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Plac Wojska Polskiego 2-3

55-140 Zmigroéd

ZARZADZENIE Nr 0050.56.2025
BURMISTRZA GMINY ZMIGROD

z dnia 14.03.2025 .

sprawie okreslenia zasad wspoéinej obstugi finansowo-ksiegowej
pomiedzy jednostka obstugujaca a jednostkami obstugiwanymi

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj.: Dz. U. z 2024 r., poz. 1465) i w zwigzku z uchwatg nr 0007.1X.64.2024 Rady
Miejskiej w Zmigrodzie z dnia 28 listopada 2024 r. w sprawie wspélnej obstugi
jednostek organizacyjnych Gminy Zmigréd, zarzgdzam co nastepuje:

§ 1.Wprowadza si¢ zasady $wiadczenia ustugi wspéinej: Instrukcje obiegu
dokumentéw finansowo-ksiggowych pomiedzy jednostkami obstugiwanymi a
jednostka obstugujgca, okreslonymi w uchwale nr 0007.1X.64.2024 Rady Miejskiej w
Zmigrodzie z dnia 28 listopada 2024 r. w sprawie wspoélnej obstugi jednostek
organizacyjnych Gminy Zmigréd, stanowigca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Celem wprowadzenia zasad okres$lonych w § 1 jest zapewnienie:

1) prawidtowego i terminowego udokumentowania operacji gospodarczych;
2) kontroli przebiegu operacji gospodarczych;

3) terminowego przekazywania dokumentéw:

4) okreslenia wymogéw jakim powinny odpowiadaé dowody ksiegowe stanowigce
podstawe zapiséw w ksiggach rachunkowych.

§ 3.Do spraw nieuregulowanych w Instrukcji obiegu dokumentéw finansowo-
ksiggowych stosuje sie zasady polityki rachunkowosci.

§ 4. Instrukcja obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych obowigzuje wszystkich
pracownikow Referatu O$wiaty oraz jednostki obstugiwane.

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierza sie kierownikom jednostek obstugiwanych oraz
Kierownikowi Referatu Oéwiaty.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 14.03.2025 .



Zatacznik do zarzgdzenia Burmistrza
Gminy Zmigréd nr 0050.56.2025 z dnia
14.03.2025 .

INSTRUKCJA OBIEGU DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH

1. Postanowienia ogéine

1. Niniejsza Instrukcja obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych (,Instrukcja”) ustala
jednolite zasady sporzadzania, obiegu ikontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych
pomigdzy jednostkami obstugiwanymi a jednostkg obstugujaca.

2. llekro¢ w instrukcji mowa jest o:
1) Jednostce obstugujacej — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Zmigrodzie,
2) OSW - Referat O$wiaty Urzedu Miejskiego w Zmigrodzie,

3) Jednostce obstugiwanej - nalezy przez to rozumie¢ jednostke wymieniona
w § 2 uchwaty nr 0007.1X.64.2024 Rady Miejskiej w Zmigrodzie z dnia 28 listopada
2024 r. w sprawie wspoéinej obstugi jednostek organizacyjnych Gminy Zmigréd

4) Kierowniku jednostki obstugiwanej — nalezy przez to rozumieé dyrektora szkoty, lub
przedszkola, okre$lonych w § 2 uchwaty nr 0007.1X.64.2024 Rady Miejskiej w
Zmigrodzie z dnia 28 listopada 2024 r. w sprawie wspoélnej obstugi jednostek
organizacyjnych Gminy Zmigréd.

. Instrukcja obiegu ikontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych miedzy
jednostkami

1. Dokumentacja ksiggowa

Dokumentacje ksiggowa stanowi zbiér wiasciwie sporzadzonych dokumentéw (dowodoéw
ksiggowych), odzwierciedlajacych w skréconej formie tre$¢ operaciji i zdarzen gospodarczych,
podlegajacych ewidenciji ksiggowej, przy czym kazdy dowéd ksiegowy ma odpowiadaé
ustawowo okreslonym wymaganiom, z zastrzezeniem mozliwych uproszczen ustalonych
w instrukgji, a jego zawarto$¢ powinna odpowiadaé tresci ekonomicznej dokonanej operaciji
gospodarczej.

2. Dowody ksigegowe

Dowody ksiggowe stanowig dokumenty stwierdzajgce dokonanie lub rozpoczecie operacii
gospodarczej podlegajgcej ewidencji ksiegowej. Wystawienie konkretnego dowodu
ksiggowego zwigzane jest z zaistnieniem operaci: zakupu, sprzedazy, przesuniecia, wydania,
przyjecia, likwidacji, zamiany, darowizny, zuzycia, zniszczenia $rodkéw rzeczowych albo
operacji finansowych gotéwkowych Iub bezgotéwkowych, w postaci: wptat, wyplat,
regulowania naleznosci lub zobowigzania, naliczenia ptatnosci, wyceny sktadnikéw



majatkowych i réznych rozliczery warto$ciowych. Dowodami ksiggowymi dokonuije sie réwniez
korekty zapiséw ksiegowych.

1)

2)

3)

4)

5)

Rachunki, faktury, noty zewnetrzne — sporzadzane sg na zakupione rzeczowe sktadniki
majatkowe, roboty, ustugi i materiaty oraz towary i ustugi. Opisane oraz sprawdzone pod

wzgledem merytorycznym rachunki, faktury inoty sg dostarczane do jednostki
obstugujace;j.

Faktura korygujaca — jest to dokument, ktérym wystawca faktury moze wprowadzaé
dowolne zmiany w fakturze pierwotnej. Moga one dotyczy¢ zaréwno danych stron
transakciji, jak i wartosci liczbowych, w tym stawki i kwoty VAT, ceny netto, ceny brutto itd.
Korektg mozna tez zmieni¢ w cato$ci dane nabywcy lub sprzedawcy, gdy w wyniku pomyiki
nie s3 one zgodne zrzeczywisto$cig. Wsréd elementéw niezbednych na fakturze
korygujacej nie ma tresci pierwotnej, wystarczy zawrze¢ nowe, zmienione dane, w taki
sposoéb, by byto wiadomo, co konkretnie jest zmieniane.

Nota korygujaca — dokument, ktéry wystawia nabywca, gdy dostrzeze mato znaczgce
btedy w tresci faktury. Notg korygujaca mozna np. poprawi¢ btedy w nazwie towaru lub
ustugi, niektére btedy w danych stron transakcji, przy czym nie mozna zmieni¢ w cato$ci
danych nabywcy lub sprzedawcy, btedy w datach, ktére nie zmieniajg kwot podatkoéw, itp.
Nota korygujaca nie mozna poprawia¢ danych liczbowych na fakturze (np. stawki czy
kwoty VAT).

Nota ksiegowa — dokument, ktoéry stosuje sie w sytuacjach, w ktérych nie majg
zastosowania przepisy ustawy z dnia 11 kwietnia 2004r. o podatku od towaréw i ustug (t;.
Dz. U. z 2024 roku, poz. 361 z pézZniejszymi zmianami). Moze by¢ ona stosowana w celu
np. dokonywania rozliczern finansowych miedzy jednostkami, takich jak m.in. zwrot
poniesionych wydatkéw.

Dowody ksiegowe wewnetrzne dotyczace operacji gospodarczych wewnatrz jednostek to
miedzy innymi:

a) listy wyptat,

b) listy ptac,

c) rachunki za prace zlecone i umowy o dzieto,

d) rozliczenie kosztéw podrézy,

e) wnioski o zaliczki,

f) delegacje stuzbowe,

g) rozliczenie zaliczek,

h) polecenie wyptaty z zaktadowego funduszu Swiadczen socjalnych,
i) polecenie ksiegowania,

j) polecenie przelewu/wyptaty.

3. Obieg dokumentéw

1)

Obieg dowodéw ksiegowych obejmuje droge od chwili ich sporzgdzenia i wptywu do OSW,
poprzez kontrole, dekretacje oraz ujecie w ksiegach rachunkowych, az do momentu
przekazania ich do archiwizacji.



2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Wszystkie dokumenty bedace podstawg ujecia w ksiegach rachunkowych Jednostki
obstugiwanej powinny by¢ dostarczane do Jednostki obstugujacej w oryginale (w formie
papierowej).

W Jednostce obstugiwanej dokument jest rejestrowany w ksigzce podawczej
z odnotowang datg wptywu do jednostki obstugiwanej. Osoba odpowiedzialna dokonuje
opisu merytorycznego, z ktérego ma wynikaé celowoéé zakupu, potwierdzenie dokonania
sprawdzenia danych zawartych w fakturze (rachunku) za zgodno$¢ ze stanem faktycznym,
z zawartg umowa3 lub zleceniem oraz sprawdzeniu kompletnosci zatagczonej dokumentaciji
w postaci protokotu czesciowego lub koricowego odbioru wykonanych robét lub protokotu
zdawczo-odbiorczego, kosztoryséw powykonawczych iinnych wynikajacych z zapiséw
umownych.

W przypadku zakupu $rodka trwatego lub wyposazenia dodatkowo umieszcza sie na
dokumencie informacje o jego lokalizac;ji:

- wpisano do ewidencji Srodkéw trwatych w jednostce ..... pod numerem ......

- wpisano do ewidencji wyposazenia w jednostce ..... pod numerem .......

Tak przygotowane dokumenty przekazywane sg do OSW (forma papierowa).

W przypadku stwierdzenia podczas kontroli dokumentu, ze nie zostat on sprawdzony
i zatwierdzony pod wzgledem merytorycznym dokument zostaje zwracany do Jednostki
obstugiwanej.

Za terminowe dostarczanie dokumentéw do OSW odpowiada Kierownik jednostki
obstugiwanej. Dokumenty dostarczane po terminie ptatnoéci muszg posiadaé wyjasnienie
przyczyn dostarczenia z op6Znieniem (np. zatagczong koperte z datg wysytki) oraz pismo
ustalajgce z kontrahentem nowy termin.

Przetrzymywanie dokumentéw jest niedopuszczalne, gdyz powoduje wystapienie
dodatkowych optat (odsetek za zwioke) w przypadku nieuregulowania naleznosci
W wyznaczonym terminie.

Dokumenty ksiggowe obce przyjete przez Jednostke obstugiwana, bedace podstawa do
ujecia w ksiggach rachunkowych, nalezy dostarcza¢ do Jednostki obstugujacej dokument
papierowy w oryginale w formie papierowej bezposrednio do

Wzory opiséw dokumentéw ksiggowych zawiera polityka rachunkowosci Jednostki
obstugiwanej. Forma opisu i podpisu powinna byé zgodna z forma w jakiej sporzadzono
dokument, tj. odreczna.

4. Zasady obiegu dokumentéw ksiggowych

1)

Dokument elektroniczny odnosi si¢ do formy dokumentu, jak np.: elektroniczna faktura,
wydruk z systemu bankowosci internetowej, elektroniczny dokument magazynowy,
elektroniczny bilet lotniczy, dane z systeméw billingowych itp. wediug wymogéw
okreslonych w art. 21 ust. 1 ustawy o rachunkowosci (t.j.: Dz.U. z 2023 . poz. 120 ze zm.)
dla dowodéw ksiggowych, zuwzglednieniem uproszczen, o ktérych mowa
w art. 21 ust. 1a tej ustawy.



2) Skany faktur iinnych dowodéw papierowych nie stanowig elektronicznych dowodéw
ksiggowych, sg jedynie przechowywane w postaci elektroniczne;.

3) Zakres przekazywanych danych niezbednych do ujecia w ksiggach rachunkowych wraz
z ich terminem dostarczenia do OSW przedstawia ponizsza tabela:

Nazwa Termin

Lp. dokumentu dostarczenia Zakros

1 Faktura, faktura Nie pézniej niz 5 dni | Stosowanie opisu merytorycznego na
korygujaca, faktura | roboczych przed odwrocie dokumentu Przy fakturze,
pro forma, terminem ptatnosci ktéra zostata optacona pro formg,
rachunek, nota nalezy wskaza¢ w opisie, ze ptatno$¢
ksiegowa zrealizowano na podstawie faktury pro

forma.

2 Zlecenie wydatku Nie pézniej niz 4 dni | Nalezy sporzadzi¢, jesli Jednostka
wraz z robocze przed obstugiwana nie posiada faktury, a
uzasadnieniem terminem ptatnosci | chce zleci¢ ptatno$¢ ze $rodkéw

budzetowych, np. na podstawie faktury
proforma badz zaméwienia, a po
zaptacie zostanie wystawiona faktura.
Zlecenie wydatku nalezy sporzadzi¢,
podpisac i przekazaé¢ w formie
papierowe;.

3 Dyspozycja Nie p6zniej niz 4 dni | Nalezy sporzadzi¢, jezeli konieczno$¢
przelewu robocze przed poniesienia wydatku wynika z innych

terminem zaptaty tytutéw niz wymienione w punkcie 1 i
2, tj. optaty sgdowe, dofinansowanie
do okularéw, studiéw itp. — w formie
papierowe;.

4 Rozliczenie 7 dni od Dokumenty nalezy przekazaé¢ w formie
podrézy zakonczenia oryginalnej do Jednostki obstugujacej
stuzbowych podrézy stuzbowej (do OSW)

5 Whiosek o zaliczke | Na biezaco — Dokumenty nalezy przekaza¢ w formie
niezwtocznie w oryginalnej do Jednostki obstugujacej
terminie (do OSW)
umozliwiajgcym
dokonanie zakupu

5 Rozliczenie zaliczki | Na biezaco, nie Dokumenty nalezy przekazaé¢ w formie
pbzniej niz do 5 dnia | oryginalnej do Jednostki obstugujacej
nastepnego wraz z zatgcznikami (do OSW)
miesigca

5. Zasady obiegu dokumentacji ptacowej

Zakres przekazywanych danych niezbednych do naliczenia i sporzadzenia list wyptat wraz
z ich terminem dostarczenia do OSW przedstawia ponizsza tabela:




Termin

Lp. | Nazwa dokumentu dostarczenia Zakres

1 Zestawienie W terminie do 20-go | Zestawienie nalezy przekazaé w
zrealizowanych kazdego miesigca. formie papierowej do jednostki
godzin obstugujacej lub w formie papierowe;.
ponadwymiarowych
i doraznych
zastepstw.

2 Dane do wyptaty Do 4 dni od daty Pismo nalezy przekazaé¢ w formie
nagroéd sporzgdzenia pisma | papierowej do Jednostki obstugujacej

0 przyznaniu
nagrody

3 Dane do wyptaty Nie pézniej niz 5 dni | Pismo nalezy przekazaé¢ w formie
ekwiwalentéw za przed terminem papierowej do Jednostki obstugujace;j
odziez robocza, ptatnosci
obuwie robocze itp.

4 Listy z danymi do Na biezgco, Zestawienie nalezy przekazaé w
potragcen minimum 5 dni formie papierowej do Jednostki
dobrowolnych jak: roboczych przed obstugujacej
pracownicza kasa terminem wyptaty
pozyczkowa, wynagrodzen
zwigzki zawodowe,
ubezpieczenia NW
itp.

5 Potracenia Do 3 dni roboczych | Dokumenty nalezy przekazaé¢ w formie
obligatoryjne — po dacie wptywu do | oryginalnej do Jednostki obstugujace;j
Zajecia komornicze, | jednostki
administracyjne itp. | obstugiwanej, nie

pézniej niz 3 dni
przed terminem
wyptaty
wynagrodzen

6 Rachunek wraz z Do 5 dni przed Dokumenty stanowigce podstawe
potwierdzeniem terminem zaptaty rozliczenia wynagrodzen (rachunki
wykonania umowy wraz z kartami czasu pracy) zgodnie z
cywilnoprawnej forma w jakiej przekazat

Zleceniobiorca jednostce obstugiwane;.

& Liczba os6b Do 10 stycznia za Nalezy sporzadzi¢ liste oséb, dla
poszkodowanych w | rok poprzedni ktérych sporzagdzono w danym roku
wypadku w pracy kalendarzowym protokét
za ubiegty rok powypadkowy — zgodnie z rejestrem

wypadkow przy pracy papierowe;.




Przekazanie
danych w celu
zgtoszenia osoby z
danego tytutu
ubezpieczenia lub
zZmiany danych

Nie p6zniej niz 4 dni
przed terminem
zgtoszenia

Przekazanie w formie oryginalnej do
Jednostki obstugujacej

Przekazanie
whiosku
pracownikéw o
zgtoszenie cztonka
rodziny dla celéw
ubezpieczenia
zdrowotnego

Do 3 dni od daty
wptywu do jednostki
obstugiwane;j

Whiosek nalezy przekaza¢ w formie
oryginalnej do Jednostki obstugujacej

6. Zasady obiegu dokumentéw z ZFSS

Zakres przekazywanych danych niezbednych do naliczenia, sporzadzenia list wyptat oraz
ujecia dowodébw w ewidencji ksieggowej wraz zich terminem dostarczenia do OSW
przedstawia ponizsza tabela:

Lp. | Nazwa dokumentu Lt Zakres

dostarczenia

1 Faktura, rachunek | Nie pézniej niz 5 dni | Stosowanie opisu merytorycznego na
wraz z opisem roboczych przed odwrocie dokumentu dla formy

terminem ptatnosci papierowe;.
Przy fakturze, ktéra zostata optacona
pro forma, nalezy wskaza¢ w opisie,
ze ptatnos¢ zrealizowano na
podstawie faktury pro forma.

2 Zlecenie wydatku Nie p6zniej niz 4 dni | Nalezy sporzadzi¢ jesli Jednostka
wraz z robocze przed obstugiwana nie posiada faktury, a
uzasadnieniem terminem ptatnosci | chce zleci¢ ptatnos$¢ ze Srodkéw

budzetowych, np. na podstawie faktury
proforma badz zamoéwienia, a po
zaptacie zostanie wystawiona faktura.
Zlecenie wydatku nalezy sporzadzic,
podpisac i przekaza¢ w formie
papierowe;.

3 Zlecenie wyptaty Na biezagco Lista os6b uprawnionych wraz z
pozyczki dla nalezng kwota Swiadczenia w formie
pracownikéw, papierowej
emerytow,
rencistow




4 Zlecenie wyptaty Do 15 sierpnia Lista os6b uprawnionych wraz z
Swiadczenia nalezng kwotg $wiadczenia w formie
urlopowego dla papierowej
nauczycieli

5 Zlecenie wyptaty Na biezaco Lista os6b uprawnionych wraz z
Swiadczenia innego nalezng kwotg $wiadczenia w formie
jak dofinansowanie papierowe;.
do wczasow,

7. Zasady obiegu pozostatych dokumentéw

1. Sporzadzone ipodpisane dokumenty wewnetrzne nalezy dostarczyé do Jednostki

obstugujgcej w oryginale w formie papierowej bezposrednio do OSW;

Termin

trwatego do
uzytkowania

Lp. | Nazwa dokumentu destarczeiili Zakres
1 Zestawienie Do 4 dnia miesigca | Zestawienie nalezy przekaza¢ w
dochodéw za poprzedni formie papierowej bezposrednio do
Jednostki miesigc osw
obstugiwanej za
miesigc (dotyczy
wptat za
wyzywienie, optat
za przedszkole,
rozliczenia
miesiecznych
przypiséw i optat
oraz pozostatych
optat
przyjmowanych
przez placéwki
os$wiatowe).
2 Przyjecie $rodka Do 7 dni od dnia Dokument w formie papierowe;j
trwatego przyjecia srodka
trwatego do
uzytkowania
3 Likwidacja srodka Do 7 dni od dnia Dokument w formie papierowej
trwatego likwidacji $rodka

Pozostate ustalenia

1. Operacje na rachunkach bankowych




1) Dyspozycji przelewu, wptat iwyptat na rachunkach bankowych dokonujg osoby
wymienione w karcie wzoréw podpiséw danej jednostki, na podstawie witasciwie
sporzadzonych dowodéw ksiggowych (poddanych miedzy innymi kontroli merytorycznej
i formalno-rachunkowej).

2) Realizowanie operacji przelewéw i aktualizacja sald rachunkéw w systemie bankowosci
elektronicznej dokonywana jest wytacznie przez upowaznionych pracownikéw, ktérzy
posiadajg narzedzie bankowosci elektroniczne;.

3) Zapfacone dokumenty opatrzone pieczatka ,zapfacono przelewem dnia ....” wracajg na
stanowisko obstugi ksiegowej OSW.

2. Kontrola dokumentéw
1) Wszystkie dowody ksiegowe lub ich zbiorcze zestawienia podlegajg kontroli:

a) Opis przeznaczenia: Jednostka obstugiwana — Kierownik jednostki obstugiwanej lub
osoba przez niego upowazniona

b) Kontrola merytoryczna: Jednostka obstugiwana — Kierownik jednostki obstugiwanej
lub osoba przez niego upowazniona

c) Kontrola formalno-rachunkowa: OSW — Gtéwny Ksiegowy lub inny pracownik OSW
posiadajgcy odpowiednie upowaznienie

d) Wstepna kontrola zgodno$ci z planem finansowym: OSW — Gtéwny Ksiegowy lub
inny pracownik OSW posiadajgcy odpowiednie upowaznienie

e) Zatwierdzenie do wyplaty: jednostka obstugiwana — Kierownik jednostki
obstugiwanej lub osoba przez niego upowazniona

f) Ujecie w ksigegach rachunkowych: OSW— Pracownik OSW.

3. Srodki trwate

Ksiggowanie srodkéw trwatych nastepuje na podstawie dowodu OT, PT, LT przez OSW.
Dowody te sg dokumentem wiasnym wewnetrznym jednostki. Stuzg do udokumentowania
operacji gospodarczej polegajgcej na rozpoczeciu uzytkowania srodka trwatego, zakoriczeniu
uzytkowania $rodka trwatego. Wprowadzenie to powinno nastgpi¢ w tym samym okresie
sprawozdawczym co rozpoczecie uzytkowania srodka trwatego przez
jednostke (art. 32 ust. 1 ustawy o rachunkowosci) lub zakoriczenie uzytkowania $rodka
trwatego i dostarczone powinno by¢ przez Jednostke obstugiwang nie pézZniej niz ostatniego
dnia miesigca, w ktérym nastgpito rozpoczecie lub zakoriczenie uzytkowania.

Dokumentowanie srodkéw trwatych Symbol
Przyjecie srodka trwatego do uzytkowania oT
Protokét zdawczo - odbiorczy Srodka trwatego PT
Likwidacja srodka trwatego LT
Przewarto$ciowanie $rodka trwatego po jego ulepszeniu OT/PT
Nota umorzen i amortyzacji Srodkéw trwatych i wartosci PK (polecenie
niematerialnych i prawnych oraz innych sktadnikéw majatku trwatego ksiegowania)




4. Ustalenia koricowe

1) Pozostate dokumenty nie wymienione w instrukciji, ktére nalezy sporzadzi¢ celem
prawidtowej realizacji powierzonych zadan nalezy dostarcza¢ do OSW zgodnie
Z powyzszymi wytycznymi oraz w terminie umozliwiajacym ich terminowe wykonanie przez
jednostke obstugujaca.

2) W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie zmiane terminu dostarczenia dokumentu
do OSW po uzgodnieniu z Kierownikiem OSW.

3) Faktury dostarczone po terminie ptatnosci realizowane beda w dniu nastepnym po ich
dostarczeniu. Ewentualnymi odsetkami za opdznienie obcigzany bedzie Kierownik
jednostki obstugiwanej lub wskazana przez niego osoba, ktéra doprowadzita do powstania
op6znienia w ptatnosci faktury lub rachunku.




