WOJT GMINY
42-283 BORONOW
ul. Dolna 2
Tel. 34 366 98 15, fax 34 366 98 14

Zarzadzenie nr 140 /2018
Wojta Gminy Borondow
z dnia 11 pazdziernika 2018 roku

w sprawie zmiany zalaczniku nr 4 zasad polityki
rachunkowosci w Urzedzie Gminy Boronow

Na podstawie art. 33ust. 33 ust 3 art. 51 ust 1 ustawy z dnia 8 marca 1990
roku o samorzadzie gminnym ( Dz. U. z 2018 roku poz. 994 z pézn. zm. ) art. 4, art.
S art. 10 ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 roku ( Dz U. z 2018
roku poz. 395 z pézn. zm )., ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych ( Dz U. z 2017 roku .poz. 2077 z p6zn. zm. )

§1
Ustali¢c nowe zasady polityki rachunkowosci w Urzedzie Gminy Boronéw w czesci
zalacznika nr 4 - instrukcji obiegu dokumentéw ksiegowych w Urzedzie Gminy
Boronow .

§2
Zobowiazuje sie wszystkich pracownikéw wlasciwych merytorycznie z tytulu
powierzonych im obowiazkéw do zapoznania sie z niniejszym zarzadzeniem i
przestrzegania w pelni zawartych w nich postanowien .

§ 3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia .

mer Ritin Majchrzyk



Zalarznik Nr 4
do zasad polityki rachunkowosci

INSTRUKCJA

obiegu dokumentéw ksiegowych w Urzedzie Gminy Borondw
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. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania i obiegu dokumentéw w
Urzedzie Gminy Borondéw.

. Instrukcja zostata opracowana na podstawie ustawy o rachunkowosci z dnia 29
wrzesnia 1994 roku /Dz. U. z 2018 roku poz. 395 z p6Zn. zm./

§2

. Sprawy nie objete niniejsza instrukcja zostaly uregulowane odrebnymi

przepisami:

a) instrukcja gospodarki kasowe;,

b) instrukcja ewidencji i kontroli drukow Scislego zarachowania,

¢) instrukcja gospodarki magazynowej,

d) instrukcja ~w sprawie trybu i zasad przeprowadzania inwentaryzacji
skladnikéw majatkowych,

e} instrukcja w sprawie wstepnej kontroli finansowej prowadzonej przez
Skarbnika Gminy.

§3
. Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w jezyku polskim i w walucie polskiej.
§4

. Pojeciem dokumentu okresla sie kazdy dokument swiadczacy o zaszlych

lub zmierzajacych czynnosciach albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy.

W odréznieniu od ogodlnego dokumentu, dokumentem ksiegowym nazywamy te

czes¢ odpowiednio opracowanych dokumentéw, ktore stwierdzaja dokonanie lub

rozpoczecie operacji gospodarczej 1 podlegaja ewidencji ksiegowej. Dokumenty
te sg podstawg zapisow ksiegowych.

. Poza spehlieniem podstawowej roli jaka jest uzasadnienie zapiséw ksiegowych

oraz odzwierciedlenie operacji gospodarczych - prawidlowo, rzetelnie, sumiennie

i starannie opracowane dokumenty ksiegowe maja za zadanie:

a) stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania dzialalnosci gospodarczej,
szczegblnie z punktu widzenia legalnosci i celowosci dokonanych operacji
gospodarczych,

b) stworzenia podstaw do dochodzenia praw i do udowadniania dopelnienia
obowiazkow,
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. Kazde zdarzenie, ktore nastapilo w Urzedzie Gminy Boronoéw w okresie
sprawozdawczym, musi by¢ wprowadzone w postaci odpowiedniego zapisu do
ksiag rachunkowych danego okresu sprawozdawczego.



. Podstawsg, zapisow w ksiegach rachunkowych Urzedu Gminy stanowia dowody

ksiggowe, stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczych, zwane dowodami

zrodlowymi.

. Dowody ksiggowe dziela sie na:

a) zewnetrzne obce,

b) zewnetrzne wlasne,

c) wewmetrzne.

. Dowody zewnetrzne obce to dowody otrzymane od kontrahentéw.

Dowodami takimi sa;

otrzymane faktury VAT,

faktury VAT korygujace,

rachunki,

noty korygujace.

. Dowody zewnetrzne wlasne to dowody przekazywane w oryginale kontrahentom.

Sa nimi: wystawione przez Urzad Gminy faktury VAT, faktury korygujace VAT

i noty korygujace.

. Dowody wewnetrzne dotycza operacji wewnatrz Urzedu Gminy Boronéw. Sa to

polecenia ksiegowania, delegacje stuzbowe, ryczalt za przejazdy prywatnym

samochodem w celach stuzbowych, oplaty sadowe i notarialne, noty ksicgowe,

wnioski o zaliczke, listy plac.

. Podstawa zapiséw w ksiegach rachunkowych, oprdocz wymienionych wezesniej

dowoddw, moga by¢ réwniez sporzadzone przez Urzad Gminy dowody ksiegowe:

a) zhiorcze - stuzace do dokonania lacznych zapiséw zbioru dowodow
zrédiowych, ktére muszg byé w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione
(raport kasowy),

b) korygujace poprzednie zapisy (PK - polecenie ksiegowania),

c} zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu
zrodlowego, :

d) dowody rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych
kryteriow klasyfikacyjnych.

. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obeych

dowodéw zrodlowych, Wajt Gminy moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji

gospodarczej za pomoca ksiegowych dowoddw zastepezych, sporzadzonych przez

osoby dokonujace tych operacji. Nie moze to jednak dotyczyé operacji

gospodarczych, ktérych przedmiotem sa zakupy opodatkowane podatkiem od

towardow 1 ustug.

. Podzialu dowodéw ksiegowych mozna takze dokonaé ze wzgledu na kryterium

funkcyjno- przedmiotowe. Poshugujac sie tym kryterium, mozna wyodrebnic

nastepujace grupy rodzajowe powszechnie stosowanych dowoddéw ksiegowych:

a) dowody kasowe — KP (kasa przyjmie), KW (kasa wyplaci), raport kasowy,

b) dowody bankowe — polecenie przelewu, bankowy dowdd wplaty lub wyplaty,
wyciagg bankowy, , nota bankowa memorialowa,

c} dowody operacyjne - zakupu, sprzedazy, obrotu magazynowego, dowody
zuzycia ,protokoly zniszczenia,

d) dowody inwentaryzacyjne - arkusze spisu z natury, protokoly kontroli kasy,
protokoly zdawczo-odbiorcze, rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych,

e) dowody placowe - listy plac, listy zasitkéw z ubezpieczenia spolecznego, listy
wyplat nagréd lub premii, rachunki za prace zlecone, umowy o dzieto

f) dowody ksiegowe majatku trwalego - przyjecie srodka trwatego do uzywania,
zmiana miejsca uzywania Srodka trwalego, aktualizacja wyceny Srodkéow
trwatych, protokél zuZycia, likwidacja srodka trwalego, nota amortyzacji
i umorzenia,



g) dowody ksicgowe rozliczeniowe - polecenie ksiggowania, noty ksiggowe
zewnetrzne lub wewnetrzne, noty memoriatowe, zestawienia rozliczeniowe,

h} pozostale dowody ksiegowe np. dotyczace wyposazenia, odziezy roboczej
i ochronnej, dowody zastepcze.

i) Faktury , ktére wplywaja do Urzedu w styczniu nastepnego roku z datg
wystawienia w nowym roku budzetowym , a dotyczacym rozliczenia kosztow
roku poprzedniego , ksieguje sic w koszty roku w , ktorym faktura wplyneta
do Urzedu . Sa to faktury za ustugi powtarzalne w kazdym roku budzetowym
i nie ma to wplywu na wynik finansowy hudzetu.

}} Decyzje administracyjine wydane po 31 stycznia nastepnego roku w sprawie
zwrotu dotacji do budzetu gminy Borondéw beda ksiegowane jako naleznosci
w roku wystawienia decyzji i ksiegowane jako dochéd gminy w roku w
ktorym zwrot dotacji nastapil , poniewaz nie bedzie to mialo znaczacego
wplywu na wynik finansowy budzetu.

§6

. Cechy prawidlowych dowodéw ksiegowych to: rzetelnosé, kompletnosé

i bezblednosé¢ rachunkowa

a) rzetelno§¢ dowodu oznacza iz powinien on by¢ zgodny z rzeczywistym
przebiegiem operacji gospodarczej, ktéra dokumentuje, a wiec powinien
dokumentowad zdarzenie, ktére istotnie miato miejsce w jednostce,

b) kompletnosé dowodu oznacza, ze dowdd powinien zawieraé¢ co najmniej dane
okreslone w art. 21 ustawy o rachunkowosci,

¢} bezblednos§é rachunkowa oznacza iz kazdy dowdd powinien byé wolny od
bledéw rachunkowych. Ustawa o rachunkowos$ci zakazuje dokonywania
w dowodach ksiegowych wymazywania i przerébek.

. Poza wymienionymi podstawowymi cechami wazne sa rdwniez inne cechy

dowododw, nie wymienione hezposrednio w ustawie o rachunkowosci, aczkolwiek

uksztaltowane przez praktyke ksiegowa i normy prawne innych ustaw.

. Inne cechy prawidlowych dowodoéw ksiggowych to:

a) chronologicznosd¢ wystawionych kolejno dowoddéw tego samego rodzaju oraz
systematycznosc¢ i ciaggltos¢ numerowania od poczatku roku,

b) jednolitoéé¢ dokumentowania operacji gospodarczych Ilub finansowych,
przejawiajaca si¢ tym, iz na jednym dowodzie ksiegowym mozna
dokumentowaé tylko operacje tego samego rodzaju,

c) trwalo§¢ =zapisu na dowodzie - dokonywanie zapisow Ww sposéb
uniemozliwiajacy zanik treéci z uplywem czasu,

d) podmiotowosé dowodu ksiegowego, oznaczajaca, iz kazdy dowdd powinien
zawiera¢ dane o podmiocie uczestniczacym w operacji gospodarczej lub
finansowej,

e} latwosé identyfikacji dowodu ksiggowego, przejawiajaca si¢ poprzez ustalenie
w jednostce wzoréw dowodow i ich symboliki identyfikacyjne;.

. Dowéd ksiegowy powinien by¢ poprawny pod wzgledem formalnym,

merytorycznym i rachunkowym. Poprawnosé formalna oznacza zgodnosé

z przepisami prawa. Poprawno$é merytoryczna to poprawno$é wystawienia

dowodu 1 zawartej treSci wedlug zasad i metodologii zawodowej zgodnie

z normami i Klasyfikacjami. Poprawnosé¢ rachunkowa oznacza prawidlowosé

zawartych w dowodzie obliczenl rachunkowych.

. Kazdy dowéd przed zaksiggowaniem powinien byé poddany kontroli.

§7



1. Zgodnie z art. 21 ustawy o rachunkowosci kazdy dowod ksiggowy powinien

zawierac co najmnie;j:

a} okreslenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyjny,

b} okreslenie stron dokonujacych operacji gospodarcze;j,

c) opis operacji oraz jej wartosé,

d} date dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inng data -
takze date sporzadzenia tego dowodu,

e) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto
skladniki aktywow,

f) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach
rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialne) za te wskazania.

2. Na zgdanie organow kontroli dowod sporzadzony w jezyku obcym powinien byé
przettumaczony na jezyk polski.

3. Przy prowadzeniu ksiag komputerowo za réwnowazne z dowodami zrédiowymi
uwaza si¢ zapisy w ksiegach rachunkowych, wprowadzone automatycznie za
posrednictwem urzadzen lacznosci, komputerowych nos$nikéw danych lub
tworzone wedlug programu na podstawie informacji zawartych juz w ksigegach
rachunkowych, przy zapewnieniu, 2Ze podczas rejestrowania tych zapiséow
zostana spelnione co najmniej nastepujace warunki:

a) uzyskaja trwala czytelna postac¢ zgodna z tredcia odpowiednich dowodéw
ksiggowych,

b) mozliwe jest stwierdzenie Zrédla ich pochodzenia oraz ustalenie osoby
odpowiedzialnej za ich wprowadzenie,

c} stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetwarzania
odnosnych danych oraz kompletnosci i identycznosci zapisow,

d) dane zrédlowe w miejscu ich powstania sa odpowiednio chronione, w sposob
zapewniajacy ich niezmiennosé, przez okres wymagany do przechowywania
danego rodzaju dowoddéw ksiegowych.

§8

1. Dowod ksiegowy w walutach obcych powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci
na walute polska zgodnie z kursem obowiazujacym w dniu przeprowadzenia
danej operacji gospodarcze;j.

2. Przeliczenie mozna ujaé¢ na dowodzie zrodlowym lub na poleceniu ksiegowania.
Jednak wynik przeliczenia waluty zagranicznej na walute polska powinien byé
zamieszczony bezposrednio na dowodzie ksiegowym lub potwierdzony
odpowiednim wydrukiem w przypadku, gdy program przetwarzania danych
zapewnia automatyczne przeliczenie walut obcych na walute polska.

§9

1. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania
i przerébek. Bledy w dowodach zrodlowych zewnetrznych obeych i wlasnych
mozna korygowacé jedynie poprzez wysylanie kontrahentom odpowiedniego
dokumentu zawierajacego sprostowanie wraz z uzasadnieniem.

2. Dowody te wymagaja potwierdzenia odbioru przez druga strone dokonanej
transakcji.

3. Bledy w dowodach wewnetrznych moga byé poprawione przez skreslenie bledne;j
tredci lub kwoty z utrzymaniem czytelnodci skreslonych wyrazen Ilub liczb,
wpisanie tredci poprawnej i daty poprawki oraz zloZenie podpisu osoby do tego
upowaznionej. Zabronione jest poprawianie pojedynczych liter tub cyfr. Mozna
poprawic¢ tylko cale wyrazy, wyrazenia i cate liczby.



§ 10

1. Dekretacja okresla sie ogdét czynnosci zwiazanych 2z przygotowaniem
dokumentéw do ksiegowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich
ksiegowania i pisemnym potwierdzeniem jej wykonania.

2. Dekretacja obejmuje nastepujace ctapy:

a) segregacia dokumentéw polega na : wylaczeniu z ogdétu dokumentdéw
naplywajacych do Referatu Finansowego tych dokumentéw, ktére nie
podlegaja ksiegowaniu, podziale dokumentéw na jednorodne grupy objete
poszczegdlnymi rejestrami, kontroli kompletnoséci dokumentéw na oznaczony
okres,

b) sprawdzenie prawidlowosci dokumentéw polega na ustaleniu, Ze sa one
podpisane pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym.
W przypadku stwierdzenia, Zze dokumenty nie byly skontrolowane, nalezy je
zwrécic do wilasciwego referatu lub samodzielnego stanowiska w celu
uzupelnienia. NaleZy réwniez sprawdzi¢ czy na dokumentach przy podpisie
merytorycznym jest podpis Skarbnika Gminy oraz czy dowody ksiegowe sg
zatwierdzone do wyplaty przez upowaznione osoby,

¢} wlasciwa dekretacja polega na:

- umieszczeniu na dokumentach adnotacji na jakich kontach ma by¢
zaksiegowany,

- okres$leniu daty pod jaka ma by¢ zaksiegowany, jezeli dowéd ma byé
zaksiegowany pod inna data niz data jego wystawienia,

- podpisaniu przez upowazniona osobe do dekretacji,

- nadaniu dokumentom ksiegowym numerdéw pod ktérymi zostana
zaewidencjonowane.

§11

1. Dowody zatwierdzone bedace podstawa do Kksiggowania, nalezy oznaczyé
kolegjnym numerem od poczatku roku. Odrebna numeracje ustala sie dla
jednostki budzetowej (Urzad Gminy), zakladowego funduszu $wiadczen
socjalnych.,

2. W przypadku, gdy do udokumentowania operacji gospodarczej, otrzymuje sie
dowéd w kilku egzemplarzach, zatwierdzi¢ nalezy tylko oryginal, pozostale
egzemplarze kasuje si¢ przez wpisanie na nich nastepujacej tresci: ,dowdéd nie
stanowi podstawy do ksiegowania”,

§ 12

1. Po zakoniczeniu ksiegowan dowody ksiggowe przenosi sic do segregatorow
prowadzonych wedhig ustalonych zasad.

2. W sposéb trwaly przechowywane sa zatwierdzone sprawozdania finansowe.

3. Dokumentacja ptacowa tj. listy plac , kartoteki wynagrodzen lub inne dowody ,
na podstawie ktorych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub
renty przechowywane sa przez okres nie krotszy niz 50 lat, liczac od dnia , w
ktérym pracownik przestal pracowa¢ u platnika skladek na ubezpieczenia
spoleczne .

4. Okresowemu przechowywanin podlegaja :

- dowody ksiegowe dotyczace pozyczek , kredytéw i innych uméw , roszczen

dochodzonych w postepowaniu cywilnym, karnym i podatkowym- przez 5 lat od

poczatku roku nastepujacego po roku ,w ktérym operacje , transakcje i

postepowanie zostaly ostatecznie zakonczone, splacone, rozliczone lub

przedawnione,



- dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci przez okresie
krétszy niz 5 lat od uplywu ich waznosci,

- dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji 1 rok po terminie uplywu rekojmi lub
rozliczenia reklamacji ,

- ksiegi rachunkowe , dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostale dowody ksiegowe
i dokumenty przez okres 5 lat

Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym ,
ktérego dane zbiory dotyczsg, .

5. Ochrone zbiorow ksiag rachunkowych przed dostepem oséb nieupowaznionych
zapewniaja wprowadzone zabezpieczenia pomieszczeri . Sa to ; alarm zamontowany
w budynku Urzedu Gminy, zaluzje antywlamaniowe oraz zamykane szafy 1 sejfy.

§ 13

1. W operacjach gospodarczych Urzedu Gminy biora udzial wszystkie referaty
Urzedu Gminy oraz samodzielne stanowiska na skutek czego zachodzi
konieczno$é przekazywania dokumentdéw pomiedzy poszczegolnymi referatami i
stanowiskami.

2. W ten sposob powstaje obieg dokumentéw ksicgowych, ktory obejmuje droge
dokumentéw od chwili sporzadzenia wzglednie wplywu do Urzedu Gminy az do
momentu ich dekretacii i przekazania do ksiegowania.

3. Poszczegblne dokumenty maja rézne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj
dokumentu nalezy dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywal si¢ najprostsza
i najkrotsza droga. W tym celu nalezy stosowac nastepujace zasady:

a) przekazywaé dokumenty tylko do referatéow i1 stanowisk , ktore istotnie
korzystaja z zawartych w nich danych i sa kompetentne do ich sprawdzenia,

b) dazy¢ do skrocenia czasu przetrzymywania dokumentéw  przez
odpowiedzialne referaty do minimum.

§ 14
1. Do Referatu Finansowego splywaja dokumenty z nastepujacych referatéw i
stanowisk:
- sekretariatu
- kasy

- gospodarki nieruchomosciami i planowania przestrzennego
- Urzad Stanu Cywilnego
- ewidencji ludnosci
- obshlugi Rady Gminy i o$wiaty
- kadr
- zarzgdzania kryzysowego
- informatyka
- rolnictwa , le$nictwa , melioracji i zamdwien publicznych
- ochrony srodowiska i pozyskiwania §rodkéw pozabudzetowych
- gospodarki komunalnej
- wspodlpracy z organizaciami pozarzadowymi
- gospodarki komunalnej i inwestyciji
- ksiegowoséci podatkowej



2. Dokumenty splywaja do Referatu Finansowego zgodnie 2z zalaczonym
harmonogramem.
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