ZARZADZENIE Nr 0A.0050.73.2024
WOJTA GMINY PLUZNICA
z dnia 22 maja 2024 r.

W sprawie zmiany. przepisow wewnetrznych regulujacych gospodarke finansowa w Gminie

Pluznica oraz Urzedzie Gminy w Pluznicy.

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz.
120, 295, 1598, z 2024 r. poz. 619 ), art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 22023 r. poz. 1270, 1273, 1407, 1429, 1641, 1693, 1872) rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw
z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu pafstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r. poz. 342) zarzadzam,
co nastepuje:
§1

W zarzadzeniu Nr OA.0050.2.2021 z dnia 4 stycznia 2021 r. w sprawie zmiany przepiséw

wewngtrznych regulujgcych gospodarke finansowa w Gminie Pluznica oraz Urzedzie Gminy w

Pluznicy zmienionym:

- Zarzgdzeniem Nr OA.0050.114.2021 Wojta Gminy Ptuznica z dnia 31 grudnia 2021 w sprawie
zmiany przepisdéw wewnetrznych regulujgcych gospodarke finansowa Gminy Pluznica oraz
Urzedzie Gminy w Pluznicy;

- Zarzgdzeniem Nr OA.0050.139.2022 Wojta Gminy Pluznica z dnia 5 grudnia 2022 w sprawie
zmiany przepisow wewnetrznych regulujacych gospodarke finansowa Gminy Pluznica oraz
Urzgdzie Gminy w Ptuznicy;

- Zarzgdzeniem Nr OA.0050.151.2022 Wojta Gminy Pluznica z dnia 30 grudnia 2022 w sprawie
zmiany przepiséw wewnetrznych regulujgcych gospodarke finansows Gminy Pluznica oraz
Urzedzie Gminy w Ptuznicy;

- Zarzadzeniem Nr OA.0050.10.2024 Wéjta Gminy Phuznica z dnia 1 lutego2024 w sprawie zmiany

przepiséw wewngtrznych regulujacych gospodarke finansowg Gminy Pluznica oraz Urzedzie

Gminy w Ptuznicy;

wprowadza si¢ zmiany:

-Zatacznik Nr 8 otrzymuje brzmienie jak w zalaczniku Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.



§2

Zobowigzuje wszystkich pracownikéw wladciwych merytorycznie, z tytutu powierzonych im
obowiazkéw, do zapoznania si¢ z ww. zalacznikiem i przestrzegania w pelni zawartych w nim

postanowien.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 6 maja 2024 1.

b
|



Zalacznik nr 8
do Zarzadzenia Nr 0A.0050.73.2024
Wéjta Gminy w Pluznicy z dnia 22 maja 2024 r.




Czes¢ 1. Ogolna

§1

1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, obiegu, kontroli, przechowywania i archiwizo-
wania dokumentéw finansowo-ksiggowych w Gminie Phuznica i Urzedzie Gminy Pluznica.
Okresla kompetencje i odpowiedzialnos¢ zwigzana z prawidlowym i rzetelnym opracowaniem
dokumentéw od momentu ich wystawienia lub wpltywu z zewnatrz, az do przekazania ich do
zbioréw archiwalnych.

2. Instrukcja zostata opracowana na podstawie Ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994r. o rachunkowosci
i ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

§2

Sprawy nie objete niniejsza instrukcja zostaty uregulowane odrebnie:
a) w Zaktadowym Planie Kont,
b) w Instrukcji przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

§3

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

a) ustawie o rachunkowosci, dotyczy to ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,

b) ustawie o finansach publicznych, dotyczy to ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych,

¢) ustawie o zamdwieniach publicznych, dotyczy to ustawy z dnia 29.01.2004 r. prawo zamoé-
wien publicznych,

d) jednostce — oznacza to urzad gminy,

e) kierowniku jednostki — oznacza to wojta gminy,

f) ksiegowym — oznacza to skarbnika gminy.



Cze$é 2. Szczegbélowa
§4

1. Pojeciem dowodu ksiggowego okresla si¢ kazdy dokument $wiadczacy o zesztych lub zmierza-
jacych  czynnosciach (przedsigwzieciach) albo stwierdzajagcy pewien stan rzeczy.
W odréznieniu od ogdlnego dokumentu dowodem ksiegowym nazywamy te cze$¢ odpowiednio
opracowanych dokumentéw, ktore stwierdzaja dokonanie lub rozpoczecie operacji gospodar-
czej 1 podlegajg ewidencji ksiggowej. Dowody te sa podstawowym uzasadnieniem zapiséw
ksiggowych, zwane dalej "dowodami Zrédtowymi".

2. Poza spelnianiem podstawowej funkcji jaka jest uzasadnienie zapiséw ksiegowych oraz od-
zwierciedlenie operacji gospodarczych prawidtowo, rzetelnie i starannie opracowane dowody
ksiggowe maja za zadanie:

a) stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania dziatalnosci gospodarczej, szczegélnie z
punktu widzenia legalnodci i celowosci dokonanych operacji gospodarczych.
b) stworzenie podstaw do dochodzenia praw i do udowadniania dopetienia obowigzkéw.

§5

1. Prawidlowo sporzadzony dowdd ksiegowy powinien:

1) zawiera¢ zapisy na dokumencie dokonane w sposob trwaly, wypehiony czytelnie, recznie (pi6-
rem, diugopisem), maszynowo lub komputerowo, zapobiegajacy ich usunieciu, poprawieniu
lub uzupetnieniu,

2) by¢ kompletny, a tres¢ i liczby w poszcezegdlnych rubrykach (polach) winny byé nanoszone pi-
smem starannym, w sposob poprawny i bezbledny, niebudzacy zadnych watpliwosci,

3) mie¢ rubryki (pola) dowodu ksiggowego wypetnione zgodnie z przeznaczeniem,

4) by¢ wypelniony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sposéb wolny od btedéw rachunkowych
i kompletny, zawierajgcy wszystkie dane wymagane przepisami i wynikajace z operacji, kt6-
ra dokumentuje,

5) zawiera¢ dane, o ktérych mowa w aktualnie obowigzujgcych przepisach (opis danych sprecyzo-
wano w dalszej czgsci instrukcji),

6) zawiera¢ podpisy na dowodach ksiegowych, pieczatki i daty (musza byé autentyczne),

7) posiada¢ numeracje kolejno wystawionych dowodéw ksiegowych — musi by¢ ciagta, bezposred-
nio przyporzadkowana chronologii (wedtug kolejnych dat) i wedhug przyjetych w jednostce za-
sad numerowania dowod6w ksiggowych,

8) w przypadku dowodow ksiggowych zbiorczych byé sporzadzony na podstawie prawidtowo wy-

stawionych dokumentéw zrédtowych, ktére muszg byé w dowodzie zbiorczym prawidiowo wy-
pelnione,

9) pozbawiony jakichkolwiek przerdbek i wymazywania,

10) w przypadku korygowania niewtasciwych danych lub blednych zapiséw zrédtowych na dowo-
dzie zewngtrznym obcym moze ono by¢ dokonywane tylko i wylacznie przez wystawienie i
wystanie kontrahentowi dowodu korygujacego ze stosownym uzasadnieniem,

11) btedy w dowodzie ksiggowym wewnetrznym mogg by¢ poprawione przez skreslenie bledne;j
tresei lub liczby (kwoty) i wpisanie obok danych poprawnych z datg poprawki i parafg osoby
upowaznionej do tej czynnosci, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb,
nie mozna poprawi¢ pojedynczych liter lub cyft,

12) sporzadzanie faktury VAT i rachunkéw uproszczonych oraz rachunkéw korygujacych, musi

by¢ zgodne z przepisami ustawy VAT i wykonawczych rozporzgdzen Ministra Finansow wy-
danych do tej ustawy,

13) mogg by¢ stosowane skréty i symbole w dowodzie ksiggowym, ale tylko powszechnie znane.



2. Jezeli jedng operacj¢ dokumentuje wigeej niz jeden dowod, kierownik referatu podatkowo-
finansowego wskazuje, ktory z nich begdzie podstawa dokonania zapisu.

§ 6.

1. Zgodnie z ustawa o rachunkowosci za prawidlowy uwaza si¢ dowod ksiegowy stwierdzajacy
fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem i zawierajacy co
najmniej:

a) okreslenie rodzaju dowodu,

b) okreslenie stron (nazwy i adresy) dokonujacych operacji gospodarczej, ktérej dowod doty-
czy: w dowodach wlasnych wystawionych przez jednostke dokonujacg ksiegowania do
obiegu wewnetrznego okreslenie wystawcy oraz nazw i adres6w stron moze byé zastapione
nazwami komorek organizacyjnych jednostki,

¢) opis operacji oraz jej wartosc¢, jezeli to mozliwe - okres$lang takze w jednostkach natural-
nych,

d) dat¢ dokonania operacji gospodarczej, ktérej dowodd dotyczy, a gdy dowdd zostal sporza-
dzony pod inng datg-takze date sporzadzenia dowodu,

e) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto skladniki majat-
kowe — na fakturach VAT, fakturach wewnetrznych, rachunkach oraz fakturach i rachun-
kach korygujacych imig¢ i nazwisko osoby, przy czym:

- nie jest wymagany podpis osoby wystawiajacej na wyciggach bankowych oraz fakturach
VAT, oraz innych dokumentach, jezeli przepisy szczegdlne dopuszczajg brak podpisu,
- nie wymaga si¢ wskazania i podpisu osoby uprawnionej do odbioru faktury lub rachunku,

f) inne dane okreslone w odrebnych przepisach jako warunek prawidtowosci okreslonego ro-
dzaju dowodu,

g) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskaza-
nie miesigca ksiggowania oraz o ile nie wynika to z techniki dokonywania zapiséw - sposo-
bu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te
wskazania,

h) sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym przez wiasciwe ko-
morki, osoby oraz na dowod sprawdzenia podpisy 0s6b upowaznionych,

i) numer identyfikacyjny dowodu lub inne oznaczenie w spos6b umozliwiajacy powiazanie

dowodu z zapisami ksiggowymi dokonanymi na jego podstawie (numeracja wg dziennika
obrotéw).

2. Jednostka dokonujgca ksiggowania dowodu jest wlasciwa do wystawienia dowodéw ksiego-
wych w celu:

a) udokumentowania wewngtrznych operacji, w ktérych uczestniczg tylko komérki organiza-
cyjne jednostki ksiegujacej dowdd,

b) udokumentowania poniesionych kosztow niewynikajacych ze $wiadczen kontrahentéw (in-
nych jednostek, bankéw, osob fizycznych) ustalenia powstatych strat lub osiagnietych zy-
skow, potwierdzenia ilo$ci i wartosci otrzymanych od kontrahentéw sktadnikéw majatku i
ustug, lub innych $wiadczen jak tez powierzania sktadnikéw majatku pracownikom jed-
nostki lub innym osobom materialnie za nie odpowiedzialnym (wspétodpowiedzialnym),

c¢) udokumentowania wewnetrznych operacji gospodarczych, to jest operacji, w ktérych
uczestniczg komorki organizacyjne jednostki ksiggujacej dowdd i jej kontrahenci, jezeli
operacje polegaja na przekazaniu lub sprzedazy skladnikéw majgtku, wykonywaniu robét i
Swiadczeniu ustug, jak tez naleznych kontrahentowi $wiadczenh umownych lub okreslonych
przepisami, ktore sg przekazywane w oryginale kontrahentom.

Dowody wymienione w pkt. a i b nazywa si¢ dowodami wlasnymi wewnetrznymi, a wymienio-
ne w pkt. ¢ - dowodami wlasnymi zewnetrznymi.



1.

. Kontrahenci jednostki dokonujacej ksiggowania sg wiasciwi do wystawienia dowodéw ksiego-

wych w celu udokumentowania operacji gospodarczych, polegajgcych na przekazaniu lub
sprzedazy tej jednostce sktadnikow majatku, wykonywania rob6t, $wiadczeniu ushug oraz nalez-
nych jej Swiadczen umownych lub okreslonych przepisami. Dowody wystawione przez kontra-
hentow jednostki dokonujacej ich ksiggowania nazywa si¢ dowodami zewnetrznymi obcymi.

. Zasad ustalonych w ust. 2 i 3 nie stosuje si¢, jezeli przepisy szczegolne okreslajg inne jednostki

jako wiasciwe do udokumentowania okreslonych operacji gospodarczych.

. Dowody wymienione w ust. 2 pkt. b i ¢ oraz w ust. 3 mogg by¢ zastgpione dowodami wystawio-

nymi wspdlnie przez jednostke dokonujacg ich ksiegowania i jej kontrahenta (protokoty zdaw-
czo-odbiorcze).

. Jezeli migdzy dowodami wymienionymi w ust. 2 pkt. b i ¢ a dowodami wymienionymi w ust. 3,

dotyczacymi tej samej operacji gospodarczej zachodzg réznice ilosciowo-wartosciowe, podlega-
ja one ujeciu w ksiggach rachunkowych w sposéb okreslony w planie kont.

. Za dowody obce uwaza si¢ rowniez dowody wystawione- w przypadkach organizacyjnie uza-

sadnionych - przez jednostke dokonujacg ich ksiegowania, jezeli sg podpisane przez jej kontra-
hentow.

. Za dowody wlasne uwaza si¢ rowniez dowody wystawione w przypadkach organizacyjnie uza-

sadnionych przez kontrahentoéw jednostki dokonujgcej ich ksiegowania, jezeli sg podpisane
przez upowaznionych do tego przedstawicieli jednostki ksiegujgcej dowdd.

. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskiwania zewnetrznych obcych dowodow

zrodlowych, jezeli jest to niezbedne do zachowania kompletnosci zapiséw ksiegowych a dowéd

obcy nie wptynat w terminie umozliwiajgcym sporzgdzenie miesiecznego zestawienia obrotéw i
sald oraz sprawozdania finansowego Wjt moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospo-
darczej za pomocy ksiggowych dokumentéw zastepczych, w szczegdlnosci w formie o$wiad-

czen sporzgdzonych przez osoby dokonujgce tych operacji, lub dowodéw wystawionych na te

osoby. Mozliwos$¢ takiego udokumentowania dopuszcza art. 20 ust.4 ustawy o rachunkowosci.
Dokument ten powinien zawiera¢:

1) okreslenie stron dokonujgcych operacji,

2) opis operacji 1 jej wartos$¢,

3) date dokonania operacji i date sporzgdzenia dowodu,

4) przedmiot i warto$¢ operacji gospodarcze;j,

5) podpis wystawcy dowodu - osoby, ktéra bezposrednio dokonata wydatku, lub innej czynno-
sci stanowiacej operacje gospodarcza,

6) przy zakupie — rodzaj nabytych sktadnikow majatkowych, ich ilo$¢ i cene jednostkowa, a w
pozostatych przypadkach — cel dokonania wydatku.

Zastgpeze dokumenty wewnetrzne podlegaja kontroli merytorycznej i formalno - rachunkowej,

akceptacji Skarbnika i zatwierdzeniu przez Wojta.

§7

Podstawa zapiséw mogg by¢ réwniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:
a) zbiorcze-stuzace do dokonania tacznych zapiséw zbioru dowodéw zrodtowych, ktére muszg
by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,



[y

b) korygujace poprzednie zapisy,

¢) zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrédtowego,

d) rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriéw klasyfikacyjnych -
polecenia ksiggowania - w celu dokonania zapisu ksiegowego niewyrazajacego faktu doko-
nania operacji gospodarczej (np. wystornowanie btednego zapisu, przeniesienie rozliczo-
nych kosztow, otwarcie ksiag), a w innych wypadkach ze stosowanej techniki ksiegowosci.

Do dowod6w wymienionych w ust .1 stosuje si¢ odpowiednio przepisy § 5.

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodéw
zrédtowych kierownik jednostki moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczej za
pomocg ksiggowych dowodéw zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujgce tych ope-
racji. Nie moze to jednak dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktérych przedmiotem sa zakupy
opodatkowane podatkiem od towaréw i ushug.

§8

Dowod ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci na
walute polskg wedlug kursu obowiazujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej.
Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie, chyba ze system przetwarzania
danych zapewnia automatyczne przeliczenie walut obcych na walute polskg a wykonanie tego
przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk.

Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktoéra dokumentujg kompletne zawierajace co najmniej dane okreslone w § 5
oraz wolne od bledéw rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksie-
gowych wymazywania i przerobek.

Btedy w dowodach Zrédtowych zewnetrznych obeych i whasnych mozna korygowaé jedynie
przez wyslanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie, wraz ze
stosownym uzasadnieniem, chyba Ze inne przepisy stanowig inaczej.

Bledy w dowodach wewngtrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie blednej tresci lub
kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb oraz podpisanie poprawki i
umieszczenie daty dokonania poprawy. Nie mozna poprawiaé pojedynczych liter lub cyfr.

W przypadku dokonywania poprawy w ksiggach rachunkowych poprawki takie muszg by¢ do-
konane jednoczes$nie we wszystkich ksiggach rachunkowych i nie mogg nastgpié po zamknie-
ciu miesigca a w przypadku wprowadzenia do ksigg rachunkowych dowodu zawierajacego ko-
rekty blednych zapiséw dokonuje si¢ tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi.

Udokumentowaniem zapiséw ksiggowych moga by¢ wylgcznie prawidtowe dowody ksiegowe.

Ustala sig, ze dowodem ksiegowym, ktory stanowi podstawe zapiséw w ksiegach rachunko-
wych jest oryginal dowodu.

§9
Obieg dowodow ksiegowych obejmuje droge dowodow od chwili ich sporzadzenia ewentualnie
wptywu do jednostki poprzez przejscie dokumentéw przez wilasciwe stanowiska pracy, az do
momentu ich dekretacji, zaksiggowania i wiaczenia do zbioréw dokumentacji ksiegowe;.



2. W przypadku stwierdzenia, ze dokumenty nie byty skontrolowane, lub zawierajg braki formalne
(np. brak podpisu, pieczatki, opisu) zostajg zwrdcone do whasciwej komérki celem uzupeknie-

nia.

3. Typowy obieg dokumentéw wydatkowych przedstawiono ponizej.

LP Zdarzenie Czynnos¢ kolejna | Odpowiedzialna komérka Termin realizacji
czynnosé
1 | Wplyw obcego | Przekazanie do e sckretariat Niezwlocznie i na biezgco
dokumentu wlasciwej komor- e samodzielne refera-
ksiggowego ki merytorycznej ty/stanowiska
2 | Kontrola mery- | Przekazanie do e pracownik meryto- | Na biezaco, nie pdzniej niz na 4
toryczna referatu podatko- ryczny dni przed terminem ptatnosci
wo-finansowego kierownik referatu
3 | Kontrola for- Referat podatko- e Referat podatkowo- | Na biezaco, przed uptywem
malno- wo-finansowy finansowy (pieczat- | terminu platnosci
rachunkowa ka: wplyneto do
ksiegowosci
dnia....)
4 | Zadekretowanie | Przekazanie do e Referat podatkowo- | Na biezgco, przed uptywem
(wstegpne za- akceptacji finansowy terminu platnosci
ksiggowanie)
5 | Kontrasygnata | Przekazanie do e Skarbnik Gminy lub | Na biezaco, przed uptywem
Skarbnika zatwierdzenia upowazniona osoba | terminu platnosci
6 | Zatwierdzenie | Przekazanie do e  Wojt lub upowaz- Na biezaco, przed uptywem
Wéjta realizacji niona osoba terminu platnosci
7 | Zaplata Przekazanie do e Referat podatkowo- | na dwa dni przed terminem
referatu podatko- finansowy platnosci, nie pdzniej niz w ter-
wo-finansowego minie ptatno$ci
8 | Wiaczenie do Przekazanie do e Referat podatkowo- | Na biezaco w powigzaniu z za-
zbioréw doku- | archiwum zakla- finansowy mykaniem okresow ksiegowych
mentow, za- dowego Archiwowanie w terminach
ksiggowanie okreslonych w instrukcji
(ostateczne)
9 | Archiwizowanie | Brakowanie e Archiwum zakla- W terminach przewidzianych
dowe przepisami

4. Obieg dowod6éw ksiegowych obejmuje droge dowoddéw od chwili ich sporzadzenia badz wpty-
wu do jednostki poprzez przejscie dokumentéw przez whasciwe stanowiska pracy, az do mo-
mentu ich dekretacji, zaksiggowania i wlaczenia do zbioréw dokumentaciji ksiegowej.

5. Poszezegélne dowody majg rézne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dowodéw, nalezy zaw-
sze dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywat si¢ droga najkrdtsza i najprostsza. W tym celu nalezy
stosowa¢ nastgpujace zasady:
1) terminowoSci:

a) otrzymane dowody ksiegowe (faktury, rachunki, noty i inne) po uzupelnieniu pieczatkg
wptywu (datg wptywu), zaewidencjonowaniu sg przekazywane kierownikowi jednostki lub

6



osobie przez niego upowaznionej i po dokonaniu wstepnej dekretacji kieruje sie na wiasci-
we stanowisko pracy rozpoczynajace droge obiegu — w wiekszosci przypadkéw do komorki
merytorycznej prowadzacej dang sprawe, celem opisu merytorycznego, potwierdzenia
zgodnosci z planem finansowym, celowosci, legalnosci i gospodarnosci oraz sprawdzenia
zgodnosci zakupu z ustawg prawo zamowien publicznych.

b) wiasne dowody ksiggowe, po ich wystawieniu kieruje sie bezzwlocznie w obieg,

¢) wiasne dowody ksiggowe dokumentujace zaistniale zdarzenia gospodarcze wystawia sie
niezwlocznie po ich wystapieniu, w szczegélnosci z zachowaniem przepiséw o podatku od
towarow i ustug i fakturowaniu sprzedazy,

d) niedopuszczalne jest antydatowanie dokumentéw wiasnych i wystawianie ich w nieuzasad-
nionym op6znieniu w stosunku do faktycznej daty wystapienia zdarzenia gospodarczego,
ktére dokumentuja,

¢) nalezy bezwzglednie przestrzega¢ terminéw arbitralnych np. termin platnosci, termin zata-
twienia sprawy,

f) nalezy dazy¢ do maksymalnego skrocenia czasu przetwarzania i przekazania dokumentow
pomiedzy stanowiskami,

g) nalezy dazy¢ do niezwlocznego dokonania niezbednych czynnosci z dokumentami ksiego-
wymi w celu ich nadania w dalsza droge stuzbowa, zwlaszcza gdy droga dokumentu obej-
muje wiele etapéw (stanowisk),

h) nalezy dazy¢ do skrbcenia czasu przetrzymywania dokumentéw przez poszczegdlne ko-
morki organizacyjne do niezbednego minimum,

1) nalezy dazy¢ do opracowania dokumentéw o charakterze ksiggowym w trybie prioryteto-
wym, zwlaszcza w przypadku, gdy jezeli maja ustalony termin zatatwienia sprawy lub ter-
min ptatnosci,

j) niedopuszczalne jest nieuzasadnione przetrzymywanie jakichkolwiek dokumentéw ksiego-
wych na stanowiskach pracy, w szczegdlnosci dokumentow z okreslonym terminem platno-
Sci.

2) zasady systematycznoS$ci i czestotliwoSci — unikanie przestojéw i nieuzasadnionego
wstrzymywania dokumentéw na stanowisku, zapobieganie okresowemu spietrzeniu prac,
ktére moga spowodowaé powstanie pomyltek i bledéw poprzez wykonywanie czynnosci
zwigzanych z obiegiem dokumentéw w sposéb ciagly, rownomierny i systematyczny, przy
okreslonej powtarzalnosci — w szczegdlnosci nalezy wyraznie okresli¢ zasady zastgpowania
0s6b obstugujgcych w referacie obieg dokumentéw finansowych (ksiegowych), aby ich
nieobecnos¢ nie spowodowata op6znien w obiegu tych dokumentow,

3) zasady odpowiedzialnoSci indywidualnej — imienne, wynikajace z zakresu czynnosci wy-
znaczenie os6b odpowiedzialnych za konkretne czynnosci przynalezne do systemu obiegu
dokumentow, przekazywanie dokumentéw tylko do tych stanowisk, ktére istotnie korzysta-
ja z zawartych w nich danych i sa kompetentne do ich sprawdzenia lub przetworzenia, oraz
dyscyplinarna odpowiedzialno$¢ indywidualna za spowodowanie uchybien w prawidlowym
obiegu dokumentoéw ksiegowych,

4) zasady samokontroli obiegu — poszczegdlne stanowiska nawzajem sie¢ kontrolujg i wymu-
szajg ciggly ruch obiegowy.

6. Réwnolegle do postanowien niniejszej instrukcji wzglgdem dokumentéw finansowych nalezy
stosowac przepisy 1 wytyczne instrukcji kancelaryjne;j.

§10

1. Dowody ksiggowe powinny by¢ poddane kontroli przed zrealizowaniem i zaksiegowaniem.



. Dowody winny by¢ sprawdzone pod wzgledem:
1) merytorycznym,
2) formalno-rachunkowym.

. Kontrola merytoryczna dowodéw ksiegowych polega na sprawdzeniu rzetelnosci operacji, to

jest zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz celowosci i gospodarnosci, a takze czy

dowody te zostaly wystawione przez wiasciwe komorki i jednostki organizacyjne. Osoba doko-
nujgca kontroli merytorycznej powinna sprawdzi¢ przede wszystkim, czy:

1) operacji gospodarczej dokonaty osoby do tego upowaznione,

2) dostawy, roboty i ustugi zostaly zrealizowane lub wykonane zgodnie z zamdéwieniem,
umowa, zleceniem, wzglednie innymi ustaleniami,

3) zastosowane ceny jednostkowe, doptaty, upusty sa zgodne z zawartymi umowami, koszto-
rysami, obowigzujgcymi cennikami i innymi ustaleniami,

4) zastosowane stawki podatku od towardw i ustug sg prawidtowe i zgodne z obowigzujgcymi
przepisami,

5) zastosowane stawki wynagrodzenia, dodatki do wynagrodzen sg rzetelne, to znaczy zgodnie
z wykonang pracg i wynikajg z obowigzujacych przepisow, a przyznane Swiadczenia sg uza-
sadnione,

6) wydatki i zaciggniete zobowigzania majg pokrycie w zatwierdzonym planie finansowym
(uwzgledniajac dotychczasowe jego wykonanie i zaangazowanie).

. Kontrole merytoryczng w zakresie realizacji operacji gospodarczej wykonujg kierownicy refe-
ratow bezposrednio odpowiedzialni za dang operacje gospodarczg oraz sprawujacy nadzor nad
jej przebiegiem — zgodnie z merytorycznym zakresem obowigzkéw wykonywanych w refera-
tach. Kontroli merytorycznej w zakresie finansowania operacji dokonuje kierownik referatu
dysponujacego Srodkami finansowymi na pokrycie wydatkéw zwigzanych z realizacjg operacji
udokumentowanej kontrolowanym dowodem ksiegowym. Kierownicy referatéw skladaja na
dowdd tej kontroli podpisy na dowodach i opatrujg datg przeprowadzenia kontroli.

. W przypadku gdy kontroli merytorycznej, z uwagi na absencj¢ nie moze dokonaé zaréwno kie-
rownik ani upowazniona przez niego osoba, czynnosci tej dokonuje przetozony kierownika.

. Kontrola formalno - rachunkowa dowodéw ksiegowych polega na ustaleniu, czy dowody te

zostaly wystawione w sposob technicznie prawidtowy, a zwlaszcza czy dowdd ksiegowy:

1) jest oryginalem lub dokumentem wyznaczonym do ksi¢gowania,

2) spelnia wszystkie wymogi okreslone w niniejszej instrukcji,

3) posiada oznaczenie jednostki, ktdra go wystawita,

4) wyszczegdlnia date operacji oraz posiada niezbedne zatgczniki,

5) jest wystawiony w sposéb czytelny i trwaty,

6) wszystkie dziatania arytmetyczne w nich zawarte zostaty prawidtowo wykonane,

7) posiada przeliczenie na walute polska, jezeli opiewa na walute obca, czy przeliczenia doko-
nano w sposob prawidlowy (jezeli takiego przeliczenia brak, to kontrolujgcy pod wzgledem
formalno-rachunkowym dokonuje takiego przeliczenia),

8) zawiera podpisy 0s6b upowaznionych do jego wystawienia.

. Kontrol¢ formalno-rachunkowa wykonuja pracownicy stuzb finansowo-ksiegowych, ktérym
zadanie to powierzono, zgodnie z zalgcznikiem Nr 3 do instrukcji.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

Dokonanie sprawdzenia formalno — rachunkbwego dowodow ksiggowych przez osoby odpo-
wiedzialne winno by¢ stwierdzone na dowodzie poprzez umieszczenie i podpisanie nastepuja-
cej klauzuli:

Sprawdzono pod wzgl¢dem formalno-rachunkowym

dnia..... podpis.......

Dowdd wiasny, ktory otrzymatl negatywng oceng merytoryczng lub formalno-rachunkows ce-
lem spowodowania poprawnosci merytorycznej dokumentu podlega:

1) anulowaniu i ponownemu wystawieniu, lub

2) uzupetnieniu tresci lub

3) korekcie blednych zapiséw w trybie § 8 pkt 4.

Dowdd obcey, ktéry otrzymat negatywna oceng merytoryczng lub formalno-rachunkows podle-
ga:

1) zwrotowi wystawcy lub

2) korekcie blednych zapiséw w trybie § 8 pkt 3.

Zwrot dokumentu wystawcy nastepuje za pismem przewodnim, w ktérym nalezy precyzyjnie
okresli¢ przyczyny braku akceptacji merytorycznej dowodu, i w miare mozliwosci wnioski co
do usunigcia tych przyczyn przez wystawce dowodu. Pismo nalezy takze skierowaé do wiado-
mosci Referatu Podatkowo-Finansowego, wraz z zatgczong kserokopig zwracanego dokumentu.

Dokumenty, co do ktérych przepisy instrukcji przewidujg obowigzek akceptacji i zatwierdze-
nia, a w szczego6lnosci wszystkie dokumenty wydatkow i stanowiace dyspozycje srodkami pie-
ni¢znymi akceptuje Skarbnik i zatwierdza Wojt, przez ztozenie podpiséw na tych dokumentach
— lub w ich imieniu upowaznieni Zastgpca Wajta, Sekretarz Gminy, Zastepca Skarbnika lub in-
ni pracownicy — w zakresie udzielonych im upowaznies.

Kartg wzoré6w podpiséw osob upowaznionych do zatwierdzania dowodow ksiegowych stanowi
zatacznik nr 4 do instrukcji.

Sprawdzenie dowodow pod wzgledem zgodnosci z ustawg o finansach publicznych dokonuje
Skarbnik- Glowny Ksiggowy lub osoba przez niego upowazniona, ktéra dokonuje wstepnej
kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz w zakre-

sie dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych ope-
racji gospodarczych.

Dowodem dokonania przez Skarbnika-Gléwnego Ksiggowego wstepnej kontroli jest jego pod-
pis ztozony na dokumentach dotyczacych danej operacji. Podpis ten jest skladany na pieczace
dotyczace]j dekretacji oraz zatwierdzenia dowodu ksiegowego przez kierownika jednostki w
pozycji glowny ksiggowy, co oznacza, ze operacja wyrazona w dokumencie zostata wezesniej,
niz dokonano wstepnej kontroli przez Skarbnika-Gtownego Ksiegowego poddana kontroli pra-
cownika wyznaczonego przez kierownika jednostki.

Zlozenie przez Skarbnika-Gltéwnego Ksiegowego podpisu na dokumencie oznacza, ze:
a) nie zglasza on zastrzezen do przedstawionej przez pracownika oceny prawidtowosci mery-

torycznej dokonanej operacji (ocena ta dokonywana jest na podstawie kryterium: gospo-
darnosci, celowosci i legalnosci),



b) nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno - rachunkowej rzetelnosci i prawi-
dtowosci dokumentéw dotyczacych dokonanej operacii,

¢) potwierdza on, ze zobowiazania wynikajace z dokonanej operacji mieszczg sie w planie fi-
nansowym oraz ze jednostka posiada srodki finansowe na ich pokrycie.

§11

1. Dekretacjg okresla si¢ 0ogot czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dowoddéw do ksiegowa-
nia, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksi¢gowania i pisemnym potwierdzeniem jej wy-
konania.

Dekretacja obejmuje nastepujgce etapy:

1) segregacja dowodow,

2) sprawdzenie prawidlowosci dowodow,

3) wlasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiegowania)

2. Segregacja dowodéw polega na:
1) wylaczeniu z ogétu dowoddéw naptywajgcych do komdrki ksiegowoscei tych dowodow,
ktore nie podlegajg ksiggowaniu (np. nie wyrazajg operacji gospodarczych),
2) podziale dowodéw ksiggowych wg rachunkéw bankowych,
3) kontroli kompletnosci dowod6éw na oznaczony okres (np. dzien, dekade).

3. Sprawdzenie prawidlowosci dowodéw polega na ustaleniu, czy sg one podpisane na dowdd
skontrolowania pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym, zgodnosci z usta-
wa o finansach publicznych, zatwierdzone (w przypadku braku podpisu nalezy zwr6ci¢ do wia-
sciwego ogniwa celem uzyskania podpisu).

4. W odniesieniu do dowoddéw kasowych stanowigcych podstawe wyplaty gotdwki, nalezy ponad-
to sprawdzi¢, czy sg one akceptowane przez Skarbnika. W przypadku stwierdzenia, ze dowody
nie byly skontrolowane, nalezy je zwrdci¢ w celu uzupetnienia.

5. Wilasciwa dekretacja polega na:

1) nadaniu dowodom ksiegowym numer6éw, pod ktérymi zostang one zaewidencjonowane,

2) w celu uniemozliwienia wielokrotnego ksiggowania tego samego dowodu kazdy zaksie-
gowany dowdd jest zaopatrzony w numer ewidencyjny dowodu ksiegowego,

3) umieszczaniu na dowodach adnotacji na jakich kontach ma by¢ dowéd zaksiegowany,

4) wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urzagdzeniach (na kontach) analitycznych (po-
mocniczych),

5) okresleniu daty pod jaka dow6d ma by¢ zaksiegowany, jezeli dowéd ma byé zaksiegowa-
ny pod inng datg niz data wystawienia przy dowodach wiasnych lub datg otrzymania -
przy dowodach obcych,

6) podpisaniu przez Skarbnika lub upowaznionego pracownika ksiegowosci.

6. Dla usprawnienia pracy do dekretowania mozna stosowac:

1) pieczatki z odpowiednimi rubrykami,

2) wydruk z systemu finansowo-ksiggowego, w ktérym prowadzone sg ksiegi rachunkowe
zawierajace niezbedne dane okreélone w ust 5.

7. W przypadku dokumentowania dekretacji stosownym wydrukiem, wydruk ten nalezy opiecze-
towac i podpisac i dotgczyé do dowodu ksiegowego.
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§12
Dowody bankowe.

1.Przez dokumenty bankowe rozumie si¢ takie dowody, ktérymi dokonuje si¢ dyspozycji srodkami
na rachunku bankowym lub ktére potwierdzaja dokonanie operacji na rachunkach bankowych a
zwlaszcza:

1) dowdd wplaty-wptata gotowkowa

2) polecenie przelewu

3) czeki

4) dowdd wyplaty

5) wyciagi z rachunkéw bankowych

6) zrealizowane przez bank polecenie przelewu wlasne i obce.

ad. 1) Dowdd wptlaty
Wszelkie wplaty na rachunek wiasny lub obcy do banku dokonywane sg przy pomocy specjal-

nych drukéw "Polecenie przelewu/ wptata gotdwkowa". Dowod wplaty wypelniajg pracownicy
merytoryczni w zwigzku z prowadzeniem obstugi kasowej przez bank.

ad. 2) Polecenie przelewu

Podstawa do wystawienia polecenia przelewu powinien by¢ oryginal dowodu podlegajacy za-
placie. Polecenie przelewu wystawia upowazniony pracownik w trzech egzemplarzach, ktéry
po podpisaniu przez upowaznione osoby sktada si¢ w banku. Po zrealizowaniu przelewu jed-
nostka otrzymuje wraz z wyciggiem bankowym ostatni egzemplarz przelewu. Podstawowa
formg platnosci jest wprowadzanie przelewéw do bankowosci elektronicznej za posrednic-
twem systemu platnosei elektronicznej na podstawie zawartej umowy o $wiadczeniu ushig
bankowych z bankiem.

ad. 3) Czeki
Czek gotéwkowy — wystawiaja upowaznieni pracownicy finansowo-ksiegowi w jednym
egzemplarzu. Podpisujg osoby upowaznione odpowiednimi pelnomocnictwami ztozonymi
w banku. Osoba otrzymujgca czek kwituje jego odbidr na grzbiecie ksigzeczki czekowe;.
Po otrzymaniu wyciggu bankowego suma podjeta czekiem, wynikajgca z tego wyciagu, podle-
ga sprawdzeniu z kwotg ujeta w dowodzie stanowigcym podstawe wyplaty gotéwki. Podstawa
wydania czeku gotdwkowego jest dowdd zroédlowy uzasadniajacy wydanie czeku (lista plac,
rachunek uproszczony, rachunek, rozliczenie z zaliczki, delegacja shuzbowa, faktura VAT, po-
lecenie ksiggowania, itp.).
Wszystkie dowody zrédlowe stanowigce podstawe wydania czeku gotéwkowego muszg byé
opisane przez 0sobg upowazniong oraz musza uzyskaé akceptacje wyplaty w postaci podpiséw
kierownika jednostki i ksiggowego badz ich pelnomocnikow. W razie pomytki w wypisywaniu
czeku (kwot, nazwisk, itp.), czek anuluje si¢ przez przekreslenie i umieszczenie adnotacii

»ANULOWANO” wraz z datg i podpisem osoby, kt6ra go anulowala. Anulowany czek pozosta-
je w grzbiecie czekow.

Ad.4 Dowod wyplaty,
W zwigzku z obstugg kasowa przez bank, podstawa wyplaty zaliczki, ktorej wartosé jednorazo-
wa nie przekracza kwoty 3000EURO jest wniosek o wyplate zaliczki. Na postawie wniosku
bank obstugujacy sporzadza w 2 egzemplarzach dokument wyptaty, ktéry podpisuja osoby

upowaznione do zatwierdzania dowodéw ksiegowych zgodnie ze zlozonymi wzorami podpi-
sOw.
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1.

Osoba pobierajaca potwierdza wlasnorgcznym podpisem, na dokumencie Zrodtowym stanowiga-
cym podstawe wyplaty odbidr gotéwki. Po realizacji wyplaty na wyciggu bankowym odzwier-
ciedlone jest pobranie gotowki z konta bankowego oraz zatgczony 1 egzemplarz.

Ad.5 Wyciagi z rachunkéw bankowych

Otrzymane wyciagi z banku lub wydruki wyciaggéw z systemu elektronicznego wraz z zatacz-
nikami zostajg sprawdzone przez upowaznionego przez Skarbnika pracownika.

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci zostajg one zgloszone do Skarbnika, ktory wyja-
snia 1 uzgadnia je z bankiem. Pracownik ksiggowosci sprawdza takze zasadnos$¢ obcigzenia ra-
chunkéw z tytutu prowizji za dokonane czynnosci bankowe i zgodno$¢ z umowg zawarta po-
miedzy gming a bankiem. W przypadku zawarcia umowy lokaty terminowej, oryginal wyciagu
sporzadza bank a skarbnik sprawdza zgodno$¢ kwot na wyciggu z zawartg umows. Po uplywie
okresu lokaty Skarbnik sprawdza zgodno$¢ naliczonych odsetek.

§13

Rozliczeniowymi dowodami ksiegowymi sg:
1) nota ksiegowa,
2) polecenie ksiggowania,

Nota ksiegowa

Nota ksiggowa to uniwersalny dowdd ksiggowy, stuzacy dokumentowaniu rozrachunkéw wza-

jemnych miedzy Urze¢dem a obcym podmiotami zewnetrznymi, dla ktérych nie przewidziano

innego sposobu dokumentacji, w szczegdlnosci rozrachunkéw nie podlegajgcych fakturowaniu
lub objeciu rachunkiem (np. kary umowne). Wystepuja:

1)  noty obcigzeniowe — wlasne lub obce zewnetrzne dowody ksiegowe, wskazujace na wy-
stegpowanie naleznosci Urzedu Gminy Ptuznica od osoby trzeciej wskazanej w wystawio-
nej lub otrzymanej nocie, z okreslonego tytutu,

2) noty uznaniowe — wlasne lub obce zewnetrzne dowody ksiggowe, wskazujace na wyste-
powanie zobowiazania Urzedu Gminy Phuznica wobec osoby trzeciej wskazanej w otrzy-
manej lub wystawionej nocie, z okres§lonego tytutu.

Nota ksiggowa zawiera podstawowe elementy dowodu ksiegowego, podlega sprawdzeniu pod
wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym, akceptacji Skarbnika, zatwierdzenia Wéj-
ta.

Szczegdlnym rodzajem noty jest nota odsetkowa z naliczeniem naleznych odsetek, ktérag mozna

stosowa¢ w przypadkach, gdy odsetki nie sg objete innymi dokumentami np. upomnieniem lub
wezwaniem do zaptlaty.

Polecenie ksiggowania (,,PK”)
Polecenie ksiggowania (symbol ,,PK”) to ogblny wewnetrzny wtérny dowdd ksiegowy majacy
zastosowanie do udokumentowania zapiséw ksiegowych, ktére stanowia:
1) przeniesienie danych ksiggowych z ewidencji analitycznej do syntetycznej oraz pomiedzy
wyodrgbnionymi jednostkami ksiggowymi, w tym kompensaty wewnetrzne,
2) dokonanie w ksiggach rachunkowych przeniesien i zmian klasyfikacji,
3) dokonanie réznego rodzaju przeksiggowar o charakterze technicznym i formalnym, wyma-
ganych przez przepisy i metodologie dokonywania zapiséw ksiegowych,
4) dokonanie w ksiggach rachunkowych storn i korekt btednych zapiséw,
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5) operacje gospodarcze nieudokumentowane odrebnymi dowodami ksiegowymi lub udoku-
mentowane dowodami niebgdacymi samodzielnymi dowodami ksiegowymi w rozumieniu
niniejszej instrukcji — w szczegdlnosei:

a)  aktualizacja naleznosci,

b)  wycena aktywow,

¢)  umorzenie i amortyzacja Srodkdw trwatych, i warto$ci niematerialnych i prawnych,
d) inne wyzej nie wymienione.

Pod dowody ,,PK” dolacza si¢ dokumenty zrédtowe typowe dla charakteru ewidencjonowane;j
w ksiggach rachunkowych operacji. Dowodem Zrédtowym moga by¢ takze stosowne wydruki
z ksiag rachunkowych.

Dowody ,,PK” podpisuja pracownicy sporzadzajacy. W przypadkach wymienionych ponizej
podlegaja one zatwierdzeniu przez Skarbnika:

1) PK do operacji powodujacych istotne zmiany w aktywach i pasywach, na podstawie za-
twierdzonych przez Wéjta dowodoéw zréodlowych (np. ws. umorzenia naleznosci lub innych
ulg),

2) PK do operacji zwigzanych z przeksiegowaniami rocznymi, naliczeniem amortyzacji, nali-
czaniem odsetek, wyceng aktywow i innymi istotnymi zmianami w aktywach i pasywach,
Polecenie ksiggowania jako druk — bez noszenia numeru stosuje si¢ takze do rozpisania wycig-
gu.

§14

1. Dowodami dotyczacymi zakupu towardéw, materiatéw i ustug oraz rozrachunkow z
dostawcami w trybie ustawy prawo zamoéwien publicznych sa:
a) umowy (w odniesieniu do materialow i ustug),
b) oryginal faktury VAT dostawcy,
¢) rachunek — oryginat,
d) wezwanie do zaplaty (w odniesieniu do faktur inkasowych),
e) korygowanie faktur - rachunkow,
f) dowody stwierdzajace uregulowanie zobowigzania,
g) dowdd dostawy (w odniesieniu do towaréw),
h) dowdd przyjecia materiatéw ,,Pz” (w odniesieniu do materiatdw)
i) pro-forma dowodu zakupu — oryginat- wezwanie do zaptaty,
j) dowdd zwrotu- kopia (stosowany w sytuacji zwrotu materiatéw, produktéw, towardw od
dostawcy z przyczyn uzasadnionych).

1.1 Umowy:

Projekt umowy, sporzadza upowazniony pracownik. Projekt umowy opiniuje radca prawny. Po
podpisaniu umowy przez obie strony przedktada si¢ jg do kontrasygnaty skarbnikowi.

1.2 Faktura - rachunek

Faktura - rachunek jest dowodem ksiggowym. Zakupy rzeczowych sktadnikow majgtkowych
mogg by¢ udokumentowane wylacznie fakturami - rachunkami dostawcow.
Faktura - rachunek obejmuje co najmnie;j:

a) nazwe i adres jednostki wystawiajacej,

b) datg wystawienia i numer kolejny,

¢) nazwe i adres odbiorcy,

d) sposob zaplaty,

e) numer i dat¢ zaméwienia (umowy),
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f) wykaz ilosci, rodzajow i cen zafakturowanych towaréw, materiatéw i ustug,
g) sumg brutto,
h) informacje dotyczace opakowan i przewozow,
1) kwoty potracen z okresleniem ich tytuldéw (upusty, zaliczki, wydatki zwrotne dokonane
za odbiorcg, przedplaty, potracenia podatkowe itp.)
J) sume naleznosci,
k) kwote nalezno$ci wpisang stownie,
) pieczeé i podpis wystawcy,
m) pokwitowanie zaptaty gotowkowe;j.
Ponadto faktura-rachunek moze zawiera¢ dodatkowe dane:
a) adres magazynu wystawcy,
b) termin zaptaty, nazwe banku i symbole rachunku bankowego wystawcy,
¢) podpisy pracownikéw wystawiajgcych, sprawdzajacych i akceptujacych fakture - rachunek,
d) powotanie na cenniki i symbole indeksow,
e) okreslenie podstawy prawnej zastosowanej ceny, rabatow, kosztow podatkowych itd.
f) date i potwierdzenie przyjecia faktury przez adresata.

Faktury - rachunki wptywajace do stanowisk pracy Urzedu Gminy Ptuznica winny by¢ przeka-
zane do sekretariatu celem zarejestrowania, a nastepnie sg sprawdzone pod wzgledem meryto-
rycznym przez te stanowiska, po czym przekazane do dziatu finansowego, do sprawdzenia pod
wzgledem formalno - rachunkowym.

Sprostowanie faktur
Dowodami, na podstawie, ktérych ewidencjonuje si¢ sprostowanie pierwotnej sumy faktury -
rachunku sg odpowiednie faktury - rachunki korygujace i uznane przez jednostke oryginaty

faktur- rachunki dostawcow. Faktury - rachunki korygujgce wystawia sie w przypadku rekla-
macji sumy faktur - rachunkéw.

1.4 Faktury - rachunki wlasne sporzadza pracownik wlasciwego referatu na podstawie reklamaciji

na druku powszechnie stosowanym zewngtrznym w dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem:
1) oryginat dla dostawcy (przekazuje do sekretariatu, skad nastepuje wysylka poczta do
kontrahenta),
2) pierwsza kopia dla komérki finansowo-ksiegowej (zostaje dotgczona do wihasnej faktury
- rachunku).
Fakture - rachunek podpisuje osoba sporzadzajgca, Skarbnik lub osoba przez Skarbnika upo-
wazniona oraz Wojt, Zastepca Wéjta lub Sekretarz.

2. Dowodami stwierdzajgcymi uregulowanie zobowigzania sg np. zatgczone do wyciagéw kopie
przelewdw bankowych, dowody kasowe, rozliczenia pracownikéw z sum pobranych na zakup z
dotgczonymi dowodami stwierdzajacymi poniesione wydatki, wyciagg bankowy otrzymany w
formie elektronicznej zawierajacy dane zapewniajace identyfikacje uregulowania zobowigzania.

3. Przygotowanie zaméwien na zakupy materiatow, towaréw, ustug, srodkéw trwatych lezy w

kompetencji kierownikéw referatéw lub pracownika w ramach powierzonego zakresu czynno-
Sci zgodnie z Zarzadzenie Wojta Gminy Pluznica w sprawie zasad i trybu postepowania przy
udzielaniu zaméwie: publicznych w Urz¢dzie Gminy Pluznica. Kierownicy czy pracownicy
dokonujacy zamoéwienia dziatajg w porozumieniu z Wéjtem i Skarbnikiem lub ich petnomocni-
kami. Natomiast zaméwienia w zakresie dostaw, ustug i rob6t budowlanych oraz zakupéw in-
westycyjnych prowadzi Referat Gospodarki Przestrzennej i Inwestycji. Zamoéwienia zewnetrzne
podpisuje kierownik jednostki i kontrasygnuje skarbnik lub osoby upowaznione. Rejestr udzie-
lonych zamo6wien prowadzi stanowisko ds. zaméwien publicznych.
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Rejestr winien zawieraé:
Lp., numer sprawy, nazwe zadania inwestycyjnego, rodzaj zaméwienia, tryb udzielonego za-
mowienia, warto$¢ zaméwienia, date rozpoczecia postepowania, nazwe referatu.

. Zakupy gotowych srodkéw trwatych dokonywane sg po wyborze dostawcy, zgodnie z ustawg
prawo zamdéwien publicznych. Wybér dostawcy poprzedzony jest procedur przetargowa, z kté-
rej zgodnie z ww. ustawg, sporzadzany jest protokot. Zakupy srodkow trwatych dokonywane sg
W oparciu o umowg dostawy, ktérg podpisuje kierownik jednostki i kontrasygnuje glowny ksie-
gowy.

Odpowiedzialny za przestrzeganie przepiséw ustawy prawo zaméwien publicznych jest kazdy
pracownik na swoim stanowisku, ilekro¢ realizuje zaméwienia na dostawy i ustugi objete prze-
pisami ustawy prawo zaméwien publicznych, co winien odpowiednio udokumentowaé.
Procedurg przetargows przeprowadza komisja d/s. przetargéw w oparciu o przyjety Regulamin;
jest ona odpowiedzialna za przestrzeganie przepiséw ustawy prawo zaméwieh publicznych,
a przy robotach  inwestycyjnych, zlecanych za posrednictwem inwestora zastepczego
- odpowiedzialny jest inwestor zastepczy.

. Umowg na pismie wraz z zawiadomieniem o wyborze dostawcy, wykonawcy oraz informacje
o miejscu przechowywania dokumentacji przetargowej odpowiedzialny pracownik przektada
do podpisu osobom wymienionym w statucie jednostki.

. Umowa sporzadzona jest co najmniej w trzech egzemplarzach, z ktérych: jeden egzemplarz
dostarczony jest do pionu finansowo-ksiggowego wraz z zalacznikami najpézniej w dniu na-
stepnym po podpisaniu, drugi egzemplarz przechowywany jest na stanowisku prowadzacym
sprawy inwestycji, wraz z kompletem materialéw z przeprowadzonego przetargu, trzeci eg-

zemplarz otrzymuje dostawca (wykonawca). Numeracje uméw stosuje si¢ w ramach danego re-
feratu.

7. Do faktury dokumentujacej zakup $rodka trwalego pracownik dokonujacy zakupu dolacza
dokument ,,OT” - przyjecie $rodka trwalego, w ktérym wskazuje miejsce uzytkowania $rodka
trwalego, osob¢ materialnie odpowiedzialng (z podpisem osoby materialnie odpowiedzialnej)
oraz kwalifikacje rodzajowa srodka trwatego.

. W zakresie rob6t budowlano-montazowych oraz nakladéw na remonty zaliczanych
do inwestycji, do umowy musi by¢ dotaczony harmonogram rzeczowo-finansowy zakresu robdt
objetych umowa. Natomiast do faktury powinien by¢ dolaczony protokét odbioru wykonanych
i przekazanych robot, elementow robét lub obiektéw, sprawdzony kosztorys wykonawczy
(w przypadku ustalenia wynagrodzenia na podstawie kosztorysu).

Dokumentami stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych

inwestycji sg:

—  faktury przejéciowe wraz z dotgczonym oryginatem protokolu odbioru wykonanych robét
podpisany przez inspektora nadzoru z wyszczegélnieniem robét od poczatku budowy, warto$é
robo6t wykonanych wg poprzednich protokoléw oraz wartosci robét wykonanych w okresie roz-
liczeniowym. Na fakturze inspektor d/s. inwestycji potwierdza zgodnos¢ z harmonogramem,
podajac pozycje z harmonogramu,

—  faktura koncowa i protokoét koncowy zakonczenia inwestycji i oddania do uzytku,

—  dowdd lub dowody ,,0T” — przyjecia $rodka trwatego,

- dowéd lub dowody ,,PT” — przekazania — przejecia $rodka trwatego.
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9. Protokot odbioru koficowego i przekazania inwestycji do uzytku stanowi podstawe udoku-
mentowania przyjecia do uzytku obiektéw majatku trwatego, powstatych w wyniku robét bu-
dowlano-montazowych. Protok6t odbioru koficowego i przekazania inwestycji do uzytku
oraz dowody ,,OT” sporzadza Referat Gospodarki Przestrzennej i Inwestycji lub inny pracow-
nik prowadzacy calo$¢ zadania inwestycyjnego, w czterech egzemplarzach w porozumieniu z
pracownikiem ksiegowosci i przekazuje:
— oryginat i pierwszg kopie¢ — dla pionu finansowo-ksiggowego, najpdzniej w terminie
czternastu dni od sporzadzenia,
— drugg kopig — dla pracownika odpowiedzialnego za przyjety lub wyremontowany obiekt,
— trzecig kopig — dla pracownika prowadzacego dane zadanie inwestycyjne.
Dowody ,,OT” stanowia udokumentowanie zakoriczonych inwestycji polegajgcych na zakupach
sktadnikéw majatkowych przekazanych bezposrednio do uzytkowania oraz tacznie z protokoltem
odbioru koficowego i przekazania do uzytku inwestycji sg udokumentowaniem zakonczonych
rob6t budowlano-montazowych.
W dowodzie ,,OT” nalezy wpisa¢ nazwe, charakterystyke (z podaniem informacji dot. danego
srodka trwalego, np. dtugo$¢ drogi, rodzaj nawierzchni, materiat z jakiego zostata wybudowana,
kubaturg, przeznaczenie, w przypadku budynku lub budowli; parametry techniczne, numery fa-
bryczne, rok produkeji, itp. — w przypadku urzadzen), warto$¢ budowy lub nabycia, miejsce
uzytkowania, klasyfikacje rodzajowa oraz podpis osoby materialnie odpowiedzialne;.

10. W przypadku gdy $rodki trwate powstate w wyniku inwestycji sg nicodptatnie przekazywane na
rzecz gminnej jednostki organizacyjnej nastgpuje to w drodze wystawienia protokotu zdawczo

odbiorczego PT, przy czym nie jest konieczne uprzednie sporzgdzenie protokotu OT ,,przyjecie
$rodka trwatego”.

11. Zakupiona w ramach realizowanego zadania inwestycyjnego dokumentacja, w przypadku
zmiany realizatora zadania inwestycyjnego winna by¢ przekazana jednostce realizujacej zada-
nie inwestycyjne stosownym dokumentem ksiggowym PT. Podobnie nalezy postapi¢ w przy-
padku przekazania innej jednostce poniesionych nakladéw inwestycyjnych w trakcie jej reali-

zacji. Odpowiedzialnym za prawidlowe przekazanie jest kierownik whasciwego referatu mery-
torycznego. ‘

12. W przypadku ujawnienia wad w wykonaniu ustugi lub w nabytym towarze po dokonaniu zapta-
ty pracownik prowadzacy sprawe sporzadza protokét reklamacyjny, i zglasza reklamacje do-
stawcy, wykonawcy, badZ innemu wiasciwemu podmiotowi. W przypadku odmowy uznania
reklamacji wymagana jest opinia radcy prawnego co do dalszego sposobu postepowania.

13. W przypadku gdy zaistniale wady w wykonaniu umowy obcigzaja wykonawce (kontrahenta)
pracownik prowadzacy sprawe sporzadza dokument rozliczeniowy, uwzgledniajac ewentualne
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, i przekazuje go do Referatu Podatkowo-
Finansowego, celem wystawienia noty obcigzeniowej. Przekazanie dokumentéw do ksiegowo-
Sci nastepuje niezwlocznie po ich sporzadzeniu.

14. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodéw 2ré-
dlowych, jezeli wydatki nie dotycza nabycia majatku trwalego poniesione uzasadnione wydatki
na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego moga by¢ zwrécone osobie, ktéra dokonata wydat-
ku na podstawie zastepczych dokumentéw wewnetrznych, o ktérych mowa w § 6 ust. 9.

15. Wydatki, dokonane na podstawie zastepczych dowodow wewnetrznych moga dotyczyé:
1) optat uiszczanych znakami oplaty skarbowej lub sadowej,
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2) wydatkow zwigzanych z parkowaniem samochodu, bilety z parkometru, kupony, bilety jed-
norazowe $rodkéw komunikacji itp.,

3) zakupu, bezposrednio od krajowego producenta i hodowcy, produktéw roslinnych i zwie-
rzecych.

Powyzsze nie moze jednak dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktérych przedmiotem sg zakupy

opodatkowane podatkiem od towar6éw i ustug.

16.W przypadku nabycia wartosci niematerialnych i prawnych w rozmienieniu ustawy o rachun-
kowosci, to jest zaliczanych do aktywéw trwalych praw majatkowych nadajgcych sie do gospo-
darczego wykorzystania, o przewidywanym okresie uzytecznosci duzszym niz rok, przeznaczo-
nych na potrzeby jednostki m.in. autorskich praw majgtkowych, praw pokrewnych, licencji,
koncesji, praw do wynalazkéw, patentéw, na fakturze dokumentujgcej zakup tych sktadnikow
wpisuje si¢ adnotacje ,,Faktura dokumentuje nabycie praw autorskich, licencji, koncesji itp.” lub
rownowazng tres¢.

17.W przypadku nabycia sprzg¢tu komputerowego pracownik urzedu- Informatyk dokonuje zakwa-
lifikowania nabytych elementéw do poszczegdlnych zestawéw komputerowych (w tym jednoe-
lementowych). Nastgpnie na fakturze dokonuje adnotacji o wydzielonych zestawach kompute-
rowych i przyporzadkowanych im elementach.

18.Dokumentem stanowigcym podstawe zaewidencjonowania zakupu ustug w zakresie wykonania
dokumentacji projektowej, projektowo-kosztorysowej, itp. stanowi faktura lub rachunek z dota-
czonym protokotem odbioru dokumentacji, zawierajacym adnotacje o miejscu przechowywania
oraz celu, dla jakiego zostata sporzadzona.

§15

W przypadku realizowania projektéw dofinansowywanych z budzetu Unii Europejskiej oprocz

uregulowan okreslonych w § 4-14 dodaje si¢:

Kazda faktura, rachunek czy inny dokument potwierdzajacy poniesienie wydatku powinien by¢

opisany:

- numerem i nazwg projektu,

- numerem umowy o dofinansowanie projektu

zgodnie z wytycznymi danego programu.

Wszystkie dowody ksiggowe winny dokumentowaé przedmiot operacji, ktéry powinien by¢ zgod-

ny z projektem. Musza one $wiadczy¢, ze zaplata za dang operacje¢ jest zasadna z punktu widzenia

celéw 1 rezultatdw projektu i musi by¢ dokonana na rzecz podmiotéw bedgcych stronami transak-

cji. W celu uniknigcia pomytek przy ksiggowaniu oraz przy sporzadzeniu wniosku o platnosé, fak-

tury winny zawiera¢ tylko operacje zwigzane z danym projektem a nie zawiera¢ operacji zwigza-

nych z inng dziatalnoscig urzedu.

Realizacja zadania moze nastapi¢ przed podpisaniem umowy o dofinansowaniu zadania, po uzy-

skaniu pozytywnej informacji — zawiadomienia o wyborze projektu przez jednostke wdrazajaca

programy.

Jezeli umowy badzZ inne przepisy wymagaja wyodrebnienia do realizacji projektu rachunku banko-

wego, to rachunek funkcjonuje w jednostce realizujacej zadanie / w miejscu powstania kosztow /.

W paragrafach klasyfikacji budzetowej wydatkoéw stosuje sie:

- do czasu podpisania umowy z instytucjg posredniczaca lub uzyskaniu informacji o wyborze
projektu do dofinansowania — czwartg cyfre ,,0”,

- zmiana zakresu czwartej cyfry, zgodnie z przepisami o klasyfikacji budzetowej nastepuje po
podpisaniu umowy z instytucjg posredniczaca lub uzyskaniu informacji o wyborze projektu do
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dofinansowania.

Realizacja wydatkow nastepuje zgodnie ze zlozonymi projektami, podpisanymi umowami i harmo-
nogramami, na podstawie prawidtowo wystawionych, opisanych i zatwierdzonych dokumentéw
ksiggowych. Procedury dokonywania ptatnosci za wykonane w ramach umoéw zadania obejmuja
nastepujgce czynnosci:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7

8)

rejestracja wptywu faktur, rachunkéw wraz z obowiazujacg dokumentacjg przez sekretariat
Urzedu Gminy;

kontrola merytoryczna dowodéw finansowych przez kierownika projektu (koordynatora)
lub osobe upowazniona, polegajaca na sprawdzeniu, czy dane zawarte w dowodach
finansowych sa zgodne z umowami z instytucjg posredniczacg, wykonawcg zadania,
harmonogramem rzeczowo — finansowym, dowodem prawidtowosci w tym zakresie jest
podpisanie dokumentéw ksiggowych pod wzgledem merytorycznym oraz opisanie faktur
zgodnie z wymaganiami instytucji posredniczacej;

kontrola formalno - rachunkowa dokumentu, polegajgca na sprawdzeniu, czy dokument
zawiera wszystkie wymagane elementy zgodnie z ustawg o podatku VAT, czy nie zawiera
btedéw rachunkowych — dokonywana przez ksiggowego projektu, skarbnika, podinspektora
ds. ksiggowosci lub 0s6b upowaznionych;

wystawienie dyspozycji przelewow dla dowodow niezawierajacych bledow;

zatwierdzenie dowodéw ksigegowych do wyplaty przez Wéjta Gminy lub osoby przez niego
upowaznione / faktur oraz przelewdw /. Jezeli projekt jest realizowany przez jednostke
organizacyjng zatwierdzenia do wyptaty dokonuje kierownik tej jednostki, gtéwny
ksiegowy, ksiggowy projektu lub osoby upowaznione;

prawidlowo opisane dowody ksi¢gowe oraz wyciagi bankowe podlegajg dekretacji, zgodnie
z przyjetymi zasadami ksiegowania;

konta analityczne dotyczace ewidencji prowadzone sg wg kodu rachunkowego tj.
klasyfikacji budzetowej dzial/rozdzial/paragraf z przetamaniem od 00 do 99, co oznacza, ze
wszystkie operacje zwigzane z realizacjg danego zadania znajdujg si¢ na wyodrebnionym
koncie w systemie finansowo - ksiegowym oznaczonym konto/ dzial/ rozdzial/ paragraf/
znacznik zadania. Ponadto kona te oznaczone sg nazwg zadania.

w przypadku realizacji projektéw, dla ktoérych wymagany jest odrebny rachunek bankowy
1 platnosci musza by¢ dokonywane tylko i wylgcznie z wydzielonego rachunku w tym
rowniez wydatki dotyczace wktadu wiasnego mozna prowadzi¢ ewidencje w ramach
odrgbnego zadania w systemie finansowo-ksiegowym.

Wydatki projektu unijnego nalezy rozliczaé i ewidencjonowaé na wyodrebnionych kontach bilan-
sowych oraz w ewidencji szczegétowej wedlug Zrodet finansowania réwniez wtedy, gdy wydatki
ponoszone sg ze srodkow wilasnych j.s.t lub z kredytu bankowego/pozyczki/, a z zawartej umowy o
dofinansowanie wynika, ze nastepowac bedzie ze srodkéw UE zwrot czesci kosztow.
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Sposéb ewidencji operacji zwigzanych z projektami unijnymi — typowe zapisy

Lp.

Tres¢ operacji gospodarczej

Konta budzetu JST

Konta jednostki
budzetowej (urzedu
JST)

Wn

Mn

Operacje w okresie realizacji projektu unijnego

1

Dokumenty  ksiggowe  dotyczgce
poniesionych kosztéw inwestycji

080, Konta
zespotu 2

Konta
zespotu 2

Dowody ksiegowe
wydatkéw biezacych
(kosztow dziatalnosci)

dotyczace
projektu

Konta
zespotu 4 i
2

Konta
zespotu 2

Wplywy na rachunek biezgcy budzetu
lub wyodrebniony rachunek projektu
Srodkéw z zaciggnigtego kredytu (lub
pozyczki) ,pomostowego” lub
pozyczki z tytulu prefinansowania

1330rgan/
Projekt

134, 260

Przekazanie $rodkéw europejskich na
realizacje¢ projektu na wyodrebniony
rachunek  bankowy  (zaliczka i
refundacja wydatkow)

133Projekt

901

130

720

Przekazanie z budzetu zasilenia na
wyodrgbniony  rachunek  projektu
$rodkéw na prefinansowanie
wydatkow refundowanych i
sfinansowanie wydatkéw
stanowigcych udzial wlasny j.s.t

140

133 Organ

Wplyw zasilenia z budzetu na
wyodrebniony rachunek bankowy

133 Projekt

140

Wplyw $rodkéw  europejskich na
wyodrgbniony rachunek zwigzany =z
realizacja  projektu  stanowigcych
refundacje wydatkow poniesionych
przez partneréw

133 Projekt

240

Przekazanie partnerom otrzymanych
$rodkéw europejskich jako refundacja
poniesionych wydatkow z tytutu
realizacji projektu

240

133 Projekt

Przekazanie na rachunek biezacy
jednostki $rodkéw operacyjnych na
oplacenie zobowigzan projektu

223

133Projekt

130

223
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Tres¢ operacji gospodarczej

Konta budzetu JST

Konta jednostki
budzetowej (urzedu
JST)

10

Zaplata zobowigzania przez jednostke
budzetows (przy prowadzeniu jednego
rachunku dla organu i urzedu jako
jednostki

902

133

Konta
zespotu 2

133

11

Réwnowarto$é wydatkéw dokonanych
przez  jednostke  budzetowsg na
finansowanie inwestycji pod datg
zaplaty wykonawcy

810

800

12

Zaptata  odsetek od  kredytu
pomostowego (pozyczki), pozyczki z
tytulu prefinansowania

902

133

080 lub
751

133

13

Rozliczenie zadania inwestycyjnego
(przyjecie  $rodkéw  trwalych z
inwestycji)

011
800F1

080
800FMT

14

Sprawozdanie 0 wykonanych
wydatkach projektu Rb-28S/Projekt
(na potrzeby ksicgowe celowe jest
sporzadzanie Rb-28S dla
poszczeg6lnych projektéw z
dodatkowa sumg wydatkow wg
czwartej cyfry paragrafu, tj. dla zrodet
finansowania)

902

223

223

800
(fundusz w
majatku
obrotowym)

Sksiegowa
nie na
dzien

bilansowy

15

Wplyw na rachunek budzetu srodkow
z tytulu zwrotu (refundacji) wydatkow
po zrealizowaniu zadania

133

901

130

720

16

Przelew $rodkow z wyodrebnionego
rachunku na rachunek biezacy budzetu
z tytulu zwrotu $rodkéw do budzetu
(operacja wystapi wowczas, gdy zwrot
Srodkéw  dokonany zostanie na
wyodrgbniony rachunek bankowy)

140

133Projekt

17

Wplyw  $rodk6bw  na  rachunek
podstawowy budzetu po refundacji

133 Organ

140

18

Sptata  kredytu pozyczki)
zaciagnietego na finansowanie
»pomostowe” projektu lub pozyczki z
tytutu prefinansowania

(lub

134 lub
260

133
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Tres¢ operacji gospodarczej

Konta budzetu JST

Konta jednostki
budzetowej (urzedu
JST)

19

Odsetki od $rodkéw zgromadzonych
na wydzielonym rachunku bankowym

133Projekt
240

240
133Projekt

20

Przelew odsetek rachunek

podstawowy budzetu

na

133 Organ

901

130

750

21

Przeksiegowanie roczne w budzecie:

a) wydatkéw stanowigcych wkiad
krajowy

b) wydatkéw z funduszy pomocowych
(w tym podlegajacych zwrotowi)

¢) dochodéw funduszy pomocowych
(zwroty wydatkéw dokonane w roku
budzetowym)

961

961

901

902

902

961

22

Przeksiegowanie roczne w jednostce:

a) przeniesienie kosztow dziatalnosei i
kosztow  finansowych na wynik
finansowy (wydatki biezgce projektu)

b) przeniesienie §rodkéw z budzetu na
inwestycje (salda konta 810)

860

800
(fundusz w
majatku
obrotowym)

Konta
zespotu 4 i
7

Ewidencja w roku nastgpnym (w przypadku, gdy zwrot wydatkéw nie nastgpi w roku poniesienia

wydatkéw)
1  |Przeksiegowanie  wyniku budzetu 960 961 - - |
(deficytu na zasobach krajowych) na
skumulowany wynik budzetu
2 |Wplyw na rachunek podstawowy 133 901 - -
budzetu lub rachunek projektu| Organ/Proj
srodkow z tytulu zwrotu (refundacji) ekt
wydatkow
3 |Przelew srodkéw z wyodrebnionego 140 133Projekt - - |

rachunku na rachunek biezgcy budzetu
z tytulu zwrotu $rodkéw do budzetu
(operacja wystapi wowczas, gdy
srodki  zostang  przekazane na
wyodrgbniony rachunek bankowy)
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Lp. Tres¢ operacji gospodarczej Konta budzetu JST Konta jednostki

budzetowej (urzedu
JST)

4. Przelew $rodkéw z wyodrebnionego! 133 Organ 140
rachunku na rachunek biezacy budzetu
z tytulu zwrotu srodkéw do budzetu
(operacja wystapi wowczas, gdy zwrot
srodké6w  dokonany  zostanie na
wyodrebniony rachunek bankowy

4 |Sptata  kredytu (lub  pozyczki)| 134 lub 133 - -
»pomostowego” lub pozyczki z tytutu 260
prefinansowania

Dla projektéw nowych realizowanych w partnerstwie z innymi podmiotami w ramach, ktérych
gmina wystepuje jako Lider od 02.01.2018 r. przekazywanie $rodkow dla partneréw nastepuje
przez paragrafy dotacyjne okreslone w szczegdtowej klasyfikacji budzetowe;j.

Potwierdzenie poniesienia wydatku w obrocie bezgotowkowym i gotéwkowym nastepuje na pod-
stawie wyciggéw bankowych/obstuge kasows prowadzi bank obstugujacy budzet/.

W zakresie wylonienia wykonawcow Projektu dofinansowywanego ze §rodkéw budzetu unijnego
stosuje si¢ procedury w zakresie zamowien publicznych okreslone w umowie o dofinansowanie
Projektu. Za prawidlowe przeprowadzenie procedury przetargowej odpowiadajg pracownicy mery-
torycznie odpowiedzialni.

Whniosek o platno$¢ sporzadza osoba odpowiedzialna za realizacje inwestycji zgodnie z zakresem
czynnosei na podstawie dokumentacji ksiegowej potwierdzajacej poniesienie wydatku, przekazanej
przez ksiggowos¢ urzedu. Podstaws ztozenia wniosku sg szczegblowe wymogi zawarte w umowie
o dofinansowanie oraz wytyczne okreslone dla danego Projektu. Przygotowany wniosek podlega
sprawdzeniu przez Skarbnika Gminy a nastepnie przedkladany jest wraz z kompletem wymaganych
zalgcznikow do podpisu Wéjtowi Gminy. Po czym komplet dokumentéw wysylany jest za zwrot-
nym potwierdzeniem lub dostarczany osobiscie zgodnie z zapisami umowy lub wytycznymi dla
danego programu.

Przy realizacji projektéw migkkich wniosek o ptatnos$¢ skiadajg osoby merytorycznie odpowie-
dzialne za realizacje projektu zgodnie z zawarta umowa o dofinansowanie Projektu oraz na pod-
stawie wytycznych i instrukeji, ktory podlega sprawdzeniu przez Skarbnika Gminy, zatwierdzeniu
przez Wojta Gminy a nastepnie przekazaniu do instytucji platniczej czy wdrazajacej.

Osoba odpowiedzialna za realizacje inwestycji zobowigzana jest zgodnie z zapisami umowy o do-
finansowanie Projektu do systematycznego monitorowania przebiegu realizacji Projektu nie-
zwlocznego informowania o wystgpujacych nieprawidlowosciach Wéjta Gminy oraz Instytucje
Posredniczaca. Na polecenie Wéjta Gminy pracownik d/s organizacji inwestycji w zaleznosci od
rodzaju stwierdzonych nieprawidtowoséci zwotuje posiedzenie, spotkanie robocze z wykonawca,
inspektorem nadzoru, ewentualnie projektantem celem ustalenia przyczyn powstatych uchybien
oraz wypracowania metod ich usunigcia. Konieczne jest dokumentowanie wszelkich zdarzen za-
chodzacych w Projekcie i jego rezultatow.

Na osobach merytorycznie odpowiedzialnych lezy takze obowigzek przygotowania i przekazywa-
nia sprawozdan okresowych, rocznych i koficowych z realizacji Projektu. Sprawozdania nalezy
sktada¢ w terminach okreslonych w umowie oraz wytycznych czy instrukcjach. Zawarte w spra-
wozdaniach dane muszg wynika¢ ze zrodtowych dokumentéw, ktore w zaleznosci od rodzaju Pro-
jektu moga obejmowag, rejestry uméw, inwentaryzacje powykonawczg i dziennik budowy, umowy
0 przyznaniu stypendium. Sporzadzone sprawozdanie przedktada sie Wojtowi Gminy celem za-
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twierdzenia a nastgpnie przekazuje do instytucji okreslonej w umowie o dofinansowanie. Ww. oso-
by zobowigzane s réwniez do sporzadzania i przesytania uzupelionych sprawozdafi w terminie

wyznaczonym przez Instytucje Posredniczaca czy Wdrazajacg, w przypadku stwierdzenia brakow
formalnych”.

§16

1. Dokumentami stanowigcymi podstawe zaewidencjonowania sprzedazy sa:

—  faktura VAT — kopia,

—  faktura korygujaca — kopia,

—  nota korygujaca — nota,

—  akt notarialny.

2. Dokumenty sprzedazy wystawiane sg na udokumentowanie:

1) sprzedazy wody i odbior Sciekéw-dla 0séb prawnych oraz 0séb fizycznych,

2) za dostarczenie energii cieplnej oraz za wynajem lokali uzytkowych na podstawie
kopii umowy dostarczonej przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za ww.
zakres,

3) sprzedazy mienia — przez pion finansowy na wniosek pracownika merytorycznego, prowadza-
cego biezgco sprawy gospodarki nieruchomosciami. Wniosek winien by¢ przekazany do ksie-
gowosci najpdzniej w dniu nastgpnym od daty sporzadzenia, celem wystawienia faktury. Faktu-
ra sporzadzana jest w trzech egzemplarzach:

— oryginal — kupujgcemu,
— pierwsza kopia — pozostaje w referacie finansowym,
— druga kopia — dla pracownika prowadzacego sprawy gospodarki nieruchomos$ciami.

4)zwrotu kosztéw rozmow telefonicznych przeprowadzonych przez pracownikéw na wniosek
Referatu Organizacyjno-Administracyjnego. Wniosek o wystawienie faktury winien by¢ przeka-
zany do ksiggowosci w terminie trzech dni od daty otrzymania faktury od operatora telekomuni-
kacji. Faktura sporzadzana jest w trzech egzemplarzach:

— oryginal — dla korzystajacego z telefonu,
— pierwsza kopia — pozostaje w referacie ksiegowosci,
- druga kopia — dla pracownika prowadzacego sprawy telekomunikacji.

3. W przypadku popelnienia bledu w dowodach sprzedazy (fakturze VAT) polegajacego
na pomytce dotyczacej cen jednostkowych, wartosei lub stawki podatku VAT, osoba
wystawiajgca dowdd sprzedazy, wystawia dowdd whasciwy — dokument korygujacy
(faktura korygujgca lub rachunek korygujacy) w trzech egzemplarzach, niezwtocznie po
ujawnieniu pomyiki i przekazuje:

—  oryginal — kupujacemu,

—  pierwszg kopi¢ — referatowi finansowemu, niezwlocznie po sporzadzeniu,

~  drugg kopie pozostawia w swoich aktach.
W przypadku innych bledéw, osoba wystawiajaca dowod sprzedazy, wystawia note
korygujaca réwniez w trzech egzemplarzach, przekazujac je jak wyze;j.

§17

1. Dokumentem potwierdzajacym wykonanie ustugi przez osobg fizyczng jest zlecenie wykonania
ustugi. Wykonanie ustug zlecajg kierownicy referatow lub pracownicy urzedu, kazdy w zakresie
prowadzonych spraw na swoim stanowisku, po uzgodnieniu z kierownikiem jednostki i gtow-
nym ksiegowym.

Rejestr uméw-zlecen prowadzi Referat Organizacyjno-Administracyjny.
2. Zlecenia na wykonanie jednorazowych czynnosci fizycznych nie wymagaja umowy
- sporzadzane sa na drukach zleceri w 3 egz. Zlecenie podpisuje kierownik jednostki i ksiego-
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wy lub ich pelnomocnicy. Jeden egzemplarz przekazywany jest w ciggu 2 dni do dziatu finanso-
wego wraz z wymaganymi o$wiadczeniami celem terminowego zgloszenia zleceniobiorcy do
ZUS-u. Z chwilg wystaw1en1a rachunku kierownik referatu lub pracownik potwierdza wykona—
nie zleconych prac i przekazuje do Referatu Podatkowo-Finansowego

3. Na czynnosci fizyczne wykonywane przez dtuzszy okres — oryginat zlecenia otrzymuje
zleceniobiorca. Kopia po podpisaniu zlecenia przekazywana jest do pionu finansowego, gdzie
winna by¢ zarejestrowana. W zalezno$ci od warunkéw platnosci ustalonych w zleceniu, ptatnosé

nastgpuje w okresach miesiecznych na podstawie rachunkow; na oryginale rachunku osoba
zlecajgca potwierdza wykonanie pracy i przekazuje rachunek do pionu finansowo-ksiegowego,
ktory dokonuje wyptaty w oparciu o wyliczenia zawarte w rachunku.

4. W przypadku, gdy platnos¢ nastgpuje po zakonczeniu okresu obowigzywania zlecenia, osoba
zlecajaca potwierdza wykonanie zlecenia na rachunku koficowym i przekazuje w ciggu dwdch
dni do ksiggowosci, ktéra dokonuje wyplaty w oparciu o wyliczenie zawarte w rachunku.

5. Kazdorazowo wyplata naleznosci nastepuje po zatwierdzeniu przez kierownika jednostki

1 ksiggowego lub ich pelnomocnikéw ,,KW” lub ,,poleceniem przelewu”, w zaleznosci od zawar-
tych w zleceniu warunkow platnosci i w terminie okre$§lonym w zleceniu.

6. W przypadku ujawnienia wad w wykonaniu ustugi po dokonaniu zaptaty, pracownik, kto-
ry zlecal ustuge sporzadza protokoé? reklamacyjny w trzech egzemplarzach, z ktorych oryginal,

do czasu zalatwienia reklamacji, zatrzymuje na swoim stanowisku, a po zalatwieniu reklamacji
reklamacji przekazuje do pionu finansowego wraz z zatwierdzong przez kierownika jednostki
decyzja o sposobie jej zalatwienia.

7. W przypadku réznic obciazajacych jednostke wymagana jest opinia radcy prawnego. Pracownik
zlecajacy wykonanie ustugi sporzadza dokument rozliczeniowy—obcigzajacy wykonawce lub
koszty jednostki w zaleznosci od decyzji kierownika jednostki i przekazuje do ksiegowosci (przy
obcigzeniu wykonawcy — przekazuje kopie dokumentu, w przypadku obcigzenia kosztow jednost-

ki — oryginatl). Przekazanie dokumentéw do ksiggowosci nastepuje niezwlocznie po sporzadze-
niu.

§18

1. Podstawowymi dokumentami stwierdzajgcymi wyplate wynagrodzen sa:
1) listy wyplat wynagrodzen i innych $wiadczen ze stosunku pracy,
2) listy wyplat dla 0s6b zatrudnionych na podstawie umowy zlecenia, o dzielo, zawierajgce
rozliczenie rachunkéw przedktadanych przez zleceniobiorcéw za wykonang prace,

2. Listy plac sporzadza sie w jednym egzemplarzu na podstawie odpowiednio sporzadzonych i
sprawdzonych dowodéw Zrodtowych, a w przypadku wynagrodzen refundowanych w 2 egz.

3. Podstawowymi dokumentami zrédtowymi do sporzadzenia listy plac sa:

1) umowa o prace lub zmiana umowy o prace (angaz),

2) akt powotania lub wyboru,

3) rozwigzanie umowy o prace,

4) dokumenty okreslajace wysokos¢ dodatkéw specjalnych, stuzbowych, funkcyjnych, okre-
slajgce wysoko$¢ nagrod oraz wnioski o naliczenie wynagrodzenia za godziny nadliczbowe
iinne,

5) inne dokumenty majgce wplyw na wysoko$¢ wynagrodzenia, np. zaswiadczenia o czasowej
niezdolnosci do pracy, itp.

6) wnioski okre$lajace wysoko$¢ wynagrodzenia prowizyjnego,

7) wnioski premiowe,

8) umowa zlecenie,
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10.

9) umowa o dzieto,
10) rachunek za wykonang prace (zlecong),
11) zlecenie pracy w godzinach nadliczbowych,

Listy ptac powinny zawiera¢ nastepujace dane:

a) okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,

b) laczna sume do wyplaty,

¢) nazwisko i imi¢ pracownika,

d) sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto z rozbiciem na poszczegdlne
sktadniki wynagrodzenia,

€) sume¢ wynagrodzen netto,

f) sume potracen z podziatem na poszczegdlne tytuly,

g) sume zasitku rodzinnego, zasitkéw chorobowych

h) sume ewentualnych dodatkéw przejsciowych i statych (dodatek funkcyjny),

i) pokwitowanie odbioru wynagrodzenia (podpis i data), lub przelew na rachunkach ROR pra-
cownika nie pdZniej niz w dniu wyplaty.

Zgodnie z ustaleniami, w listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujgcych potracen

- naleznosci egzekucyjnych na podstawie nakazéw egzekucyjnych,

- czynszu za lokal mieszkalny stanowigcy mienie komunalne gminy,

- pobranych zaliczek na poczet wynagrodzen,

- pobranych, a nie rozliczonych zaliczek,

- kar pienieznych wymierzonych przez pracodawce.

- inne potracenia moga by¢ dokonywane wylacznie za wyrazong na pismie zgoda pracowni-
ka.

Listy plac nie mogg zawiera¢ zadnych poprawek.

Listy ptac powinny by¢ podpisane przez:

a) osobe sporzadzajgca,

b) osobe sprawdzajaca,

c) Skarbnika lub pracownika upowaznionego przez Skarbnika,
d) Wojta, Zastepee, Sekretarza.

Wyplata wynagrodzenia nastepuje 28 dnia miesiaca poprzez przelew na rachunek oszczedno-
$ciowo - rozliczeniowy pracownikéw. Wyplata dla pracownikéw obstugi, opiekunek dowozu
dzieci i1 pracownikow zatrudnionych na pracach publicznych i interwencyjnych nastepuje do 4

dnia kazdego m-ca nastepujacego po przepracowanym miesigcu na rachunki pracownikéw lub
w kasie banku.

Po zakoficzeniu rozliczen zwiazanych z wyplata, listy ptac sg wpinane do skoroszytéw, zesta-
wienie list ptac sporzgdza si¢ na zestawieniu list, ktére stuza do ksiggowosci syntetycznej i ana-
lityczne;.

Wszystkie naliczone potracenia z ptac odprowadzane sa na wiasciwe rachunki bankowe za po-

mocg polecen przelewdw sporzadzonych przez pracownikéw ksiegowosci do kofica kazdego
miesigca i sktadane w banku.
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§19

Szczegblowe wytyczne w sprawie obliczania sktadek i zasitkow z tytutu ubezpieczen spolecznych
oraz ich udokumentowania zawarte sg w instrukcjach i zarzgdzeniach ZUS-u oraz zgodnie z regu-
laminami wynagradzania.

§20

Podstawowym dokumentem stwierdzajacym wyplate:

a) diet radnym oraz sottysom jest lista wyptat diet. Liste wyplat diet sporzadza stanowisko ds. fi-
nansowych na podstawie zestawienia otrzymanego ze stanowiska ds. obstugi rady w oparciu o
zasady ustalone w stosownych uchwatach rady. Do zestawienia nalezy zataczy¢ kserokopie list
obecnosci potwierdzong za zgodno$¢ z oryginatem.

b) $wiadczenia pracownikom realizujacym prace spoleczno-uzyteczne jest lista wyptat sporzadzona
przez pracownika ds. finansowych na podstawie list obecnos$ci przekazanych przez pracownika
ds. kadr,

¢) inkaso dla soltysow oraz z tytutu oplaty skarbowej jest lista wyplat sporzadzona przez pracow-
nika ds. finansowych na podstawie zestawienia przekazanego przez pracownika ds. finansowych
zajmujgcego si¢ rozliczaniem zainkasowanych wptat,

d) dla cztonké6w GKRPAIPN jest lista wyplat sporzadzona przez pracownika ds. finansowych na
podstawie przekazanych list obecnosci,

e) ekwiwalentow za odziez i pranie sg listy sporzgdzone przez pracownika ds. finansowych na pod-
stawie kartoteki pracownika oraz na podstawie zarzadzenia W6jta Gminy Pluznica

Listy wyplat podpisane przez upowaznione osoby stanowig podstawe do przekazania kwot na konta
osobiste radnych, sottyséw, pracownikow.

§21

Liste wyptat zwrotu podatku akcyzowego sporzgdza pracownik merytorycznie odpowiedzialni za
dany zakres na podstawie wydanych decyzji. Wyplaty nastepujg w formie gotdéwkowej lub bezgo-
towkowej. W formie gotowkowej liste sporzadzong w 3 egz. i przekazuje si¢ do banku w 2 egz.,
ktory prowadzi obstuge kasowsa lub dokonuje wyptat na podstawie KW, natomiast liste wyplat
(sprawdzong, zatwierdzona) w formie przelewéw importuje si¢ do systemu CUI, lub wprowadza
recznie. Wojt, Skarbnik lub osoby przez nich upowaznione dokonujg ztozenia podpiséw elektro-
nicznych po czym nastgpuje przekazanie przelewdéw do banku.

§22

Listy wyplat:
- dla cztonkéw OSP,

- dla 0s6b korzystajacych z pomocy zdrowotnej,

- nagrdd dla oséb obcych nie bedacych pracownikami urzedu, w szczegdlnosci dotyczy to nagrod
konkursowych, stypendiéw sportowych, naukowych i innych sporzadzaja pracownicy merytorycz-
nie odpowiedzialni za dany zakres. Wyplaty nastepuja w formie gotéwkowej lub bezgotéwkowej
po zatwierdzeniu listy przez osoby upowaznione.
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§23

Listy wyplat §wiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, wyplacanych na zasa-
dach okreslonych w obowiazujacym Regulaminie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
sporzadza:

2) pracownik odpowiedzialny za wyplaty swiadczen z ZFSS lub pracownik referatu podatko-
wo-finansowego w przypadku wyplat nie opodatkowanych podatkiem dochodowym od
o0so6b fizycznych, oraz w zakresie wyplat Swiadczen dla emerytéw i rencistow w zwigzku z
Iaczacym ich uprzednio z zakladem pracy stosunkiem pracy,

3) pracownik referatu podatkowo- finansowego w przypadku wyptat swiadczen opodatkowa-
nych podatkiem dochodowym od o0s6b fizycznych, na podstawie dokumentéw stanowig-
cych podstawe sporzadzenia listy.

Wyplaty nastepuja w formie gotéwkowej lub bezgotoéwkowej po zatwierdzeniu listy przez osoby
upowaznione.

§ 24

Dokumenty dotyczace majatku trwatego

Zasady stosowane przy opracowaniu i obiegu dowodow dotyczace dziatalnosci inwestycyjnej (ap.,
w zakresie Srodkow pienigznych, rozrachunkéw) nie odbiegajg od ogodlnie obowigzujgcych zasad,
ktére nalezy stosowa¢ podobnie jak w zakresie dzialalnosci eksploatacyjnej. Z tych wzgledow w
opracowaniu ograniczono si¢ do omowienia dowodéw dotyczacych inwestycji rozpoczetych i za-
konczonych.

1. Ewidencja sktadnikéw majatku trwalego w tym §rodkéw trwatych, WNIP opisana jest Zasadach
prowadzenia rachunkowosci oraz w Zaktadowym Planie Kont dla urzedu.

2. W przypadku wydzierzawienia srodka trwatego lub przekazania do uzytkowania innej jednost-
ce w formie uzyczenia, kiedy uprawnienia wiascicielskie pozostaja w Urzedzie Gminy, $rodek
trwaly pozostaje w ewidencji ksiggowej Urzedu z odpowiednig adnotacjg w kartotece Srodkow
trwatych, komu i na jak dtugo go przekazano. Adnotacja dokonywana jest na podstawie pisem-

nej informacji otrzymanej z wtasciwego referatu lub samodzielnego stanowiska, wraz z kopig
umowy uzyczenia lub pokrewnej.

3. Zamienie odpowiadajg na zasadach okreslonych w § 42:
1) bedace na stanie referatéw - kierownicy referatéw,
2) w przypadku wyposazenia bedacego na stanie poszczegdlnych pracownikéw - pracownicy,
ktorzy przyjeli sprzet do uzytkowania.

4. Aby dany skiadnik majgtku mogt by¢ zaliczony do $rodkéw trwatych powinien spetni¢ nastepu-
jace warunki:
- by¢ kompletny i zdatny do uzytku w momencie przyjecia do uzytkowania
- przewidywany okres uzytkowania jest dtuzszy niz jeden rok
- stanowi¢ wlasnos¢ (wspotwlasnos¢) jednostki lub zostaé przyjety w najem, dzierzawe, lea-
sing 1 jednostka ma prawo dokonywa¢ od nich odpiséw amortyzacyjnych,
- przeznaczony na wlasne potrzeby jednostki lub do oddania w uzywanie.
Do udokumentowania ruchu srodk6éw trwatych stuza nastepujace dowody ksiegowe:
a/ OT ,,przyjecie srodka trwalego”
b/ MT ,,zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego”
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¢/ PT protokot przekazania — przyjecia srodka trwatego

d/ LT ,likwidacja srodka trwatego”

e/ PK ,,Polecenie ksiegowania” umorzen i amortyzacji srodkow trwalych, wartoéci niematerial-
nych 1 prawnych oraz innych sktadnikéw majatku trwatego,

e) protokoly z rozliczenia inwentaryzacji wraz z zestawieniem réznic inwentaryzacyjnych.

. W przypadku gdy dowod zrodtowy dokumentuje wiecej niz jedno zdarzenie gospodarcze, lub
zdarzenie o zlozonym charakterze, nalezy sporzadzi¢ dowody ksiegowe dla kazdego zdarzenia
(elementu zdarzenia) oddzielnie, a jezeli to mozliwe uja¢ wszystkie zdarzenia czgstkowe w jed-
nym dokumencie.

Przyklady zdarzen ztozonych:

1) zamiana nieruchomosci - jednoczes$nie dokument PT i OT na rozchod i przychéd nierucho-
mosci (na podstawie umowy notarialnej)

2) nabycie lub zbycie nieruchomosci zabudowanych - jednocze$nie dokument PT lub OT na
przychdd (rozchod) gruntu i na przychéd (rozchdd) budynkéw, lokali (na podstawie umowy
notarialnej)

3) sprzedaz lokalu — PT na rozchéd udzialu w budynku i udzialu w gruncie na podstawie
umowy notarialnej)

. Za sporzadzenie dokumentéw ksiggowych zwigzanych z ruchem $rodkéw trwatych lub warto-
$ci niematerialnych i prawnych odpowiedzialny jest wtasciwy kierownik referatu merytorycz-
nego realizujacego operacje gospodarczg lub odpowiedzialnego za dany $rodek trwaly, $rodek
trwaty w budowie (inwestycj¢ rozpoczeta) lub warto$¢ niematerialng i prawna.

. Zmiany stanu §rodkéw trwatych w tym nieruchomosci nastepujg w szczegdlnosci w zwigzku z:

1) zakupem (nabyciem) prawa wilasnosci, wspotwlasnosei, wieczystego uzytkowania i innych
praw pokrewnych,

2) zakofczeniem i rozliczeniem inwestycji rzeczowych,

3) rozchodowaniem na skutek sprzedazy,

4) postawieniem w stan likwidacji w zwigzku ze zuzyciem, zaginigciem lub zniszczeniem,
w szczegblnosci w skutek zdarzen losowych,

5) nieodplatnym przekazaniem i nicodptatnym otrzymaniem, w szczegdlnoéci w drodze daro-
wizny,

6) ustanowieniem i wygasni¢ciem trwatego zarzadu (na podstawie decyzji administracyjnej),

7) komunalizacjg,

8) przejeciem za wierzytelnos$é (za zwolnienie z dlugu),

9) przejeciem z mocy prawa,

10) wygasnigciem praw, w szczego6lnosci w drodze zbiegu praw (konfuzji),

11) uyjawnieniem w ksiggach wieczystych praw dotychczas nieujawnionych i niezaewidencjo-
nowanych,

12) wywlaszczeniem lub zwrotem wywlaszczonej nieruchomosci (uwlaszczenie),

13) wyrokiem sadowym przysgdzajacym prawo wiasnosci,

14) ujawnieniem i rozliczeniem roznic inwentaryzacyjnych,

15) innymi zdarzeniami wyzej nie okreslonymi.

. Wszystkie dowody w zakresie ruchu srodkéw trwalych, sporzadza si¢ na ogélnie stosowanych
drukach i sg one sporzadzane recznie lub maszynowo (komputerowo).

Dla dowod6éw dokumentujacych ruch srodkéw trwatych obowiazuje numeracja ciagla w ciagu
roku dla danego rodzaju dokumentéw, z uwzglednieniem symbolu dokumentu w sposéb opisany
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10.

11.

12.

13.

w ZPK. Niedopuszczalne jest nadawanie dwoch takich samych numeréw dla danego rodzaju
dowoddow.

Przyjmuje si¢ nastepujace ogélne zasady obiegu dokumentéw zwigzanych z ruchem $rodkow

trwatych:

1) dowody ksiggowe dotyczace ruchu $rodkoéw trwatych po ich sporzadzeniu lub otrzymaniu
przez referaty merytoryczne podpisywane sa przez sporzadzajacego lub kontrolujacego do-
kument pracownika tego referatu. W przypadkach uzasadnionych charakterem zdarzenia do
dokumentéw zalgcza si¢ kopie faktur, uméw, aktow notarialnych, operatéw szacunkowych
itp. dokumentéw,

2) dokumenty sa podpisywane przez kierownika referatu merytorycznego na znak kontroli me-
rytorycznej zgodnosci zdarzenia gospodarczego z wystawionym dokumentem,

3) dokumenty sg przekazywane do referatu podatkowo-finansowego celem kontroli. Kontrola
ta polega na sprawdzeniu przez pracownika referatu poprawnosci formalnej i rachunkowe;j
dokumentu, oraz zgodnosci z prowadzona ewidencja majatku i ksiegami rachunkowymi, i
potwierdzana jest podpisem pracownika dokonujgcego kontroli i kierownika referatu,

4) zweryfikowane dokumenty podlegaja akceptacji przez Skarbnika i zatwierdzeniu przez
Wojta po czym przekazywane sg zwrotnie do referatu celem zaksiegowania,

5) oryginaty w jednym egzemplarzu pozostaja w zbiorach dokumentow ksiegowych, pozostate
egzemplarze przekazywane sa do wihasciwych komérek organizacyjnych Urzedu, po ich
uprzednim uzupelnieniu o informacj¢ o zaewidencjonowaniu, potwierdzong podpisem pra-
cownika i kierownika referatu ksiegowosci.

Ewidencja zdarzen dotyczacych $rodkoéw trwalych jest prowadzona systematycznie i termino-
wo. W przypadku dokumentéw ruchu $rodkéw trwatych nalezy bezwzglednie przestrzegaé ter-
minowosci obiegu dokumentow, w taki sposob, aby przekazanie do zaksiegowania dokumen-
tow dotyczacych zdarzen, ktére wystgpity w danym miesiacu nastapito nie pézniej niz do piate-
go dnia miesigca nastepnego. Za terminowos¢ obiegu dokumentéw dyscyplinarnie odpowiadaja
pracownicy wilasciwi dla danego etapu obiegu.

Przyjecie na stan ewidencyjny $rodka trwatego lub zdjgcie go z ewidencji nastepuje pod data

wskazang w dokumentach dotyczacych obrotu srodkami trwatymi:

1) w przypadku przyjecia srodka trwatego dokumentem OT lub PT — jest to data przyjecia do
uzytkowania wskazana na dokumencie,

2) w przypadku sprzedazy, przekazania lub likwidacji dokumentami PT lub LT — jest to data
przekazania lub likwidacji wskazana na dokumencie,

3) w przypadku zmiany miejsca uzytkowania MT — data zmiany miejsca uzytkowania wskaza-
na na dokumencie,

W przypadku otrzymania dokumentéw do zaksiggowania w terminie pdzniejszym niz wynika-

jace z terminéw okreslonych w niniejszej instrukcji — stosuje sie date wplywu dokumentu do
Referatu Podatkowo-Finansowego.

W przypadku dokumentéw PT nalezy dazy¢ do maksymalnego skrécenia czasu uplywajacego
pomigdzy wystawieniem dokumentu a jego dorgczeniem jednostce uczestniczacej w przekaza-
niu srodkow trwatych. Jezeli data przekazania nie wynika z innych dokumentéw (np. protokotu
zdawczo-odbiorczego) dokonuje si¢ wzajemnego ustalenia daty przekazania §rodkéw trwatych,
po czym uzupelnia si¢ jg na wszystkich egzemplarzach dokumentéw. Ma to na celu zapewnie-
nie spojnos¢ momentéw zdjecia i przyjecia srodkow w ewidencji obu jednostek.
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14.

15.

16.

17.

18.

Zaewidencjonowanie srodka trwalego nastepuje na podstawie danych zawartych w zrodtowym
dokumencie ksiggowym (OT, PT, innym) uzupelnionych ewentualnie o dodatkowe informacije
wynikajace z dokumentéw towarzyszacych (faktury, protokoly) lub innych zroédet (np. numery
seryjne z tabliczek znamionowych urzadzen, modele, typy urzadzen, inne cechy charaktery-
styczne).

Zaewidencjonowanie $rodka trwatego polega na:
1) w przypadku pozostatych srodkéw trwatych - wprowadzeniu $rodka trwalego do:
a) wlasciwej ksiggi inwentarzowej — czynnosci dokonuje pracownik wyznaczony do pro-
wadzenia tej ksiegi,
b) innej wlasciwej ksiggi inwentarzowej, jezeli jest prowadzona,
2) przyporzadkowaniu Srodka trwalego do wiasciwe; grupy zgodnie z Klasyfikacja Srodkow

Trwatych (KST) — ustalonego wspdlnie i w porozumieniu przez referat merytoryczny i Re-
ferat Podatkowo-Finansowy

3) okresleniu miejsca uzytkowania,

4) nadaniu kolejnego numeru inwentarzowego,

5) oznakowaniu $rodka trwatego numerem inwentarzowym

6) wskazaniu osoby odpowiedzialnej za przyjety srodek trwaly,

7) wprowadzeniu do wlasciwej ewidencji wydziatowe syntetycznej srodkéw trwatych w wy-
dziale Finansowo-Ksiegowym,

OT —,,Przyjecie §rodka trwalego”

Dokument OT wystawiany jest przez referat/samodzielne stanowisko dokonujgcy/ce zakupu lub
nabycia $rodkéw trwatych, lub przyjecia do uzytkowania zakonczonej inwestycji rzeczowej, na
skutek ktorej powstaly $rodki trwate. OT nalezy wystawi¢ niezwlocznie po przyjeciu srodka
trwalego do eksploatacji, nie pézniej niz do konca miesiaca od terminu platnosci ostatniej fak-
tury (rachunku) dotyczgcej tej inwestycji. W przypadku, jezeli przyjecie do uzytkowania naste-
puje w momencie zakupu gotowego $rodka trwatego nie wymagajacego montazu i prac dodat-
kowych, dowdd OT nalezy sporzadzi¢ jako zatacznik do faktury zakupu. Dokument OT wysta-
wia si¢ takze w przypadku zwigkszenia wartosci istniejgcych, zaewidencjonowanych srodkow
trwatych, w przypadku dokonania zakupow lub zakoriczenia procesdw inwestycyjnych powo-
dujacych zwigkszenie o wartosci przekraczajacej w danym roku kwote 3.500,00 zt (nie dotyczy
to remontow) dla Srodkéw trwatych przyjetych na stan do 31.12.2017 r., natomiast dla $rodkéw
przyjmowanych od stycznia 2018 r. w wartosci przekraczajacej 10.000,00.

Dowdéd OT sporzadza si¢ dla:

1) zakupu srodka trwatego niewymagajacego montazu — na podstawie faktury VAT dostawcy,

2) zakupu $rodka trwalego wymagajgcego montazu — na podstawie faktury VAT dostawcy i
faktur VAT wykonawcow montazu,

3) odbioru srodka trwatego z inwestycji — na podstawie protokohu odbioru technicznego,

4) ujawnienia $rodka trwatego podczas inwentaryzacji — na podstawie protokotu réznic inwen-
taryzacyjnych i decyzji komisji inwentaryzacyjne;j,

5) w innych przypadkach przyjecia $rodka trwatego — na podstawie dokumentéw charaktery-
stycznych dla zaistniatej operacji gospodarczej.

Dowod OT powinien by¢ sporzadzony w czterech egzemplarzach z przeznaczeniem:
1) dwa egzemplarze dla Referatu Podatkowo-Finansowego,
2) trzeci egzemplarz dla referatu/ stanowiska merytorycznego rozliczajacego inwestycje,
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19.

20.

21.

3) czwarty egzemplarz dla referatu merytorycznego przejmujgcego odpowiedzialno$é za $rod-
ki trwale powstale w ramach inwestycji — czwarty egzemplarz nie wystepuje, gdy referat
jednoczesnie rozlicza i przyjmuje inwestycije.

Dowdéd OT powinien zawierac:

1) numer dowodu OT i dat¢ przyjecia do uzytkowania,

2) nazwe Srodka trwalego,

3) charakterystyke Srodka trwalego (np. opis parametréw technicznych i fizycznych np., wy-
miary, numer seryjny, czesci sktadowe, itp.),

4) w przypadku nieruchomosci — identyfikatory geodezyjne polozenia — np. nr dziatki, karta
mapy, obreb oraz numer geodezyjny budynku, oraz nr ksiegi wieczystej nieruchomosci,

5) numer i datg dowodu dostawcy i okre$lenie dostawcy,

6) miejsce uzytkowania,

7) klasyfikacje rodzajowag Srodkow trwatych (symbol), zgodng z obowigzujaca Klasyfikacja
Srodkéw Trwatych — ktora ustaja wspolnie i w porozumieniu - wydzial merytoryczny reali-
zujgcy inwestycje, lub dokonujacy zakupu i pracownicy Referatu Podatkowo-Finansowego
ewidencjonujgcy sktadniki majatku,

8) osobe merytorycznie odpowiedzialng za $rodek trwaty,

9) wartos¢ nabycia (netto, VAT, brutto),

10) podpis 0sdb sporzadzajagcych dowod (pracownik i kierownik referatu merytorycznego),

11) podpis 0s6b kontrolujacych dowédd pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

12) akceptacje Skarbnika i zatwierdzenie Wojta,

13) numer inwentarzowy - nadawany w trakcie ewidencjonowania sktadnikow majgtkowych i
stanowigcy cz¢$¢ dokumentu dekretacyjnego bedacego zatgcznikiem do OT, zawierajacego
takze sposéb ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych i numer (lub numery), pod ktérymi
dowod zostal zaewidencjonowany w ksiggach rachunkowych.

PT - ,,Protokol zdawczo-odbiorczy srodka trwalego”

Dowdd PT stuzy do udokumentowania nieodplatnego przekazania srodka trwatego obcej jedno-
stce lub nieodptatnego przyjecia srodka trwatego od obcej jednostki, w drodze darowizny, ko-
munalizacji, ustanowienia i wygasnigcia trwatego zarzadu, itp. zdarzen. Dokument PT jest tak-
ze stosowany do udokumentowania przekazania zbytych odptatnie srodkéw trwatych oraz apor-
tow rzeczowych. Podstawa do wystawienia dokumentu PT winny by¢ w szczegdlnosci doku-
menty pierwotne, na podstawie ktérych nastgpuje przekazanie sktadnika majgtku, np. decyzja o
ustanowieniu trwalego zarzadu, umowa sprzedazy, uchwata Rady Gminy, itp. dowdd PT stosu-
je si¢ takze do udokumentowania odptatnego zbycia $rodka trwatego.

Dowod PT powinien zawierac:

1) numer i date dowodu,

2) nazwe Srodka trwalego, jego numer inwentarzowy, symbol klasyfikacji srodkéw trwatych,

3) podstawe wystawienia (np. data i nr decyzji, aktu notarialnego, umowy, faktury VAT itp.),

4) wartos¢ poczgtkowg i warto$¢ dotychczasowego umorzenia na dzien przekazania, uzgod-
niong z ewidencjg ksiggows i ewidencjg majgtku,

5) podpis os6b kontrolujacych dowdd pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

6) nazwe i adres jednostki przekazujacej i otrzymujacej srodek trwaly oraz podpisy oséb re-
prezentujacych obie jednostki — po stronie Urzedu podpisy kierownika refera-
tu/samodzielnego stanowiska merytorycznego przekazujacego lub przyjmujacego $rodek
trwaty, akceptacja Skarbnika, zatwierdzenie Wojta — w przypadku odptatnego zbycia podpis
podmiotu nabywajacego wlasno$¢ nie jest wymagany.
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23.

24.

25.

26.

27.

Dowéd PT sporzadza si¢ w 4 egzemplarzach, z przeznaczeniem:

1) dwa egzemplarze jednostce zewngtrznej, przyjmujacej lub przekazujgcej srodek trwaly,

2) egzemplarz dla Referatu Podatkowo-Finansowego,

3) egzemplarz dla wydzialu merytorycznego, ktéry sprawowat piecze nad przekazywanym
srodkiem trwatym.
W przypadku odplatnego zbycia srodkéw trwalych nie sporzadza si¢ egzemplarzy PT dla
jednostki nabywajacej wlasno$é srodka trwalego, z uwagi na udokumentowanie tego zda-
rzenia umowa kupna sprzedazy.

W przypadku dokumentéw PT sporzadzonych w celu nieodplatnego przekazania jednostce
zewngtrznej Srodka trwalego, stosuj¢ si¢ ogolna droge obiegu tego dokumentu, z tym, ze po
uzyskaniu podpiséw po stronie Urzedu (wystawcy PT) komplet dokumentéw przekazywany
jest do wydzialu merytorycznego, ktory niezwlocznie przekazuje go do jednostki otrzymujace;
srodek trwaly, celem ich podpisania. Po podpisaniu jednostka winna niezwlocznie zwrécié dwa
egzemplarze dokumentéw, z ktoérych jeden wydziat merytoryczny przekazuje do Referatu Po-
datkowo-Finansowego celem zaksiggowania, a drugi zachowuje w aktach sprawy. Powyzsza
droga obiegu nie obowiazuje przy sporzadzaniu PT dla operacji odplatnej sprzedazy $rodkéw
trwalych, udokumentowanej odrgbng umowa. W takim przypadku nie jest wymagany podpis
jednostki zewnetrznej, a jedynie wskazanie tego podmiotu na dokumencie PT, chyba ze zapisy
umowy stanowig inaczej, albo gdy koniecznos$¢ uzyskania podpisu wynika z charakteru zdarze-
nia gospodarczego.

W przypadku dokumentoéw PT sporzadzonych w celu nieodptatnego przyjecia $rodka trwatego
od jednostki zewngtrznej stosuje si¢ obieg tych dokumentéw okreslony w przepisach poprze-
dzajgcych z tym, ze po podpisaniu przez przedstawicieli Urzedu, przekazuje sig:

1) 1 egz. do Referatu Podatkowo-Finansowego,

2) 1 egz. — do wydziatu merytorycznego do akt sprawy,

3) pozostale egzemplarze — zwraca si¢ jednostce przekazujgcej srodek trwaty.

LT - ,,Likwidacja §rodka trwalego”

Dowéd LT wystawia si¢ na okoliczno$é likwidacji srodka trwalego na skutek zuzycia, znisz-
czenia lub niedoboru. Wystawiany jest on podobnie jak inne dowody dotyczace ruchu srodkéw
trwatych w jednostce.

Dowdéd LT powinien zawiera¢ m.in.:

1) numer i date dowodu,

2) nazwe $rodka trwalego i jego numer inwentarzowy,

3) wartos¢ poczatkowa,

4) protokol zawierajacy orzeczenie o likwidacji §rodka trwatego (zatgczniki do LT),

W przypadkach nieobjetych przepisami obowigzujgcego zarzadzenia w sprawie powolania i
zasad dziatania komisji ds. likwidacji sktadnikow majatku ruchomego w Urzedzie Gminy do-
wod LT sporzadza referat/samodzielne stanowisko merytoryczny/ne dokonujacy/ce likwidacji
sktadnika majatkowego, w szczeg6lnosci w skutek proceséw inwestycyjnych (likwidacja w ce-
lu budowy nowych obiektéw), lub na podstawie wlasciwych decyzji (np. na skutek opinii o
ztym stanie technicznym decyzji o wylaczeniu z uzytkowania wydanych przez nadzér budow-

lany lub inne uprawnione instytucje) w co najmniej dwéch egzemplarzach z przeznaczeniem:
1) oryginat dla referatu podatkowo-finansowego,

2) kopia dla referatu merytorycznego odpowiedzialnego za likwidowany $rodek trwaty.
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28.

29

30.

31.

32.

33.

MT - ,,Zmiana miejsca uzytkowania §rodka trwalego”

Dokument MT wystawiany jest w momencie zmiany miejsca uzytkowania srodka trwatego w
obrgbie Urzgdu Gminy. Dowdd MT sporzadzaja w porozumieniu kierownicy referatow badz
pracownicy referatéw merytorycznych, pomiedzy ktérymi nastepuje przeniesienie $rodkéw
trwalych. Sporzadzony dowoéd MT stanowi podstawe dla komérki organizacyjnej do wydania
srodka trwatego innej komérce. Fakt ten odnotowuje si¢ na dowodzie MT poprzez zlozenie
podpiséw kierownikow referatéw przekazujacego i przyjmujacego srodek trwaty. Dowod MT
wystawiany jest najp6zniej w dniu faktycznej zmiany miejsca uzytkowania $rodka trwalego.

. Prawidlowy dowdd MT powinien zawieraé:

1) numer kolejny,

2) nazwe Srodka trwalego i krotka jego charakterystyke,

3) numer inwentarzowy srodka trwatego,

4) jego warto$¢ poczatkowa,

5) dat¢ zmiany miejsca uzytkowania,

6) date sporzgdzenia dowodu MT — o ile jest rézna od daty zmiany miejsca,

7) dotychczasowe i nowe miejsce uzytkowania,

8) podpisy kierownikéw referatow/samodzielnych stanowisk przekazujgcego i przyjmu-
jacego srodek trwaly — na znak przejgcia odpowiedzialno$ci za dany sktadnik majatku.

Dowod MT nie podlega akceptacji Skarbnika i zatwierdzeniu przez Woéjta, ale moze zostaé
odrzucony (zanegowany) przez komorke ksiegowosci z uwagi na wady formalne i rachunkowe.

Dowo6d MT sporzadza sie co najmniej w 3 egzemplarzach:
1) oryginat — dla Referatu Podatkowo-Finansowego,
2) pierwsza kopia — dla komorki organizacyjnej otrzymujacej Srodek trwaty,
3) druga kopia — dla komorki organizacyjnej przekazujgcej srodek trwaly.

W przypadku dokonania zmian konstrukcyjnych i formalnoprawnych na istniejgcym $rodku
trwatym (np. wydzielenie geodezyjne samodzielnych budynkéw z jednego dotychczas istnieja-
cego), jezeli w wyniku tych zmian z dotychczasowego $rodka trwatego powstajg dwa lub wie-
cej samodzielne, zdatne do uzytku $rodki trwate, podziat $rodka trwalego w ewidencji ksiego-
wej nastgpuje na wniosek zatwierdzany przez Skarbnika i Wéjta. Po zaakceptowaniu wniosku
wydzial wnioskujacy sporzadza dokument LT — likwidacje dotychczasowego $rodka trwalego
oraz rownoczesnie dokumenty OT — przyjgcie wydzielonych $rodkéw trwalych. We wniosku i
na dokumentach OT na podstawie stanu faktycznego dokonuje sie podzialu wartoéci poczatko-
wej 1 dotychczasowego umorzenia dzielonego srodka trwatego na wydzielone $rodki trwate w
takiej proporcji w jakiej partycypowaly w wartosci poczatkowej i umorzeniu pierwotnego $rod-
ka trwatego. Suma warto$ci poczatkowych i dotychczasowego umorzenia wydzielonych $rod-

kéw trwatych winna by¢ zgodna z wartoscig poczatkowa 1 umorzeniem dzielonego $rodka trwa-
tego.

Zasady obiegu dokumentéw opisane w niniejszym paragrafie stosowane sa odpowiednio dla

wartosci niematerialnych i prawnych, przy czym:

1) programy komputerowe o okresie uzytkowania ponizej roku nie stanowig wartosci niemate-
rialnych i prawnych, i nie podlegajg ewidencji,

2) wartosci niematerialne i prawne nie podlegaja ulepszeniu,

3) do celow ewidencyjnych kazde nabyte prawo majatkowe (warto$¢ niematerialna i prawna)
nalezy traktowa¢ odregbnie, nawet gdy stanowi ono kontynuacje uprzednio nabytego prawa
majatkowego, ktore wygasto z uwagi na uptyw terminu (czasu trwania), i tak:

33



a) prawa majatkowe, gdy ich termin (czas trwania) jest krotszy niz rok nie podlegaja ewi-
dencji,

b) prawa majatkowe, gdy ich termin (czas trwania) jest dluzszy niz rok podlegaja ewiden-
cji,

¢) licencje rozszerzajgce zakres praw majgtkowych wynikajacych z dotychczasowo posia-
danych licencji, traktuje si¢ do celéw ewidencyjnych odrebnie.

34. Ewidencja analityczna rzeczowych sktadnikdw majgtku prowadzona jest w ksiegach inwenta-
rzowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami wg okreslonych grup i pomieszczen biurowych.

35. Ewidencje pozaksiegowa umundurowania oraz ubran stuzbowych lub ochronnych prowadzonej
przez pracownika ds. BHP prowadzi sie na kartach imiennych dla kazdego pracownika, ktore-
mu z mocy przepiséw ubrania takie przystuguja. W ewidencji tej nalezy rowniez odnotowad
wyplate ekwiwalentu pienieznego, ktory pracownik otrzymat zamiast odziezy.

§25

1. Pod pojeciem materialéw nalezy rozumie¢ przedmioty pracy zuzywane jednorazowo i catkowi-
cie po wydaniu ich do zuzycia. Zakupow materiatow dokonuje si¢ tylko do bezposredniego zu-
zycia (w przypadku opatu na zasad okreslonych w pkt. 2-3).

2. Zakupy opatu ujmuje si¢ bezposrednio w koszty ponadto w celu mozliwosci ustalenia zuzycia

na poszczego6lnych obiektach podlegajg ewidencji analitycznej wg obiektow.

3. Stan opalu na dzien konczacy rok obrotowy stwierdza si¢ w formie spisu z natury sporzgdzone-

go przez powolang komisje, ktéry stanowi podstawe ujecia stanu na koncie 310.

4. Zakup paliwa do autobusu i samochoddéw bedacych wiasnoscig Urzedu Gminy, pojazdow OSP
ewidencjonowany jest bezposrednio w koszty dziatalno$ci operacyjne;j.

5. Materiaty biurowe i inne kupowane sg na biezaco przez sekretariat i wydawane pracownikom.

§26

1. W jednostce wystepuja zaliczki gotéwkowe:
jednorazowe — wyplacane pracownikom zatrudnionym w urzedzie w statym stosunku pracy,
na umowe zlecenie — obstuga $wietlic socjoterapeutycznych. Zaliczki jednorazowe mogg byé
wyplacone na poczet podrozy stuzbowej, zakup materiatow, sprzetu i ustug, ktére muszg byé
uiszczone w formie gotowkowe;j.

2. Osoby otrzymujace polecenie wyjazdu stuzbowego pobieraja w sekretariacie jednostki
zarejestrowany (nadany numer kolejny) blankiet ,,polecenie wyjazdu stuzbowego”. Uzyskuja
podpisy osoby delegujgcej — kierownika jednostki, zastepcy wojta, sekretarza, a w razie nieo-
becnosci ww. oséb skarbnika okreslajacych réwniez $rodki komunikacji. Zezwolenie na odbycie
podrézy samochodem wilasnym mogg wyda¢ wylgcznie ww. osoby na podstawie zawartej
uprzednio umowy. W przypadku pobierania zaliczki na delegacje osoba ottzymujgca polecenie
wyjazdu wypetnia dolny odcinek, na ktérym uzyskuje akceptacje kierownika jednostki i ksie-
gowego lub ich pelnomocnikéw. Na podstawie tego odcinka otrzymuje gotéwke. Zaliczki na de-
legacje podlegaja rozliczeniu w terminie 7 dni od daty zakonczenia podrézy shuzbowej. Zobo-
wigzania gminy nalezne pracownikowi z tytulu rozliczenia kosztéw podrézy stuzbowej oraz roz-
liczen zaliczki realizowane s w formie bezgotéwkowej na rachunek bankowy wskazany przez
pracownika. W wyjgtkowych wypadkach, za zgoda Wéjta powyzsze ptatnosci moga by¢é regu-
lowanie w formie gotowkowej

3, Pozostale zaliczki jednorazowe wyplaca si¢ na podstawie wypetionego i zaakceptowanego
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przez kierownika jednostki, ksiggowego lub ich pelnomocnikéw wniosku o zaliczke, przy czym
nalezy doktadnie okresli¢ rodzaj zakupu badz cel, ktéremu zaliczka ma stuzyé. Zaliczki te pod-
legajg rozliczeniu najp6zniej w terminie 7 dni od daty pobrania. W szczegélnie uzasadnionych

przypadkach kierownik jednostki moze wyrazi¢ zgod¢ na dluzszy termin rozliczenia sie z po-
branej zaliczki.

4. W szczegblnie uzasadnionych przypadkach na podstawie zezwolen kierownika jednostki, pra-

cownikom zatrudnionym w jednostce w stalym stosunku pracy moze by¢ wyptacona zaliczka
na poczet wynagrodzen, jednak nie wyzsza niz wynagrodzenie przystugujgce pracownikowi
za przepracowany okres w danym miesigcu, pomniejszone o zaliczke na poczet podatku do-
chodowego nalezng od tego wynagrodzenia oraz o potracenia sktadek, na ktore pracownik wy-
razit zgodg (np. PZU itp.). Pobrana na poczet wynagrodzen zaliczka podlega rozliczeniu przy
wyplacie najblizszych wynagrodzen.

5. Do czasu rozliczenia si¢ z poprzednio pobranej zaliczki nie moga by¢ wyptacane

nastepne zaliczki.

§27

. Zaangazowaniem wydatkow budzetowych jest spowodowanie przez dysponenta srodkéw bu-

dzetowych takiego stanu prawnego, ktory skutkuje obowiagzkiem dokonania w przysztosci wy-
datkéw budzetowych.

Dokumentami stanowigcymi podstawe powstania zaangazowania sg:

1) umowy o charakterze cywilno-prawnym na zakup materiatow, towaréw lub ustug (w tym
budowlanych) oraz aneksy do tych uméw;

2) umowy o pracg, powotlania i im pokrewne dokumenty dotyczace stosunku pracy wraz z
aneksami 1 zmianami — w szczeg6lnosci dokumenty okreslajgce wysokosé przystugujacego
wynagrodzenia;

3) umowy zlecenia, umowy o dzieto i im pokrewne oraz aneksy do tych uméw;

4) decyzje administracyjne, w skutek ktorych powstaje zaangazowanie wydatkéw budzeto-
wych;

5) faktury i rachunki na zakup towardw i ustug, nie poprzedzone zawarciem umowy;

6) inne dokumenty wyzej nie wymienione, jezeli z ich tresci i charakteru wynika obowigzek
poniesienia wydatkéw budzetowych np. zamdéwienia

przekazane przez poszczegoélne referaty czy samodzielne stanowiska pracy.

3.

Informacje/ dokumenty z komorek merytorycznych winny by¢ sporzgdzane i przekazane do
Referatu Podatkowo-Finansowego nie pdzniej niz do 3 dnia miesigca nastepujgcego po miesia-
cu, w ktérym nastgpilo zaangazowanie pod warunkiem, ze nie wplynat juz dowodd ksiegowy ro-
dzacy juz zobowigzanie.

Wynikajgca z uméw kwota zaangazowania, to jest kwota wydatkéw budzetowych wynikaja-
cych z umowy przypadajgca na dany rok budzetowy, nie moze przekroczy¢ aktualnego planu
budzetu w danym zadaniu budzetowym, Zrédle finansowania i klasyfikacji budzetowej (rozpa-
trywanych tacznie). Oznacza to zakaz zawierania umow, jezeli wynikajgce z nich wydatki nie
majg pokrycia w planie wydatkéw budzetowych.

W przypadku uméw wieloletnich, w tresci ktorych jest z gory okreslona kwota wydatku, refe-
rat/ samodzielne stanowisko merytoryczne okresla kwote zaangazowania w podziale na rok
biezacy i na lata przyszte. Suma tak okreslonych kwot zaangazowania winna byé réwna z kwo-
ta zaangazowania wynikajacg z zawartej umowy.
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Odpowiedzialnos¢ za zgodnos¢ zawieranych uméw z planem wydatkéw budzetowych i kontro-
lg biezgcego poziomu obcigzenia planu budzetu zaangazowaniem wynikajacym z uméw zawar-
tych i planowanych spoczywa na kierownikach referatéw merytorycznych, ktérzy dysponuja
planem budzetu obcigzanym zawartymi umowami. Dotyczy to takze realizowania zaméwien w

trybie nie okreSlonym ustawa prawo zamdéwien publicznych, nie poprzedzonych stosownymi
umowami.

§28

Kierownicy referatéw/samodzielne stanowiska ponoszg odpowiedzialno$¢ dyscyplinarng za
prawidtowe wydatkowanie $rodkéw budzetowych przeznaczonych na realizacje zadan rzeczo-
wych przypisanych ich referatom w obrebie przydzielonego planu budzetu.

. Niedopuszczalne jest dokonywanie wydatkow i zacigganie zobowigzan, ktére spowodowalyby
przekroczenie obowigzujacego na dany dzien planu finansowego wydatkéw budzetowych.

Kontrola poziomu wykonania planu wydatkow do celu zaciggania zobowigzaf i ponoszenia

wydatkéw nalezy do wazniejszych zadan referatow merytorycznych/samodzielnych stanowisk,
bedacych realizatorami zadan budzetowych.

Podpis na znak kontroli merytorycznej referatu na fakturze, rachunku, liscie wyplat lub innym
adekwatnym dokumencie, a takze dostarczenie dokumentéw angazujgcych wydatki budzetowe
jest jednoczesnie znakiem dokonania kontroli zgodnosci poniesienia wydatku z aktualnym pla-
nem budzetu, przy uwzglednieniu dotychczasowego wykorzystania srodkow w obrebie planu.

Wszystkie dokumenty wydatkowe dotyczace tej samej inwestycji (zadania inwestycyjnego,
srodkow trwatych w budowie) winny by¢ opatrzone tg samg nazwa.

. Numer umowy w opisie dokumentu wskazuje si¢ zgodnie z numeracjg nadang tej umowie.
Numeréw umoéw nie wpisuje si¢ na listach wyptat wynagrodzen i innych $wiadczen. W przy-
padku gdy faktura, rachunek lub inny dowdd dokumentuja poniesienie wydatku bez wczesniej-
szego zawarcia umowy, wskazuje si¢ podstawe poniesienia wydatku, np. zamowienie, zlecenie,
itp.

Faktury, rachunki i im réwnowazne dokumenty wydatkéw budzetowych powinny zawieraé

doktadny, wyczerpujacy i precyzyjny opis zdarzenia gospodarczego ze wskazaniem daty tego
zdarzenia i celowosci poniesienia wydatku.

. Dokumenty wydatkéw budzetowych dotyczace zamowien publicznych w rozumieniu ustawy
prawo o zamoéwieniach publicznych, to jest wydatkéw dokonanych na ushugi, dostawy lub ro-
boty budowlane, winny zawiera¢ adnotacj¢ w jakim trybie zostaty zrealizowane tj.:

1) na podstawie prawa o zaméwieniach publicznych (w trybie przetargu nieograniczonego,
przetargu ograniczonego, negocjacji z ogloszeniem, dialogu konkurencyjnego, negocjacji
bez ogloszenia, zamowienia z wolnej reki, zapytania o ceng, licytacji elektroniczne;j),

2) w trybie procedury wewnetrznej, przez kiéra rozumie si¢ zarzadzenie w sprawie zasad
udzielania zaméwien ktorych tryb nie zostat uregulowany w ustawie prawo zaméwieti pu-
blicznych,

3) w innym dopuszczalnym przepisami trybie.
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9.

2.

Polecenia przelewu i polecenia wyplaty $rodkéw budzetowych, realizowane sg po zatwierdze-
niu dowodéw ksiggowych przez upowaznione osoby.

§29

. Dokumenty zrédlowe dotyczace dochodéw budzetowych nie podlegajg zatwierdzeniu w trybie

ogo6lnym przewidzianym niniejszg instrukcja, lecz sa wydawane w trybie przepiséw szczeg6l-
nych dla nich przewidzianych, w szczegodlnosci w oparciu o kodeks postepowania administra-
cyjnego, ordynacje podatkows, ustawe o finansach publicznych i inne ustawy i przepisy prawa
powszechnie obowigzujacego, regulujace funkcjonowanie danego zrédta dochodu.

Naleznosci dotyczace dochoddw przypisanych, to jest poprzedzonych wydaniem lub otrzyma-
niem dokumentu, z ktérego wynika nalezno$¢ budzetowa sg ewidencjonowane na podstawie
tych dokumentéw, w szczegdlnosci na podstawie:

1) decyzji ustalajacych i okreslajagcych wysokos$¢ zobowigzan podatkowych,

2) deklaracji podatkowych,

3) postanowien o dokonaniu potracenia (art. 65 ordynacji podatkowe;j),

4) wyrokow i orzeczen saddéw, w tym sagdéw administracyjnych (art. 77 § 1 pkt 3 ordynacji
podatkowej),

5) decyzji administracyjnych orzekajacych obowigzek zaptaty kwot stanowigcych dochody
budzetowe z réznych tytuldw, w szczegolnosci:

a) za zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych,
b) innych decyzji i postanowien prawem okreslonych wyzej nie wymienionych,

6) faktur sprzedazy, towaréw i ustug, wydanych do zawartych uméw kupna-sprzedazy, najmu
1 dzierzawy, ustanowienia odplatnego wieczystego uzytkowania gruntéow Gminy, odptat-
nych uméw uzytkowania sktadnikéw mienia Gminy i innych),

7) dokumentoéw naliczajgcych oplaty za korzystanie ze sSrodowiska,

8) decyzji o odptatnym ustanowieniu trwatego zarzadu,

9) mandatow karnych i kar pieni¢znych wynikajacych z przepisow ustawy,

10) not obcigzeniowych z tytutu naliczonych kar umownych,

11) decyzji uchylajacych i zmieniajacych, i innych wlasciwych korekt dokumentéw uprzednio
wydanych,

12) innych decyzji 1 postanowien prawem przewidzianych stwierdzajacych naleznos¢ z tytutu
dochodéw budzetowych.

Dochody nieprzypisane, to jest nie poprzedzone wydaniem lub otrzymaniem dokumentu, z kt6-
rego wynika nalezno$¢ budzetowa sg ewidencjonowane na podstawie dokumentéw bankowych
stwierdzajgcych ich wplyw na rachunek bankowy Urzedu.

Ewidencji na podstawie dokumentu PK podlegajg takze decyzje udzielajace na podstawie prze-
pisOw prawa ulg i zwolnien, w szczegdlnosci:

1) umorzenia naleznosci w calosci lub czgsci,

2) odroczenia terminu platnosci naleznosci;

3) rozlozenia na raty naleznosci,

4) innych wyzej nie wymienionych.
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§ 30

Z budzetu gminy za posrednictwem urzedu na zasadach okre$lonych w ustawie o finansach

publicznych mogg by¢ udzielane dotacje:

1) podmiotowe — instytucjom kultury — na podstawie ustawy o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalne;j,

2) podmiotowe — samodzielnym publicznym zakladom opieki zdrowotnej — na podstawie
ustawy o zakltadach opieki zdrowotnej,

3) podmiotowe — niepublicznym jednostkom systemu o§wiaty 1 publicznym jednostkom sys-
temu oswiaty prowadzonym przez osob¢ prawng inng niz jednostka samorzadu terytorialne-
go oraz przez osobeg fizyczng — na podstawie ustawy o systemie o$wiaty,

4) celowe — stowarzyszeniom, fundacjom i innych jednostkom niezaliczanym do sektora fi-
nansoOw publicznych — na podstawie ustawy o organizacjach pozytku publicznego i wolon-
tariacie,

5) inne — jezeli przepisy szczegdlne tak stanowig.

. Dotacji udziela i rozlicza referat merytoryczny/samodzielne stanowisko, ktéremu powierzono
to zadanie.

. Dotacji udziela si¢ w trybie i na zasadach okre§lonych w przepisach regulujacych funkcjono-
wanie danego rodzaju dotacji.

. Za prawidlowe i terminowe rozliczenie udzielonych dotacji odpowiada kierownik referatu me-
rytorycznego/ samodzielne stanowisko, ktéry zgodnie z planem finansowym jest realizatorem
budzetu w zakresie udzielonej dotacji, tj. ktory nadzorowat udzielenie dotacji.

. Rozliczanie udzielonych dotacji polega na:

1) przyjeciu od beneficjenta dotacji sprawozdania z wykorzystania §rodkéw pochodzacych z
dotacji, w formie i terminach okreslonych przepisami powszechnie obowigzujacymi, lub
umowg wiazacg beneficjenta, przy czym referat merytoryczny/ samodzielne stanowisko zo-
bowigzany/ne jest do kontroli terminowosci przekazywania dotacji jak i kontroli termino-
wosci skladania przez beneficjentow sprawozdan z wykorzystania dotacji,

2) kontroli poprawnos$ci formalnej, merytorycznej 1 finansowej przedtozonego sprawozdania,
w szczegblnosci w zakresie wykorzystania dotacji zgodnie z przeznaczeniem, i wykonania
zadania, na ktére udzielono dotacji,

3) terminowym zatwierdzeniu przedtozonego sprawozdania tj. uznanie dotacji za rozliczong
badz nierozliczong (w catosci lub czesci),

4) ustalenie beneficjentowi kwoty przypadajgcej do zwrotu w przypadku odmowy uznania
prawidlowosci przedtozonego rozliczenia.

. Po analizie i kontroli przedlozonego sprawozdania, referat/ samodzielne stanowisko rozliczaja-
cy/ce dotacj¢ sporzadza informacje z rozliczenia dotacji, odpowiednio uznajgc dokonane wy-
datki za rozliczone lub odmawia uznania prawidtowosci rozliczenia w catosci lub czesci.

Informacj¢ o rozliczeniu dotacji sporzadza si¢ na formularzu okre$lonym w zatgczniku nr 5 do
niniejszej instrukcji i zawiera si¢ w niej w szczegdlnosci dane o:

1) beneficjencie dotacji,

2) umowie dotacji (nr, data),

3) nazwie zadania lub celu przeznaczenia dotacji,
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10.

11.

4) klasyfikacji budzetowej dotacji, kwocie dotacji przekazanej do dnia rozliczenia lub cze-
sciowego rozliczenia (transze),

5) dotychczas rozliczonej kwocie dotacji (poprzednie rozliczenia czesciowe),

6) kwocie dotacji rozliczonej w przedktadanym rozliczeniu (obecne rozliczenie czedciowe lub
rozliczenie koncowe),

7) przypisanej do zwrotu kwocie dotacji oraz terminie zwrotu,

8) przypisanej kwocie odsetek do zwrotu - jezeli wystepuja.

Informacj¢ z rozliczenia udzielonych dotacji podpisuje kierownik referatu merytorycznego/
samodzielne stanowisko, akceptuje Skarbnik i zatwierdza Wéjt lub upowaznione osoby.

Zatwierdzong informacje z rozliczenia dotacji przekazuje sic do Referatu Podatkowo-
Finansowego celem zaksiggowania rozliczenia dotacji w ksiegach rachunkowych poprzez fakt
zatwierdzenia rozliczenia, lub przypisanie do zwrotu kwot dotacji.

Informacj¢ z rozliczeniu udzielonych dotacji nalezy sporzadzaé kazdorazowo dla poszczegdl-
nych dotacji, na biezaco, zgodnie z terminami zawartymi w umowach, po rozliczeniu si¢ bene-
ficjenta dotacji i zaakceptowaniu badz zakwestionowaniu tego rozliczenia przez Urzad. W
szczegOlnie uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie zbiorcze rozliczenie wielu dotacji za
dany okres, w szczeg6lnoéci w zakresie dotacji podmiotowych.

Termin wykorzystania udzielonej dotacji oraz zwrotu niewykorzystanej czesci dotacji okresla
si¢ na podstawie ustawy o finansach publicznych, ustaw na podstawie ktorych przyznano dota-
cj¢ oraz zawartych umow.

Cz¢$¢ 3. Terminarz wplywu dowodéw ksiggowych
do ksiggowosci

§ 31

Dowody ksiggowe do realizacji przez jednostke kierownicy referatdw/samodzielne stanowiska zo-
bowiazani sg przekaza¢ do Referatu Podatkowo- Finansowego niezwlocznie, nie pézniej jednak niz
W ciggu 3 dni od ich otrzymania wraz z doktadnym opisem. Natomiast za miesigc konczacy rok
finansowy nie p6Zniej niz do dnia 8-go stycznia nastepnego roku. Niedotrzymanie terminéw okre-
slonych powyzej, skutkujacych zaptata odsetek, spowoduje, ze wobec pracownika winnego zostang
zastosowane sankcje przewidziane przepisami prawa.

1.

Polecenia wyjazdu stuzbowego

a) polecenie wyjazdu stuzbowego — podréz krajowa.
Podréza krajowsa jest wykonywanie zadania okre$lonego przez pracodawce poza miejsco-
wodcig, w ktorej znajduje si¢ state miejsce pracy pracownika, w terminie i miejscu okreslo-
nych w poleceniu wyjazdu stuzbowego.
Polecenie wyjazdu stuzbowego - wystawia pracownik Referatu Organizacyjno-
Administracyjnego Urzedu Gminy, a podpisuje Wojt, Zastgpca Wojta lub Sekretarz a w

przypadku nieobecnosci ww. 0s6b Skarbnik (w przypadku Wojta —osoba wyznaczona), ktd-
ry okredla:

- termin i miejsce podrézy stuzbowej,
- miejsce rozpoczecia i zakoficzenia podrozy stuzbowej w przypadku, gdy nie jest to miej-
sce pracy pracownika,
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- cel podrézy shuzbowej rodzaj srodka lokomocji jakim pracownik moze podrézowad.

W przypadku gdy pracownik chce podrézowaé innym srodkiem lokomocji niz oznaczony w

poleceniu wyjazdu fakt ten musi zosta¢ odnotowany na poleceniu oraz w ewidencji.

Polecenie wyjazdu jest wpisywane do ewidencji wyjazdéw stuzbowych pod kolejnym nu-

merem, ktory jest jednocze$nie numerem polecenia wyjazdu i zawiera wyszczegélnienia o

ktorych byla mowa wyze;j.

Zwrot kosztow podrozy radnym gminy nastepuje na podstawie polecenia wyjazdu stuzbo-

wego. Polecenie wyjazdu wystawia pracownik sekretariatu Urzedu Gminy, a podpisuje

Przewodniczgcy Rady Gminy lub osoba upowazniona do tych czynnosci (w przypadku

Przewodniczgcego Rady Gminy - Wiceprzewodniczgcy Rady Gminy), ktéry okreéla:

- termin i miejsce podrézy,

- miejsce rozpoczecia i zakonczenia podrozy w przypadku, gdy nie jest to siedziba Biura
Rady,

- cel podrézy,

- rodzaj Srodka lokomocji jakim radny moze podrézowad.

W przypadku gdy radny chce podrézowaé innym srodkiem lokomocji niz oznaczony w po-

leceniu wyjazdu fakt ten musi zosta¢ odnotowany na poleceniu oraz w ewidencji.

Polecenie wyjazdu jest wpisane do ewidencji wyjazdow pod kolejnym numerem, ktory jest

Jednocze$nie poleceniem wyjazdu i zawiera wyszczegélnienia, o ktérych byta mowa wyzej.

Pracownicy oraz radni gminy zobowiazani sa podrézowaé najtanszym srodkiem lokomocji.

b) polecenie wyjazdu stuzbowego poza granicami kraju

Podrézg stuzbowg odbywang poza granicami kraju zwang dalej ,,podrézg stuzbows" jest

wykonanie zadania w terminie i w panstwie okreslonym przez pracodawce. Polecenie wy-

jazdu sluzbowego wystawia pracownik Referatu Organizacyjno-Administracyjnego Urzedu

Gminy, a podpisuje Wojt, Zastgpca Wojta lub Sekretarz do tych czynnosci, ktéry okresla:

- termin i miejsce podrézy stuzbowej

- miejsce rozpoczgeia i zakohczenia podrozy stuzbowej

- rodzaj srodka lokomocji

Czas pobytu pracownika poza granicami kraju liczy si¢ przy podrézy stuzbowej odbywanej

srodkami lokomocji:

- ladowej - od chwili przekroczenia granicy polskiej w drodze za granice do chwili prze-
kroczenia granicy polskiej w drodze powrotnej do kraju

- lotniczej - od chwili startu samolotu w drodze za granice z ostatniego lotniska w kraju
do chwili ladowania samolotu w drodze powrotnej na pierwszym lotnisku w kraju

- morskiej - od chwili wyjscia statku (promu) z portu polskiego do chwili wejscia statku
(promu) w drodze powrotnej do portu polskiego.

Dopuszcza si¢ skladanie o§wiadczen przez pracownika w sprawie odbycia podrézy stuzbo-

we] w miejsce potwierdzenia w formie pieczatki i daty oraz podpisu osoby potwierdzajace;.

Delegacje stuzbowe nalezy rozliczy¢ w terminie 14 dni od dnia zakonczenia podrézy stuz-

bowej, a w miesigcu koficzagcym rok budzetowy nie pézniej niz do 28 grudnia danego roku.

Na poczet kosztow podrézy pracownik moze otrzymaé zaliczke, w tym celu wypelnia wnio-

sek znajdujacy sie w dolnej czgéci druku ,,Polecenia wyjazdu stuzbowego". Wniosek ten za-

twierdza Kierownik Jednostki lub osoba przez niego upowazniona. Naleznosci przystuguja-

ce pracownikowi lub radnemu po uprzednim przedlozeniu przez zainteresowanego rachun-

ku koszt6w podrézy (zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami) i sprawdzeniu

pod wzgledem formalnym i rachunkowym przez upowaznionego pracownika oraz zatwier-

dzone rozliczenia z pobranych zaliczek nalezy dokona¢ zgodnie z terminem okreslonym na

wniosku o zaliczke, nie pozniej niz w ciagu 7 dni. Podstawa wyplacenia zaliczki jest wnio-

sek, ktory powinien zawiera¢ termin rozliczenia i cel pobrania zaliczki. Kwoty zaliczek nie
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rozliczone bez uzasadnienia w terminie ustalonym we wniosku podlegajg potraceniu z naj-
blizszego wynagrodzenia zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy.

Pracownicy dla celéw stuzbowych moga uzywaé samochody osobowe, motocykle i moto-
rowery nie bedace wlasno$cig pracodawcy, a uzywane dla potrzeb ich dziatania.

Podstawg zwrotu kosztéw jest umowa cywilnoprawna zawarta miedzy pracodawca a pra-
cownikiem dotyczgca uzywania pojazdu dia celow stuzbowych:

- jazdy lokalne - pisemne o$wiadczenie pracownika o uzywaniu pojazdoéw dla celéw shuz-

bowych w danym miesigcu,
- Jjazdy zamiejscowe (podréze stuzbowe) polecenie wyjazdu stuzbowego oraz ewidencje

przebiegu pojazdu prowadzong przez pracownika zgodnie z postanowieniami umowy
cywilno- prawne;j.

Cz¢S¢ 4. Ewidencja i kontrola drukéw Scislego
zarachowania

§32

. Druki $cislego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktdrych obo-
wigzuje specjalna ewidencja majgca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajgcym z ich
stosowania.

. Druki $cistego zarachowania podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji, kontroli i
zabezpieczeniu. Ewidencj¢ drukéw Scistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego
zatozonej ksigdze. W ksiedze tej rejestruje si¢ pod odpowiednig datg liczbe i numery przyjetych

i wydanych oraz zwréconych formularzy i wprowadza si¢ kazdorazowo stan poszczegdlnych
drukéw Scistego zarachowania.

§ 33

Do drukéw Scislego zarachowania zalicza si¢ formularze, w stosunku do ktérych wskazana jest
wzmozona kontrola. W Urzgdzie Gminy Pluznica do drukéw Scistego zarachowania zalicza
sig:

- czeki rozrachunkowe

- dowody wyptaty — KW,

- arkusze spisu z natury,

- kwitariusze przychodowe K-103,

- karty drogowe,

- zezwolenia na wykonywanie regularnych przewozow,

- wypis z zezwolenia.

Ewidencja druk6éw Scistego zarachowania polega na:

- komisyjnym przyjeciu drukoéw $cistego zarachowania,

- biezacym wpisywaniu przychodu, rozchodu i zapasu drukow w ksiedze drukow Scistego za-
rachowania,

- oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nieposiadajacych serii i numeréw nadanych
przez drukarnie.

Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidlowa gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie dru-
kow Scistego zarachowania jest pracownik wyznaczony przez Skarbnika.
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Jednostka jest zobowigzana umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke dru-
kami $cistego zarachowania nalezyte przechowywanie tych drukéw w sposéb zabezpieczajacy
przed zniszczeniem i kradzieza. Komisje do przyjecia drukéw wyznacza Skarbnik Gminy.

Do obowigzkow komisji, o ktdrej mowa w ust. 2 nalezy:
a) sprawdzenie ze specyfikacja (fakturg) wystawiong przez dostawce liczby drukéw oraz
ewentualnie ich serii i nr,

b) nadanie numeréw ewidencyjnych dowodom, ktére nie posiadajg serii i nr nadanych przez
drukarnie,
c) sporzadzenie protokotu z czynnosci wymienionych w pkt. a i b, ktory pozostaje w aktach

przechowywanych przez osobe odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego zaracho-
wania

§ 34

1. Oznaczenia drukéw S$cistego zarachowania, ktére nie posiadajg nadawanych przez drukarnie
serii numer6w, dokonuje si¢ w sposéb okreslony w § 34 ust. 4

2. W przypadku drukéw broszurowych (w blokach nalezy dodatkowo na oktadce kazdego bloku
odnotowa¢ (dotyczy réwniez druk6w posiadajacych serie i numery nadane w drukarni):
a) numer kolejny bloku,
b) numer kart bloku od nr..... do nr .....
c) liczbg kart kazdego bloku poswiadczong podpisem osoby odpowiedzialnej za gospodarke
drukami $cistego zarachowania a w odniesieniu do dowodéw wplaty - przez Skarbnika lub
0sobe upowazniong

3. Poszczegblne bloki dowoddw wplaty i wyplaty nalezy ponumerowaé w momencie przyjecia do
magazynu, zaprzychodowaé¢ w ksiedze drukéw $cistego zarachowania. Poszczegélne karty
blokéw nalezy numerowaé bezposrednio przed wydaniem ich do uzytku, w celu zachowania
ciagglosci numeréw w ciggu roku. Na oktadce nalezy wpisa¢ numery Kart bloku. Po wyczerpa-
niu bloku, przy wydawaniu nastepnego na oktadce nalezy wpisaé okres, w ktérym druki zosta-
ty wykorzystane. Arkusze spisu z natury réwniez traktuje sie jako druki $cistego zarachowania.

4. Spos6b numerowania kart drogowych podany jest na oktadce bloku. Pozostate druki $cistego
zarachowania nalezy numerowa¢ w sposob umozliwiajgcy ich zmiang np. ustalenia znaku i se-
rii, nadanie numeru porzadkowego i podpisanie przez osobe odpowiedzialng za ewidencje dru-
kéw Scistego zarachowania. Nie ma to zastosowania w przypadku zakupu blokéw kart drogo-
wych z naniesiong numeracja.

5. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukow Scistego zarachowania nie ujetych w ewi-
dencji oraz nie posiadajacych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.

§35

1. Ewidencje wszystkich drukow $cistego zarachowania nalezy prowadzié¢ odrebnie dla kazdego
rodzaju bloku w ksiedze o ponumerowanych stronach. Na ostatniej stronie nalezy wpisaé:
Ksiega zawiera ....... stron, stownie ...., kolejno ponumerowanych, przesznurowanych

i zalakowanych a nastepnie zaopatrzyé w podpis osoby upowaznionej, tj. Skarbnika, Wéjta lub
0s0b przez nich upowaznionych.
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Podstawe zapiséw w ksiedze drukow $cistego zarachowania stanowia:

a) dla przychodu - protokét komisji dokonujacej przyjecia i ocechowania drukéw z opisem ra-
chunku dostawcy, ewentualnie dowodu przyjecia,

b) dla rozchodu - pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioréw drukéw, udokumentowane
upowaznieniem i ewentualnie dowodem wydania.

. Zapisy w ksiedze drukow Scistego zarachowania powinny byé dokonywane czytelnie atramen-
tem lub diugopisem. Omylkowy zapis nalezy poprawi¢ w spos6b opisany w czesci 2.

Pobranie nowego druku (bloku) moze nastapi¢ wylacznie po zdaniu kopii druku wykorzystane-
go. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ mozliwo$¢ posiadania wiecej niz jednego
bloku. Zapotrzebowanie moze by¢ ztozone ustnie z podaniem liczby egzemplarzy przez osoby
upowaznione w ramach wykonywania swoich czynnosei tj. przez inkasentéw podatkow, czyli
soltysow oraz firme $wiadczaca ushugi w zakresie poboru odplatnosci za wode i $cieki, pracow-
nikéw urzedu zgodnie z zakresem czynnosci.

Druki $cistego zarachowania, ksiggi ewidencyjne, protokoly przyjecia i ocechowania oraz
wszelka dokumentacijg dotyczaca gospodarki drukami $cistego zarachowania (zapotrzebowania,

rozliczenia itp.) nalezy przechowywa¢ przez okres 5 lat. Dotyczy to takze drukéw anulowa-
nych.

. Blednie wypeione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji "anulowano" wraz
z data i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tych czynnosci. Anulowane druki, o ile sg bro-
szurowane nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy przechowywaé w przeznaczonym
do tego celu segregatorze lub teczce.

§ 36

. Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku. Komi-
sja inwentaryzacyjna jest obowiazana ustali¢ stan faktyczny drukow Scistego zarachowania w
sktadowaniu oraz u oséb dokonujgcych operacji tymi drukami. W arkuszach spisu z natury lub
w protokole nalezy poda¢ rodzaje, serie i numery drukéw oraz wymienié ich liczbe.

§ 37

W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki $cistego zarachowania podlega-
Ja przekazaniu facznie ze sktadnikami majatkowymi. Okolicznosé¢ przekazania (przejecia) dru-
kow scistego zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-odbiorczym.

W przypadku zaginiecia (zgubienia lub kradziezy) drukéw Scistego zarachowania nalezy nie-
zwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukéw i ustalié¢ liczbe i cechy (numery, serie, rodzaje
pieczgci) zaginionych drukow.

. Natychmiast po stwierdzeniu zaginigcia drukéw $cistego zarachowania nalezy:

a) sporzadzi¢ protokoét zaginiecia,

b) w przypadku zaginigcia czekéw powiadomié niezwlocznie bank finansujgcy ktory czeki
wydal,

¢) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa, zawiadomié policje
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4. Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu drukéw scistego zarachowania powinny zawieraé naste-
pujace dane:
a) liczbg zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokéw, z podaniem ilosci egzemplarzy w
kazdym komplecie drukow,
b) dokladne okreslenie zaginionego druku,
c¢) date zaginigcia drukow,
d) okolicznosci zaginigcia drukdw,
€) miejsce zaginiecia drukow,
f) nazwa i dokladny adres (miejscowos¢, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujacej druki.

5. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow $cistego zarachowania nalezy sporzgdzi¢ pro-
tokot, ktéry powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe odpowiedzial-
ng za gospodarke drukami $cistego zarachowania.

Cze$¢ S. Plan budzetu, sprawozdania i inne dokumenty
ksiggowe

§ 38

1. Podstawg ewidencji ksiggowej planéw budzetowych jest dokument Polecenie Ksiggowania
sporzadzony na podstawie:
1) uchwaty budzetowej i jej zmian, :
2) uchwaly w sprawie wydatkéw, ktore nie wygasajg z koncem roku budzetowego,
3) zarzadzen Wojta zmieniajacych budzet.

2. Podstawg ewidencji ksiggowej dochodow i wydatkéw na kontach rozliczeniowych sa takze
dokumenty Polecenia Ksiggowania sporzadzone na podstawie sprawozdan.

3. Podstawa ewidencji ksiggowej nabycia lub zbycia akcji i udziatéw przez jednostke samorzadu

terytorialnego, sa dokumenty potwierdzajgce ten fakt, w szczegdlnosci umowy kupna-
sprzedazy.

4. Wyptlata kwot zasgdzonych w postgpowaniach sadowych — zaréwno kwot podstawowych jak i
ewentualnych odsetek i kosztow postgpowania sgdowego nastepuje na podstawie pisemnej dys-
pozycji radcy prawnego prowadzacego sprawe. Radca prawny zobowigzany jest wystawi¢ to
polecenie niezwlocznie po uprawomocnieniu si¢ orzeczenia sgdowego i dokonaé wszelkich sta-
ran, zmierzajgcych do bezzwlocznego uzyskania odpisu tego orzeczenia, w celu niedopuszcze-
nia do powstania opdznien w zaplacie zasadzonych kwot.

Cze¢s$¢ 6. Sprawozdawczo$¢

§39

Najkr6tszym okresem sprawozdawczym sa poszczegdlne miesigee, w ktérych sporzadza sie:

€ W jednostkach budzetowych:
- deklaracje ZUS,
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deklaracje o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,
deklaracje o podatku od sprzedazy towar6w i ustug,
zestawienie obrotow i sald,

sprawozdania budzetowe na podstawie przepiséw rozporzadzenia.

Za okresy miesieczne sporzqdza si¢ sprawozdania:
O sprawozdanie Rb 27S sprawozdanie z wykonania plan6w dochodéw budzetowych
0 sprawozdanie Rb 28S sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetowych jst

Za okresy kwartalne sporzqdza si¢ sprawozdania:

sprawozdanie Rb 278 sprawozdanie z wykonania planéw dochodéw budzetowych jst,
sprawozdanie Rb 28S sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetowych jst,
sprawozdanie Rb NDS o nadwyzce/deficycie jednostki samorzgdu terytorialnego,
sprawozdanie Rb Z kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan jst,

sprawozdanie Rb N kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci jst,

OoooUouU

sprawozdanie Rb 2777 kwartalne z wykonania planu dochodéw zwigzanych z realizacjg za-

dan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu
terytorialnego ustawami,

U

sprawozdanie Rb 50 kwartalne o dotacjach/wydatkach zwigzanych z wykonywaniem zadan

z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu tery-
torialnego ustawami

Za okresy potroczne sktada sig:
O sprawozdanie Rb 27S
00 sprawozdanie Rb 28S
[0 sprawozdanie Rb NDS
O sprawozdanie Rb Z
Q sprawozdanie Rb N
U sprawozdanie Rb 2777

Za rok sktada sig:
O sprawozdanie Rb 27S
O sprawozdanie Rb 28S
[J sprawozdanie Rb NDS
sprawozdanie Rb Z
sprawozdanie Rb N
sprawozdanie Rb UN
sprawozdanie Rb UZ
sprawozdanie PDP roczne z wykonania dochodéw podatkowych gminy,

sprawozdanie Rb ST roczne o stanie §rodkéw na rachunkach bankowych jednostek samo-
rzadu terytorialnego

IR U Ny B Wy
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QO sprawozdanie Rb WS sprawozdanie o wydatkach strukturalnych poniesionych przez jed-
nostki sektora finanséw publicznych

O sprawozdanie finansowe obejmujace:
— bilans jednostki budzetowe;j
- rachunek zyskow i strat (wariant poréwnawczy)

~ zestawienie zmian w funduszu jednostki.

4 W jednostce samorzgdu terytorialnego:
U bilans z wykonania budzetu wedtug zatgcznika okreslonego rozporzadzeniem,

U faczny bilans obejmujacy dane wynikajgce z bilanséw samorzgdowych jednostek budzeto-
wych wedtug zalacznika nr 5 do ,,rozporzadzenia”, okreslonego rozporzgdzeniem,

U 1aczny rachunek zyskéw i strat obejmujgcy dane wynikajgce z rachunkéw zyskow i strat sa-
morzadowych jednostek budzetowych wedtug zatgcznika okreslonego rozporzadzeniem,

O taczne zestawienie zmian w funduszu obejmujgce dane wynikajgce z zestawien zmian w fun-
duszu samorzadowych jednostek budzetowych wedtug zatgcznika okreslonego rozporzadze-
niem,

U skonsolidowany bilans j.s.t wedtug zalacznika okreslonego rozporzadzeniem,

Cze¢s¢ 7. Udostepnianie dowodéw ksiegowych

§ 40

1. Dowody ksiegowe, ktére wptynety do Referatu Podatkowo-Finansowego i zostaly zaksiegowa-
ne nie moga by¢ wydawane z referatu. W przypadku zaistnienia koniecznos$ci sprawdzenia do-
kumentu przez pracownika innego referatu mozna dokument udostepni¢, wytgcznie na miejscu,
w referacie przechowujacym dokument lub w postaci kserokopii dokumentu. W szczegdlnie
uzasadnionych przypadkach za zgoda Skarbnika lub Zastepcy Skarbnika, dokumenty powyzsze
moga by¢ wydawane wydzialom merytorycznym, za pokwitowaniem. Nie dotyczy to zwrotu
dokumentéw celem uzupelnienia brakéw formalnych przed zaksiggowaniem.

2. W przypadku kontroli zewnegtrznej i wewngtrznej prowadzonej w siedzibie jednostki, ktérej
przedmiotem jest m. in. kontrola dowodéw ksiggowych, dowody te wydawane sg kontroluja-
cym na polecenie Skarbnika lub Zastepcy Skarbnika.

3. Wydanie dowodéw ksiggowych na zewnatrz, do organéw $cigania, sagdéw, prokuratury, itp.
moze nastagpi¢ w oparciu o upowaznienie organu zadajacego, na podstawie pisemnej zgody
Wéjta za pokwitowaniem.

4. Na podstawie zgody Wojta lub Skarbnika, za pokwitowaniem wydawane i udostepniane sg tak-
ze dokumenty ksiggowe podmiotom zewnetrznym w przypadkach uzasadnionych kontrola me-
rytoryczng tych podmiotéw potaczonag z uruchomieniem obcych zrodet finansowania — dotyczy
to w szczego6lnosci bankéw i innych instytucji finansujacych.
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3. W przypadku wydawania na zewnatrz dokumentéw ksiegowych nalezy sporzadzié ich ksero-
kopie, ktére po opatrzeniu stosowng adnotacja przechowuje sie w miejscu dotychczasowego
przechowywania oryginaléw w zbiorach dokumentéw ksiegowych.

Cze¢s¢ 8. Archiwizacja

§41

1. Dokumenty nalezy przechowywaé w sposéb zapewniajacy ich nienaruszalno$é i tatwosé odszu-
kania. Dowody ksiggowe oznacza sie:
a) nazwg jednostki, do ktorej nalezg
b) znakiem wskazujacym rodzaj grupy tematycznej zbioru
¢) symbolem kwalifikacyjnym akt (kategoria A i B)
- symbol A oznacza materialy archiwalne przechowywane trwale
- symbol B wraz z liczbg lat przechowywania oznaczong cyfra arabska oznacza dokumentacie,
ktérg po uplywie czasu przechowywania przekazuje si¢ na makulature
d) okresleniem roku obrotowego i miesigca, ktérego grupa tematyczna zbioru dotyczy
e) pierwszym i ostatnim nr dowodéw ksiggowych itp. lub innym oznaczeniem czesci zbioru po-
zwalajagcym stwierdzi¢ jego kompletnosé.
Akta przechowuje si¢ na stanowisku pracy, ktérego dotyczg. Kazdy pracownik na swoim stanowi-
sku pracy odpowiada za dokumenty gromadzone przez niego z zakresu wykonywanych czynnosci.
2. Przechowywanie akt:
a) akta spraw przechowuje si¢ na samodzielnych stanowiskach pracy i w archiwum zaktadowym.
b) na samodzielnych stanowiskach pracy przechowuje si¢ akta spraw zalatwianych w ciagu roku
kalendarzowego oraz w ciggu roku nastgpnego, przed przekazaniem ich do archiwum zaktadowego.
c) teczki spraw w trakcie zalatwiania opisuje si¢ zgodnie z zasadami okre$lonymi w Instrukcji kan-
celaryjnej dla urzedéw gmin. Akta spraw ostatecznie zatatwionych opatruje si¢ opisem zgodnym z
wymogami archiwalnymi.
3. Dowodéw w sprawach niezakonczonych nie archiwizuje si¢ przed terminem ich zakoficzenia, w
szczegolnosci dokumentacji w sprawach spornych, sagdowych, odszkodowar, trwajacej procedury
windykacyjnej itp.
3.Przechowywanie akt w Archiwum Zakladowym:
a) w celu przechowywania akt spraw ostatecznie zatatwionych, Urzad prowadzi Archiwum Zakla-
dowe,
b) akta spraw ostatecznie zatatwionych przekazuje do Archiwum Zaktadowego po uplywie 2 lat,
kompletnymi rocznikami, pracownik prowadzacy sprawy,
¢) pracownik, do ktérego obowiazkow nalezy prowadzenie Archiwum Zaktadowego, uzgadnia z
pracownikiem referatu finansowego termin przekazania akt do Archiwum Zaktadowego,
d) przekazanie akt odbywa si¢ na podstawie spisu zdawezo — odbiorczego, po szczegdlowym prze-
gladzie i uporzadkowaniu akt przez pracownikéw, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
e) spisy zdawczo — odbiorcze sporzadza sig w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden pozostaje u
pracownika przekazujacego akta, jako dowdd przekazania akt; pozostate egzemplarze pozostaja w
Archiwum,
f) spisy zdawczo — odbiorcze sporzadzaja pracownicy zdajacy akta w kolejnosci teczek, wedlug
jednolitego rzeczowego wykazu akt,
g) spisy zdawczo — odbiorcze podpisuja: pracownik zdajacy akta, kierownik referatu i pracownik
prowadzacy Archiwum Zakladowe.

4. Zasady archiwizowania i przechowywania dokumentéw zwigzanych z realizacja projektow dofi-
nansowywanych z budzetu Unii Europejskie;.

Dokumenty, ktére podlegaja archiwizowaniu/w zaleznos$ci od rodzaju programu/ to min:
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- oryginal ztozonego wniosku o dofinansowanie wraz z oryginatami dokonywanych zmian,

- pismo informujgce o przyznaniu dofinansowania,

- umowa o dofinansowanie projektu wraz z aneksami,

- faktury i inne dokumenty ksiegowe potwierdzajace poniesienie wydatku wraz z wyciggami ban-
kowymi,

- wnioski ptatnicze,

- sprawozdania z realizacji projektu wraz z potwierdzeniem zawartych w nich informacji,

- umowy z wykonawcami,

- dokumentacja przetargowa,

- dokumentacja zwigzana z prefinansowaniem projektu,

- dokumentacja zwigzana z przyznaniem $rodkéw z budzetu panstwa,

- pozostale istotne pisma wystane i otrzymywane.

Do gromadzenia 1 archiwizowania tego typu dokumentacji uwzglednia si¢ ustalenia uméw, odreb-
nych przepisdw, wytycznych i instrukcji zwigzanych z realizacjg danego programu.

Ww. dokumentacj¢ nalezy przechowywaé w oddzielnej szafie oznaczonej flagg Unii w sposob za-
pewniajacy jej trwalosé i bezpieczenstwo.

Czes¢ 9. Postanowienia koncowe

§42
I. Zabezpieczenie mienia i odpowiedzialno$¢ pracownikow za mienie.

1. Mienie bedace wlasnoscig lub zdeponowane w jednostce powinno by¢ zabezpieczone w sposéb
wykluczajgcy mozliwos¢ kradziezy.

2. Pomieszczenie stuzbowe, w ktdrym chwilowo nie przebywa pracownik powinno by¢é zamknigte
na klucz, a klucz odpowiednio zabezpieczony.

3. Klucze od pomieszczen powinny by¢ umieszczone w szafie w zabezpieczonym pomieszczeniu
Urzedu.

4. Na przebywanie w budynku po godzinach pracy konieczna jest zgoda Wojta lub jego petnomoc-
nika. )

5. Pieczatki oraz wszelkie dokumenty powinny by¢ po zakoniczeniu pracy umieszczone w pozamy-
kanych szafach.

II. Odpowiedzialno$¢ pracownikdéw za powierzone mienie.

1. Odpowiedzialno$¢ materialna i stuzbowsg pracownika za powierzone sktadniki majatku jednostki
okresla kodeks pracy. Zgodnie z art. 124 § 11 §2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy,
pracownik ponosi pelng odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie wtedy, gdy zostato mu powierzo-
ne z obowigzkiem zwrotu lub do wyliczenia sie.

2. Powierzone mienie powinno byé udokumentowane w sposob pozwalajacy stwierdzié, za jaki
powierzony sprzet pracownicy ponoszg odpowiedzialno$¢ materialng.

3. W celu zabezpieczenia majatku gminy nalezy przestrzegaé obowigzku, aby w aktach osobowych
pracownik6w znalazly si¢ umowy okre$lajace zakres odpowiedzialno$ci materialnej i stuzbowej za
powierzony ich pieczy majatek jednostki.

4. W przypadku zwolnienia lub przeniesienia pracownika materialnie odpowiedzialnego na inne
stanowisko pracy obowigzkiem przetozonego jest dopilnowanie, aby we wilasciwym czasie doko-
nane zostalo przekazanie stanowiska pracy protokotem zdawczo-odbiorczym wraz ze spisem z na-
tury.
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Czes¢ 10. Wykaz zalacznikow do instrukeji

§ 43

1. Terminarz obiegu dokumentow ksiggowych oraz wykaz stanowisk pracy biorgcych udziat w
obiegu, kontroli i archiwizowaniu dokumentéw ksiegowych.

2. Wykaz wlasnych dowodéw wewngtrznych stanowigcych podstawe dokumentowania operacji
gospodarczych.

3. Wzory podpiséw os6b upowaznionych do sprawdzania dokumentéw finansowych pod wzgle-
dem formalno-rachunkowym.

4. Wzory podpiséw oséb upowaznionych do zatwierdzenia dokumentéw ksiegowych.
5. Wzér rozliczenia dotacji.

Zalacznik Nr 1
do Instrukeji sporzadzania, obiegu, kontroli
i archiwizowania dowodow ksiggowych
Terminarz
obiegu dokumentéw ksi¢gowych oraz wykaz stanowisk pracy biorgcych udzial
w obiegu, kontroli i archiwizowaniu dokumentéw ksiegowych

Do dziatu ksiggowosci sptywajg dokumenty finansowe z nastepujacych referatow, stanowisk:

REFERAT ORGANIZAYINO - ADMINISTRACYINY — STANOWISKO DS. KADRAMI
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Lp. | Okreslenie dokumentu Rodzaj do- Termin dostar- | Komoérka przyj-
kumentu czenia mujaca
wzor
Na biezaco Referat Podatko-
1. |Angaze pracownikéw nowo za- Umowa wo —Finansowy,
trudnionych, zmiany w angazach, stanowisko
przesunigcia pracownikow d/s. wynagrodzen
Referat Podatko-
2. Zasﬂkl f:hf)robow.e — druki .4 oraz | Druk L 4 Na biezaco wo —Finansowy,
inne zaswiadczenia dotyczac wy- | Zaswiadczenie stanowisko
platy z tytulu chorobowego z ad- d/s. wynagrodzen
notacjg okresu zatrudnienia i miej-
sca pracy
Referat Podatko-
3. | Wykaz pracownikéw przebywajg- | Wykaz Na biezaco wo —Finansowy,
cych na urlopach bezptatnych stanowisko
d/s. wynagrodzen
4. | Wykaz 0s6b uprawnionych do Wykaz Do 30 wrzesnia Referat Podatko-
nagrody jubileuszowe;j roku poprzedzajg- | wo —Finansowy,
cego rok budzeto- |Ksiegowosé-
wy planowanie
5. | Wykaz os6b uprawnionych do Wykaz Do 30 wrzesnia Referat Podatko-
odprawy emerytalnej i rentowej roku wo —Finansowy,
poprzedzajacego | Ksiggowosé-
rok budzetowy planowanie
Referat Podatko-
6. |Dane o stanie zatrudnienia Wykaz Do 5-go dnia za- | wo —Finansowy,
konczenia kwarta- | Ksiegowo$é-
tu planowanie

Za dotrzymanie wyznaczonych termindéw splywu dokumentacji odpowiedzialny jest Kierownik
referatu Organizacyjno — Administracyjnego

REFERAT PODATKOWO-FINANSOWY - KSIEGOWOSC
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Lp. |Okreslenie dokumentu Rodzaj do- |Termin do- Komoérka
kumentu starczenia przyjmujaca
wzér
1. Rachunki gotéwkowe sprawdzone |Rachunki, Kazdego dnia |Referat Podat-
pod wzgledem formalnym i ra- faktury do godz. 10.00 |kowo-
chunkowym podpisane przez oso- Finansowy
by uprawnione przygotowane do
wyplaty gotdwki przez bank ob-
stugujacy lub do przekazania na
konto

2. Delegacje, ryczatty samochodowe, | Druki Kazdego dnia | Referat Podat-
rozliczenie zakupow, wyplaty z do godz. 10.00 |kowo-
ZFSS, itp. skompletowane i pod- Finansowy
pisane przez osoby uprawnione
przygotowane do wyptaty przez
bank obstugujacy lub do przeka-
zania na konto

3. Rachunki i faktury dotyczace ob- | Rachunki, Kazdego dnia | Referat Podat-
rotu bezgotowkowego sprawdzone faktury do godz. 10.00 |kowo-
i podpisane przez osoby upraw- Finansowy
nione, przygotowane do realizacji

4, Umowy o pozyczke Umowa Na biezaco Referat Podat-

kowo-
Finansowy
5. Sprawozdania z dochodéw i wy- | Druki Wedtug wyma- |Referat Podat-
datk6w budzetowych, deklaracje galnych termi- |kowo-
podatku VAT, itp. néw Finansowy

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw sptywu dokumentacji odpowiedzialni sg kierownicy refe-
ratow/pracownicy merytorycznie odpowiedzialni zgodnie z zakresem czynnosci.
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REFERAT FINANSOWO-PODATKOWY — PRACOWNIK DS. WYNAGRODZEN

Lp. |Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin dostar- | Komoérka
dokumentu | czenia przyjmujaca
Referat Podat-

1. Listy plac dotyczace wyptat na Listy ptac  |Na 2 dni przed kowo-Finansowy
koniec miesigca, skompletowane i ustalonym termi- | Ksiggowo$é
zatwierdzone do wyplaty nem wyplaty

2. Zbiorcze zestawienie wszystkich | Zbiorcze Na 2 dni przed Referat Podat-
list plac danego miesigca zestawienie |ustalonym termi- |kowo-Finansowy

nem wyplaty Ksiegowosé

3. Deklaracje rozliczeniowe ZUS — | Druki Wedhug wymaga- | Referat Podat-
przygotowane do dokonania prze- nych terminéw kowo-Finansowy
lewu Ksiegowosé

4. Szczegdtowy wykaz potracen z Wykaz Na 2 dni przed Referat Podat-
wynagrodzen celem dokonania ustalonym termi- | kowo-Finansowy
przelewow nem wyplaty Ksiegowosé

Referat Podat-

5. Rozliczenie sktadek PZU — druki | Druki Do konica kazdego | kowo-Finansowy

do zatwierdzenia miesigca Ksiegowos¢
Referat Podat-
6. Deklaracje ZUS — druk oryginat | Druki Wedlug wymaga- | kowo-Finansowy
do zatwierdzenia nych terminéw Ksiegowosé
Referat Podat-
7. Wykaz potracen pozyczek z ZFSS | Wykaz Do 20 kazdego kowo-Finansowy
miesigca Pracownik d/s.
wynagrodzen
Referat Podat-

8. Informacja o zarobkach dla celéw | Druki Kazdorazowo we- | kowo-Finansowy

emerytalno-rentowych dhug potrzeb Pracownik d/s.
wynagrodzen
Referat Podat-

9, O$wiadczenia, informacje, dekla- | Druki Wedlug wymaga- | kowo-Finansowy

racje podatkowe nych terminéw Pracownik d/s.
wynagrodzen
Referat Podat-
10. | Wnioski, oswiadczenia dla celow | Druki Kazdorazowo we- | kowo-Finansowy
wyplat z ZUS dhug potrzeb Pracownik d/s.
wynagrodzen
Referat Podat-
11. |Deklaracje, wnioski dla celow Druki Kazdorazowo we-

wyplat z PZU

dhug potrzeb

kowo-Finansowy
Pracownik d/s.
wynagrodzen

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw sptywu dokumentacji odpowiedzialny jest kierownik re-

feratu, pracownik d/s. wynagrodzen.




REFERAT ORGAZNIZACYJNO - ADMINISTRACYJINY

Lp. Rodzaj doku- Termin dostar- | Komérka
Okreslenie dokumentu mentu wzér czenia przyjmujaca
1. Korespondencja finansowa Pisma Codziennie po | Skarb-
zadekretowaniu | nik/Gtowny
przez kierowni- |ksiegowy lub
ka jednostki osoba przez
niego wska-
zana
2. |Dokumenty finansowe wplywa- | Rachunki, faktury | Codziennie Kierownik
jace do urzedu itp. odpowiednie-
go referatu,
samodzielne
stanowiska
pracy

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw sptywu dokumentacji odpowiedzialny jest kierownik re-
feratu.

REFERAT PLANOWANIA PRZESTRZENNEGO I INWESTYCJI ORAZ POZOSTALE KO-

MORKI
Lp. Rodzaj doku- Termin do- |Komoérka
Okreslenie dokumentu mentu wzér starczenia | przyjmujaca
1. Umowy, zlecenia przygotowane | Projekty uméw, |Nabiezaco | Skarbnik
do podpisu pod wzgledem fi- zlecen, umowy, do godziny
nansowym zlecenia, 900
zamOwienia
2, Rachunki; faktury za roboty Rachunki, faktury | W ciagu 3
budowlano-montazowe, projek- dni Referat Po-
ty, dokumentacje inwestycyjne i od daty datkowo-
inne wraz z zatgcznikami (kosz- ofrzymania | Finansowy,
torysy, protokoly odbioru) ksiggowosé
sprawdzone i podpisane pod
wzgledem merytorycznym
3. Wystawienie dowodéw przyje- |OT, PT Na biezaco | Referat Po-
cia Srodka trwatego do uzytko- datkowo-
wania, przekazanie $rodka trwa- Finansowy,
lego ksiggowos¢,
gtéowny uzyt-
kownik
4. Umowy na wynajem lokali Umowy Na biezaco | Referat Po-
mieszkalnych i uzytkowych datkowo-
Finansowy
ksiegowos¢
1 wymiar po-
datkow
5. Umowy sprzedazy Wykaz nabywcow |Na biezaco | Referat Po-
nieruchomosci zabudowanych datkowo-
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Finansowy
ksiegowos¢ i
wymiar po-
datkow

6. Umowy sprzedazy lokali
mieszkalnych i uzytkowych

Wykaz nabywcow

Na biezaco

Referat Po-
datkowo-
Finansowy
ksiegowos$¢ i
wymiar po-
datkow

7. Umowy sprzedazy dzialek
gruntowych

Wykaz nabywcéw

Na biezaco

Referat Po-
datkowo-
Finansowy
ksiegowosc¢ i
wymiar po-
datkéw

8. Umowy o oddaniu w wieczyste
uzytkowanie gruntu

Wykaz wieczys-
tych uzytkowni-
kéw

Na biezaco

Referat Po-
datkowo-
Finansowy
ksiegowos¢ i
wymiar po-
datkéw

Za dotrzymanie wyznaczonych termindéw sptywu dokumentacji odpowiedzialny kierownik referatu

planowania przestrzennego i inwestycji
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Zalacznik Nr 2
do Instrukeji sporzadzania obiegu, kontroli
i archiwizowania dowod6w ksiegowych

Wykaz

Wilasnych dowodéw wewnetrznych stanowiacych podstawe dokumentowania operacji

e SR A ol e

11.

12.
I3.
14.
15.
16.

0.

gospodarczych

Polecenie przelewu

Decyzja wyplaty zwrotu podatku akcyzowego,

Deklaracje rozliczeniowe ZUS DRA

Przyjecie $rodka trwatego

Protokoét przekazania — przesunigcia $rodka trwalego — PT

Zmiana miejsca uzytkowania §rodka trwatego oraz pozostalego srodka trwatego- ZM,
Likwidacja $rodka trwatego oraz pozostalego $rodka trwatego — LT

Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych,

Zestawienie list ptac,

Listy ptac np. wyplaty diet, stypendiéw, sSwiadczen, ryczattéw, sporzadzone na podstawie
rachunk6éw za prace wykonane na podstawie umowy zlecenia,

Polecenie ksiggowania — PK jako polecenie ksiggowania uznaje si¢ rowniez zestawienie
VAT,

Druk PK stosuje si¢ réwniez do rozpisywania dokumentéw pod wyciag.

Kwitariusze przychodowe K-103

Kasa wyptaci

Polecenie wyjazdu stuzbowego

Whiosek o zaliczke

17. Rozliczenie zaliczki

18.

Oswiadczenie wyliczenia kosztow uzywania pojazdu prywatnego do celéw stuzbowych.
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Zalacznik Nr 3
do Instrukcji sporzadzania obiegu, kontroli
i archiwizowania dowodéw ksiegowych

Wzory
podpiséw os6b upowaznionych do sprawdzania dokumentéw finansowych pod wzgledem
formalno-rachunkowym

Lp. Imig¢ i nazwisko Funkcja Wzér podpisu
-1 Marzena Machniak-Papierkiewicz

Skarbnik

2

Magdalena Zdziech Inspektor ds. finan-

sowych

3 Sylwia Lewandowska Inspektor ds. finan-
sowych

4 Inspektor ds. finan-

Agnieszka Madrzejewska sowych

5 Joanna Blazejewicz Inspektor ds. finan-
sowych- w zakresie
deklaracji podatko-
wych

6 Wojciech Leppek Inspektor ds. finan-
sowych — w zakresie
zwrotu podatku ak-
CyZOowego

7 Daria Pitan Inspektor ds. finan-
sowych

8 Marta Zajac Inspektor ds. plac

9




Zatacznik Nr 4

do Instrukcji sporzadzania obiegu, kontroli
1 archiwizowania dokumentéw ksiegowych

Wzory
podpiséw 0s6b upowaznionych do zatwierdzania dokumentéw
ksiegowych
Lp. Imie i nazwisko Funkcja Wzér podpisu
1
Maciej Puchata Kierownik jednostki
2 Leszek Kawski (od 7 maja 2024) Zastgpca Wojta
3 Magdalena Szczepanik Sekretarz
4 Marzena Machniak-Papierkiewicz | Skarbnik/Gléwny
Ksiegowy
5 Inspektor ds. finan-
Daria Pitan sowych
6 Magdalena Zdziech Inspektor ds. finan-
sowych
7
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