ZARZADZENIE NR 28.2019
WOJTA GMINY ZAWADY
z dnia 22 maja 2019 roku

w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu i kontroli dokumentow finan-
sowo - ksiegowych w Urzedzie Gminy Zawady

Na podstawie art. 10 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994r. o rachunkowosci
(t.j. Dz. U. 22019 r. poz. 351.) - zarzadzam, co nastepuje:

§1.
Zatwierdzam i wprowadzam do stosowania Instrukcje obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo — ksiegowych w Urzedzie Gminy Zawady, bedaca
Zalacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zobowiazuje wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Zawady do
zapoznania si¢ z instrukcjg i przestrzegania w peini zawartych w niej
postanowien.

§3.

Nadzér na wykonaniem Zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy
Zawady.

§4.

Traci moc Zarzadzenie Nr 59/11 Wéjta Gminy Zawady z dnia 28 maja 2011
roku w sprawie systemu funkcjonowania kontroli i obiegu dokumentéw
finansowo — ksiggowych w Urzedzie Gminy Zawady.

§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 28.2019
Wojta Gminy Zawady

z dnia 22 maja 2019 roku

INSTRUKCJA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTOW
FINANSOWO - KSIEGOWYCH

§1 Wstep

1. Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrze$nia z 1994r. o rachunkowosci ustalam naste-
pujacy tryb obiegu dokumentéw finansowo - ksiegowych.

2. Instrukgja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw w Urze-
dzie Gminy Zawady.

3. Sprawy nie objete niniejsza instrukcja zostaly uregulowane odrebnymi zarzadzeniami
Wiéjta Gminy Zawady.

4. Dokumentacja ksiggowa to zbiér wiasciwie sporzadzonych dokumentéw (dowoddw
ksiggowych), odzwierciedlajacych w skréconej formie tres¢ operacji i zdarzen gospodar-
czych, podlegajacych ewidendji ksiegowej. Kazdy dowéd ksiegowy musi odpowiadaé usta-
wowo okreslonym wymaganiom. Przede wszystkim powinien on zawieraé okreslone ele-
menty niezbedne do wyczerpujacego odzwierciedlenia dokonanej operacji gospodarczej lub
zdarzenia od samego poczatku, w trakcie ich trwania i po zakonczeniu.

5. Pracownicy Urzedu Gminy z racji powierzonych im obowigzkéw winni zapoznac sie z
jej trescia i bezwzglednie przestrzegad zawartych w niej postanowier.

ZASADY PRZYGOTOWANIA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH
ROZDZIAL 1
/Dowody ksigegowe - dane podstawowe/

§ 2 Dowody ksiegowe definicja

1. Wszystkie operacje gospodarcze powinny byé¢ udokumentowane odpowiednimi dowo-
dami ksiegowymi.

2. Dowdd ksiggowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej
lub finansowej w okreslonym miejscu i czasie. Prawidtowo wystawiony dowéd ksiggowy
stanowi podstawe do zaksiggowania go w odpowiedniej ewidencji.

3. Wystawienie konkretnego dowodu ksiegowego jest zwigzane z zaistnieniem operaciji:
kupna, sprzedazy, przesunigcia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny, zuzycia,
zniszczenia $rodkéw rzeczowych albo operaji finansowych - gotéwkowych lub bezgotow-
kowych, w pieniadzu lub w papierach wartoéciowych, realnych lub szacunkowych (wyce-
nionych metodami posrednimi) - w postaci: wplat, wyptat, przedplat, regulowania nalezno-
sci lub zobowiazania naliczenia platnosci, wyceny sktadnikéw majatkowych i réznych rozli-
czen wartosciowych.

4. Dowodami ksiggowymi dokonuje si¢ réwniez korekty sprawozdan i przeszacowar.

5. Dokumenty ksiggowe podlegaja sprawdzeniu i zbadaniu ich legalnoéci, rzetelnosci oraz



prawidlowosci zdarzen i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych dokumentach.
W celu ustalenia czy dokument ksiggowy odpowiada stawianym wymogom, powinien by¢
sprawdzony pod wzgledem merytorycznym oraz formalnym i rachunkowym.

§ 3 Cechy dowodu ksiegowego

1. Kazdy dowéd ksiegowy powinny charakteryzowac:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

dokumentalnoéé zaistnialych zdarzen lub stanéw (dokumentuje zdarzenia lub
stany w danym miejscu i / lub w czasie),

trwaloéé wpisanej treéci i liczb (zapobiegajaca usunieciu, wymazaniu),

rzetelnoéé danych (dane na dowodzie ksiegowym musza odzwierciedla¢ stan
faktyczny, realnie istniejacy),

kompletnoéé danych (na dowodzie ksiggowym dane musza by¢ kompletne, za-
wierajace co najmniej te, o ktérych méwi art. 21 ustawy o rachunkowosci),
jednorodnoéé dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na
jednym dowodzie ksieggowym mozna dokumentowac operacje tego samego ro-
dzaju lub jednorodne),

chronologiczno$é wystawionych kolejno dowodéw ksiegowych (kolejne dowody
tego samego rodzaju musza by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym),
systematycznoéé numerowania kolejnych dowodéw ksiggowych (dowody tego
samego rodzaju musza posiada¢ numeracje kolejna od poczatku roku obrotowe-
80),

identyfikacyjnos¢ kazdego dowodu ksiggowego, polega na powiazaniu doku-
mentéw kosztowych, przychodowych z wyciggiem bankowym w systemie kom-
puterowym

poprawno$é¢ formalna (tj. zgodnos¢ wystawionego dowodu ksiggowego z przepi-
sami prawa i niniejszg instrukcja),

10) poprawno$éé merytoryczna (tj. zgodnos¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa),
11) poprawno$¢ rachunkowa (tj. zgodno$¢ obliczert rachunkowych ze stanem fak-

tycznym i zasadami matematyki),

12) podmiotowos¢ dowodu ksiggowego (kazdy dowoéd musi zawiera¢ dane o pod-

miocie lub podmiotach uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowej),
wg tej cechy stosuje si¢ podziat kolejnych egzemplarzy np. oryginat dla nabywcy,
kopia dla sprzedawcy.

§ 4 Funkcje dowodu ksiegowego

1. Dowdd ksiegowy winien spelnia¢ nastepujace funkcje :

1)

2)

3)
4)

funkcja ,,dokumentu"- prawidtowo wystawiony dowdd ksiggowy jest dokumen-
tem w rozumieniu prawa: dowody ksiggowe wchodza do zbioru dokumentoéw,
funkcja dowodowa - opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczy-
wiscie nastapity w okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze wartosciowym lub
ilosciowym jest to dowdd w sensie prawa materialnego,

funkcja ksiggowa - jest podstawa do ksiegowania,

funkcja kontrolna - pozwala na kontrole analityczna (zrédtowa) dokonanych ope-
racji gospodarczych i finansowych,



§ 5 Tres¢ dowodu ksiggowego

1. Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy o rachunkowosci kazdy dowdéd ksie-
gowy spelnia swoja funkcje, jezeli jest prawidtowo wystawiony czyli powinien zawieraé co
najmniej:

2,

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikujacego,

2) okreélenie stron (nazwa, adresy, NIP) dokonujacych operacji gospodarczej,

3) opis operacji oraz jej wartosci jezeli to mozliwe, okreslona takze w jednostkach
naturalnych (tj. umieszczenie na dowodzie ksiggowym opisu operacji gospodar-
czej lub finansowej oraz wartosci tej operadcji jezeli operacja jest mierzona w jed-
nostkach naturalnych, musi by¢ podana ilo§¢ tych jednostek. Na fakturach VAT-
wyszczegolnienie stawek i wysokosci podatkéw od towaréw i ustug),

4) date dokonania operacji, a gdy dowéd zostat sporzadzony pod inng datq - takze
date sporzadzenia dowodu,

5) dowdd ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawierad przeliczenie ich
wartosci na walute polska wg kursu obowiazujacego w dniu przeprowadzania
operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia winien by¢ zamieszczony bezposred-
nio na dowodzie, chyba Ze przeliczenie to zapewnia system przetwarzania da-
nych, co jest potwierdzone odpowiednim wydrukiem.

Schemat ogélny dowodu ksiegowego - w jednostce nie stosuje sie jednolitych wzo-

row drukéw i formularzy, musza one jedynie zawieraé¢ dane zgodne ze schematem oraz
odpowiada¢ wymogom stawianym przepisami prawa np. faktura VAT, rachunki
uproszczone, faktury i rachunki korygujace.

§ 6 Rodzaje dowodow ksiegowych

1. Dowody bankowe

v

v

polecenie przelewu - stanowiace udzielona bankowi dyspozycje dhuznika obcigzenia
jego rachunku, zgodnie z umowa rachunku bankowego,

wyciag bankowy z rachunku biezacego i rachunkéw pomocniczych - otrzymywane z
banku wyciagi rachunkéw bankowych, badz wygenerowane z systemu bankowego -
oryginat sporzadzony na druku lub wydruk komputerowy sprawdza pracownik
ksiggowosci. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci nalezy je uzgodnic¢ z oddzia-
tem banku finansujacego.

2. Dowody dotyczace wyplaty wynagrodzen:

v
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umowa prace, rozwigzanie umowy o prace,

wnioski o przyznanie nagrody jubileuszowej lub innych nagréd,

rozliczenie wynagrodzenia prowizyjnego,

oswiadczenie na pobdr zaliczek na podatek dochodowy,

oswiadczenie do wyptaty zasitku opiekuriczego,

karta zasitkowa,

zaswiadczenie o czasowej niezdolnosci do pracy,

zastepcza asygnata zasitkowa,

deklaracja zasitkowa ZUS,

lista ptac,

polecenia wyptaty innych sktadnikéw wynagrodzenia np. dodatki specjalne, dodatki
dla opiekuna praktykantow, premii pracownikéw obstugi, dodatki szkodliwe.



3. Dowody ksiegowe dotyczace majatku trwaltego
v przyjecie $rodka trwatego w uzytkowanie - oryginat (symbol OT, OTP)
v protokét zdawczo - odbiorczy $rodka trwalego - oryginat (symbol PT)
v likwidacja srodka trwalego - oryginat (symbol LT)
v' zmiana wartosci srodka trwatego - oryginat (WT)
4. Dowody ksiggowe rozliczeniowe
v' nota ksiegowa zewnetrzna - kopia
v' nota ksiegowa wewnetrzna-oryginat
v' polecenie ksiegowania (PK)- oryginat

ROZDZIAL I

KONTROLA DOWODOW KSIEGOWYCH

§ 7 Rodzaje kontroli stosowane w jednostce

1. kontrola merytoryczna,
2. kontrola formalng,
3. kontrole rachunkowa.

Kontrola merytoryczna dowodéw ksiggowych polega na ustaleniu zgodnosci danych ze
stanem faktycznym i potwierdzeniu, czy dana operacja faktycznie wystapita i czy zostata
przeprowadzona prawidiowo.

1. Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu:

1) czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistym zdarzeniom gospodarczym,
2) czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byla celowa i zgodna z obowiazujacy-
mi przepisami,

3) czy dokument zostat wystawiony przez wtasciwy podmiot,

4) czy planowana operacja gospodarcza, znajduje potwierdzenie w zalozeniach zatwier-
dzonego planu finansowego,

5) czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujacym prawem,

6) czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta: umowa o prace lub wykonaw-
stwo ustugi, umowa o dostawe , wzglednie czy ztozono zaméwienie,

7) czy zastosowane ceny i stawki sa zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowigzujacymi w danym zakresie,

8) czy nie ma op6znien w realizacji umowy, a w przypadku wystapienia takich opdznien,

9) czy nastapito naliczenie kary umownej.

Stwierdzone w dowodach nieprawidlowosci merytoryczne winne by¢ uwidocznione - sta-
nowic to bedzie podstawe do ewentualnego zazadania od kontrahentéw wystawienia faktu-
ry korygujacej lub ukarania 0séb materialnie odpowiedzialnych.

Kontroli merytorycznej dokonuje Kierownik Referatu lub pracownik merytorycznie odpo-
wiedzialny zgodnie z zakresem czynnosci.




Na okoliczno$é¢ dokonania kontroli dowodéw ksiggowych pracownik dokonuje opisu oraz
sktada podpis na dokumencie kontrolowanym.

Kontrola formalno-rachunkowa

Kontrola formalno-rachunkowa dokonywana jest przez pracownika ksiggowosci. Dokonanie
kontroli dokumentu musi by¢ odpowiednio uwidocznione za pomoca daty i podpisu osoby
sprawdzajacej. Pracownik sprawdzajacy pod wzgledem formalno-rachunkowym w razie
stwierdzenia nieprawidlowosci w przedtozonych dokumentach, zwraca je wlasciwemu rze-
czowo pracownikowi celem usunigcia nieprawidtowosci lub zazadania od kontrahenta fak-
tury korygujacej.

Kontrola formalna polega na sprawdzeniu, czy dokument zostal wystawiony w sposob
prawidlowy i zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami oraz czy zawiera co
najmniej dane wskazane ponizej:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

2) wskazanie podmiotéw uczestniczacych w operacji gospodarczej /okreslenie stron -
nazwa, adres/,

3) date wystawienia dokumentéw oraz date lub czas dokonania operacji gospodarczych,
ktorych dowéd dotyczy,

4) okreslenie przedmiotu operacji oraz wartosci i ilosci,

5) podpisy 0sob odpowiedzialnych za dokonanie operadji i jej udokumentowanie.

Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dowod ksiegowy jest wolny od bledow
rachunkowych.

Prawidlowo sporzadzone dokumenty ksiegowe, sprawdzone pod wzgledem merytorycz-
nym i formalno-rachunkowym stanowia podstawe do wyptaty srodkéw finansowych. Przed
ich ostateczna realizacja, dokumenty te po podpisaniu przez Skarbnika lub osobe przez nie-
go upowazniong podlegaja zatwierdzeniu przez: Wojta, lub Zastepce Wéjta lub Sekretarza.

W przypadku wewnetrznych dowodéw ksiegowych, w szczegdlnosci dowoddéw polecenia

ksiggowania ,PK" zatwierdzenia dokonuje jednoosobowo Skarbnik lub osoby przez niego
upowaznione.

ZASADY OBIEGU DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

ROZDZIAL 111
OBIEG DOKUMENTOW - DOKUMENTOWANIE OPERAC]JI KSIEGOWYCH

§ 8 Zasady obiegu dowodow ksiegowych

1. Obieg dokumentéw ksiegowych jest systemem przekazywania dokumentéw od chwili
ich sporzadzenia wzglednie wplywu do jednostki z zewnatrz, az do momentu ich zakwalifi-



kowania i ujecia w ksigegach rachunkowych.
Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢, aby ich obieg odbywat si¢ najkrot-
szg droga. W tym celu nalezy stosowac nastepujace zasady obiegu dowodow ksiggowych:

v' zasade terminowosci - polegajaca na przestrzeganiu ustalonych terminéw przeka-
zywania dokumentow, tj. niezwlocznie po ich otrzymaniu, wystawieniu czy wyko-
rzystaniu, do pracownikéw, ktérych dotycza. Ostateczne zaksiggowanie operacji go-
spodarczych danego miesigca musi umozliwi¢ terminowe sporzadzenie sprawozdan
i deklaracji,

v zasade systematycznosci - polegajaca na wykonywaniu czynnosci zwiazanych z
obiegiem dowodoéw ksiegowych w sposéb systematyczny i ciagly,

v zasade samokontroli obiegu - polegajaca na bezkolizyjnym obiegu dokumentéw
pomiedzy osobami uczestniczacymi w systemie obiegu, nawzajem si¢ kontroluja-
cych,

v zasade odpowiedzialnosci indywidualnej - imienne wyznaczenie oséb odpowie-
dzialnych za konkretne czynnosci przynalezne do systemu obiegu dokumentéw,
przekazywanie dokumentow tylko do tych komoérek organizacyjnych, ktére istotnie
korzystaja z zawartych w nich danych i sa kompetentne do ich sprawdzenia.

§ 9 Dowody ksiegowe zwiazane z rozliczeniami z kontrahentami

1. Umowy na dostawe towardw, realizacje robot budowlanych i wykonanie ustug, w tym
umowy zlecenia i o dzielo, sporzadza z zachowaniem obowigzujacych ustaw pracownik
merytorycznie odpowiedzialny.
2. Umowa powinna zawiera¢ w szczegolnosci :

V' strony umowy,
przedmiot umowy (zakres, miejsce realizacji),
date zawarcia i numer umowy,
kwote za przedmiot umowy lub zasady, na podstawie ktérych bedzie wyliczona
kwota po odbiorze przedmiotu umowy,
sposob rozliczania materiatlowo-finansowego,
zasady fakturowania i ptatnosci,
zapisy dotyczace gwarangji i rekojmi,
zapisy dotyczace odpowiedzialnosci odszkodowawczej z tytutu niewykonania lub
nienalezytego wykonania umowy,

v’ zapisy okreslajace skutki odstapienia lub rozwiazania umowy,

v' podpisy stron.
3. Do umowy o szczegdlnym charakterze np. dotyczacych robét budowlano-remontowych
dotacza sie przyktadowo:

v kosztorys inwestorski prac,

v’ wyceng materiatéw,

v' kalkulacje kosztéw,

v' protokot koniecznosci.
4. Umowe kieruje si¢ do Radcy Prawnego celem dokonania kontroli pod wzgledem for-
malno-prawnym przez radcg¢ prawnego. Jezeli umowa zostala sporzadzona prawidlowo,
radca prawny parafuje umowe imienna pieczatka. W przypadku uwag do umowy, radca
prawny nanosi proponowane poprawki i umowa wraca do referatu merytorycznego celem
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dokonania korekt. Zaparafowana przez pracownika umowa powodujaca skutki finansowe
kierowana jest do Skarbnika celem zlozenia przez niego kontrasygnaty a nastepnie przeka-
zywana jest do Wéjta lub upowaznionych oséb. Wyjatkiem od wyzej wymienionego trybu
postgpowania jest umowa stanowiaca integralng czes¢ specyfikacji przygotowanej zgodnie
obowiazujacymi przepisami.
5. W sytuadji, gdy umowa przewiduje wniesienie zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy, komoérka sporzadzajaca umowe ma obowiazek:

v dopilnowac¢ dopenienia obowiazku przez kontrahenta w w/w zakresie,

v' sprawdzi¢ prawidiowoé¢ wnoszonego zabezpieczenia innego niz w pieniadzu,

v' kontrolowa¢ terminy obowiazywania zabezpieczen,
6. Terminowo, zgodnie z obowiazujacymi przepisami, sktada¢ do Referatu Finansowego
wnioski o zwrot zabezpieczenia (z podaniem kwoty podlegajacej zwrotowi oraz numerem
rachunku bankowego, na ktéry nalezy dokona¢ zwrotu - przy zabezpieczeniach w pienia-
dzu) po uprzednim sprawdzeniu zasadnosci zwrotu.
7. Umowy zlecenia lub umowy o dzieto zaliczane sa do prac doraznych, niewchodzacych
do zakresu obowiazkéw pracownikéw Urzedu. Umowe zlecenie lub o dzieto sporzadza wta-
sciwy rzeczowo referat merytoryczny zlecajacy prace w 3 egzemplarzach, z ktérych jeden
otrzymuje zleceniobiorca, drugi zleceniodawca (wydziat merytoryczny -zlecajacy prace),
trzeci kadry.
8. Umowy zlecenie lub o dzielo po uprzednim zaparafowaniu przez pracownikéw przygo-
towujacych umowe, sprawdzone pod wzgledem formalno-prawnym przez radcg prawnego,
wymagaja kontrasygnaty Skarbnika i podpisu Wojta lub upowaznionych oséb.
9. W zakresie dokumentacji rozrachunkéw z tytutu dostaw, robét i ustug rozréznia sie na-
stepujace dokumenty:

v faktura VAT- oryginal,
faktura korygujaca - oryginal,
rachunek - oryginat,
protokot reklamacyjny - kopia,
dowdd zwrotu - kopia ( stosowany w sytuacji zwrotu materiatéw, produktéw lub
towarow od dostawcy z przyczyn uzasadnionych ),

v umowa,

v" nota ksiegowa.
10. Do faktury lub rachunku za wykonanie roboty i ustugi budowlano-remontowe, w celu
rozliczenia uméw, dotacza sie w szczegSlnoscei:
1) protokot odbioru,
2) kosztorys powykonawczy sprawdzony i zatwierdzony przez inspektora nadzoru.
Dokumenty ksiggowe stanowiace podstawe rozliczen przekazuje sig zgodnie z zapisami § 16
niniejszej instrukcji do Referatu Finansowego.
11. Niezaleznie od kontroli faktury VAT (rachunku) w przypadku dostaw i ustug dotycza-
cych zakupu srodkéw trwatych i pozostatych $rodkéw trwatych dokumenty w/w powinny
zawierac opis dotyczacy pozycji wpisu do ksiag inwentarzowych z podaniem numeru dane-
go srodka trwalego lub pozostatego $rodka trwatego.
12. Podstawa do dokonania wydatkéw sa réwniez sporzadzone przez referaty merytoryczne
odpowiednio:
1) dyspozycja przekazania dotacji,
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2) wnioski o dokonanie zaptaty w zakresie:



a) optat sadowych i egzekucyjnych,

b) dyspozycje wyptat kaucj,

¢) odpisu na rzecz Izby Rolniczej od uzyskanych wplywow z podatku rolnego,
d)prawomocne nakazy zaptaty lub wyroki,

e)prawomocne decyzje administracyjne,

f) zawiadomienia komornicze o wysokosci kosztow egzekucyjnych.

13.  Podstawa do dokonywania wydatkow w zakresie sktadek na rzecz organizacji,
ktérych czlonkiem jest Gmina jest informacja wyzej wymienionej organizacji o wysokosci
rocznych skladek zaparafowana przez odpowiedni wydziat merytoryczny.

§ 10 Dowody dokumentujace wyplate zaliczek

1. W jednostce wystepuja zaliczki - bezgotowkowe jednorazowe - wyptacane pracowni-
kom zatrudnionym w Urzedzie w stalym stosunku pracy. Zaliczki jednorazowe moga by¢
wyplacone na poczet podrézy stuzbowej, zakup materiatéw i ustug, kazdorazowo sporza-
dzony i zatwierdzony wniosek pracownika, itp.

2. Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia upowazniona osoba (sekretariat Urzedu) po
otrzymaniu zgloszenia o planowanym wyjezdzie stuzbowym od Wéjta, Sekretarza lub Kie-
rownika referatu, referatu delegujacego pracownika przed planowanym terminem wyjazdu.
3. Osoby otrzymujace polecenie wyjazdu stuzbowego pobieraja w Sekretariacie Urzedu,
zarejestrowany (nadany numer kolejny) blankiet , polecenie wyjazdu stuzbowego". Uzysku-
ja podpisy osoby delegujacej - Wdjt lub osoby przez niego upowaznionej, okreslajacych
rowniez srodki komunikacji.

4. W przypadku pobierania zaliczki na delegacje, osoba otrzymujaca polecenie wyjazdu
wypelnia dolny odcinek, na ktérym uzyskuje akceptacje Wojta i Skarbnika lub os6b przez
nich upowaznionych. Pobrana zaliczke nalezy zglosi¢ do ksiggowosci. Na podstawie tego
odcinka wyplacana jest zaliczka. Zaliczki na delegacje podlegaja rozliczeniu w terminie 14
dni /podréze krajowe/ i 21 dni /podréze zagraniczne/ - od daty zakoniczenia podrozy stuz-
bowej.

5. Pozostate zaliczki jednorazowe wyplaca si¢ na podstawie wypelionego i zaakceptowa-
nego przez Wajta i Skarbnika lub osoby upowaznione ,,wniosku o zaliczke", przy czym na-
lezy doktadnie okresli¢ rodzaj zakupu badz cel, ktéremu zaliczka ma stuzy¢. Zaliczki te pod-
legaja rozliczeniu najpdzniej w terminie 14 dni od daty pobrania. Wéjt moze wyrazi¢ zgode
na diuzszy termin rozliczenia si¢ z pobranej zaliczki.

6. Rozliczenia zaliczki dokonuje zaliczkobiorca odpowiednio na druku rozliczenia zaliczki
lub polecenia wyjazdu stuzbowego. Do rozliczenia dotacza faktury, rachunki lub inne do-
kumenty potwierdzajace poniesienie okreslonych wydatkéw. Dotaczone dowody ksiegowe
winny by¢ sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym.

7. Przy rozliczeniu kosztow podrozy stuzbowej pracownik musi zalgczy¢ bilety potwier-
dzajace koszty przejazdu wskazanym srodkiem lokomogji.

8. Do czasu rozliczenia si¢ z poprzednio pobranej zaliczki nie moga by¢ wyptacane nastep-
ne zaliczki.

9. Zaliczkobiorca zobowiazany jest do rozliczenia zaliczki w terminie okreslonym we wnio-
sku lub niniejszej instrukcji, w przeciwnym wypadku kwota zaliczki podlega potraceniu z
najblizszego wynagrodzenia zaliczkobiorcy, na wniosek Sekretarza lub Kierownika referatu,
referatu merytorycznego.



10. Wszystkie zaliczki podlegaja bezwzglednie rozliczeniu na koniec kazdego roku kalenda-
rzowego. W wyjatkowych sytuacjach dopuszcza sie mozliwoé¢ pézniejszego rozliczenia za-
liczki, ale nalezy do wniosku o wyplate zaliczki dotaczy¢ stosowne wyjasnienie / wyjasnienie
niemozliwosci rozliczenia w danym roku/. 12. Wyptacone koszty podrdzy i rozliczenie po-
branych zaliczek ujmuije si¢ w ksigegach rachunkowych.

§ 11 Dokumentowanie wyplaty wynagrodzen, wyplaty diet radnym

Wyplata wynagrodzeri pracowniczych

1. Dokumentami poprzedzajacymi wyplate wynagrodzen w Urzedzie Gminy sa dowody
opisane w § 6 punkt 2, Dowody dotyczqce wyplaty wynagrodzeri”.

2. Umowy o prace, wszelkie zmiany do umowy oraz rozwiazanie umowy o prace sporzg-
dza Referat OgdIno-Organizacyjny w oparciu o dyspozycje Wéijta, badz wczesniejsze wnio-
ski zatwierdzone przez Wojta. Umowy podpisane przez Wojta lub Sekretarza Gminy spo-
rzadza si¢ w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem dla:

v’ pracownika,

v' komérki kadr /Referat Ogélno-Organizacyijny/ prowadzacego akta osobowe pracowni-
kow,

v" komorki plac /Referat Finansowy/.

v Listy ptac sporzadza pracownik komérki ptac /Referat Finansowy/ na podstawie dowo-
dow zrédfowych /umowy, pisma polecer wyptat,/ otrzymanych w jednym egzemplarzu z
kadr od osoby merytorycznie odpowiedzialnej, przedtozone do komérki ptac /Referat Finan-
sowy/ przed sporzadzeniem listy ptac za dany okres.

3. Listy ptac powinny zawierac, co najmniej nastepujace dane:

v' okres za jaki zostato naliczone wynagrodzenie,

v nazwisko i imie pracownika,

v’ sume wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegélne sktadniki funduszu plac,

v’ sume potracen z podzialem na poszczegdlne tytuty,

v laczna sume wynagrodzenia netto - do wyplaty,

5. Szczegdtowe zasady dokumentowania, przyznawania uprawnieri wyplacania i rozlicza-
nia zasitkow z ubezpieczenia spofecznego oraz podatku dochodowego od 0séb fizycznych
reguluja odrebne przepisy.

6. W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujacych potracen:

¥ naleznosci egzekwowanych na podstawie tytutéw egzekucyjnych na zaspokojenie éwiad-
czen alimentacyjnych (3/5 wynagrodzenia ),

v naleznosci egzekwowanych na podstawie innych tytutéw wykonawczych (do wysokosci
1/2 wynagrodzenia ),

v’ pobranych a nierozliczonych zaliczek,

v' kar pienigznych wymierzonych przez pracodawce,

v inne potracenia dobrowolne na ktére wyrazit zgode pracownik i pracodawca.

7. Lista plac powinna by¢ podpisana przez:

v’ osobe sporzadzajaca - odpowiedni pracownik Referatu Finansowego - komorki ptac,

v osobe sprawdzajaca - odpowiedni pracownik /komérki kadr/ ewentualnie Woijta, Zastep-
ce Wéjta lub Sekretarza,

v Wojta i Skarbnika badZ osoby przez nich upowaznione.

8. Na podstawie list wynagrodzen podpisanych przez osoby wymienione w pkt.7, pracow-
nik Referatu Finansowego - /komérki plac/ sporzadza zestawienie wynagrodzen netto i do-
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konuje przelewu na konta bankowe, dla pracownikéw ktérzy maja zatozone rachunki osz-
czednoéciowo - rozliczeniowe;. Potwierdzone przez bank polecenie dokonania przelewu
zgodnie z kwota wynikajaca z zestawienia stanowi potwierdzenie dokonania wyptaty wy-
nagrodzen.

9. Wyplaty wynagrodzer dokonuje sie w terminie okreslonym w regulaminie pracy Urze-
du. Obowiazuja nastepujace terminy wyptaty wynagrodzer:

v do 26 dnia miesiaca dla wynagrodzen platnych z dotuy,

v do dnia 15 nastepnego miesiaca dla dodatkowych wyplat i pozostatych rozliczen z tytutu
wynagrodzen.

10. Przekazanie zestawien wynagrodzen i dokonanie przelewu wynagrodzen na konta ban-
kowe winno nastapi¢ w terminie nie pozniej niz na trzy dni robocze przed zakonczeniem
miesigca.

Zaswiadczenie o wynagrodzeniach

Pracownik przedkiada druk zaswiadczenia o zarobkach Referacie Finansowym /komoérka
ptac/, gdzie wypetniane s3 informacje dotyczace wynagrodzenia.

Po prawidlowym wypelnieniu zaswiadczenia, dokument przekazuje si¢ do zatwierdzenia
Skarbnikowi lub osobie upowaznionej oraz Wéjtowi lub Sekretarzowi.

Dodatkowe informacje od pracownikéw dla potrzeb kadrowo-pltacowych

Pracownik zatrudniony w Urzedzie Gminy, ktéry nabywa uprawnienia do swiadczenia z
ZUS-u / renta inwalidzka, renta rodzinna / zobowiazany jest niezwlocznie poinformowac o
tym fakcie /komorke kadry/ oraz /komdrke place/.

Wyplata diet radnych

Podstawowym dokumentem stwierdzajacym wyptate diet radnym jest lista wyptat diet.
Liste sporzadza pracownik odpowiedzialny merytorycznie za obsluge rady. Potracenia z
tytulu nieobecnoéci radnych na sesjach lub komisjach dokonywane sa na podstawie wykazu
listy obecnosci radnych, sporzadzonych przez pracownika odpowiedzialnego za obstuge
rady. Wykaz / liste radnych / nalezy dostarczy¢ do Referatu Finansowego nie p6zniej niz 2
dni po ostatnim posiedzeniu Komisji lub Sesji Rady w danym miesiacu.

Pracownik Referatu Finansowego po sprawdzeniu formalno-rachunkowym dokonuje prze-
lewu na konta bankowe.

Wyplaty dokonuje si¢ w ciggu 10 -ciu dni od otrzymania listy wyplat diet radnych. Potwier-
dzone przez bank polecenie dokonania przelewu zgodnie z kwota wynikajaca z zestawienia
stanowi potwierdzenie dokonania wyplaty diet.

§ 12 Dokumentowanie operacji gospodarczych w zakresie majatku trwatego

Srodki trwate i wartosci niematerialne i prawne

Srodki trwale

1) Do srodkéw trwatych zalicza si¢ w szczegdlnosci:

a)nieruchomosci w tym: grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budowle i budyn-
ki, a takze bedace odrebna wlasnoscig lokale,

b)maszyny, urzadzenia, srodki transportu i inne rzeczy,

c)ulepszenia w obcych srodkach trwatych.
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2. Pod pojeciem srodki trwate rozumie sie rzeczowe aktywa trwate i zréwnane z nimi,

o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszej niz rok, kompletne, zdatne
do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki, do $rodkéw trwalych umarzanych stop-
niowo zalicza sig srodki trwate o wartosci okreslonej w przepisach o podatku dochodowym
od oséb prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sa uznawane za koszty uzyskania
przychodu, czyli o wartosci poczatkowej od 10.000 zt.

Inwestycje (Srodki trwate w budowie) to zaliczane do aktywéw trwatych trwate srodki w
okresie ich budowy, montazu lub ulepszenia juz istniejacego $rodka trwatego, zaréwno wia-
snego jak obcego. Do inwestycji zalicza si¢ w szczegdInosci koszty:

v' dokumentacji projektowej inwestycj,

v badan geologicznych, geofizycznych oraz pomiaréw geodezyjnych,

v’ przygotowania terenu pod budowe,

v’ nabycia gruntéw i innych sktadnikéw rzeczowego majatku trwalego oraz koszty wnosze-
nia budynkéw i budowli, wiacznie z ich sprzataniem poprzedzajacym oddanie do uzywania,
v oplaty z tytulu uzytkowania gruntéw i terenéw w okresie budowy obiektu oraz z tytutu
uzyskania lokalizacji pod budowe,

¥ odszkodowania za dostarczenie obiektéw zastepczych przesiedlenie os6b z terenéw zaje-
tych na potrzeby inwestyciji,

v’ zaloZenie zieleni,

v' poniesienie w obcych $rodkach trwatych, a zwigzanych z przebudowa, rozbudowa, mo-
dernizacja i adaptacja tych obiektéw na potrzeby inwestora /uzytkownika/, tzw. ulepszenie
obeych srodkéw trwatych,

v ulepszenie wiasnych, juz istniejacych érodkéw trwatych,

v' zakup badZ wytworzenie we wlasnym zakresie urzadzen technicznych, maszyn i $rod-
kow trwatych,

transportu, zatadunku i wytadunku oraz montazu,

nadzoru autorskiego, inwestorskiego i generalnego wykonawcy,

ubezpieczert majatkowych srodkéw trwatych w budowie,

zagospodarowania pomelioracyjnego,

nabycie podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych,

cta i inne opfaty zwigzane z nabyciem §rodkéw trwatych,

inne koszty bezposrednio zwiazane z inwestycja.

SN RSN S

Jezeli srodki trwate ulegly ulepszeniu /przebudowie, rozbudowie, rekonstrukgji, adaptacji
lub modernizacji, to warto$¢ poczatkowa tych srodkéw, powieksza sie o sume wydatkéw na
ich ulepszenie. Srodki trwate uwaza sie za ulepszone, gdy suma wydatkéw poniesionych na
przebudowe, rozbudowe, rekonstrukcje, adaptacje lub modernizacje w danym roku podat-
kowym przekracza 10.000 zt i wydatki te powoduja wzrost wartosci uzytkowej w stosunku
do wartosci z dnia przyjecia srodka trwatego do uzytkowania, mierzonej w szczegdlnosci
okresem uzywania, zdolnoscia wytwoércza, jakoécia produktéw uzyskanych za pomoca
ulepszonych srodkéw trwatych i kosztami ich eksploatacji (art.16 ust.13 ustawy o podatku
dochodowym od 0séb prawnych). Za prawidtowe zwiekszenie érodkéw trwatych odpowia-
da wydzial merytoryczny wykonujacy dane ulepszenie.

Pozostate srodki trwate umarza je si¢ jednorazowo w miesiacu przyjecia do uzytkowania.
Ewidencje pozostatych $rodkéw trwatych stanowia:
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1) ksiggi pozostatych srodkow trwatych (inwentarzowych) prowadzone przez referat finan-
séw i budzetu,

Dowody ksiggowe podlegajace ujeciu w ewidencji pozostatych srodkéw trwatych powinny
zawiera¢ dane o numerach inwentarzowych oraz miejscach ich uzytkowania. Pozostate
srodki trwale podlegaja oznakowaniu numerami inwentarzowymi.

Do szczegotowej ewidencji sSrodkow trwalych stuzy ksiega inwentarzowa. Ksiega inwenta-
rzowa stanowi wykaz srodkéw trwatych z podzialem na poszczegélne grupy rodzajowe.

Do szczegoétowej ewidencji srodkéw trwatych stuza:

1) ksiega inwentarzowa,

2) tabele amortyzacyjne.

W ksiedze inwentarzowej ewidencjonuje si¢ kazdy obiekt w oddzielnej pozycji. Numer po-
zycji przychodu staje si¢ numerem inwentarzowym obiektu, ktérym kazdy obiekt powinien
by¢ trwale oznakowany. Przy ewidencji rozchodu $rodka trwalego nalezy poda¢ numer po-
zycji przychodu.

Zapisow w ksiedze inwentarzowej dokonuje si¢ w porzadku chronologicznym z podaniem
co najmniej nastepujacych danych:

1) daty wpisu,

2) numeru inwentarzowego,

3) nazwa srodka trwatego,

4) wartos¢ poczatkowa,

5) symbol klasyfikacji srodkow trwatych,

6) rocznej stawki amortyzacji,

7) roku budowy lub produkgji,

8) daty przyjecia do uzytkowania,

9) miejsce uzytkowania /pole spisowe/,

w odniesieniu do rozchodu:

10) numer pozycji ksiggowania rozchodu,

11) numer pozycji przychodu (inwentarzowy) rozchodowanego srodka trwatego,
12) daty rozchodu,

13) wartosci rozchodowanego srodka trwatego,

14) powodu rozchodu.

Srodki trwate umarza sie jednorazowo na dzien 31 grudnia lub z chwilg przekazania, sprze-
dazy i likwidacji srodka trwatego, zgodnie z tabelg amortyzacyjna.

Wartosci niematerialne i prawne to wedtug definicji nabyte przez Gming, zaliczane do ak-
tywow trwatych, prawa majatkowe nadajace do gospodarczego wykorzystania, o przewi-
dywanym okresie ekonomicznej uzytkowosci dtuzszej niz rok, przeznaczone do uzywania
na potrzeby Gminy lub oddane do uzytkowania na podstawie umowy, najmu, dzierzawy
lub innej umowy o podobnym charakterze.

Do wartosci niematerialnych i prawnych zalicza si¢ w szczegdInosci:

1) autorskie prawa majatkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesje,
2) prawa do wynalazkow, patentéw, znakéw towarowych, wzoréw uzytkowych oraz
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zdobniczych,
3) know-how.

Wartosci niematerialne i prawne sa wyceniane w cenie nabycia. Nie dokonuje sie aktualizacji
wartosci niematerialnych i prawnych ani nie dokonuje sig ich ulepszen.

Stopniowo umarza si¢ wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej od 10.000 zt.
Wartosci niematerialne i prawne o wartoéci poczatkowej nieprzekraczajacej tej kwoty sa
umorzone jednorazowo w miesigcu przyjecia do uzytkowania.

Dokumentowanie obiegu $rodkéw trwalych

W przypadku zakupu nowego srodka trwalego pracownik referatu finansowego sie ewiden-
cja srodkow trwatych, na podstawie faktury lub rachunku, sporzadza dowéd przyjecia $rod-
ka trwatego OT w momencie przyjecia tego srodka trwatego do uzywania.

Ten sam sposob postepowania przyjmuje si¢ w przypadku przyjecia $rodka trwalego z in-
westycji, przy czym przed sporzadzeniem druku OT nalezy uzgodni¢ z Referatem Finanso-
wym zakonczona inwestycje.

Dowéd OT powinien zawiera¢ nr kolejny i rok, charakterystyke $rodka trwatego, m.in. date
lub rok produkcji, dane techniczne, czeéci sktadowe.

Do dowodu OT dotacza sie kserokopie dokumentu stanowiacego podstawe do jego wysta-
wienia.

W przypadku nieodptatnego przekazania srodka trwatego przez inna jednostke lub osobe
fizyczna podstawa zaewidencjonowania jest jeden z wymienionych dokumentéw:

v’ decyzja o przekazaniu,

v akt darowizny,

v protokét przekazania,

v dowdd PT,

v inny dokument potwierdzajacy fakt nieodptatnie przekazania $rodka trwatego oraz okre-
slajacy wartos¢ i podstawowe cechy $rodka trwatego.

Podstawa przyjecia $rodka trwatego nieodptatnie w sytuacji braku mozliwoci otrzymania
dowodu PT lub innego dokumentu przekazania, moze by¢ réwniez dowéd OT wystawiony
przez odpowiedni wydziat merytoryczny.

Dowdéd PT powinien zawiera¢ w szczegdlnosci charakterystyke $rodka trwatego, okreslenie
wartosci i dotychczasowe umorzenie przekazywanego $rodka trwalego, numer inwenta-
rzowy, okreslenie stron operacji. Dowdd wystawia strona przekazujaca $rodek trwaty w
minimum 2 egzemplarzach, z ktérych jeden przekazywany dla przejmujacego w celu ujecia
srodka trwalego w ewidencji ksiegowej oraz w ksiedze inwentarzowej.

Podstawa przyjecia $rodka trwatego do ewidencji w wyniku stwierdzenia nadwyzki $rod-
kow trwatych w drodze inwentaryzadji jest protokot weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych
sporzadzony zgodnie z instrukcja inwetaryzacyjna.

W przypadku nieruchomosci gtéwnym dokumentem stanowiacym podstawe do wystawie-
nia dowodu OT jest akt notarialny.

Wycofanie srodka trwatego z ewidencji nastepuje w wyniku:

v sprzedazy,
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v nieodptatnego przekazania innej jednostce lub osobie,
v likwidacji,
v stwierdzenia niedoboru w wyniku inwentaryzacji.

Decyzja o sprzedazy lub nieodplatnym przekazaniu érodka trwalego nalezy do Wéjta Gmi-
ny.

S});rzedaz érodka trwalego dokumentowana jest zgodnie z przepisami o podatku od towa-
réw i ustug. Dokument sprzedazy wystawia wydziat finansowy.

Przekazanie érodka trwalego innej jednostce nastepuje na podstawie protokotu dowodu PT,
sporzadzanego przez Referat merytoryczny.

Likwidacja érodka trwalego dokonywana jest na wniosek osoby, ktérej powierzono w uzy-
wanie lub w ramach odpowiedzialnoéci materialnej skfadnik majatku.

Mienie stanowiace odpady w rozumieniu ustawy o gospodarce odpadami likwiduje si¢ po-
przez utylizacje.

Likwidacji dokonuje powotana doraznie przez Wéjta komisja likwidacyjna.

Z przeprowadzonej likwidacji komisja sporzadza protokot. Na podstawie protokotu komisja
sporzadza dokument LT w 2 egzemplarzach . Kopig protokotu wraz z drukiem LT otrzymu-
je Referat Finansowy celem zdjecia srodka trwatego z prowadzonych ksiag.

Zakupione pozostate $rodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne wprowadzane s3
do ewidendji na podstawie faktury lub rachunku dokumentujacego zakup.

§ 13 Dokumentowanie wymiaru podatkéw lokalnych

Rodzaje dokumentéw zwiazanych z wymiarem podatkéw lokalnych:

1) umowy sprzedazy nieruchomosci lub ich czeéci stanowiace wlasnos¢ Gminy lub Skarbu
Panstwa;

2) umowy dzierzawy nieruchomosci Gminy lub Skarbu Panstwa;

3) kopie zaswiadczen o wpisie do ewidencji dziatalno$ci gospodarczej lub wykaz oséb, kté-
re zglosity prowadzenie dziatalnosci gospodarczej w nieruchomosciach;

4) kopie decyzji o wykresleniu wpisu w ewidencji dziatalnosci gospodarczej lub wykaz
0so6b, ktére zlikwidowaly dziatalnoé¢ gospodarcza w nieruchomosciach;

5) kopie wydanych decyzji o pozwoleniu na budowe, pozwoleniu na zmiang sposobu
uzytkowania obiektu budowlanego lub jego czesci;

6) kopie decyzji lub zawiadomien o:

a)pozwoleniu na uzytkowanie obiektu budowlanego lub jego czesci,

b)wylaczeniu catosci lub czesci obiektu budowlanego z uzytkowania,

c)rozbioérce obiektu budowlanego,

d)zakonczeniu budowy, co do ktérych nie zgloszono sprzeciwu.
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ROZDZIAL IV
OBIEG DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

§ 14 Zasady opracowania merytorycznego - dokumentéw ksiegowych wydatkowych przez
komérki organizacyjne Urzedu /referaty/ i ich obieg,

1. Realizacja zadan budzetowych winna by¢ wykonywana zgodnie z zatwierdzonym pla-
nem finansowo-rzeczowym w ramach posiadanych $rodkéw na dany rok budzetowy.

2. Zaciagniete zobowiazania winny by¢ realizowane na zasadach okreslonych w umowach
lub zleceniach.

3. Przyjeta dokumentacja rozliczeniowa winna by¢ kompletna, czytelna, opisana i spenia-
jaca wymogi okreslone dla dowodu ksiegowego zgodnie z zapisem art. 21 i 22 ustawy
o rachunkowosci.

4. Faktury, rachunki lub inne dokumenty spelniajace wymogi dokumentu ksiggowego
przedkiadane do rozliczen finansowych powinny by¢ wpisane do systemu ksiegowego
prowadzonego przez referat finansowy i opatrzone numerem kolejnym rejestru. Powinny
rowniez posiadac date wptywu do komérki merytorycznej.

5. Po zakonczeniu danego miesiaca wszelkie otrzymane faktury, rachunki i inne dokumen-
ty ksiggowe z data wplywu do Urzedu nastepujaca po dacie koriczacej okres sprawozdaw-
czy nalezy uja¢ w ksigegach rachunkowych w miesiacu otrzymania.

6. Natomiast po zakonczeniu m-ca grudnia wszystkie otrzymane dokumenty do dnia 31
stycznia roku nastepnego dotyczace poprzedniego roku musza by¢ ujete w zobowiazaniach,
czyli wprowadzone i ksiggowane pod data 31 grudnia.

7. Faktury i rachunki sa poddawane szczegétowej kontroli merytorycznej w referacie i
winny zawierac:

v potwierdzenie dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem,
prawidlowym opisem dokumentu oraz opatrzonym podpisem osoby upowaznionej;

v potwierdzenie dokonania sprawdzenia danych zawartych w fakturze (rachunku) za
zgodnos¢ ze stanem faktycznym, z zawarta umowa lub zleceniem oraz sprawdzenia kom-
platnosci zataczonej dokumentacji w postaci protokotu czesciowego lub koncowego odbioru
wykonanych robét lub protokotu zdawczo-odbiorczego, kosztoryséw powykonawczych i
innych elementéw rozliczeniowych wynikajacych z zapiséw umowy;

v' potwierdzenie sprawdzenia terminowosci dokonania rozliczenia, a w przypadku niedo-
trzymania terminu realizacji umowy naliczenie kary umownej zgodnie z zapisami w umo-
wie;

Przy realizacji projektéw wspétfinansowanych ze srodkéw pomocowych, dowody ksiegowe
opatrzone sa dodatkowymi pieczeciami i adnotacjami wynikajacymi z uméw finansowania i
procedurami obowigzujacych przy realizacji tych projektéw.

8.Rozliczenie delegacji krajowych i zagranicznych wydzial merytoryczny przedktada do
Referatu Finansowego /do 14 dni/ podréze krajowe, /21 dni/ podréze zagraniczne - po za-
konczeniu podrézy stuzbowej.

9. Zaliczki jednorazowe winny by¢ rozliczone do czternastu dni od daty pobrania. Nieroz-
liczone w terminie beda potracane w catoéci z wynagrodzenia (diety).

10. Rozliczenia ryczattéw za uzywanie samochodéw prywatnych do celéw stuzbowych za
dany miesiac przedklada si¢ w Referacie Ogélno-Organizacyjnym w terminie okreslonym
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umowa. Rozliczenie zlozone po tym terminie skutkowaé bedzie wyptata naleznosci z mie-
sigcznym opoznieniem. Wyplata za miesigc grudzien jest dokonywana ze srodkéw budze-
towych roku nastepnego.

11. Wyptaty diet radnych Rady Gminy Zawady dokonuje Referat Finansowy na podstawie
sporzadzonych list przez odpowiedniego pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za
obstuge Rady Gminy oraz zatwierdzonych pod wzgledem merytorycznym.

12. Wszystkie faktury (rachunki) lub inne dokumenty spehiajace wymogi dokumentu ksie-
gowego przedlozone do Referatu Finansowego nie pézniej niz 7 dni przed terminem zapfta-
ty. Faktury /rachunki/ po dokonaniu kontroli merytorycznej przekazywane saq niezwlocznie
do Referatu Finansowego.

13. Za terminowe przekazywanie faktur do Referatu Finansowego odpowiedzialni sa pra-
cownicy merytorycznie odpowiedzialni.

14. Przedlozone dokumenty po wymagalnym terminie zaplaty beda przyjmowane tylko z
pisemnym wyjasnieniem przyczyn opdznienia oraz wskazaniem osoby odpowiedzialnej za
zaistniala sytuacje. Nieterminowa realizacja faktur (rachunkéw) moze spowodowaé nalicze-
nie karnych odsetek za zwloke, a zaplata odsetek za opdznienie w zapfacie stanowi narusze-
nie dyscypliny finanséw publicznych. W takiej sytuacji Skarbnik wskaze osobe odpowie-
dzialna za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych Wéjtowi Gminy.

15. Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i zatwierdzone faktury (rachunki) lub inne
dokumenty spehiajace wymogi dowodu ksiggowego dostarczone do Referatu Finansowego
sq zaksiegowane do okresu sprawozdawczego, jako zobowiazania (zgodnie z art. 20 ustawy
o rachunkowoéci) jezeli wptyna do ostatniego dnia miesiaca w ktérym je wystawiono.

16. Podstawa dokonywania wyptat sa faktury, rachunki, noty obciazeniowe oraz dowody
wiasne i inne dokumenty spetniajace wymogi dokumentu ksiggowego okreslone w umo-
wach i zleceniach, sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i sprawdzone pod wzgledem
formalno-rachunkowym przez Referat Finansowy, a nastepnie zatwierdzone do realizacji
(zaplaty) zgodnie z zapisem w Rozdziale § 8.

17. Wyptat na rachunki kontrahentéw dokonuje sie w Urzedzie Gminy Zawady przy zasto-
sowaniu bankowego systemu elektronicznego przez osoby majace upowaznienie do elektro-
nicznego przesyltania przelew6w /zgodnie z obowiazujaca karta wzoru podpiséwy/.

18. Zrealizowane dowody ksiggowe ujmowane sa w ewidencji analitycznej i syntetycznej
wedlug klasyfikacji budzetowej. Ewidencjonowane dowody obejmuja:

1) wydatki biezace,

2) wydatki programy unijne,

3) Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych /bez klasyfikacji budzetowej/.

19. Dokumenty ksiggowe ewidencjonowane sa w urzadzeniach ksiggowych. Ksiggowanie
odbywa si¢ w systemie komputerowym.

Po ujeciu w ewidencji wszystkich dowodéw ksiegowych za okres sprawozdawezy dokonuje
si¢ ich uzgodnienia.

§ 15 Obstuga bankowego systemu elektronicznego
stosowanego przez Bank obstugujacy Gmine

1. Zlecenia platnicze, pobieranie wyciagéw, sald dokonuja Wéjt lub upowaznione przez

Wéjta osoby posiadajacy nadane przez bank kody PIN i hasta.
2. Dokonywanie przelewéw odbywa sig na podstawie dowodéw ksiegowych przedklada-
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nych przez referaty merytoryczne po sprawdzeniu merytorycznym, formalno-
rachunkowym i zatwierdzeniu.

3. Za poprawnos¢ wprowadzonych danych, a zwlaszcza nazwe i numer konta bankowego
odpowiedzialny jest pracownik wprowadzajacy dane do systemu bankowego. Kazdy pra-
cownik przygotowujacy zlecenie platnicze ponosi odpowiedzialnos¢ za wprowadzone przez
siebie dane.

4. Przygotowane przelewy zostaja akceptowane przez osoby upowaznione zgodnie z ban-
kowa karta podpiséw / i przetransferowane droga elektroniczna do wiasciwych bankéw.
Osoby upowaznione do dokonywania zlecen ptatniczych posiadaja karty kryptograficzne
umozliwiajace im ztozenie indywidualnego podpisu elektronicznego.

5. Karty kryptograficzne, o ktérych mowa w pkt. 4 winny by¢ odpowiednio zabezpieczone
poprzez przechowywanie w miejscach zamykanych na klucz.

ROZDZIAL V
KONTROLA DOWODOW KSIEGOWYCH

Kontrola wewnetrzna ma na celu badanie zgodnoéci kazdego postgpowania z obowiazuja-
cymi przepisami prawnymi, badanie efektywnosci dziatania i realizacji zadan, badanie reali-
zacji procesow gospodarczych, inwestycyjnych i innych rodzajéw dziatalnosci przez poréw-
nanie ich z planem, normami oraz wykrywanie odchylen i nieprawidtowosci w realizacji
tych zadan, ujawnianie niegospodarnego dziatania, marnotrawstwa mienia spolecznego
oraz ustalenie 0s6b odpowiedzialnych za ich powstanie, wskazanie sposobéw i érodkéw
umozliwiajacych likwidacje tych nieprawidtowosci.

Za zorganizowanie i prawidlowe funkcjonowanie systemu kontroli wewnetrznej odpowie-
dzialni sa Kierownicy komoérek organizacyjnych.

Kontrola wewnetrzna wykonywana jest w postaci:

1) kontroli wstepnej, majacej na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dziata-
niom, obejmujacej w szczegélnosci badanie projektéw uméw, porozumien i innych doku-
mentow powodujacych powstanie zobowigzan,

2) kontroli biezacej, polegajacej na badaniu czynnosci i operacji w toku ich wykonywania w
celu stwierdzenia, czy przebiegaja one prawidlowo, badaniu rzeczywistego stanu rzeczo-
wych i pienigznych skfadnikéw majatkowych oraz prawidtowosci ich zabezpieczenia przed
kradzieza, zniszczeniem, uszkodzeniem, itp.,

3) kontroli nastgpnej, obejmujacej badanie stanu faktycznego i dokumentéw odzwierciedla-
jacych czynnosci juz dokonane.

Warunkiem zakwalifikowania dowodu do ujecia w ewidencji ksiegowej jest jego sprawdze-
nie i poddanie:

1) kontroli merytorycznej,

2) kontroli formalno-rachunkowe;j.

Dowody ksiggowe poddane kontroli wewnetrznej powinny by¢ podpisane. Kontroli doku-
mentéw pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym, zawierajacych dyspozy-
cje (polecenie) wykonania operacji bankowych winno dokonywa¢ sie przed wykonaniem
danej operacji gospodarczej. Kazda nastepna osoba, majaca wykona¢ okreslone czynnosci
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kontrolne powinna sprawdzi¢, czy czynnosci poprzednie zostaly wykonane w sposéb wia-
sciwy i zostaly potwierdzone odpowiednia adnotacja na dokumencie. Podpisy na dowodach
ksiegowych sklada si¢ odrecznie, atramentem lub dlugopisem, w sposéb umozliwiajacy
identyfikacje osoby podpisujace;j.

W razie ujawnienia nieprawidtowosci w czasie wykonywania kontroli wewnetrznej, kontro-
lujacy zobowigzany jest:

1) zwréci¢ niezwlocznie nieprawidiowe dokumenty wiasciwym komérkom, czy osobom z
wnioskiem o dokonanie zmian i uzupelnien,

2) odméwic podpisu dokumentdw nierzetelnych, nieprawidtowych lub dotyczacych opera-
cji sprzecznych z obowiazujacymi przepisami, zawiadamiajac jednoczesnie na pismie kie-
rownika jednostki o tym fakcie. W sprawie dalszego postepowania decyzje podejmuje kie-
rownik jednostki.

W razie ujawnienia w toku kontroli nieprawidtowosci, osoba odpowiedzialna za jej wyko-
nanie zobowigzana jest niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego oraz przed-
sigwzia¢ niezbedne kroki zmierzajace do usunigcia tych nieprawidtowosci.

W razie ujawnienia w toku kontroli czynu majacego cechy przestepstwa, kontrolujacy nie-
zwlocznie zawiadamia o tym Wojta, jak réwniez zabezpiecza dokumenty i przedmioty sta-
nowiace dowdd przestepstwa.

ROZDZIAL VI
PRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

Prowadzenie akt

1. Do archiwum oddaje si¢ dokumenty uporzadkowane, przekazywane przez pracowni-
kéw po uprzednim uzgodnieniu terminu z pracownikiem odpowiedzialnym za archiwum
zakladowe.

2. Przekazywanie odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt.

3. Uporzadkowanie dokumentéw polega na:

v' takim ich ulozeniu wewnatrz teczek, aby zapisy nastepowaly po sobie wg liczb porzad-
kowych dokumentow,

v uzupelnieniu wszystkich wtérnikéw dokumentéw,

v’ sporzadzeniu spisu spraw,

v’ opisaniu teczki.

Przechowywanie akt

Zbiory przechowywane sa przez okres wynikajacy z instrukgji kancelaryjnej lub innych
przepisow w szczegdlnosci:

1) zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegaja trwatlemu przechowywaniu,

2) karty wynagrodzen pracownikéw badz ich odpowiedniki przez okres wymaganego do-
stepu do tych informacji wynikajacych z przepiséw emerytalnych, rentowych oraz podat-
kowych - 50 lat,

3) dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci - przez okres nie krétszy
niz 5 lat od uplywu terminu jej waznosci,

19



4) rejestry podatkowe, ewidencje, wykazy - 10 lat,

5) pozostate dowody ksiegowe i dokumenty - 5 lat.

Okresy przechowywania oblicza si¢ od poczatku roku nastepnego po roku obrotowym, kté-
rego dane zbiory dotycza.

ROZDZIAL VII
POSTANOWIENIA KONCOWE

Zabezpieczenie mienia i odpowiedzialnoé¢ pracownikéw za mienie

1. Mienie bedace wiasnoscia lub zdeponowane w jednostce powinno by¢ zabezpieczone w
sposéb wykluczajacy mozliwos¢ kradziezy.

2. Pomieszczenie stuzbowe, w ktérym chwilowo nie przebywa pracownik powinno by¢
zamkniete na klucz, a klucz odpowiednio zabezpieczony.

3. Po zakoriczeniu pracy budynek Urzedu (a takze wszystkie jego pomieszczenia) powinien
by¢ zamkniete, okna pozamykane.

4. Klucze od pomieszczen powinny by¢ umieszczone w szafie w zabezpieczonym pomiesz-
czeniu Urzedu.

5. Na przebywanie w budynku po godzinach pracy konieczna jest zgoda Wéjta lub osoby
przez niego upowaznionej.

6. Pieczatki oraz wszelkie dokumenty powinny by¢ po zakonczeniu pracy umiesz-
czone w pozamykanych szafach.

W przypadkach nieuregulowanych niniejsza instrukcja stosuje si¢ inne przepisy wewnetrzne
oraz ogolne przepisy prawa.

Wiy T

Krzysztgf otowski
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Wykaz 0s6b uprawnionych do dekretowania dowodéw ksiggowych

WYKAZ OSOB UPRAWNIONYCH DO SPRAWDZANIA DOWODOW
POD WZGLEDEM MERYTORYCZNYM

Lp. | Imig i Nazwisko Stanowisko Okreslenie zakresu spraw Podpis
1. | Krzysztof Wadotowski Woijt Wszystkie sprawy dotyczace organizacji j/
pracy urzedu
2. | Tomasz Andruszkiewicz | Sekretarz Sprawy zwiazane z wyplata wynagro- )
dzen i innych swiadczen finansowych
oraz wszystkie sprawy w wypadku nieo- ( ’
becnosci Wojta
3. | Justyna Wilczynska Skarbnik Sprawy wynikajace z zakresu czynnosci (Z’L‘V
4. | Anna Radziszewska Inspektor Sprawy wynikajace z zakresu czynnosci ( m‘/
5. | Sylwia Baginska Pracownik administra- | Sprawy wynikajace z zakresu czynnosci i
cyjny A
6. | Andrzej Targonski Pracownik administra- | Sprawy wynikajace z zakresu czynnosci ¢/
cyiny .
7. | Sylwia Sokoélska Podinspektor Sprawy wynikajace z zakresu czynnosci //
8. | Pawet Wilczewski Podinspektor Sprawy wynikajace z zakresu czynnosci ‘mAw
9. | Halina Zajkowska Inspektor Sprawy wynikajace z zakresu czynnosci { M
10. | Wiestawa Sakowicz Inspektor Sprawy wynikajace z zakresu czynnosci \ﬁlﬁ
11. | Piotr Grabowski Inspektor Sprawy wynikajace z zakresu czynnosci 6 \e‘v
12. | Tomasz Targonski Informatyk Sprawy wynikajace z zakresu czynnoéci hz,,. 3«( b
13. | Mariusz Grabowski Robotnik gospodarczy | Sprawy wynikajace z zakresu czynnosci -
14. | Ryszard Konopka Robotnik gospodarczy | Sprawy wynikajgce z zakresu czynnosci W\,
15. | Marek Szymanski Robotnik gospodarczy | Sprawy wynikajace z zakresu czynnosci VJ\/‘.//\/
16. | Marek Mezynski Kierowca OSP Sprawy wynikajace z zakresu czynnosci
17. | Karolina Dabrowska Sekretarka Sprawy wynikajace z zakresu czynnosci
18. | Matgorzata Ber¢ Sprzataczka Sprawy wynikajace z zakresu czynnosci 192 W
WYKAZ OSOB UPRAWNIONYCH DO SPRAWDZANIA DOWODOW
POD WZGLEDEM FORMALNYM I RACHUNKOWYM
Lp. | Imie i Nazwisko Stanowisko Wzér podpisu Uwagi
1 Justyna Wilczyniska Skarbnik %
2. Anna Radziszewska Inspektor ( z{;
3. Sylwia Baginska Pracownik administracyjny \7/ /
4. Andrzej Targonski Pracownik administracyjny

4
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WYKAZ OSOB UPRAWNIONYCH DO ZATWIERDZANIA DOWODOW WYPELATY

Lp. | Imi¢i Nazwisko Stanowisko Wzér podpisu Uwagi
1. | Krzysztof Wadotowski Wit é/
& V)
2 Tomasz Andruszkiewicz Sekretarz / W ) W przypadku nieobec-
[ nosci Wéjta
U

Wiyd T

Krzysz dolowski
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