. LARZADZENIE NR 0050.56.2018
WOJTA GMINY DABROWA CHEEMINSK A

z dnia 29 czerwea 2018 r.

W sprawie wprowadzenia zmian w instrukeji obiegu i kontroli dokumentéw
finansowo - ksiggowych w Urzg¢dzie Gminy w Dabrowie Chelminskiej

Na podstawie art. 4 i 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(4. Dz. U. 2 2018 r. poz. 395 ze. zm.), art. 53 ust. 1, art. 68 1 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 1. o finansach publicznych (tj. Dz. U. 2017 r. poz. 2077 ze zm.), art. 33 ustawy
z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (4. Dz. U. 2018 r. poz. 994 ze zm.),
zarzgdzam, co nastgpuje:

§1

1. Wprowadza sie do stosowania w Urzgdzie Gminy w Dgbrowie Chelminskiej instrukcje
okreslajgcy zasady obiegu i kontroli dokumentdw finansowo-ksiegowych, ktéra stanowi
Zakgeznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia,

2. Zatgeznik Nr 2 otrzymuje brzmienie jak Zatgcznik Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje si¢ Kierownikéw Referatéw o zapoznanie pracownikow z instrukcja
oraz do przestrzegania zasad w niej zawartych.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 4/2009 Wojta Gminy Dabrowa Chelminska z dnia 21 stycznia
2009 r. w sprawie instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo — ksiggowych
w Urzedzie Gminy w Dabrowie Chelminskiej ze zmianami.

§4

Zarzgdzenie wehodzi w zycie z dniem podjecia 1 podlega ogloszenin w §pos() ZWYCZajowo
przyjety.
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Uzasadnienie
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Zataeznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 0050.56.2018
Wojta Gminy Dabrowa Chelminska
z dnta 29 ¢zerwea 2018 1.

IN STRUKCJA OBIEGU I KONTROLI
DOKUMENTOW FINAN SOWO-KSIEGOWYCH
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L POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Podstawa prawna.

Na podstawie art. 4 i 10 ustawy z dnia 29 wizesnia z 1994 r o rachunkowosci
(. Dz U. z 2018 1. poz. 395 ze zm.) ustala si¢ nastepujacy tryb obiegu dokumentéw
ksiggowych.

I

§2

Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentow
w Urzedzie Gminy Dabrowa Chelmifiska.

Sprawy nie objete niniejszg instrukcja zostaly uregulowane odrebnymi zarzgdzeniami
Waéjta Gminy.

. Dokumentacja ksiegowa to zbicr wilasciwie sporzadzonych dokumentéw (dowodéw

ksiggowych), odzwierciedlajgeych w skrdconej formie tres¢ operacii 1 zdarzen
gospodarczych, podlegajacych ewidencji ksiggowej. Kazdy dowdd ksiggowy musi
odpowiada¢ ustawowo okreslonym wymaganiom. Przede wszystkim powinien on
zawiera¢ okreslone elementy niezbedne do wyczerpujgcego odzwierciedlenia dokonanej
operacji gospodarczej.

4. Pracownicy Urzedu Gminy Dabrowa Chehminska z racji powierzonych im obowiazkéw

winni zapozna¢ sie z jej trescig i bezwzglednie przestrzegaC zawartych w niej
postanowien.

H. ZASADY PRZYGOTOWANIA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

ROZDZIAL I
CHARAKTERYSTYKA DOWODOW KSIEGOWYCH

§3

Dowody ksiggowe definicja

1.

2.

Wszystkie operacje gospodarcze powinny byé udokumentowane odpowiednimi
dowodami ksiegowymi.

Dowod ksiegowy jest dokumentem potwierdzajgcym dokonanie operacji gospodarczej
lub finansowej w okredlonym miejscu i czasie. Prawidiowo wystawiony dowdd
ksiegowy stanowi podstawg do zaksiegowania go w odpowiedniej ewidencji.

. Wystawienie konkretnego dowodu ksiggowego jest zwigzane z zaistnieniem operacii:

kupna, sprzedazy, przesunigcia, wydania, przyjecia, likwidaciji, zmiany, darowizny,
zuzycia, zniszezenia $rodkow rzeczowych albo operaciji finansowych - gotéwkowych lub
bezgotowkowych, w pienigdzu Iub w papierach wartoSciowych, realnych lub
szacunkowych (wycenionych metodami posrednimi) - w postaci: wplat, wyplat,
przedplat, regulowania naleznodci lub zobowigzania naliczenia platnosci, wyceny
skiadnikow majatkowych i réznych rozliczen wartodciowych.

Dowodami ksiggowymi dokonuje sie réwniez korekty sprawozda i przeszacowan.



5. Dokumenty ksiegowe podlegaja sprawdzeniu i zbadaniu ich legalnosei, rzetelnosci oraz
prawidlowosdei  zdarzed i operacji  gospodarczych odzwierciedlonych w tych
dokumentach,

§4

Cechy dowodu ksiggowego

Kazdy dowdd ksiegowy powinny charakteryzowag:

dokumentalnogé zaistniatych zdarzen lub stanéw (dokumentuje zdarzenia lub stany
w danym miejscu i/ lub w czasie),

trwalo$é wpisanej tresci 1 liczb (zapobiegajgea usunieciu, wymazaniu, poprawieniu
tub wyblaknieciu z uptywem czasu),

rzetelno$¢ danych (dane na dowodzie ksiegowym musza odzwierciedlac stan
faktyczny, realnie istniejacy),

kompletnos¢ danych (na dowodzie ksiggowym dane musza by¢ kompletne zgodnie
zart. 21 ustawy o rachunkowosci),

jednorodnosé dokumentowanych operacji  gospodarczych lub finansowych
(na jednym dowodzie ksiggowym mozna dokumentowac operacije tego samego
rodzaju),

chronologicznosé wystawionych kolejno dowodédw ksiggowych (kolejne dowody
tego samego rodzaju muszg by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno
antydatowa¢ dowodéw ksiegowych),

systematyczno$¢ numerowania kolejnych dowoddw ksiggowych (dowody tego
samego rodzaju muszg posiadaé numeracje¢ kolejng roczng lub miesigczng),
identyfikacyjnosé kazdego dowodu ksiggowego, polega na powigzaniu dokumentow
kosztowych, przychodowych z wyciagiem bankowym w systemie komputerowym,
poprawno$¢ formalna (4. zgodnosc wystawionego  dowodu ksiegowego
z przepisami prawa i niniejsza instrukcja),

poprawno$¢ merytoryczna (tj. zgodnosé przedmiotowa, cenowa, podatkowa),
poprawno$¢ rachunkowa (t]. zgodnosé  obliczen rachunkowych ze stanem
faktycznym i zasadami matematyki),

podmiotowosé¢ dowodu ksiegowego (kazdy dowsd musi zawiera¢ dane o podmiocie
lub podmiotach uczestniczgcych w operacii gospodarczej lub finansowe;).

§5

Funkcje dowodu ksiggowego

Dowéd ksiegowy winien spetiaé nastepujace funkcje:

funkcja ,,dokumentu” - prawidtowo wystawiony dowadd ksiggowy jest dokumentem
W rozumieniu prawa (dowody ksiegowe wchodza do zbioru dokumentéw),

funkcja dowodowa - opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe
rzeczywiscie nasigpity w okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze wartoéciowym
lub ilodciowym — jest to dowdd w sensie prawa materialnego,

funkcja ksiggowa - jest podstawa do ksiegowania,

funkecja kontrolna - pozwala na kontrole analityczng {(Zrodtows) dokonanych
operacji gospodarczych i finansowych.



§6
Tres¢ dowodu ksiggowego

Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy o rachunkowosci kazdy dowdsd
ksiggowy spelnia swoja funkcje, jezeli jest prawidlowo wystawiony czyli powinien
zawiera¢ co najmniej:

- okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikujgcego,

- okreslenie stron dokonujacych operacji gospodarczej,

- Opis operacji oraz jej wartosci jezeli to mozliwe, okreslong takze w Jednostkach naturalnych
(. umieszczenie npa  dowodzie ksiggowym  opisu operacji - gospodarczej
lub finansowej oraz wartosci te] operacji jezeli operacja Jest mierzona w jednostkach
naturalnych, musi by¢ podana ilogé tych  jednostek, na fakturach VAT .
wyszczegblnienie stawek i wysokodei podatkéw od towardw i ustug),

- datg dokonania operacii, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inng datg - takze date
sporzgdzenia dowodu,

- dowod ksiegowy opiewajacy na walaty obce powinien zawieraé przeliczenie ich
wartosci na  walute polska wg  kursu obowiazujagcego w  dniu przeprowadzania
operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia winien by zamieszczony bezposrednio na
dowodzie, chyba ze przeliczenie to zapewnia system przetwarzania danych, co jest
potwierdzone odpowiednim wydrukiem.

§7
Rodzaje dowoddw ksiegowych

1. Dowody bankowe

1) bankowe dowody wplat i wyplat wypelniane przez kasjera w odpowiedniej ilogci
egzemplarzy i ujmowane w raporcie kasowym,

2) polecenie przelewu - stanowiace udzielona bankowi dyspozycje dhuznika obcigzenia
jego rachunku, zgodnie z umowg rachunku bankowego,

3) wycigg bankowy z rachunku biezgcego i rachunkéw pomocniczych - otrzymywane
V4 banku wyciagi rachunkdéw bankowych sprawdza pracownik
Referatu Finanséw, w przypadku stwierdzenia niezgodnodei nalezy je uzgodnié
z pracownikiem banku,

4) czek gotdbwkowy - czek gotowkowy wystawiaja upowaznieni pracownicy Referafu
Finanséw (kasjer), podpisujg osoby upowaznione (zgodnie z kartg wzory podpisdéw)
odpowiednimi pelomocnictwami ziozonymi w banku. Po otrzymaniu wyciggu
bankowego suma  podjeta czekiem, wynikajaca z tego  wyciggu podlega
sprawdzeniu z kwotg ujeta w dowodzie stanowigcym podstawe wyplaty gotowki. W razie
pomylki w wypisywaniu czeku (kwot, nazwisk itp.) czek anuluje si¢ przez przekreslenie
1 umieszczenie adnotacji SANULOWANO,, wraz z datg i podpisem osoby, ktéra go
anulowata. Anulowany czek pozostaje w kasie,

5) lokata terminowa - zakladana Jest na wniosek oséb upowaznionych, potwierdzeniem
zatozenia lokaty terminowej jest dokument , umowa rachunku lokaty terminowe;”,

6) wycigg bankowy rachunku lokaty terminowej - pracownik Referaty Finanséw sprawdza
zgodno$¢ kwot ujetych na wyciggu z zawartg Uumowg.

2. Dowody kasowe
1) faktury, rachunki,



2) dowdd wyptaty (kasa wyplaci - KW),
3) raport kasowy,
4) raport wysylki - obrét bezgotdwkowy,
5)  wniosek o zaliczke i rozliczenie zaliczki,
6) rozliczenie wyjazdu stuzbowego,
7) czek gotéwkowy (do podejmowania gotdwki z banku do kasy),
8) bankowy dowod wplaty (do przekazywania gotowki z kasy do banku - KP),
9) kwitariusze przychodowe K — 103.
3. Dowody dotyczace wyplaty wynagrodzern:
1) umowa o prace, rozwiazanie umowy o pracg, aneks do umowy,
2) wnioski o przyznanie nagrody jubileuszowej lub innych nagréd,
3) rozliczenie przepracowanych godzin nadliczbowych,
4) oswiadczenie na pobér zaliczek na podatek dochodowy,
5) oswiadczenie do wyplaty zasitku opiekuriczego,
6) lista plac,
7} karta zasitkowa,
8) zaswiadczenie o czasowe] niezdolnosci do pracy,
9) deklaracja zasitkowa ZUS,
10) polecenia wyplaty innych skiadnikéw wynagrodzenia np. dodatki specjalne, premia,
11) potracenia z tytulu pozyczek z KZP, ZFSS, PZU.
4. Dowody ksiegowe dotyczace majgtku trwalego
1) przyjecie srodka trwalego w uzytkowanie i likwidacja $rodka irwatego -
(symbol OT i LT),
2) zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwalego- (symbol MT),
3) protokét zdawezo - odbiorczy $rodka trwalego - (symbol PT).
5. Dowody ksiegowe rozliczeniowe
I} nota ksiggowa zewnetrzna,
2) nota ksiggowa wewnetrzna,
3) polecenie ksiggowania (PK).
6. Dokumenty wymienione w punkeie 1) i 2) sporzadzane sa przez pracownikdw
odpowiedzialnych merytorycznie na biezaco, na drukach ogdlnie dostepnych.
7. Dokumenty wymienione w punkcie 3) sporzadza Referat Finanséw na drukach ogdlnie
dostepnych.
8. Dowody ksiegowe dotyczace podatkow, oplat oraz niepodatkowych naleznosci
budzetowych okreslone w § 4 ust. -4 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
25.10.2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych
Jjednostek samorzadu terytorialnego (4. Dz. U. 2010 r. Nr 208, poz.1375).

ROZDZIAL II - KONTROLA POWODOW KSIEGOWYCH

§8

W jednostee stosuje sie nastepujace rodzaje kontroli:
1. Kontrol¢ merytoryczna.
2. Kontrole formalng- rachunkowa.



§9

1. Kontrola merytoryczna dowodéow ksiggowych polega na ustaleniu zgodnogci danych ze
stanem faktycznym i potwierdzeniu, czy dana operacja faktycznie wystapila i czy zostala
przeprowadzona prawidtowo.,
Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu:
1) czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistym zdarzeniom
gospodarczym,
2) czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byla celowa | zgodna
z obowigzujgcymi przepisami,
3) czy dokument zostal wystawiony przez wlasciwy podmiot,
4) czy planowana operacja gospodarcza, znajduje potwierdzenie w zalozeniach
zatwierdzonego planu finansowego,
5) czy zdarzenie gospodarcze przebiegalo zgodnie z obowigzujacym prawem,
6) czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta: umowa o wykonawstwo
ushugi, umowa o dostawe, wzglednie czy ziozono zaméwienie,
7) czy zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi
przepisami obowigzujacymi w danym zakresie,
8) czy nie ma opdznien w realizacji umowy,
9) czy nastapilo naliczenie kary umownej, w przypadku wystapienia opézniet
w realizacji umowy.
Stwierdzone w dowodach nieprawidlowosci merytoryczne powinny byé uwidocznione -
stanowi¢ to bedzie podstawe do ewentualnego zazadania od kontrahentdw wystawienia
faktury korygujacej lub ukarania osob materialnie odpowiedzialnych.
Kontroli merytorycznej dokonuje pracownik odpowiedzialny za realizacje operacji
gospodarczej,
Dokument zatwierdzony merytorycznie powinien zawierac:
- opis operacji,
- date,
- podpis i piecze¢ imienng.

2. Kontrola formalno-rachunkowa dokonywana jest przez pracownika Referatu

Finanséw:

1) kontrola formalna polega na sprawdzeniu, czy dokument zostal wystawiony w sposéb
prawidlowy i zgodnie z obowigzujgeymi w tym zakresie przepisami, w przypadku
stwierdzenia nieprawidtowosci zwracany on jest pracownikowi odpowiedzialnemu
za kontrole merytoryczna.

Prawidlowo wystawiony dokument powinien zawieraé:

e numer dowodu,

e podmioty uczestniczgce w operacji gospodarczej (nazwa, adres),

» datg wystawienia dokumentow oraz date lub czas dokonania operacii,

e okreslenie przedmiotu operacii, wartosci i ilosci,

* podpisy 0s6b odpowiedzialnych za dokonanie operacji 1 jej udokumentowanie.

2)  kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dowdd ksiggowy jest wolny
od bled6éw rachunkowych.

3. Prawidlowo sporzadzone dokumenty ksiegowe, sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym 1 formalno-rachunkowym stanowig podstawe do wyplaty $rodkow
finansowych. Przed ich ostateczna realizacja, dokumenty podlegajg zatwierdzeniu przez
Wojta 1 Skarbnika Gminy lub przez osoby upowaznione.



4. W przypadku wewngtrznych dowodéw ksiegowych, w szczegdlnosei dowodéw
polecenia ksiggowania ,,PK" zatwierdzenia dokonujg osoby wymienione w pki 3.

IIL.ZASADY OBIEGU DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

 ROZDZIAL I
OBIEG DOKUMENTOW - DOKUMENTOWANIE OPERACJI
KSIEGOWYCH

§ 10
Zasady obiegu dowodéw ksiegowych

1. Obieg dokumentoéw ksiggowych jest systemem przekazywania dokumentéw od chwili ich
sporzadzenia, wzglednie wptywu do jednostki z zewnatrz, az do momentu zakwalifikowania
i ujecia w ksiggach rachunkowych.

2. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dgzyé, aby ich obieg odbywal sie
najkrotszg droga. W tym celu nalezy stosowaé nastepujgce zasady obiegu dowoddéw
ksiggowych:

I) zasada terminowosci - polegajaca na przestrzeganiu ustalonych terminéw
przekazywania dokumentdw, tj. niezwlocznie po ich otrzymaniu, wystawieniu czy
wykorzystaniu. Ostateczne zaksiggowanie operacji gospodarczych danego miesigca
musi umozliwi¢ terminowe sporzgdzenie sprawozdan 1 deklaracii,

2) zasada systematycznosci - polegajaca na wykonywaniu czynnosci zwigzanych
z obiegiem dowodéw ksiegowych w sposdb systematyczny i ciagly,

3) zasada samokontroli obiegu - polegajaca na bezkolizyjnym obiegu dokumentéw,

4) zasada odpowiedzialnodei indywidualnej — polegajaca na imiennym wyznaczeniu
0s6b odpowiedzialnych za czynnodci zwigzane z obiegiem dokumentéw.

g1
Dowody ksi¢gowe dotyczace rozliczed z kontrahentami

1. Umowy na dostawe towaréw, realizacje robét budowlanych i wykonanie ushug, w tym
umowy zlecenia i o dzieto, sporzgdza z zachowaniem zasad ustawy o zamdwieniach
publicznych pracownik merytoryczny.

2. Umowa powinna zawiera¢ w szczegdlnoscti
1) strony umowy,

2) przedmiot umowy (zakres, miejsce realizacji),

3} date zawarcia i numer umowy,

4) kwote za przedmiot umowy lub zasady, na podstawie ktérych bedzie wyliczona kwota
po odbiorze przedmiotu umowy,

5) spos6b rozliczania materialowo-finansowego,

6) zasady fakturowania i platnosci,

7) zapisy dotyczace gwarancji 1 rekojmi,

8) zapisy dotyczace odpowiedzialnosci odszkodowawczej z tytutu niewykonania lub
nienalezytego wykonania umowy,

9) zapisy okreslajgee skutki odstgpienia lub rozwigzania umowy,



10) podpisy stron.

3. Do umowy o szczegdlnym charakterze np. dotyczacych robot budowlano-remontowych
dotgcza sie przykiadowo:

I} kosztorys inwestorski prac,

2) wycen¢ materialéw,

3) kalkulacie kosztow,

4) protokdt koniecznosci.

4. Umowe sporzadza pracownik merytoryczny - nastepnie kieruje jg do radcy prawnego
celem dokonania kontroli pod wzgledem formalno-prawnym, w przypadku uwag
nanoszone sg poprawki. Umowy powodujgce skutki finansowe kierowane sg do
Skarbnika Gminy celem zlozenia przez niego kontrasygnaty, a nastgpnie przekazywane
do Wojta Gminy.

W sytuacji, gdy umowa przewiduje wniesienie zabezpieczenia nalezytego wykonania

umowy, pracownik sporzagdzajacy umowe ma obowiazek:

1) dopilnowa¢ dopetnienia obowigzku przez kontrahenta w w/w zakresie,

2) sprawdzi¢ prawidtowo$¢ wnoszonego zabezpieczenia innego niz w pienigdzu,

3) kontrolowac terminy obowigzywania zabezpieczet,

4) terminowo, zgodnie z obowiazujacymi przepisami, sktadaé do Referatu Finanséw
wnioski 0 zwrot zabezpieczenia (z podaniem kwoty podlegajacej zwrotowi oraz
numerem rachunku bankowego, na ktéry nalezy dokonaé zwroty - przy
zabezpieczeniach w pieniadzu) po uprzednim sprawdzeniu zasadnodci zwrotu.

5. Umowy zlecenia lub umowy o dzielo sporzadzane sq na prace dorazne, niewchodzace do
zakresu obowigzkéw pracownikéw oraz na inne prace zwigzane z wykonaniem zadaf.
Umowe zlecenie lub o dzielo sporzadza wlagciwy rzeczowo pracownik merytoryczny
zlecajgey prace w 3 egzemplarzach, z ktérych jeden otrzymuje zleceniobiorca, drugi
zleceniodawca (pracownik merytoryczny - zlecajgey prace) i trzeci Referat Finansow.

6. Umowy zlecenie lub o dzielo przygotowane przez pracownikéw merytorycznych,
przygotowujgcych  umowe, wymagaja podpisu  Wéjta  lub upowaznionych
050b.

7. Rozliczenie umowy zlecenia i o dzielo dokonywane jest przez pracownika Referatu
Finans6w, ktéry na podstawie przediozonych rachunkéw sporzgdza list¢ plac. Wyplata
srodkéw moze nastypi¢ w kasie urzedu lub przelewem na konto zleceniodawey.

8. W zakresie dokumentacji rozrachunkéw z tytulu dostaw, robdt i ustug rozréznia sie
nastepujace dokumenty:

1} faktura VAT,

2) faktura korygujaca,

3) rachunek,

4) protokdt reklamacyiny,

5) dowdd zwrotu - (stosowany w sytuacji zwrotu materialdw, produktéw lub
towardw od dostawcy z przyczyn uzasadnionych),

6) umowa,

7) nota ksiegowa,

8) nota korygujaca.

9. Do faktur lub rachunkéw rozliczajacych roboty Iub ustugi moga by¢ dolgczone nastepujace
dokumenty:

I) protokét odbioru,

2) kosztorys powykonawczy sprawdzony i zatwierdzony przez inspektora nadzoru.

10. Dokumenty ksiggowe stanowigce podstawe rozliczen przekazuje sie zgodnie z zapisami
§ 17 niniejszej instrukeiji do Referatu Finansow.



I1. Niezaleznie od kontroli faktury VAT (rachunku) w przypadku dostaw i ushug dotyczacych
zakupu srodkow trwatych i pozostatych srodkéw trwalych dokumenty wiw powinny
zawieraC opis dotyczacy pozycji wpisu do ksiag inwentarzowych z podaniem numeru
danego srodka trwalego lub pozostatego érodka trwatego .

12. Podstawg do dokonania wydatkéw sg rowniez sporzadzone przez pracownikéw
merytorycznych odpowiednio:

1) wnioski o dokonanie zaplaty w zakresie:

e oplat sgdowych i egzekucyjnych,
¢ dyspozycje wyplat kaucji,
 odpisu na rzecz Izby Rolniczej od uzyskanych wplywow z podatku rolnego.

2) prawomocne nakazy zaplaty fub wyroki,

3) prawomocne decyzje administracyjne,

4) zawiadomienia komornicze o wysokosei kosztéw egzekucyinych.

13. Informacja o wysokosci sktadek otrzymana od organizacji, ktérych cztonkiem jest Gmina
stanowi podstawe do dokonania wydatku w tym zakresie. Zaplata tych naleznosci
nast¢puje na podstawie PK wystawianego przez Referat Finanséw.

§12
Obsluga bankowego systemu elektronicznego

I. Zlecenia platnicze w Urzedzie Gminy dokonywane sa za pomocy programu
Corporate Banking,

2. Zlecenia platnicze, pobieranie wyciggéw, sald dokonujg osoby upowaznione,
posiadajgce nadane przez bank kody PIN i hasta.

3. Dokonywanie przelewéw odbywa si¢ na podstawie dowoddw ksiggowych
preedkladanych przez komérki merytoryezne po sprawdzeniu merytorycznym,
formalno-rachunkowym oraz zatwierdzeniu,

4. W Urzedzie Gminy przelewy sporzadzane sg przez kasjera (lub podezas jego
nicobecnodci przez inng upowazniona osobg) oraz pracownika dokonujacego
naliczania wynagrodzen (przelewy wynagrodzer, przelewy skladek do ZUS,
rozliczenie z Urzgdem Skarbowym, rozliczenie z Urzedem Wojewodzkim).

5. Za poprawno$¢ wprowadzonych danych, a zwlaszcza nazwe¢ i numer konta
bankowego odpowiedzialny jest pracownik wprowadzajacy dane do systemu.
Po wprowadzeniu danych nalezy je sprawdzié celem wyeliminowania bledéw.

6. Przygotowane przelewy zostajg zaakceptowane przez osoby upowazpione (zgodnie
z bankowg karta wzoréw podpiséw) 1 przetransferowane drogg elektroniczng do
wiasciwych bankéw. Osoby upowaznione do dokonywania zlecef platniczych
posiadajg klucze umozliwiajace im zlozenie indywidualnego podpisu elektronicznego.

7. Klucze o kiérych mowa powinny byé zabezpieczone poprzez przechowywanie
w sposéb uniemozliwiajacy ich zagubienie lub zniszczenie,



§13
Dowedy dokumentujgce wyplate zaliczek

1. W jednostee wystepuja zaliczki gotéwkowe - jednorazowe - wyplacane pracownikom
zatrudnionym w Urzedzie Gminy w stalym stosunky pracy. Zaliczki jednorazowe
moga by¢ wyplacone na poczet podrézy shuzbowej, zakupu materiatéw i ushug itp.

2. Polecenie wyjazdu shuzbowego wystawia osoba prowadzgca sekretariat Urzedu,
Po ofrzymaniu zgloszenia o planowanym wyjezdzie stuzbowym.

3. Osoby otrzymujace polecenie wyjazdu stuzbowego po podpisaniu przez osoby
delegujace (podpis Wéijta lub osoby przez niego upowaznionej), okreslaja rodki
komunikacji. W przypadku pobierania zaliczki na delegacie, osoba ofrzymujgca
polecenie wyjazdu wypetnia prawidtowo druk, na ktérym uzyskuje akceptacje Wojta
i Skarbnika Iub o0séb przez nich upowaznionych. Na tej podstawie wyplacana
Jest gotéwka w kasie. Zaliczki na delegacje podlegajg rozliczeniu w terminie 14 dni
od daty zakoriczenia podrézy stuzbowe;.

4. Pozostate zaliczki jednorazowe wyplaca si¢ na podstawie wypelnionego
1 zaakceptowanego przez Wojta i Skarbnika lub osoby upowaznione ,,wniosku
o zaliczke™, przy czym nalezy doktadnie okredlic rodzaj zakupu badz cel, ktéremu
zaliczka ma shuzyé. Zaliczki te podlegajg rozliczeniu najpédzniej w terminie 14 dni od
daty pobrania. Wéjt moze wyrazi¢ zgode na diuzszy fermin rozliczenia pobranej
zaliczki.

5. Rozliczenia zaliczki dokonuje zaliczkobiorea odpowiednio na druku rozliczenia
zaliczki lub polecenia wyjazdu stuzbowego. Do rozliczenia dolacza faktury, rachunki
lub inne dokumenty potwierdzajace poniesienie okreslonych wydatkéw. Dolgczone
dowody ksiegowe winny byé sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym.

6. Przy rozliczeniu kosztow podrézy stuzbowej pracownik musi zalaczy¢ bilety
potwierdzajgce koszty przejazdu wskazanym $rodkiem lokornocii.

7. Do czasu rozliczenia sie z poprzednio pobranej zaliczki nie mogg by¢ wyplacane
nastepne zaliczki.

8. Zaliczkobiorca zobowigzany jest do rozliczenia zaliczki w terminie okreslonym we
whiosku lub niniejszej instrukeiji, w przeciwnym wypadku kwota zaliczki podlega
potraceniu z najblizszego wynagrodzenia zaliczkobiorey.

9. Wszystkie zaliczki podlegajg bezwzglednie rozliczeniu na koniec kazdego roku
kalendarzowego.

10. Wyptacone koszty podrézy stuzbowej i rozliczenie pobranych zaliczek ujmuje sig
w raporcie kasowym.

§ 14

Dokumentowanie wyplaty wynagrodzen, wyplaty diet radnym i soltysom, wyplaty
dodatkéw mieszkaniowych

1. Wyptlata wynagrodzen pracowniczych.

Dokumentami poprzedzajacymi wyplate wynagrodzern w Urzgdzie Gminy sa dowody

opisane w § 7 punkt 3 , Dowody dotyczace wyplaty wynagrodzen”.

) umowy o prace, wszelkie zmiany do umowy oraz rozwigzanie umowy o pracg sporzadza
pracownik w oparciu o wezesniejsze  wnioski  zatwierdzone przez  Woijta,



Umowy podpisane przez Woéijta sporzgdza si¢ w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem
dla:

e pracownika,

¢ pracownika prowadzacego akta osobowe pracownikow,

e Referatu Finansow.

2) listy plac sporzadza pracownik komorki plac (Referat Finanséw) na podstawie dowodéw
zrodlowych:  umowy, pisma otrzymane w jednym egzemplarzu z  kadr
od osoby merytorycznie odpowiedzialnej, przedlozone do 20-go dnia kazdego miesigca.

Listy plac powinny zawieraé, co najmniej nastepujace dane:

e okres za jaki zostalo naliczone wynagrodzenie,

nazwisko i imie pracownika,

sumg wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegblne sktadniki funduszu plac,

sumg potracen z podzialem na poszezegélne tytuty,

1gczng sume wynagrodzenia netto - do wyplaty,

pokwitowanie odbioru wynagrodzenia - w przypadku wyplaty gotéwkowe],

a gdy wynagrodzenie przekazywane jest na konto, potwierdzeniem jest wyciag

bankowy,
¢ szezegblowe zasady dokumentowania, przyznawania uprawniei wyplacania

i rozliczania zasitkéw z ubezpicczenia spolecznego oraz podatku dochodowego od
0s6b fizycznych reguluja odrebne przepisy.

W listach plac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujacych potracen:

e naleznosci egzekwowanych na podstawie tytuldw egzekucyjnych na zaspokojenie
swiadczen alimentacyjnych,
s naleznosci egzekwowanych na podstawie innych tytutéw wykonawczych,
° pobranych, a nierozliczonych zaliczek,
¢ innych potracen dobrowolnych na ktére wyrazit zgode pracownik i pracodawea.
Lista plac powinna by¢ podpisana przez:
*  0sobe sporzagdzajacy - pracownika Referaty F inanséw,
» osobg sprawdzajaca,
¢ Wojta i Skarbnika bgdz osoby upowaznione.

Na podstawie list wynagrodzefi podpisanych przez osoby upowaznione, pracownik

Referatu Finanséw dokonuje przelewu na konta bankowe dla pracownikéw ktérzy posiadajg

bankowe, dla pozostalych pracownikéw - wyplaty dokonuje sie w kasie Urzedu.

Potwierdzone przez bank polecenie dokonania przelewu zgodnie z kwotg wynikajgcg

z zestawienia stanowi potwierdzenie dokonania wyplaty wynagrodzen,

Wyplaty wynagrodzen dokonuje sie w terminie okreslonym w regularinie pracy Urzedu,

3) zaswiadczenie o wynagrodzeniach
e pracownik przedktada druk zagwiadczenia o zarobkach do pracownika Referatu

Finanséw, gdzie wypelniane sa informacje dotyczace wynagrodzenia.
e po prawidlowym wypelnieniu zaswiadczenia, dokument przekazuje sie do
zatwierdzenia Wojtowi Gminy fub osobom upowaznionym.

4) inne informacje od pracownikéw dla potrzeb kadrowo-placowych
Pracownik zatrudniony w Urzedzie Gminy, ktory nabywa uprawnienia do
swiadczenia z  ZUS-u (renta inwalidzka, renta rodzinna) zobowigzany jest
niezwiocznie poinformowaé o tym fakcie pracownika kadr oraz pracownika Referaty
Finans6w,

5) wyplata diet radnych
o podstawowym dokumentem stwierdzajgcym wyplate diet radnym jest lista wyplat

diet, ktérg sporzadza pracownik d/s obstugi Rady Gminy w oparciu o zasady zawarte

e ° o o



w stosownych uchwatach Rady Gminy. Potracenia z tytulu nieobecnodci radnych na
sesjach lub komisjach dokonywane sa na podstawie wykazu nieobecnosci radnych.
e lista podlega zatwierdzeniu przez Skarbnika i Wojta lub inne upowaznione osoby
i przekazywana jest kasjerowi w celu dokonania wyplaty z kasy Urzedu lub
przygotowaniu przelewdw bankowych.
Wyplaty dokonuje si¢ w ciaggu S-ciu dni od otrzymania listy wyplat diet radnych.
Za m-c grudzien wyplata diet nastgpuje najpézniej 31 grudnia.
6) wyplata diet soltysom oraz inkasa za pobdr podatkéw
Wyplaty diet soltysom dokonuje si¢ w kasie Urzedu lub przelewem bankowym - miesiecznie
w ciggu 5-ciu dni od otrzymania listy. Liste sporzadza pracownik Referatu Finansow
(ksiggowos¢ podatkowa), ktéra podlega zatwierdzeniu przez Skarbnika i Wojta lub osoby
upowaznione,
Wysokos¢ naleznego inkasa wyliczana jest przez pracownika Referatu Finanséw
(ksiggowa podatkowa), ktéra przekazuje sig pracownikowi sporzadzajgcemu  listy
pfac w celu dokonania rozliczenia. Wyplata inkasa nastepuje w kasie Urzedu Iub przelewem
bankowym. Lista podlega zatwierdzeniu przez Skarbnika i Wéjta ub osoby upowaznione.
7) wyplaty dodatkéw mieszkaniowych
Listy ~dodatkéw  mieszkaniowych  sporzadzane sg W  Referacie  Gospodarki
Przestrzennej przez pracownika d/s gospodarki mieszkaniowej. Listy spotzadzane sa
w okresach miesigeznych, z realizacja wyptat w kasie Urzedu Iub przelewem na konto
bankowe (w tym przelewy dla zarzadcdw mieszkan) do 10-tego danego miesigca.
Listy wyplat 1 przelewy podpisuia: pracownik sporzadzajacy listg oraz osoby
zatwierdzajace.

§ 15
Dokumentowanie operacji gospodarczych w zakresie majatku trwalego

Srodki trwale i inwestycje

1. Do $rodkéw trwalych zalicza si¢ w szczegdlnoscei:

1) nieruchomosci w tym: grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budowle
i budynki, a takze bedgce odrebng whasnoscig lokale,

2) maszyny, urzadzenia, §rodki transportu,

3) ulepszenia w obcych srodkach trwalych.

Pod pojeciem $rodki trwale rozumie sie rzeczowe aktywa trwale | zréwnane z nimi,

o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznoéci dhuzszej niz rok, kompletne, zdatne do

uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki.

2. Inwestycje (Srodki trwale w budowie) to zaliczane do aktywoéw trwate $rodki
w okresie ich budowy, montazu lub ulepszenia juz istniejgcego srodka trwalego, zaréwno
wiasnego jak i obcego. Do inwestycji zalicza sie w szczegdlnosei koszty:

1) dokumentacji projektowe]j inwestycji,

2) badan geologicznych, geofizycznych oraz pomiaréw geodezyinych,

3) przygotowania terenu pod budowe,

4) nabycia gruntéw i innych skladnikow rzeczowego majgtku trwatego oraz koszty
wznoszenia budynkow i budowli, wlgcznie z ich sprzgtaniem poprzedzajacym
oddanie do uzywania,

5) oplaty z tytutu uzytkowania gruntdéw i terendéw w okresie budowy obiektu oraz
z tytutu uzyskania lokalizacji pod budowe,

6) odszkodowania za dostarczenie obiektéw zastepczych przesiedlenie 0s6b z terenéw
zajgtych na potrzeby inwestycii,



7) zalozenie zieleni,

8) poniesienie w obcych drodkach trwalych, a zwiazanych z przebudowa, rozbudows,
modernizacjg i adaptacjg tych obiektéw na potrzeby inwestora {(uzytkownika),
tzw. ulepszenie obeych §rodkéw trwalych,

9) ulepszenie wlasnych, juz istniejacych srodkdw trwalych,

10} zakup badz wytworzenie we wiasnym zakresie urzadzen technicznych, maszyn
i Srodkdw trwatych,

11} transportu, zaladunku i wyladunku oraz montazu,

12) nadzoru autorskiego, inwestycyjnego wykonawcy,

13) ubezpieczen majatkowych srodkéw trwatych w budowie,

14) zagospodarowania pomelioracyjnego,

15) nabycie podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych,

16) cla i inne oplaty zwigzane z nabyciem srodkéw trwatych,

17) inne koszty bezposrednio zwigzane z inwestycja.

3. Jezeli Srodki trwale ulegly ulepszeniu przebudowie, rozbudowie, rekonstrukceji,
adaptacji lub modernizacji, to warto$é poczatkowa tych $rodkéw, powigksza si¢ o sume
wydatkéw na ich ulepszenie. Srodki trwale uwaza si¢ za ulepszone, gdy suma wydatkéw
poniesionych na przebudowe, rozbudowe, rekonstrukcje, adaptacje lub moderizacje
w danym roku podatkowym przekracza 10 000,00 z}, a wydatki te powodujg wzrost
wartosci uzytkowe] w stosunku do wartosci z dnia przyjecia Srodka trwalego do
uzytkowania, mierzonej w szczegdlnosci okresem uzywania, zdolnoscia wytworcza,
jakoscig produktéw uzyskanych za pomocg ulepszonych srodkéw trwalych i kosztami ich
eksploatacji (art.16g ust. 13 ustawy o podatku dochodowym od o0s6b prawnych).
Za prawidlowe zwigkszenie srodkéw trwalych odpowiada pracownik merytoryczny
wykonujacy dane ulepszenie.

4. Pozostale srodki trwale - s3 to $rodki trwate, ktérych cena nabycia WYNnosi powyzej
100,00 zt 1 nie przekracza 9 999,99 z1, ewidencjonowane sg wartosciowo 1 ilosciowo.
Umarza je si¢ jednorazowo w miesigcu przyjecia do uzytkowania. Pozostate Srodki
trwale, kiérych wartodé jest mniejsza lub réwna 100,00 zt podlegajg ewidencji ilo§ciowej.

Na dowodach ksiegowych zwiazanych z zakupem pozostalych srodkéw trwalych nalezy

umiesci¢ adnotacje o wpisie do ksiegi inwentarzowej. Pozostate srodki trwale powinny byé

ponumerowane.

Wartosci niematerialne i prawne

Wartosci niematerialne i prawne to wedlug definicji nabyte przez Gming, zaliczane do
aktywow trwalych, prawa majatkowe nadajgce sie do gospodarczego wykorzystania,
o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytkowosci dtuzszej niz rok, przeznaczone
do uzywania na potrzeby Gminy lub oddane do uzytkowania na podstawie umowy najmu,
dzierzawy lub innej umowy o podobnym charakterze.

Do wartosci niematerialnych i prawnych zalicza sie w szezegdlnoded:

- autorskie prawa majatkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesje,

- prawa do wynalazkow, patentéw, znakéw towarowych, wzordw uzytkowych
oraz zdobniczych,

- know-how.

Wartosci niematerialne i prawne okreéla sie w cenie nabycia. Nie dokonuje si¢ aktualizacji
ani ulepszefi wartodei niematerialnych i prawnych. Wartodci niematerialne i prawne od kwoty
10 000,00 zt umarza si¢ stopniowo, pozostate jednorazowo w miesigcu przyjecia do
uzytkowania.

Wartosci niematerialne i prawne podlegaja wpisaniu do ksiegi inwentarzowej.



Dokumentowanie obiegu $rodkéw trwalych
I. W przypadku zakupu nowego $rodka trwalego pracownik dokonujgey takiego zakupu,
na podstawie faktury lub rachunku, sporzadza dowéd przyjecia srodka trwalego OT
w momencie przyjgcia tego srodka trwatego do uzytkowania,
2. Dowéd OT sporzadza sig w 2 egzemplarzach (1 egzemplarz dla Referatu Finanséw w celu
ujgcia w ewidencji syntetycznej ksiag rachunkowych). Ten sam sposéb postepowania
przyjmuje si¢ w przypadku przyjecia $rodka trwalego z inwestycii.
3. Dowdd OT powinien zawieraé kolejny numer i rok, charakterystyke $rodka trwatego, m.in,
datg lub rok produkcji, dane techniczne, czedci skladowe,
4. W przypadku nieodplatnego przekazania srodka trwalego przez inng jednostke Jub osobe
fizyczng podstawy zaewidencjonowania jest jeden z wymienionych dokumentéw:

1) decyzja o przekazaniu,

2} akt darowizny,

3) protokét przekazania,

4) dowdd PT,

5) inny dokument potwierdzajagcy fakt nieodptatnie przekazania srodka trwatego,

okreslajacy wartodc i podstawowe cechy srodka trwatego.

5. Podstawg przyjecia $rodka trwalego nicodplatnie w sytuacji braku mozliwosci otrzymania
dowodu PT lub innego dokumentu przekazania, moze by¢ rowniez dowod OT wystawiony
przez odpowiedniego pracownika merytorycznego.
6. Dow6éd PT powinien zawieraé w szczegolnosei charakterystyke $rodka trwatego,
okreslenie wartosci i dotychczasowe umorzenie przekazywanego $rodka trwalego, numer
inwentarzowy, okreslenie stron operacji. Dowdd wystawia strona przekazujaca $rodek trwaly
w 4 egzemplarzach, z ktdrych dwa przekazywane sg dla przejmujacego w celu ujecia srodka
trwalego w ewidencji ksiegowej i w ksiedze Inwentarzowej.
Podstawg przyjecia srodka trwatego do ewidencji w wyniku stwierdzenia nadwyzki srodkéw
trwalych w drodze inwentaryzacji jest protokot weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych
sporzadzony zgodnie z instrukcia inwetaryzacyjna.
7. W przypadku nieruchomos$ci gléwnym dokumentem stanowigcym  podstawe do
wystawienia dowodu OT jest akt notarialny. Dowéd OT sporzadza pracownik merytoryczny,
zgodnie z zapisami w punkcie 1.
8. Wycofanie $rodka trwalego z ewidencji nastepuje w wyniku:

1) sprzedazy,

2) nicodplatnego przekazania innej jednostce lub osobie,

3) likwidacji,

4) stwierdzenia niedoboru w wyniku inwentaryzacji.
Sprzedaz Srodka trwalego dokumentowana jest dokumentowana jest przez pracownika
Referatu Finanséw zgodnie z przepisami o podatku od towaréw i ushug,
Przekazanie $rodka trwalego innej jednostce nastepuje na podstawie protokotu dowodu PT,
sporzadzanego przez pracownika prowadzacego ewidencje srodkéw trwalych.
Likwidacja srodka trwalego dokonywana jest na wniosek osoby, ktérej powierzono
skladnik majatku.
Mienie stanowiagce odpady w rozumieniu ustawy o gospodarce odpadami likwiduje sie
poprzez utylizacje,
Likwidacji dokonuje powolana przez Woijta komisja likwidacyjna. Z przeprowadzonej
likwidacji komisja sporzgdza protokét, na podstawie ktorego sporzadza dokument
LT w 2 egzemplarzach. Kopie protokotu wraz z drukiem LT otrzymuje Referat Finansow,
celem zdjecia $rodka trwatego z prowadzonych ksiag.
Zakupione pozostale $rodki trwale oraz wartodei niematerialne i prawne wprowadzane sg do
ewidencji na podstawie faktury lub rachunku dokumentujacego zakup.



§16

Dokumentowanie wymiaru podatkow lokalnych
Rodzaje dokumentdw zwigzanych z wymiarem podatkéw lokalnych:
1) umowy sprzedazy nieruchomosei lub ich czgscl stanowigce wiasno$é Gminy lub
Skarbu Panstwa,

2) umowy dzierzawy nieruchomosci Gminy lub Skarbu Paristwa,

3) kopie zaswiadczefi o wpisie do ewidencji dzialalnosci gospodarczej lub wykaz

0s6b, ktére zglosity prowadzenie dzialalnosei gospodarczej w nieruchomosciach,

4) kopie decyzji o wykreéleniu wpisu w ewidencji dziatalnodci gospodarczej lub
wykaz 0s6b, ktére zlikwidowaly dziatalno$é gospodarcza w nieruchomosciach,

5} kopie wydanych decyzji o pozwoleniu na budowe, pozwoleniu na zmiang sposobu
uzytkowania obiektu budowlanego Tub jego czesei,

6) kopie decyzji lub zawiadomien o pozwoleniu na uzytkowanie obiektu budowlanego
lub  jego czesci, wylaczeniu catosei Iub czgsei obiektu budowlanego z uzytkowania,
rozbidree obiektu budowlanego,

7) informacja o zakoriczeniu budowy, co do ktorych nie zgloszono sprzeciw,

8) informacje o zarejestrowanych i wyrejestrowanych pojazdach o ktérych mowa

w ustawie o podatkach i oplatach lokalnych (1j. Dz. U. z 20171, poz. 1785 ze zm.).

ROZDZIAL II - OBIEG DOKUMENTOW KSIEGOWYCH
§17

Zasady opracowania merytoryeznego dokumentéw ksiggowych przez komérki organizacyine

Urzgdu (referaty) i ich obieg.

1. Realizacja zadari budzetowych winna by¢ wykonywana zgodnie z zatwierdzonym planem
finansowo-rzeczowym w ramach posiadanych srodkéw na dany rok budzetowy.

2. Zaciggnigte zobowigzania winny by¢ realizowane na zasadach okreslonych w umowach
lub zleceniach.

3. Przyjeta dokumentacja rozliczeniowa winna by¢ kompletna, czytelna, opisana i spelniajaca
wymogi okreslone dla dowodu ksiegowego zgodnie z zapisem art, 21 j 22 ustawy

o rachunkowosci.

4. Faktury i rachunki sg poddawane szezegolowej kontroli merytorycznej w referacie i winny
zawierad:

1} potwierdzenie dokonania operacji gospodarczej zgodnie z Jej rzeczywistym
przebiegiem, prawidlowym opisem dokumentu oraz opatrzonym podpisem osoby
upowaznionej;

2) potwierdzenie dokonania sprawdzenia danych zawartych w fakturze (rachunku) za
zgodnos¢ ze stanem faktycznym, = zawartg umows lub zleceniem oraz sprawdzenia
kompletnosci zalgczonej dokumentacji w postaci protokotu czegsciowego lub
koficowego odbioru wykonanych robot lub protokotu  zdawezo-odbiorczego,
kosztoryséw podwykonawczych i innych elementdw rozliczeniowych wynikajacych
Z ZapisOw umowy;



10.

11.

12,

13.

14.

3) potwierdzenie sprawdzenia terminowodci dokonania rozliczenia, a w przypadku
niedotrzymania terminu realizacji umowy naliczenie kary umownej zgodnie
Z zapisami w umowie;

4) potwierdzenie  prawidlowosci dokonanego  wydatku  zgodnie z ustawg
o0 zaméwieniach publicznych;

5) prawidlows klasyfikacje budzetows;

6) zatwierdzenie do wyptaty.

Dokonanie sprawdzenia merytoryeznego i zaklasyfikowanie w ukladzie klasyfikacji

budzetowej wynikajacego z faktury (rachunku) lub rozliczenia oraz zatwierdzenie do

wyplaty winno by¢ opatrzone pieczecia. Przy realizacji projektow wspotfinansowanych

ze srodkéw pomocowych, dowody ksiegowe opatrzone sg dodatkowymi pieczeciami

1 adnotacjami wynikajacymi z umdw finansowania i procedurami obwigzujacymi przy

realizacji tych projektow.

Rozliczenie delegacji krajowych pracownik merytoryczny przedklada do Referatu

Finansdw do 14 dni po zakoficzeniu podrozy stuzbowej. Delegacja przedtozona po

terminie bedzie przyjmowana wylgcznie 2z  pisemnym wyjasnieniem przyczyny

opbznienia.

Zaliczki  jednorazowe winny byé rozliczone do 14 dni od daty pobrania,

Nierozliczone w terminie beda potragcane w catosci z wynagrodzenia.

Rozliczenia ryczaltéw za uzywanie samochodéw prywatnych do celéw stuzbowych

za dany miesiac przedkdada sie w Referacie Finansdw W terminie okreslonym umows.

Rozliczenie zlozone po tym terminie skutkowa¢  bedzie wyplatg naleznodci

z miesigcznym opdznieniem. Wyplata za miesige grudzief moze by¢ dokonywana ze

srodkéw budzetowych roku nastepnego.

Wszystkie faktury (rachunki) lub inne dokumenty spehniajace wymogi dokumentu

ksiegowego ewidencjonuje sie w Dzienniku korespondencji, a nastepnie przekazuje

do pracownika odpowiedzialnego merytorycznie. Faktury (rachunki) po dokonaniu

kontroli merytorycznej przekazywane sa niezwlocznie do Referaty Finansow.

Za terminowe przekazywanie faktur do Referatu F inanséw odpowiedzialni sg pracownicy

merytoryczni.

Przedlozone dokumenty po wymagalnym terminie zaplaty beda przyjmowane tylko

z pisemnym wyjasnieniern przyczyn opoéznienia oraz wskazaniem osoby odpowiedzialnej

za zaistniata sytuacje. Nieterminowa realizacja faktur (rachunkéw) moze spowodowad

naliczenie karnych odsetek za zwloke.

Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i zatwierdzone faktury (rachunki) Iub inne

dokumenty spelniajace wymogi dowodu ksiggowego dostarczone do Referatu Finanséw

do 4-go dnia miesiaca nastgpujgcego po miesigcu w ktérym je wystawiono zaksiegowane

s3 do okresu sprawozdawczego, jako zobowigzania.

Podstaws dokonywania wyplat gotdwkowych i bezgotéwkowych sg faktury, rachunki,

noty obcigzeniowe oraz dowody wlasne i inne dokumenty spelniajace wymogi

dokumentu ksiegowego okreslone w umowach zleceniach, sprawdzone pod wzgledem

merytorycznym 1 formalno-rachunkowym, a nastepnie zatwierdzone do realizacji

(zaplaty) zgodnie z zapisem w Rozdziale I] § 9 pkt. 3.

Po ofrzymaniu dokumentow zatwierdzonych do wyplaty, sprawdzonych pod wzgledem

merytorycznym, formalno-rachunkowym nastepuje dekretacja przez pracownika Referatu

Finansow. Dokumenty ksiegowe ewidencjonowane sa w urzadzeniach ksiegowych.

Po ujeciu w ewidencji wszystkich dowodéw ksiegowych za okres sprawozdawczy
dokonuje sie ich uzgodnienia.



§18

Zasady opracowania merytorycznego  dokumentow ksiegowych dochodowych przez

komérki organizacyjne Urzedu (referaty) i ich obieg,

1. Naleznodei z tytutu dochoddw Gminy, (z wyjatkiem podatkow i optat) podlegaja
ewidencji przez Referat Finanséw na podstawie nastepujacych dokumentéw
sporzadzonych przez komorki merytoryczne;

1) faktur, rachunkéw, aktéw notarialnych, decyzji administracyjnych i pozostatych
dokumentow,

2} w przypadku wniosku o zwrot nadplaty z tytutu dochodéw Gminy jest on
przekazywany do wlasciwego pracownika merylorycznego celem niezwlocznego
zaopiniowania przez upowazniong osobe 1 stwierdzenia zasadnosci Zwrotu,

3) w przypadku wniosku o udzielenie ulg: roztozenie na raty, umorzenie w splacie

naleznoéei Gminy, do ktérych nie stosuje sie przepiséw ustawy — Ordynacji podatkowej,

podlegajg one opracowaniu przez wlasciwego pracownika merytorycznego,

4) w przypadku wnioskéw o ulgi w splacie naleznoei, umorzenia, roztozenia na raty
ktérych udzielenie nalezy do kompetencji Wéjta Gminy - opracowania wniosky
dokonuje pracownik Referatu Finanséw, a w zakresie podatku od $rodkéw
transportowych pracownik zajmujacy si¢ jego ewidencia,

5) opracowanie wniosku polega w szczegodlnosei na:

»  skompletowaniu dokumentaciji potwierdzajgce} zasadnosé udzielenia wnioskowanej ulgi,

° opracowanie informacji o dhuzniku oraz przedstawienie propozycji co do sposobu
zalatwienia sprawy,

*  przygotowanie stosownego projektu zarzgdzenia lub innego dokumentu,

*  uzyskanie opinii radcy prawnego o legalnosci decyzji.

Przy udziclaniu ulg nalezy rowniez stosowaé odrgbne  przepisy regulujace  te

kwestie, zwlaszcza stosowna Uchwale Rady Gminy.

2. W przypadku zwloki w splacie  naleznodci Referat Finansow wysyla do
dtuznika wezwanie do zaplaty lub upomnienie w zaleznoéci od obowigzujacego  trybu
postgpowania egzekucyjnego. Brak reakcil na wezwanie ze strony dluznika stanowi
podstawe do wszczecia postepowania egzekucyjnego, odpowiednio:

* cywilnego - w stosunku do naleznodei cywilnoprawnych (sprawa przekazywana jest
do radey prawnego),

*  administracyjnego poprzez wystawienie tytulu wykonawczego 1 przekazanie do egzekucji

zgodnie z przepisami o postepowaniy egzekucyjnym w administracji — komérka ewidencji

podatkéw oraz opfat.

Celem terminowego i prawidiowego sporzgdzenia sprawozdafi z wykonania dochodéw

Gminy komérki merytoryezne zobowigzane s do terminowego dostarczenia dokumentdw

stanowigcych podstawe dokonania przypisu naleznosei oraz prawidlowego rozliczenia

podatku od towar6éw i ushig.

3. Podstawg ksiggowania dochodéw w Referacie Finanséw jest wyciag bankowy, na
podstawie ktérego dokonuje si¢ dekretacji dochodéw {po wezesniejszym ich uzgodnieniy
z pracownikami merytorycznymi w w/w zakresie) poprzez:

1} sklasyfikowanie dowodu pod wzgledem budzetowym - w zakresie dochodéw,
2) naniesieniu odpowiednich kont,
3) okresleniu daty, pod jakg dowéd ma by¢ zaksiegowany,
4) ztozeniu podpisu osoby dekretujgcej.
4. Dokumenty ksiegowe (dotyczgce ewidencii analitycznej dochodéw) ewidencjonowane s
w urzgdzeniach ksiegowych.



5. Po ujeciu w ewidencji analitycznej wszystkich dowodéw ksiegowych za dany okres
dokonuje si¢ ich uzgodnienia z ewidencjg syntetyczng. Pracownicy Referatu Finansdw
odpowiedzialni za prowadzenie ewidencji analitycznej dochodéw uzgadniajg przypisy
naleznosci na koniec kazdego miesigea.

6. Pracownicy dokonujacy ewidencii analitycznej dochodéw budzetowych (podatki: rolny,
od nieruchomosci, lesny, od srodkéw transportowych, optaty: adiacencka, za zajecie pasa
drogowego, czynsze mieszkaniowe, uzytkowanie wieczyste, wzrost wartodei gruntu, renta
planistyczna, oplata retencyjna, oplata za gospodarowanie odpadami komunalnymi, oplata za
zezwolenie na sprzedaz napojow alkoholowych, dochody z tytutu sprzedazy wody i odbiory
SciekOw i po sporzadzaja - w zakresie wykonanych dochodow - sprawozdania budzetowe
Rb27S na zasadach i w terminach okredlonych rozporzadzeniem Ministra Rozwoju
i Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 r w sprawie sprawozdawczodcei budzetowej
(tj. Dz. U. 2018 1. poz. 109).

ROZDZIAL III - KONTROLA DOWODOW KSIEGOWYCH
§19

I. Konirola wewnetrzna ma na celu badanie zgodnosci  kazdego postepowania
z obowigzujgcymi przepisami prawnymi, badanie efektywnosci dzialania i realizacji
zadan, badanie realizacji proceséw gospodarczych, inwestycyjnych i innych rodzajéow
dziatalnosci poprzez poréwnanie ich z planem, normami oraz wykrywanie odchylen
i nieprawidlowosci w realizacji tych zadaf, ujawnianie niegospodarnego dzialania,
marnotrawstwa mienia spolecznego oraz ustalenie 0s6b odpowiedzialnych za ich
powstanie, wskazanic sposobéw i s$rodkéw umozliwiajacych  likwidacje tych
nieprawidlowosci.

2. Za zorganizowanie i prawidlowe funkcjonowanie systemu kontroli wewnetrznej
odpowiedzialni sg Kierownicy komorek organizacyjnych,

3. Kontrola wewnetrzna wykonywana jest w postaci;

1) kontroli wstepnej, majacej na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym
dziataniom, obejmujacej w szezegblnosci badanie projektow umoéw, porozumien
i innych dokumentéw powodujacych powstanie zobowiazan,

2) kontroli biezacej, polegajace] na badaniu czynnosci 1 operacii w toku ich
wykonywania w celn stwierdzenia, czy przebiegajg one prawidlowo, badaniu
rzeczywistego stanu  rzeczowych i pienigznych skladnikéw majgtkowych oraz
prawidlowosci ich zabezpieczenia przed kradziezy, zniszczeniem, uszkodzeniem, itp.,

3) kontroli nastepnej, obejmujacej badanie stanu faktycznego i  dokumentow
odzwierciedlajacych czynnosci Jjuz dokonane.

4. Warunkiem zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ewidencji ksiggowej jest jego
sprawdzenie i poddanie kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowe;.

5. Dowody ksiggowe poddane kontroli wewnetrznej przed wykonaniem danej operacji
gospodarczej powinny byé podpisane oraz sprawdzone pod wzgledem merytorycznym
i formalno-rachunkowym, zawierajgc  dyspozycje (polecenie) wykonania operacji
kasowych i bankowych. Podpisy na dowodach ksiegowych sklada sig odrecznie,
atramentem lub dhigopisem w sposb umozliwiajacy identyfikacje osoby podpisujace;.

6. W razie ujawnienia nieprawidlowodci w czasie wykonywania kontroli wewnetrznej,
kontrolujgcy zobowigzany jest:



1} zwr6ci¢ niezwlocznie nieprawidlowe dokumenty wlasciwym komérkom, czZy
osobom z wnioskiem o dokonanie zmian i uzupelnien,

2) odmoéwi¢ podpisu dokumentdw nierzetelnych, nieprawidlowych lub dotyczgeych
operacji sprzecznych z obowigzujacymi przepisami, zawiadamiajac jednoczednie na
pismie kierownika jednostki o ym fakcie. W sprawie dalszego postgpowania decyzje
podejmuje Wait.

7. W razie ujawnienia w toku kontroli nieprawidtowosci, osoba odpowiedzialna za jej
wykonanie zobowigzana jest niezwlocznie zawiadomié bezposredniego przefoZzonego
oraz przedsigwzigé niezbedne kroki zmierzajace do usunigeia tych nieprawidtowosci.

8. W razie ujawnienia w toku kontroli czynu majacego cechy przestepstwa, kontrolujacy
niezwlocznie zawiadamia o tym Wojta, jak réwniez zabezpiecza dokumenty i przedmioty
stanowigce dowdd przestepstwa,

IV. POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 20

Zabezpieczenie mienia i odpowiedzialnogé pracownikéw za mienie,

1. Mienie bgdace wlasnoscia lub zdeponowane w jednostce powinno by¢ zabezpieczone
w sposob wykluezajacy mozliwosgé kradziezy.

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

3. Po zakoniczeniu pracy budynek Urzedu oraz wszystkie jego pomieszczenia powinny
by¢ zamkniete.

4. Klucze od pomieszezen powinny by¢ umieszczone w szafie w zabezpieczonym
pomieszezeniu Urzedu.
5. Pieczatki oraz wszelkie dokumenty powinny byé po zakoficzeniu pracy umieszezone

w pozamykanych szafach,
§21

W przypadkach nieuregulowanych niniejszg instrukeja stosuje sie inne przepisy wewnetrzne
oraz ogolne przepisy prawa.

§22
Niniejsza instrukcja zostala Opracowana w oparciu o obowiazujace przepisy prawa.
. Sprawy zwigzane z obiegiem korespondencji okresla instrukcja kancelaryjna.
3. Instrukcja obowigzuje wszystkie stanowiska pracy Urzedu Gminy i winna byé
przestrzegana przez wszystkich pracownikéw Urzedu.
4. Instrukcja ma zastosowanie z dniem podpisania,

[ 450 Sy

§23

Wszelkie zmiany instrukcji wymagaja formy pisemnej i sa dokonywane przez Wojta Gminy
na wniosek Skarbnika Gminy Jub Sekretarza Gminy.
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Wzory pedpiséw 0séb upowaznionych do zatwierdzania dowoddw ksiegowych
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