SURMISTRZ MIASTA TGMINY
ILOMEY N
wo, warmitsko-mazurskie Zarzgdzenie Nr 172/2016
Burmistrza Miasta i Gminy Milomlyn
z dnia 15 grudnia 2016 r.

w sprawie: wprowadzenia instrukeji obiegu dokumentéw ksiggowych

Na podstawie przepiséw ustawy o rachunkowogci z 29 wrzeénia 1994 r. (Dz. U. 2016 1. poz
1047 ze zm.)
Zarzadzam co nast¢puje:

§1

Wprowadzam w zycie instrukcje obiegu dokumentéw finansowych w Publiczne Gimnazjum
w Miltomlynie stanowigeg zatgeznik Nr 1 do miniejszego zarzgdzenia.

§2

Za przestrzeganie instrukeji odpowiedzialni sa pracownicy ujgci w zataczniku nr 1 do zarzgdzenia.

§3

Zarzgdzenie wehodzi w Zycie z dniem 1.01.2017 .

§4

Traci moc zarzadzenie nr 14/2013 Dyrekiora Publiczne Gimnazjum w Milomiynie z dnia 30
wrzesnia 2013 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu dokumentéw ksiggowych oraz
Zarzadzenie Nr 2/2015 Dyrektora Publiczne Gimnazjum w Mitomtynie z dnia 22 czerwea 2015 1.

w sprawie zmiany wprowadzenia instrukcji obiegu dokumentoéw ksiggowych”
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Zalgeznik 1
do Zarzqdzenia Burmistrza Miasta i Gminy
Mitomlyn
Nr 172/2016 7 dnia 15 grudnia 2016 r.

Instrukeja obiegu dokumentéw finansowo- ksiggowych obowigzujaca w Publicznego
Gimnazjum w Milomlynie:

Cz¢s¢ I Ogolna

Zgodnie z ustawa o rachunkowosci, podstawe zapiséw w ksiggach rachunkowych stanowig dowody
ksiegowe stwierdzajgce dokonanie operacji gospodarczych tj:
v zewngtrzne obce- otrzymywane od kontrahentow
v zewnetrzne whasne- przekazane do kontrahentow
v wewnetrzne- dotyczace operacji wewnatrz jednostki
Pod pojeciem dokumentu finansowo- ksiggowego, okresla sig kazdy dokument $wiadczacy o
zaszlej lub przesztej operacji gospodarczej podlegajacy ewidencji ksiggowei, ktory zawiera:
v okreélenie wystawcy i wskazanie uczestniczgcego w operacji gospodarczej
v date wystawienia i numer dowodu oraz dokonania operacji
v przedmiot i warto$é operacji gospodarcze] oraz sposob zaplaty
v podpis 0séb odpowiedzialnych za dokonanie operacji gospodarczej
Dokumentami stanowiacymi podstawe do zewidencjonowania operacji sa:
faktury i rachunki w oryginale za dostawe matetiatow, towardéw i ushug
listy plac
rachunki i umowy- zlecenia za wykonanie ustugi
wnioski o zaliczke
polecenia przejazdu
likwidacia i przyjgcie srodka trwatego
Podstawe zapiséw mogg by¢ réwniez dowody ksiggowe:
v zbiorcze- dokonanie tacznych zapisow zbioru dowodow Zrodtowyceh, ktore w dowodzie
zbiorezym sg wymienione pojedynczo
v korygujace poprzednie zapisy- noty i polecenia ksiegowania
v zastepcze- wystawione do czasu otrzymania dokumentu srédlowego (np. faktury proforma)
v rozliczeniowe- rozliczenie zaliczki
Zapiséw w ksiggach rachunkowych dokonuje si¢ na podstawie sprawdzonych, rzetelnych dowodéw
ksiegowych, zgodnych z rzéczywistym przebiegiem operacji gospodarczej wolnych od bledow
rachunkowych.
Wartosé dowodu ksiegowego opiewajacego na waluty obce podlega pizeliczeniu na walutg polska
wedtug obowigzujacego kursu w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej, a wynik przeliczenia
winien byé zamieszczony na dowodzie ksiggowym.
Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazania i przerbbek, bledy mogg
by¢ poprawione przez skreslenie tresei lub kwoty, wpisane tresci poprawnej z zamieszczeniem daty
poprawki oraz ztozeniem podpisu poprawiajacego.
Ustala si¢ nastgpujace terminy sptywu dokumentéw do ksiegowoéci o$wiatowej w celu wyplaty:
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v listy ptac- 3 dni przed terminem wyplaty lub przelewa na rachunki bankowe
v polecenia przejazdu- w ciggu 7 dni od daty odbycia podrozy stuzbowej
v tozliczenie zaliczki- zgodnie z odwiadczeniem ztozonym na wniosku przez pobierajgcego w
przypadku braku rozliczenia potrgcenie z wynagrodzenia przy najblizszej wyplacie
v rachunki i faktury- w ciggu 3 dni od daty dokonania operacji gospodarcze]
Wszystkie dokumenty finansowo-ksiggowe winny by¢ wpisane do ewidencji zakupéw zgodnie z
procedurami o zamdéwieniach publicznych.

Zasady obiegu, kontroli i zatwierdzenia wyciagow bankowych
Wyciagi bankowe dostarczone z banku do urz¢du trafiajg do Giéwnego Ksiegowego ( lub osoby

zastepujacej), ktory dokonuje ich sprawdzenia, nastgpnie Burmistrz lub Sekretarz zatwierdza dane
w nich zawarte.

Cze$¢ I Kontrola dokumentéw

Kontrola merytoryczna
Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu, czy zawarte dane w dokumencie odpowiadajg
rzeczywistosci, czy dana operacja gospodarcza byla celowa i czy jest zgodna 7z przepisami w
zakresie zastosowanych norm i cech.
Sprawdzenie pod wzglgdem merytorycznym potwierdza:
v czy dokument zostat wystawiony przez wiasciwy podmiot
v czy operacji gospodarczej dokonaly upowaznione osoby
v czy na dang operacj¢ gospodarczg jest zawarta umowa, umowa- zlecenie, czy zlozono
zaméwienie
v czy dokonanie operacji gospodarczej byto konieczne dla prawidlowego funkcjonowania
jednostki
Zadaniem kontroli merytorycznej jest zadbanie o wyczerpujacy opis operacji gospodarczej przez
osobg dokonujaca operacje. Dokument poddany kontroli merytorycznej powinien zawiera¢ klauzulg
stwierdzajaca dokonanie kontroli, datg oraz podpis kontrolujgcego.

Wykaz os6b upowaznionych do dokonywania kontroli merytorycznej

Rodzaj dokumentu |Nazwisko i imig Wzér podpisu Nazwisko i imig Wzér podpisu
oraz stanowisko stanowisko shizbowe
stuzbowe zastepujacego
upowaznionego

Wszystkie Zbigniew Bieganski Malgorzata

dokumenty Dyrektor Szymariska starszy

stanowigce podstaw¢ | Publicznego L referent

doza . |Gimnazjum w administracyjny

ew;dengjonowania Mifomtynie

operacji

gospodarczej (oprocz

list plac)

Listy plac Jolanta Jolanta Bednarska

wynagrodzef, Antoszewska Glowny Ksiggowy

umowy zlecenia Inspektor ds. kadry i ds. o$wiaty

B o$wiaty




Kontrola formalno- rachunkowa
Polega na sprawdzeniu, czy dokument zostat wystawiony prawidtowo pod wzglgdem technicznym,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie, ¢zy operacja gospodarcza byla poddana
kontroli merytorycznej, czy dowod jest wolny od bledéw rachunkowych.
W szezegblnoscei kontrola formalno- rachunkowa polega na sprawdzeniu:
v czy dowdd zostat opatrzony wiladciwymi pieczgeiami stron bioracych udzial w zdarzeniu
v czy dowdd posiada przeliczenia na walutg polska i czy przeliczenie zostato dokonane
prawidtowo
v czy przeprowadzona operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie w planie finansowym
jednostki
Zadaniem kontroli pod wzgledem formalno- rachunkowym jest niedopuszczenie do zaksiggowania
dowodu posiadajgcego wady formalne i merytoryczne.
Kontrolujacy dokument pod wzgledem formalno- rachunkowym zamieszcza klauzulg stwierdzajaca
dokonanie kontroli, umieszcza date i swéj podpis.
Do kontrolujacego nalezy przygotowanic dowodu ksiggowego do zatwierdzenia poprzez
wprowadzenie klauzuli zatwierdzajacej kwotg, podanie odpowiedniej klasyfikacji budzetowej,
zadbanie o to, zeby dowéd byt gotowy do ujgcia w ksiggach rachunkowych.

Wykaz os6b upowaznionych do dokonania kontroli formalno- rachunkowej

Rodzaj dokumentu Imig i nazwisko oraz stanowisko osoby upowaznionej |W zastgpstwie
Wszystkie dokumenty | Jolanta Bednarska Twona Osiecka
stanowigce podstawe | Gléwny ksiggowy ds oSwiaty Ksiegowy ds. oSwiaty
do za

ewidencjonowania

operacji gospodarczej

P e T ceesidesnanner
pedpis podpis

Dysponowanie $rodkami publicznymi

Kierownik jednostki obslugiwanej Zastepstwo
Dyrektor Publicznego Gimnazjum w Sekretarz Miasta i Gminy Milomlyn Ryszard
Mitomlynie Zbigniew Bieganiski Portka
podpis S
podpis ‘

Wykonanie dyspozycji $rodkami pienigznymi

Kierownik jednostki obslugujace;j Zastepstwo
Burmistrz Miasta i Gminy Mitomtyn Stanistaw | Sekretarz Miasta i Gminy Mitomtyn
Siwkowski Ryszard Portka
podpls o podpls ceerernstenenginees




