c) zwroty podatnikom wplat bedacych kwotami nienaleznymi, w korespondencji
ze strong Wn konta 221 - Naleznosci z tytutu dechoddw budzetowych,

37. Na koncie 140 - Krotkoterminowe papiery wartosciowe | inne Srodki
pieniezne ewidencjonuje sie srodki pienigzne znajdujace sie migdzy kasa urzedu a
jego rachunkiem biezacym:

1) na stronie Wn konta 140 ksieguje sie pobranie srodkéw pienieznych:

a)z kasy w celu przekazania na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze

strong Ma konta 101 - Kasa,

b) z rachunku biezacego urzedu w celu przekazania do kasy, w korespondencji ze

strong Ma konta 130 - Rachunek biezacy urzedu;
2) na stronie Ma konta 140 ksieguje sie przekazanie srodkow pienieznych w drodze:
a)na rachunek blezacy urzedu, w korespondencji ze stronga Wn konta 130 -
Rachunek biezacy urzedu,
b) do kasy, w korespondencji ze strong Wn konta 101 - Kasa.

38. Na koncie 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych ewidencjonuje

sig rozrachunki:

1) z podatnikami z tytutu naleznych i wplacanych przez nich podatkéw, ktore
podlegajg przypisaniu na ich kontach;

2) z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkow, ktdre nie podlegaja
przypisaniu na kontach podatnikéw;

3) z jednostkami budzetowymi z tytutu potracenia;

4) z bankami z tytutu nieprzekazanych wplat;

5) z innymi podmiotami - niebedacymi podatnikami w danym podatku lub dia
ktorych dany organ podatkowy nie jest wlasciwy - z tytutu nienaleznie pobranych
przez nich kwot w zwigzku z rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytutu
zasgdzonych od nich kwaot;

6) wplywow do wyjasnienia.

39. Ewidencjg na koncie 221 prowadzi sie nastepujaco:

1) na stronie Wn konta 221 ksieguje sie:

a) przypisy naleznosci, w korespondencji ze strong Ma konta 750 - Przychody i
koszty finansowe,

b)odsetki za zwioke i inne naleinosci uboczne w kwocie wplaconej - na
podstawie dokumentu wptaty, w korespondencji ze strong Ma konta 750 -
Przychody i koszty finansowe,

c) zwroty nadptat, w korespondencji ze strong Ma konta 130 - Rachunek biezacy
urzedu, jesli zwrot nastepuje na rachunek biezacy podatnika, albo konta 101 -
Kasa, jesli zwrot nastepuje z kasy urzedu,

d) wyplaty naleznego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot
nadptaty; zapisu dokonuje sie na podstawie dokumentu wyplaty, w
korespondencji ze strong Ma konta 130 - Rachunek hiezacy urzedu, jesli zwrot
nastepuje na rachunek biezacy podatnika, albo konta 101 - Kasa, jesli zwrot
nastepuje z kasy urzedu;

2) na stronie Ma konta 221 ksieguje sie:

a) odpisy naleznosci, w korespondencji ze strong Wn konta 750 - Przychody i
koszty finansowe,



b) odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot
nadptaty, w korespondencji ze strong@ Wn konta 750 - Przychody i koszty
finansowe,
c) wptaty dokonane przelewem albo za posrednictwem poczty, w korespondencji
ze strong Wn konta 130 - Rachunek biezgcy urzedu,
d) wptaty dokonane do kasy urzedu, w korespondencji ze strong Wn konta 101 -
Kasa,
e) wygasniecie zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia wiasnosci
rzeczy lub praw majatkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o
ktorym mowa w art. 66 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej, w korespondencii ze
strong Wn:
~ konta 011 - Srodki trwale, przy przeniesieniu wilasnosci rzeczy bedacych
srodkami trwatymi,

- konta 020 - Wartosci niematerialne i prawne, przy przeniesieniv wiasnosci
praw majatkowych,

— konta 310 - Materialy, przy przeniesieniu wilasnosci rzeczy niebedacych
srodkami trwatymi ani prawami majatkowymi,

f) wygasniecie zobowigzania podatkowego wskutek potracenia, o ktérym mowa
w art. 65 § 1 Ordynacji podatkowej, w korespondencji ze strona Wn konta 221
- Naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych,

g) zaplate dokonang za posrednictwem banku, ktéry obcigzyt rachunek biezacy
podatnika z tytutu zaplaty podatku, ale nie przekazat tych srodkow na
rachunek biezgcy urzedu, w korespondencji ze strong Wn konta 221 -
Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

40. Jezeli podatnicy sa obowigzani okresowo wplacaC zaliczki na poczet

naleznosci bez wezwania urzedu, zaliczki powinny by¢ zaksiegowane réwniez jako
przypisy w kwotach wptat dokonanych za poszczegdlne okresy.

41, Na koncie 226 - Diugoterminowe naleznosci budzetowe ewidencjonuje sie
naleznosci podatkowe, ktore zostaty zabezpieczone hipoteka Ilub zastawem
skarbowym:

1) na stronie Wn konta 226 ksieguje sie naleznosci, w wysokosci zabezpieczonej
hipotekq fub zastawem skarbowym, w korespondencji ze strong Ma konta 221 -
Naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych;

2) na stronie Ma konta 226 ksieguje sie zmniejszenie naleznosci w wyniku
dokonanej wplaty, w korespondencji ze strong Wn konta 130 - Rachunek biezacy
urzedu.

42, Na koncie 011 - Srodki trwale ewidencjonuje sie zwiekszenie wartosci
srodkow trwatych z tytulu wygasniecia zobowigzania podatkowego wskutek
przeniesienia wlasnosci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz jednostki samorzadu
terytorialnego. Na stronie Wn konta 011 ksigguje sie wygasniecie zobowigzania
podatkowego wskutek przeniesienia wlasnosci rzeczy bedacych srodkami trwafymi na
rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktdrym mowa w art, 66 § 1 pkt 2
Ordynacji podatkowej, w korespondencji ze strong Ma konta 221 - Naleznosci z
tytutu dochoddw budzetowych.



43. Na koncie 020 - Wartosci niematerialne i prawne ewidencjonuje sie
zwigkszenie wartosci niemateriainych i prawnych z tytutu wygasniecia zobowiazania
podatkowego wskutek przeniesienia wiasnosci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz
jednostki samorzadu terytorialnego. Na stronie Wn konta 020 ksieguje sie
wygasniecie zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia wiasnosci praw
majatkowych na rzecz jednostki samorzadu teryterialnego, o ktérym mowa w art. 66
& 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej, w korespondencji ze strong Ma konta 221 -
Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych.

44. Na koncie 310 - Materialy ewidencjonuje sie zwiekszenie wartosci
materiatow z tytutu wygasniecia zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia
wiasnosci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz jednostki samorzadu terytoriainego.
Na stronie Wn konta 310 ksieguje sie wygasniecie zobowigzania podatkowego
wskutek przeniesienia wtasnosci rzeczy niebedacych srodkami trwatymi ani prawami
majatkowymi na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktorym mowa w art. 66
§ 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej, w korespondencji ze strong Ma konta 221 -
Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych.

45, Na koncie 750 - Przychody i koszty finansowe ewidencjonuje sie przychody
budzetowe z tytutu podatkow:
1) na stronie Wn konta 750 ksieguje sie:

a)odpisy z tytutu podatkéw, w korespondencji ze strona Ma konta 221 -
Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych,

b) odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot
nadptaty, w korespondencji ze strong Ma konta 221 - Naleznosci z tytutu
dochoddow budzetowych;

2) na stronie Ma konta 750 ksieguje sie:

a) przypisy z tytutu podatkow, w korespondencii ze strang Wn konta 221 -
Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych,

b)odsetki za zwloke 1 inne naleznosci uboczne w kwocie wptaconej - na
podstawie dokumentu wptaty, w korespondencji ze strona Wn konta 221 -
Naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych.

46. Ksiegowan dotyczacych rozrachunkéw z poszczegdlnymi podatnikami z tytutu
naleznych i wplacanych przez nich podatkow podlegajacych przypisaniu na ich
kontach, a takze z innymi podmiotami dokonuje sie¢ na kontach szczegdlowych
prowadzonych do kont analitycznych w ramach syntetycznego konta 221 - Naleznosci
z tytutu dochoddw budzetowych:

1) na stronie Wn konta szczegotowego ksieguje sie:

a) przypisy naleznosci,

b) odsetki za zwtoke i inne naleznosci uboczne w kwocie wptaconej,

c) zwrot nadptaty,

dywyptate naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot

nadptaty;
2) na stronie Ma konta szczegdlowego ksieguije sie:

a) odpisy naleznosci,

b) odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot

nadpiaty,



¢) wptaty dokonane na rachunek biezgcy urzedu,

d) wptaty dokonane do kasy urzedu,

e} wygasniecie zobowigzania podatkowego przez przeniesienie wiasnosci rzeczy
lub praw majatkowych, o ktorym mowa w art. 66 § 1 pkt 2 Ordynacii
podatkowej,

f) wygasniecie zobowigzania podatkowego wskutek potrgcenia, o ktdrym mowa
w art. 65 § 1 Ordynacji podatkowej,

g) zaptate dokonang za posrednictwem banku, ktéry obclazyt rachunek biezacy
podatnika z btytulu zaplaty podatku, ale nie przekazat tych srodkéw na
rachunek biezacy urzedu.

47. Ksiggowan dotyczacych rozrachunkéw z poszczegdolnymi inkasentami z tytutu
pobieranych przez nich podatkéw, ktore nie podlegaja przypisaniv na kontach
podatnikdw, dokonuje sie na kontach szczegdtowych prowadzonych do kont
analitycznych w ramach syntetyczneqo konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych:

1) na stronie Wn konta szczegdtowego ksieguije sie:

a) przypisy w wysokosci kwot pobranych, wynikajacych z wydanych przez

inkasentow pokwitowan wptaty,

b) odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej;

2) na stronie Ma konta szczegolowego ksieguje sie:
a) wplaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy urzedu,
b) wptaty kwot pobranych, dokonane do kasy urzedu.

48. Ksiegowan dotyczacych rozrachunkow naleinosci od  poszczegdlnych
jednostek budzetowych z tytulu potrgcenia dokonuje sie na kontach szczegolowych
prowadzonych do kont analitycznych w ramach syntetycznego konta 221 - Naleznosci
Z tytutu dochodow budzetowych:

1) na stronie Wn konta szczegotowego ksieguje sie przypis jednostce budzetowej w
wysokosci kwoty potrgcenia, o ktérym mowa w art. 65 § 1 Ordynacji podatkowej,

W wynik;

2) na stronie Ma konta szczegotowego ksieguje sie wptaty jednostek budzetowych z

tytutu naleznosci przypisanych w wysokosci kwoty potracenia, o ktérym mowa w

art. 65 § 1 Ordynacji podatkowej.

49, Ksiegowan dotyczacych rozrachunkow naleznosci od poszczegolnych bankéw

z tytulu nieprzekazanych wptat dokonuje sie na kontach szczegdtowych

prowadzonych do kont analitycznych w ramach syntetycznego konta 221 - Naleznosci

z tytutu dochoddw budzetowych:

1) na stronie Wn konta szczegotowego ksieguje sie przypis bankowi w wysokosci
zapfaty dokonanej przez podatnika poleceniem przelewu do banku, ktory obcigzyt
rachunek biezacy podatnika, ale nie przekazat srodkéw na rachunek biezacy
urzedu;

2} na stronie Ma konta szczegolowego ksieguje sie wplaty banku z tytutlu naleznosci
przypisanych w wyniku dokonania przez podatnika zaptaty naleznosci podatkowej
poleceniem przelewu, w sytuacji gdy bank obcigzyl rachunek biezacy podatnika,
ale nie przekazal srodkéw na rachunek biezacy urzedu,



50. Pozabilansowe kontc 990 - Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich
odpowiedzialnosci za zobowigzania podatkowe podatnika stuzy do ewidencji kwot
naleznych od osob trzecich i realizacji tych zobowigzan. Ksiegowan dokonuje sie nie
stosujac zasady dwustronnego zapisu.

51. Jezeli orzeczono o odpowiedzialnosci solidarnej dwoch lub wiecej osob
trzecich, dla kazdej z tych oséb otwiera sie osobne pozabilansowe konto szczegétowe
do bilansowego konta szczegdtowego tego samego podatnika, na kazdym kancie
osoby trzeciej przypisujac kwote lub kwoty wynikajace z decyzji orzekajacej
odpowiedzialnos$¢ 0s6b trzecich.

52. Na poziomie pozabilansowych kont szczegdtowych ksiegowan dokonuje sie
na koncie tej osoby trzeciej, ktdrej dotyczy dowdd ksiegowy, z zastrzezeniem, ze
wplaty oraz zwroty nadptat, dotyczace kwot okreslonych w ust. 2, ksieguje sie
rownoczesnie na koncie podatnika, do ktérego prowadzone jest konto osoby trzeciej.

53. Stan zobowiazan i ich realizacii okresla sie na podstawie zapisow na
bilansowym  koncie  szczegotowym  podatnika, dla ktorego  orzeczono
odpowiedzialnos¢ osoby trzeciej lub osob trzecich.

54. Gdy na bilansowym koncie podatnika kwota zobowigzan, podlegajacych
zaptacie przez osobe lub osoby trzecie, zostanie zréwnowazona sumg wplat tych
osob, wtedy zobowigzanie wygasa. Tym samym wygasajq rowniez zobowigzania
osoby lub osob trzecich z tego tytutu. Jezeli, w przypadku kilku osob trzecich, po
wygasnieciu zobowigzania, na pozabilansowym koncie osoby trzeciej czesé
przypisanej jej kwoty naleznosci pozostanie niezrownowazona wpfatami tej osoby,
wtedy ta czes¢ kwoty podlega odpisaniu. Odpisania dokonuje sie na podstawie
dokumentu wewnetrznego, o ktdrym mowa w § 4 ust. 6.

55. Na pozabilansowym koncie 991 - Rozrachunki z inkasentami z tytulu
pobieranych przez nich podatkéw podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikow
ewidencjonuje sie kwoty nalezne do pobrania i pobrane przez inkasentow:

1) na stronie Wn konta 991 ksiequije sie:

a) przypisy w wysokosci naleznosci do pobrania,

b) odsetki za zwioke i inne naleznosci uboczne w kwocie wptacone;j;
2) na stronie Ma konta 991 ksieguje sie:

a) wptaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezgcy urzedu,

b) wptaty kwot pobranych, dokonane do kasy urzedu,

c) odpisy kwot naleznoscl przypisanych inkasentowi do pobrania, ale

niepobranych.

2. Na koncie 991 ksiggowan dokonuje sie nie stosujac zasady dwustronnego
zapisu,

56. Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych za pomocg komputera nalezy
zachowac nastepujgce warunki:

1) dowody zZrodtowe moga miel postac dokumentdw papierowych lub zapisow
elektronicznych - w tym drugim przypadku musza by¢ zabezpieczone przed
znieksztatceniem lub usunieciem pierwotnej tresci operacji ksiegowej, ktorej
dotycza, i by¢ opatrzone unikalnym identyfikatorem zrddta pochodzenia;

2) drukom Scistego zarachowania automatycznie nadawane sg kolejne numery, przy
czym nie moga wystepowac luki w numeracji, a kazdy numer musi byé
niepowtarzalny. Numer anulowanego dokumentu nie moze by¢ nadany innemu



dokumentowi. Zamiast numeru mozna stosowaC inny niepowtarzalny
identyfikator o zdefiniowanej budowie;

3} zapisy w ksiegach rachunkowych moga nastapic za posrednictwem klawiatury
komputerowej, urzadzen czytajacych dokumenty, urzadzen transmisji danych lub
komputerowych nosnikow danych, pod warunkiem ze podczas rejestracii operacji
ksiegowej uzyskujg one trwale czytelna postac odpowiadajaca tresci dowodu
ksiegowego | mozliwe jest stwierdzenie zrédta pochodzenia kazdego zapisu;

4) zapisy moga by¢ przenoszone miedzy zbiorami danych, sktadajacymi sie na ksiegi
rachunkowe prowadzone na komputerowych nosnikach danych, pod warunkiem
ze mozliwe jest stwierdzenie zrodta pochodzenia zapisow w zbiorach, w ktorych
ich dokonano pierwotnie, a odpowiedni program zapewni zachowanie ich
poprawnosci i kompletnosci;

5) zapewniona jest mozliwos¢ wydruku, w postaci czytelnej dla uzytkownika, tresci
zapisow dokonanych w ksiegach rachunkowych | zawartosci zbioréw
pomocniczych.

I1I. Rozliczanie inkasentow

57.. Dowodem pobrania przez inkasenta wplaty podatku jest pokwitowanie na
blankiecie z kwitariusza przychodowego. Oryginat pokwitowania wptaty otrzymuje
wptacajacy, a kopia pokwitowania pozostaje w kwitariuszu przychodowym.

58. Jeden dowdd wplaty pobranych kwot - na rachunek bankowy urzedu lub do
kasy - moze dotyczyc kilku pokwitowan z jednego kwitariusza przychodowego.

59.. Rozliczenie inkasenta dokonywane jest niezwilocznie po okreslonym dla
inkasenta terminie ptatnosci podatku oraz przy zdawaniu przez niego wykorzystanych
kwitariuszy przychodowych.

60. Po zakonczeniu rozliczenia i ewentualnego postepowania, wynikajacego z
rozliczenia, dokumenty ztozone przez inkasenta podlegaja przechowaniu w urzedzie
obstugujacym organ podatkowy, 2z wyjatkiem kwitariuszy niecatkowicie
wykorzystanych, ktére zwraca sie inkasentowi, jednakze dotyczace ich dowody wptat
zatrzymuje si¢ i wykorzystuje przy sprawdzeniu kwitariusza, gdy zostanie zwrocony
po catkowitym wykorzystaniu.

61. Jezeli inkasent przestaje petnic funkcje inkasenta, rozliczanie go z
przekazanych mu kwitariuszy, z wptat pobranych od podatnikéw oraz z wptat
dokonanych do kasy i na rachunek biezacy urzedu nastepuje przed zakonczeniem
petnienia przez niego tej funkcii.




Zatgcznik Nr 7

do Zarzadzenia Nr 40/06
Woijta Gminy Wigzownica

z dnia 27 pazdziernika 2006 r.

Instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli
finansowej dokumentéw ksiegowych

Czesc I - Ogdlne zasady sporzadzania, ewidencji i kontroli finansowej
dokumentow i dowodow ksiegowych

1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli finansowej i obiegu
dokumentow oraz ich przechowywania i archiwowania.

2. Instrukcia opracowana zostala w oparciu o przepisy ustawy z dnia 29 wrzesnia
1994 r. o rachunkowosci / Dz. U. Nr 121 poz. 591 ze zmianami wynikajacymi
z ustawy z dnia 9 listopada 2000 r o zmianie ustawy o rachunkowaosci - Dz. U. Nr
113 poz. 1186 /, ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych / Dz.
U. Nr 155 poz. 1014 z pdzn. zm./ oraz przepisy rozporzadzenia Ministra Finansow
z dnia 18 grudnia 2001 r. w sprawie szczegdinych zasad rachunkowosci oraz
planow kont dla budzetu panstwa , budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego
oraz niektorych jednostek sektora finanséw publicznych
/ Dz. U. Nr 153 poz. 1752 /.

3. Instrukcja obiegu 1 kontroli finansowej dokumentow uwzglednia:

1) organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu , wynikajace z ustalonego
regulaminu organizacyjnego jednostki,

2) czynnosci kontrolne wynikajace z uprawnien kierownikéw poszczegdinych
komarek organizacyjnych oraz obowigzkéw poszczegdlnych pracownikow
wynikajacych z ich zakresu czynnosci i obowigzkow,

3) zasady udokumentowania operacji gospodarczych wynikajgce z przepisow
ustawy o rachunkowosci oraz innych obowiazujacych przepisow prawa
a zwilaszcza: gospodarki nieruchomosciami, postepowania podatkowego,
srodkami pienieznymi, rzeczowymi skiadnikami majatkowymi itp.

1. Warunkiem skutecznosci wewnetrznej kontroli finansowej jest:
1) odpowiedni przydziat funkcii kontrolnych dla poszczegdlnych pracownikdw
stosownie do wykonywanych przez nich zadan i posiadanych kwalifikacji a
takze cech osobistych. Obowiazki , uprawnienia i zakres odpowiedzialnosci,



wynikajacy ze struktury organizacyinej winien byc jasno sformutowany

| doktadnie opisany, zawierac nazwiska i stanowiska osdb uprawnionych do
dokonywania poszczegolnych czynnosci, wynikajacych z drogi stuzbowe;
okreslonego aspektu dziatalnosd,

2) biezgce aktualizowanie zakresow czynnosci pracownikow oraz ich
uprawnien i obowigzkow ,

3) stosowanie zasady wykluczajgcej mozliwos¢ dokonywania przez jednego
pracownika wszelkich czynnosci zwigzanych z realizacjq udokumentowaniem
operacji gospodarczej od poczatku do konca. Podziat obowigzkéw zmniejsza
ryzyko celowej manipulacji lub bledu oraz zwieksza element kontroli.

Nalezy rozdziela¢ funkcje decyzyjne i kontrolne od funkcji operacyjnych oraz
czynnosci glownego ksiegowego i kasjera.

4) przyjecie zasady, ze wszystkie operacje wymagajq autoryzacji lub akceptacii
przez wiasciwg osobe, a zwolnienie z tego obowigzku winno byc jasno
okreslone,

5) stosowanie srodkow kontroli w zakresie prowadzenia ewidencji, ktorych
celem jest sprawdzenie, czy wszystkie operacje, ktore majq byc
zaksiggowane zostaly zaakceptowane, prawidtowo wprowadzone do
ewidendji ksiegowej | odpowiednio przetworzone. Srodki kontroli obejmuja
rowniez rachunkowe sprawdzenie poprawnosci poszczegdinych
dokumentow oraz zapisow ksiegowych a takze pozycji ksiegowych, sald,
zgodnosci z wyciggami bankowymi, saldami kontrolnymi oraz ksiegowaniami
dokumentow,

6) stosowanie srodkow kontroli nad majatkiem, obejmujacych procedury i
srodki bezpieczenstwa zapewniajace dostep do majatku jedynie
upowaznionym pracownikom.

7) zachowanie przez kierownikow ciggtosci nadzoru nad catoscia pracy
podlegajacych im komaérek organizacyjnych. Srodkami kontroli
stosowanymi przez kierownictwo jest rowniez analiza sprawozdan
budzetowych i finansowych a takze wynikow kontroli prowadzonej w
ramach kontroli instytucionalnej.

5. Odpowiedzialnym za calos¢ gospodarki finansowej, w tym za wykonywanie
okreslonych ustawg obowigzkéw w zakresie kontroli finansowej jest kierownik
jednostki.

Kierownik jednostki moze powierzyC okreslone obowigzki w zakresie kontroli
finansowej pracownikom jednostki. Przyjecie obowigzkow w zakresie kontroli
finansowej przez poszczegolnych pracownikdw powinno byé potwierdzone

odpowiednim dokumentem. Moze to by¢ przyjecie zarzadzenia i upowaznienie
do przeprowadzenia kontroli.

6. Odpowiedzialnosc za wykonywanie obowigzkéw w zakresie kontroli finansowej
spoczywa na kierowniku jednostki oraz na gtdwnym ksiegowym.

7. Do obowigzkéw gldwnego ksiegowego jednostki nalezy:
1) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
i zasadami, polegajace zwtaszcza na;



a) zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwowania
i kontroli dokumentdw w sposob zapewniajacy:
- wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,
- ochrong mienia bedacego w posiadaniu jednostki,
- sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztow wykonywanych zadan oraz
sprawozdawczosci budzetowej i finansowej,

b) biezacym i prawidtowym prowadzeniu ksiegowosci oraz sporzgdzaniu
kalkulacji wynikowej kosztow wykonywanych zadan i sprawozdawczosci
finansowej w sposdb umozliwiajacy:

- terminowe przekazywanie rzetelnych informacii ekonomicznych,

- ochrong mienia bedgcego w posiadaniu jednostki oraz prawidtowe i terminowe
rozliczenie 0sob materialnie adpowiedzialnych za to mienie,

- prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

- hadzorewanie caloksztattu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez
poszczegolne komdrki organizacyjne oraz podlegte jednostki.

2) prowadzenie gospodarki finansowe] jednostki zgodnie z obowigzujgcymi
zasadami polegajace na:

a) wykonywaniu dyspozycji srodkami pienieznymi budzetu,
pozabudzetowymi
| innymi bedgcymi w dyspozycji jednostki,

b) zapewnieniu prawidtowosci zawieranych przez jednostke uméw pod
wzgledem finansowym,

C) przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci
pienieznych,

d) zapewnienie terminowego Sciggania naleznosci i dochodzenia roszczen
spornych oraz splaty zaciggnietych zobowigzan,

e) analizowaniu wykorzystania srodkow bedacych w dyspozycji jednostki.

3) analiza wykorzystania srodkow bedacych w dyspozycii jednostki,

4) dokonywaniu wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym,

5) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacii gospodarczych i finansowych.

8. Dowodem dokonania przez gtéwnego ksiegowego wstepnej kontroli finansowej
jest jego podpis ztozony na dokumentach dotyczgcych danej cperacji.
Ztozenie podpisu przez gtéwnego ksiegowego na dokumencie , obok podpisu
pracownika wiasciwego rzeczowo, oznacza, ze:
1) sprawdzil, iz operacja zostata uznana przez wlasciwych rzeczowo pracownikow
za prawidtowq pod wzgledem merytorycznym,
2) nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo
pracownikéw oceny prawidtowosci merytorycznej tej operacii i jej zgodnosci
z prawem,
3) nie zgtasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-merytorycznej
rzetelnosci i prawidtowosci dokumentow dotyczacych tej operacii,



4) zobowigzania wynikajgce z tej operacji mieszczg sie w planie finansowym oraz
harmonogramic dochodéw | wydatkéw, a jednostka posiada sradki finansowe
na ich pokrycie.

9. Glowny ksiegowy w razie ujawnienia;

1) nieprawidiowosci formaino- rachunkowych dokumentu, zwraca dokument
wihasciwemu rzeczowo pracownikowi, w celu usuniecia nieprawidiowosci,
2) nierzetelnego dokumentu lub dokumentu, w ktérym zostata ujeta nielegalna
operacja gospodarcza lub zobowigzanie nie majace pokrycia w budzecie
Gminy i planie finansowym, z wyjatkiem wypadkow dopuszczonych w
obowigzujacych przepisach, cdmawia jego podpisania.
0 admowie podpisania dokumentu i jei przyczynach gtowny ksiegowy zawiadamia
pisemnie kierownika jednostki. Kierownik jednostki moze wstrzymac realizacje
zakwestionowanej cperacji albc wydac w formie pisemnej polecenie jej realizacji.
Jezeli po zapoznaniu z trescig zawiadomienia o odmowie podpisania dokumentu
przez gtownego ksiegowego, kierownik jednostki wyda w formie pisemnej polecenie
realizacji zakwestionowanej pozycji gospodarczej, glowny ksiegowy jest obowigzany
pedpisac dokument i przekazac go do realizacji | ksiegowania stosownie do polecenia
kierownika jednostki, z wyjatkiem wypadku gdy wykonanie polecenia kierownika
jednostki stanowitoby przestepstwo lub wykroczenie.

10, W celu realizacii swoich zadan gtowny kslegowy ma prawao:

1) zgdac od kierownikéw innych komorek organizacyjnych jednostki udzielenia
w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien jak rowniez
udostepnienia do wgladu dokumentow i rozliczen bedacych zrodtern tych
informaciji i wyjasnien,

2) wnioskowac do kierownika jednostki o okreslenie trybu, wediug ktdrego
majg byc wykonywane przez inne komorki organizacyjne jednostki prace
niezbedne do zapewnienia prawidtowosci : gospodarki finansowej, ewidencji
ksiegowej, kalkulacji kosztow i sprawozdawczoscl finansowej,

3) zadac od innych stuzb usunigcia w wyznaczonym terminie nieprawidtowosci
dotyczacych: przyjmowania, wystawiania i kontroli dokumentow,

4) wystepowac do kierownika jednostki z wnioskiem o przeprowadzenie kontroli
okreslonych zagadnien, ktore ieza w zakresie dziatania gtownego
ksiegowego.

11. Pojeciem dokument okresla sie kazdy dowod swiadczacy o zasztych lub
zamierzonych czynnosciach, albo stwierdzajgcy pewien stan rzeczy.
W odroznieniu od dokumentu ogdlnego, dokumentem ksiegowym nazywamy te czesc
odpowiednio opracowanych dokumentow, ktdre stwierdzaja dokonanie lub
rozpoczecie operacji gospodarczej | podlegaja ewidencji ksiegowej.
Podstawowq funkcjg dokumentu jest:

1) potwierdzenie dokonania operacji gospodarczej lub finansowej w okreslonym

miejscu i czasie,
2) uzasadnienie dokonania zapisow ksiegowych,



