujawnienia nieprawidtlowos$ci, zwraca dokument wiasciwemu
rzeczowo pracownikowi, a w razie nie usunigcia nieprawidlowosci odmawia jego podpisania.

3. O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach Skarbnik lub Zastgpca Skarbnika zawiadamia pisemnie
kierownika jednostki. Kierownik jednostki moze wstrzymaé realizacj¢ zakwestionowanej operacji albo wydac
w formie pisemnej polecenie jej realizacji.

4. W celu realizacji swoich zadan Skarbnik lub Zastepca Skarbnika ma prawo:

1) zada¢ od pracownikéw i kierownika jednostki udzielania w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informacji
1 wyjasnien, jak réwniez udostgpnienia do wgladu dokumentéw i wyliczen bedacych zrodlem tych informacji
1 wyjasnien;

2) wnioskowa¢ do kierownika jednostki o okreslenie trybu, wedlug ktérego maja by¢ wykonywane przez
jednostke prace niezbedne do zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiegowe;,
kalkulacji kosztéw i sprawozdawczosci finansowej.

§ 12. 1. Dowody stanowiace podstawe wydatku podlegaja autoryzacji przez kierownika jednostki.

2. Na dowdd dokonania polecenia wydatku, kierownik jednostki sktada na dokumencie podpis pod adnotacja
»zatwierdzam do wyptaty".

3. Na dowodach, na podstawie ktorych dokonano wydatku, umieszcza si¢ klauzulg ,,zaptacono gotowka,
czekiem, przelewem dnia podpis " upowaznionego pracownika ksiegowos$ci, uniemozliwiajace powtdrne
dokonanie wydatku na podstawie tego samego dowodu.

§ 13. 1. Dekretacja dowodow ksiggowych polega na oznaczeniu na dokumencie sposobu jego ujecia
w ksiggach rachunkowych zgodnie z zasadami ustalonymi w Zaktadowym Planie Kont,

2. Po otrzymaniu dokumentéw sprawdzonych pod wzglegdem merytorycznym, formalno-rachunkowym oraz
zatwierdzonych do wyplaty nastepuje ich dekretacja polegajaca na:

a) nadaniu oznaczenia klasyfikacji budzetowe;j,

b) wskazaniu odpowiednich kont,
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c) okresleniu daty, pod jaka dowdd ma by¢ zaksiggowany,
d) zaopatrzenie dowodu ksiegowego numerem, pod ktdorym zostat zarejestrowany,
e) ztozeniu podpisu osoby dekretujace;.

§ 14. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikowi jednostki.

§ 15. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz

mgr inz. Grzegorz Andrzej Dudkiewicz
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Zakacznik Nr 1 do
zarzadzenia Nr 39/2019
Burmistrza Goniadza

z dnia 23 maja 2019 r.

obiegu dokumentoéw finansowo-ksiegowych stanowigcych podstawe ewidencji w urzadzeniach ksiegowych prowadzonych

Lp. Dokument Osoba (stanowisko stuzbowe) wystawiajaca dokument oraz obieg i rodzaj Przeznaczenie
nazwa symbol lub czynnoSci zwigzanych z kontrola wewnetrzng dokumentu oraz termin
nr zal. jego dostarczenia

1 2 3 4 5

1. czek gotdowkowy Upowazniony pracownik Urzedu ewidencjonuje w ksigdze drukéw $cistego na biezaco
zarachowania otrzymane z banku finansujgcego blankiety czekow.

W oparciu o PK na podstawie sprawdzonych i zatwierdzonych dowodow W terminie wypftat
stanowigcych podstawe dokonania wyptaty wypelnia blankiet czeku. Wystawiony
W ten sposob czek podpisuja osoby upowaznione zgodnie ze wzorami podpisow
ztozonymi w banku.
Kasjer realizuje czek w dniu jego wystawienia i dokonuje rozliczenia gotéwki w
raporcie kasowym.
2. Dowo6d wewngtrzny do PK Upowazniony pracownik jednostki przed wystawieniem czeku gotowkowego W terminie wypftat
czeku gotowkowego sporzadza dowod wewngetrzny okres$lajacy przeznaczenie podejmowanej z banku
gotéwki. Dowod wewngtrzny sporzadza si¢ na podstawie sprawdzonych i
zatwierdzonych dowodow stanowigcych podstawe dokonania wyplaty.

3. | Dowod wyptaty bankowy Kasjer obowigzany jest odprowadza¢ w calosci na wtasciwe rachunki bankowe codziennie w przypadku
wplywy pobrane z kasy w dniu ich pobrania lub nastgpnego dnia w przypadku obrotéw kasowych 2 egz.
przyjecia wptaty po godz. 15.00. W dowodzie odprowadzenia gotowki do banku dla banku, 1 egz. do rap.
nalezy podaé rodzaje zrodet dochodow, ktorych wptata dotyczy. kasowych

biezaco

4, Wyciag bankowy Inspektor d/s ksiggowosci budzetowej sprawdza note z danymi zawartymi w na biezaco
wyciagu bankowym. Dekretuje i powoduje odpowiednie ksiggowania w
urzadzeniach ksiggowych

5. Polecenie przelewu komputerowo Pracownik ksiggowos$ci budzetowej wystawia polecenie przelewu na podst. w terminach zaptaty
sprawdzonych i zatwierdzonych do wyptaty dowodow stanowigcych podstawe
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zlecenia wyplaty.
Upowaznione osoby podpisujg polecenia przelewu zgodnie z wzorami podpisow
ztozonymi w banku.

6. Raport kasowy

K-110

Kasjer wpisuje do raportu kasowego sumy podjete z banku. Kwoty wyptacone w
danym dniu na podstawie list platniczych lub faktur i rachunkoéw kasjer wpisuje
do raportu kasowego na podstawie sporzadzonego PK.

PK powinno zawiera¢ numery list ptatniczych i ogdlne kwoty wyplacane w
danym dniu z poszczegdlnych list. Dowody wpisane do raportu kasowego kasjer
oznacza numerem raportu kasowego i kolejng pozycja, pod ktorg dowod zostat w
nim wpisany. Po zakonczeniu wyptat w danym dniu - kasjer podlicza obroty
dzienne 1 wyprowadza stan pozostatosci gotowki pod koniec dnia, po czym
sprawdza zgodno$¢ raportu kasowego z faktycznym stanem gotowki w kasie.
Oryginat raportu kasowego wraz z dowodami na podstawie ktorych zostat
sporzadzony, kasjer przekazuje dla Zastepcy Skarbnika , ktory kwituje odbior
raportu kasowego wraz z zatgcznikami do raportu.

dekada miesigca

7. rachunek faktura

Pracownik merytoryczny upowazniony do sprawdzania dowodow pod wzgledem
merytorycznym sprawdza zgodno$¢ rachunku, faktury z umowg lub
zamoOwieniem. Potwierdza wykonanie dostawy, roboty lub ustugi. Podpisuje na
rachunku (fakturze) klauzulg¢ sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym.
Przekazuje fakturg (rachunek) do referatu finansowego.

Pracownik ksiggowosci budzetowej sprawdza rachunek (fakture) pod wzgledem
formalnym i rachunkowym i na dowod sprawdzenia podpisuje klauzulg
sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym.

Osoby upowaznione podpisuja na rachunku (fakturze) klauzule zatwierdzenia do
wyplaty.

Osoby upowaznione dokonuja zaptaty czekiem, gotowka z kasy lub poleceniem
przelewu.

na biezaco

na biezaco

na biezaco

biezgco zbior
dokumentow

Cze$¢ 11 - Rozrachunki z pracownikami, dostawcami i odbiorcami

8. Whiosek o zaliczke

Zaliczkobiorca wypetnia wniosek o zaliczkg zgodnie z trescig druku podajac cel na
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jaki ma wydatkowa¢ zaliczk¢ oraz okresla ostateczny termin rozliczenia si¢ z zaliczki.

Osoby upowaznione akceptujg wnioski podpisujgc odpowiednie klauzule na biezaco
sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz

zatwierdzenia do wyptaty. Do czasu rozliczenia si¢ zaliczkobiorcy (pracownika) z

pobranej zaliczki - nie mogg by¢ danemu pracownikowi udzielane dalsze zaliczki.

9. Rozliczenie zaliczki Zaliczkobiorca wypeltnia formularz ,,rozliczenie zaliczki” zgodnie z trescig druku W terminie wyznaczonym
dotaczajac oryginalne rachunki (faktury). Uzyskuje podpisy wyznaczonych osob na we wniosku o zaliczke ,
dowdd sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz | lecz nie p6zniej niz 7 dni
zatwierdzajace do wyptaty na indywidualnych dokumentach dotaczonych do od zakonczenia transakcji
,rozliczenia zaliczki” . Rozliczenie przekazuje do referatu finansowego urzedu
miejskiego w przypadku, gdy zaliczka réwna jest kwocie wydatkowanej. Natomiast w
przypadku réznicy (do wyptlaty lub zwrotu) rozlicza si¢ w kasie lub dokonuje wptaty
na konto bankowe jednostki.

Zastepca Skarbnika ( inspektor d/s ksiggowosci budzetowej) sprawdza prawidtowos¢
rozliczenia zaliczki, dekretuje i powoduje ksiggowanie.

Jezeli zaliczkobiorca nie rozliczy? si¢ z pobranej zaliczki w wyznaczonym terminie -
potraca si¢ zaliczke z wynagrodzenia pracownika.

10. | Umowa o prace, akty umowa Sekretarz Szkoly przygotowuje odpowiednie dokumenty i Kierownik jednostki 1 egz. pracownik

mianowania, angaze podpisuje wszystkie dokumenty dotyczace zatrudnienia, przeszeregowania, zmian 1 egz. do akt osobowych
pracownikow, warunkow pracy i ptac, udzielenia bezptatnych urlopoéw, zwolnien itp. Kopie tych 1 egz. referat finansowy
pismo o dokumentow przekazuje na biezaco do referatu finansowego Urzedu Miejskiego w w dniu podpisania
przeszeregowaniu Goniadzu ( Inspektor ds. ksiegowosci budzetowe;j ) umowy
pracownika
11. Informacja o wykaz Sekretarz Szkoly przygotowuje odpowiednie dokumenty i Kierownik jednostki na biezaco
pracownikach zatwierdza dokumenty i przekazuje na biezaco do referatu finansowego Urzedu
przebywajacych na Miejskiego w Gonigdzu ( Inspektor ds. ksiggowosci budzetowe;j )
urlopach
bezptatnych,
macierzynskich,
rodzicielskich,
ojcowskich itp
13. Informacja o wykaz Sekretarz Szkoty przygotowuje odpowiednie dokumenty i Kierownik jednostki na biezaco
pracownikach zatwierdza dokumenty i przekazuje na biezaco do referatu finansowego Urzedu
uprawnionych do Miejskiego w Gonigdzu ( Inspektor ds. ksiggowosci budzetowe;j )
nagrody
jubileuszowej, do
odprawy emerytalnej
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i rentowej, itp

zamoOwienia na
dostawy, roboty i
ushugi

na dostawy, roboty i ustugi w zakresie inwestycji, remontow, zakupu materiatow i
ustug zgodnie z obowigzujacymi w tej mierze przepisami, przestrzegajac zasady
legalnosci, celowosci 1 oszczgdnosci (zebranie ofert, przetarg). Przygotowane umowy
przedktada radcy prawnemu .

Radca prawny opiniuje projekt umowy pod wzgledem formalno-prawnym,
przestrzegania przepisow o dostawach, robotach i ustugach. Kierownik jednostki
podpisuje umowe i potwierdza tym samym posiadanie na ten cel sSrodkow w planie
finansowym jednostki. Jednoczesnie kierownik jednostki obowigzany jest
zabezpieczy¢ wlasciwy nadzor techniczny nad wykonawstwem robot.

Przy remontach biezacych o znacznych naktadach finansowych oraz inwestycjach
polegajacych na budownictwie, nadzor techniczny nad tymi robotami sprawuje
inspektor nadzoru. Zakres jego uprawnien i obowigzkow wynikajacy z
obowigzujacych przepisOw winna okresla¢ zawarta z nim umowa.

Umowy sg ewidencjonowane wg kolejnosci ich zawierania.

12. Informacje wykaz Kierownik jednostki zatwierdza dokumenty i przekazuje na biezaco do referatu na biezaco
okreslajace wysokos¢é finansowego Urzgdu Miejskiego w Gonigdzu ( Inspektor ds. ksiggowosci budzetowej
nagrod )
13. | Informacje o pracy w wykaz Sekretarz Szkoly przygotowuje odpowiednie dokumenty i Kierownik jednostki 1 raz w miesiacu do 25
godzinach zatwierdza dokumenty i przekazuje do referatu finansowego Urzgdu Miejskiego w kazdego miesigca
nadliczbowych Goniadzu ( Inspektor ds. ksiegowosci budzetowe;j )
14. Wyptaty z wykaz 0séb Kierownik jednostki zatwierdza dokumenty wraz z opinig komisji ds. §wiadczen na biezaco
zaktadowego uprawnionych do socjalnych i przekazuje na biezaco do referatu finansowego Urzedu Miejskiego w
funduszu $wiadczen swiadczen Goniadzu ( Inspektor ds. ksiegowosci budzetowe;j )
socjalnych
15. Karta wynagrodzen komputerowo Inspektor d/s ksiggowosci budzetowej zaktada na podstawie umow o prace lub innych | na biezaco
dokumentow ptacowych oddzielng karte wynagrodzen dla pracownika.
Ewidencjonuje w niej wszystkie wynagrodzenia wyptacane pracownikowi zarowno
stale jak i jednorazowe (nagrody, premie, wynagrodzenie za prace zlecone, zasitki
rodzinne) jak réwniez potracenia z wynagrodzenia.
16. | Decyzja w sprawie Inspektor d/s ksiggowosci budzetowej na podstawie informacji o zatrudnieniu W wyznaczonym
zajecia wynagrodzen pracownika przedstawionej przez kierownika jednostki dokonuje potrgcen zgodnie z | terminie
decyzja w oparciu o obowigzujace przepisy w liscie ptacy. Zawiadamia organ, ktory
decyzje wystawit o wysokosci dokonanych potracen..
17. | Umowy na Kierownik jednostki lub osoba upowazniona przygotowuje umowy lub zamoéwienia 1 egz. dostawca;

1 egz. do teczki
zamoOwien
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Czes¢ 111 - Gospodarka materiatowa i inwentarzowa

18.

Kartoteka
magazynowa

Na koniec roku kalendarzowego dokonuje si¢ inwentaryzacji rocznej i ustala si¢ stan
materiatdw opatowych.

19.

Przyjecie srodka
trwatego

oT

Pracownik odpowiedzialny merytorycznie wypetnia formularz na podst. faktur,
rachunku, protokotu przyjecia, przekazania przez jednostke lub na podstawie arkuszu
spisu z natury w przypadku ujawnienia srodka trwatego podczas inwentaryzacji. W
formularzu podaja szczegotowy opis srodka trwatego, jego numer fabryczny oraz
wszystkie inne dane wymagane w formularzu druku, a ponadto po zaksi¢gowaniu
wpisuje numer pod ktérym zostal zapisany w ksigdze inwentarzowej. Uzyskuje
podpis osoby, ktorej powierza si¢ piecze nad przyjetym srodkiem trwatym i
przekazuje Zastgpcy Skarbnika.

Upowazniona osoba sprawdza pod wzgledem formalno-rachunkowym, dekretuje 1
przekazuje do ksiggowosci syntetycznej i analitycznej. Szczegbétowa ewidencije
srodkow trwalych 1 wyposazenia w uzytkowaniu prowadzi si¢ technikg komputerowa
w programie QNT SQola-Integra

na biezaco

20.

Protokot zdawczo-
odbiorczy srodka
trwatego

PT

Pracownik odpowiedzialny merytorycznie wypetnia formularz druku, uzyskuje
aprobate w formie podpisu kierownika jednostki oraz potwierdzenie odbioru jednostki
otrzymujacej $rodek trwaty.

Zastepca Skarbnika sprawdza pod wzglgdem formalno-rachunkowym, dekretuje i
przekazuje do ksiggowosci .

na biezaco

21.

Likwidacja srodka
trwatego

Komisja likwidacyjna powotana przez kierownika jednostki dokonuje ogledzin i
sprawdzenia przedmiotow zupetnie zuzytych i nie nadajacych si¢ do naprawy lub
dalszego uzytkowania, zgodnie z ich pierwotnym przeznaczeniem. Stawia wniosek o
sposobie likwidacji. Ze swych czynnosci kasacyjnych sporzadza protokoét kasacyjno-
likwidacyjny. Na jego podstawie wypetnia formularz ,,Likwidacja srodka trwatego™ i
przekazuje calo§¢ Zastepcy Skarbnika.

na biezaco

22.

Arkusz spisu z
natury

Upowazniony pracownik nadaje numer poszczeg6lnym arkuszom, ewidencjonuje w
ksiedze drukow Scistego zarachowania. Osoba odpowiedzialna wydaje arkusze spisu
z natury przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej za pokwitowaniem. Komisja
inwentaryzacyjna przeprowadza inwentaryzacj¢ sktadnikoéw majatkowych poprzez
dokonanie spisu z natury zgodnie z instrukcja w sprawie inwentaryzacji. Po
przeprowadzeniu inwentaryzacji zwraca niewykorzystane formularze. Nast¢pnie
komisja przy wspotudziale pracownikow ksiggowosci wycenia spis z natury,
sporzadza zestawienia spisOw z natury w/g poszczego6lnych kont syntetycznych.
Poréwnuje z ewidencjg ksiggowa. Ustala rdéznice inwentaryzacyjne.

zgodnie z zarzadzeniem
kierownika jednostki

23.

Zestawienie zbiorcze

Komisja inwentaryzacyjna na podstawie wycenionych spisow z natury wypetnia w

Id: C1BC956A-F71E-40BA-9679-60C07535620B. Podpisany

Strona 5




SpisOw z natury zestawieniu rubryki: ,,Stan faktyczny w dniu spisu”. Pracownik ksiggowosci wypelnia
w zestawieniu rubryki: ,,Stan ksiegowy w dniu spisu” i wyprowadza réznice W Wyznaczonym terminie
inwentaryzacyjne. Komisja inwentaryzacyjna wyjasnia przyczyny powstania roznic
inwentaryzacyjnych, przeprowadza w tym zakresie dochodzenie, opracowuje wnioski
i przedktada je kierownikowi jednostki.
Kierownik jednostki podejmuje decyzje w zakresie uznania niedoborow za
zawinione, wzglgdnie niezawinione.
Zastepca skarbnika sprawdza pod wzgledem formalno-rachunkowym , dokonuje
przeksiggowan zgodnie z decyzja kierownika jednostki.
24. Zestawienie réznic Komisja inwentaryzacyjna sporzadza przy wspoétudziale ksiggowego, na podstawie W wyznaczonym terminie
inwentaryzacyjnych arkuszu spisu z natury i poréwnania wynikow spisu z ewidencjg ksiegowg pod
wzgledem ilo$ci i warto$ci w sposob zezwalajacy na:
a) ustalenie lacznej sumy roznic inwentaryzacyjnych z podziatem jej w/g
poszczegolnych kont syntetycznych oraz w/g osob odpowiedzialnych za stan
powierzonych im sktadnikow majatku,
b) powiazanie poszczegdlnych pozycji zestawienia réznic z pozycjami arkuszy spisu z
natury lub pozycjami zbiorczych zestawien spisoOw z natury.
Zastepca Skarbnika sprawdza pod wzgledem formalno-rachunkowym.
Cze$¢ 1V - Wynagrodzenia, nagrody, zasitki oraz inne wyptaty na rzecz pracownikéw i innych osob.
25. Listy ptatnicze komputerowo Inspektor d/s ksiggowosci budzetowej sporzadza liste ptatnicza na wynagrodzenia W wyznaczonym terminie
wynagrodzen wynikajgce ze stosunku pracy . Pozostate listy wyptat na podstawie odpowiednich
wynikajgcych ze decyzji kierownika jednostki. Inspektor ds. ksiegowosci budzetowej sporzadza listy,
stosunku pracy, z potwierdza swoim podpisem. Liste ptatniczg sporzadza si¢ komputerowo. Kierownik
tytutu umowy jednostki potwierdza podpisem klauzulg sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym
zlecenia umowy o badajac przedtem zgodnos$¢ listy platniczej z faktycznym stanem zatrudnienia i
dzieto , wyptacenia danymi zawartymi w aktach osobowych badz z innymi dokumentami, na podstawie
nagrod dla ktorych lista zostata sporzadzona.
pracownikéw oraz Inspektor ds. ksiegowosci budzetowej sprawdza liste pod wzgledem formalno-
inne §wiadczenie rachunkowym i podpisuje odpowiednig klauzule sprawdzenia.
wynikajace z
odrgbnych przepisow Zastepca Skarbnika i Kierownik Jednostki zgodnie z karta wzoru podpisu
prawa zatwierdzajg liste do wyptaty podpisujac klauzule zatwierdzenia.
26. Polecenie wyjazdu Sekretarz Szkoly prowadzi ewidencj¢ polecen wyjazdow stuzbowych. Kazdy wyjazd
shuzbowego shuzbowy pracownika poza siedzib¢ jednostki nastepuje na podstawie polecenia
wyjazdu stuzbowego. W poleceniu wyjazdu shuzbowego musi by¢ wyraznie okre§lona | Po zakonczeniu podrozy
nazwa instytucji i miejscowosci bedacej celem podrozy stuzbowej, cel wyjazdu i
przystugujace pracownikowi srodki lokomocji. Na wyjazd stuzbowy wlasnym
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srodkiem lokomocji potrzebne jest zatwierdzenie kierownika jednostki. W przypadku
polecenia wyjazdu kierownika jednostki wyjazd zatwierdza Burmistrz Iub osoba
upowazniona.
Pracownik delegowany wystawia rachunek na przystugujace mu diety i koszty
przejazdu i noclegu na odwrocie formularza ,,Polecenie wyjazdu stuzbowego”.
Po sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz po
zatwierdzeniu rachunek kosztow podrézy przekazywany jest do kasy lub na konto
pracownika przelewem celem wyplaty.
27. Karta wycieczki komplet dokumentow | Kierownik jednostki zatwierdza osobe kierownika wycieczki W wyznaczonym terminie
(dokumentacja
wewnegtrzna )
28. Zgloszenie na zgloszenie, zgody Kierownik jednostki deleguje wyznaczonych nauczycieli na udziat w zawodach i W Wyznaczonym terminie
wyjazd na zawody rodzicow, opickundw | rozgrywkach sportowych oraz konkursach szkolnych
sportowe, konkursy dokumentacja
szkolne wewnetrzna
209. Rejestr wyjsé z Informacja w rejestrze | Kierownik jednostki zatwierdza wyjscia nauczyciela z uczniami W wyznaczonym terminie
uczniami dokumentacja
wewnetrzna
30. Umowa o podania o Kierownik jednostki zatwierdza kwote dofinansowania oraz przekazuje na biezagco do | w wyznaczonym terminie
dofinansowanie dofinansowanie referatu finansowego Urzgdu Miejskiego w Gonigdzu ( Inspektor ds. ksiggowosci
pracownika do budzetowej ) celem wyptacenia Srodkow dla wskazanych os6b
studiow, kosztow
kursow, szkolen
31. Kwitariusz wplaty Sekretarz Szkoly prowadzi rejestr kwitariuszy przychodowych w ksiazce drukéw W wyznaczonych
przychodowy Scistego zarachowania. Wptaty bezposrednio przekazuje na rachunek bankowy terminach wptat
jednostki.
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Zakacznik Nr 2 do
zarzadzenia Nr 39/2019
Burmistrza Goniadza

z dnia 23 maja 2019 r.

WYKAZ
0s6b uprawnionych do zatwierdzania dowodéw do wyplaty

Lp. Nazwisko i imi¢ Stanowisko stuzbowe
1 2 3
1. Mirostaw Zbigniew Sobczyk Dyrektor
2. Hanna Kolator Zastepca Skarbnika
3. Jolanta Gorzoch Skarbnik
4, Grzegorz Andrzej Dudkiewicz Burmistrz
Burmistrz

mgr inz. Grzegorz Andrzej Dudkiewicz
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Wykaz oso6b uprawnionych

Zakacznik Nr 3 do
zarzadzenia Nr 39/2019
Burmistrza Goniadza

z dnia 23 maja 2019 r.

do zatwierdzania dowodow ksiegowych pod wzgledem formalno-

rachunkowym
Lp. Imie i nazwisko Stanowisko
1 Bogumita Kobylinska Inspektor ds. ksiegowosci
budzetowej
2 Cecylia Pienkowska Inspektor ds. ksiegowosci
budzetowej
Burmistrz

mgr inz. Grzegorz Andrzej Dudkiewicz
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