Zalycznik do

Zarzadzenia Nr 120.7.2014
Wéjta Gminy w Sulmierzycach
z dnia 4 marca 2014 r.,

INSTRUKCJA OBIEGU I KONTROLI
DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH
W URZEDZIE GMINY W SULMIERZCACH

(]



I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.
Podstawa prawna.
Instrukeje opracowano na podstawie przepisow ogdinych, obowigzujacych w  zakresic
organizacji, kontroli i obiegu dokumentéw, a w szczegdlnosci na podstawie:
Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz. U. 7 2013 roku, poz. 330 z p6zn. zm.),

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych ( Dz. U. 2 2013 roku, poz. 885

poZn. zm.),
§2.

l. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw
w Urzedzie Gminy w Sulmicrzycach.

2. Sprawy nicobjete ninicjszg instrukcjg zostaly uregulowane odr¢gbnymi zarzadzeniami
Wéjta Gminy w Sulmierzycach.

3. Dokumentacja ksiggowa to zbidr wiasciwic sporzadzonych dokumentéw (dowodow
ksiggowych), odzwierciedlajgcych w skrocone) formie tre$¢ operacji 1 zdarzen gospodarczych,
podlegajacych ewidencji ksiegowej. Kazdy dowdd ksiggowy musi odpowiada¢ ustawowo
okreslonym wymaganiom. Przede wszystkim powinien on zawiera¢ okreslone elementy
niezbedne do wyczerpujacego odzwierciedlenia dokonancj operacji gospodarczej lub zdarzenia
od samego poczatku, w trakcie ich trwania 1 po zakonczeniu.

4, Pracownicy Urzedu Gminy w Sulmierzycach z racji powicrzonych im obowiazkoéw

winni zapoznac si¢ z jej treseig i bezwzglednie przestrzegac zawartych w nicj postanowien.

1. ZASADY PRZYGOTOWANIA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

ROZDZIAL I - CHARAKTERYSTYKA DOWODOW KSIEGOWYCH

/ Dowody ksiegowe - dane podstawowe /

§3.
Dowody ksiggowe definicja
Wszystkie operacjc gospodarcze powinny byé udokumentowane odpowiednimi dowodami

ksiegowymi.




1. Dowdd ksiggowy jest dokumentem potwierdzajgcym dokonanie operacji gospodarczej lub
finansowej w okreslonym miejscu i czasie. Prawidlowo wystawiony dowdd ksiggowy stanowi
podstawe do zaksiggowania go w odpowiedniej ewidencji.

2. Wystawienie konkretnego dowodu ksiggowego jest zwigzane z zaistnieniem operacji:
kupna, sprzedazy, przesunigcia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny, zuzycia,
zniszczenia  $Srodkéw  rzeczowych albo operacji finansowych - gotéwkowych lub
bezgotowkowych, w pieniagdzu lub w papierach wartosciowych, realnych lub szacunkowych
(wycenionych metodami posrednimi) -w postaci: wplat, wyplat, przedplat, regulowania
naleznosci lub zobowigzania naliczenia platnosci, wyceny sktadnikow majatkowych i ré6znych
rozliczen wartosciowych.

3. Dokumenty ksiggowe podlegajg sprawdzeniu i zbadaniu ich legalnosci, rzetelnosci oraz
prawidlowosci zdarzen i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych dokumentach.
W celu ustalenia czy dokument ksiggowy odpowiada stawianym wymogom, powinien by¢

sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno- rachunkowym.

§4.

Cechy dowodu ksiggowego

1. Kazdy dowdd ksiggowy powinny charakteryzowac:

- dokumentalno$¢ zaistniatych zdarzen lub stanow ( dokumentuje zdarzenia lub stany w danym
miejscu i/ lub w czasie),

- trwalo§¢ wpisanej tresci i liczb (zapobiegajaca usunigciu, wymazaniu, poprawieniu lub
wyblaknigciu z uplywem czasu),

- rzetelno$¢ danych (dane na dowodzie ksiggowym musza odzwierciedla¢ stan faktyczny, realnie
istniejacy),

- kompletno$¢ danych (na dowodzie ksiggowym dane muszag by¢ kompletne, zawierajace, co
najmniej te, o ktorych moéwi art. 21 ustawy o rachunkowosci),

- jednorodnos¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na jednym
dowodzie ksiggowym mozna dokumentowac¢ operacje tego samego rodzaju lub jednorodne),

- chronologicznos$é¢ wystawionych kolejno dowodow ksiggowych (kolejne dowody tego samego
rodzaju muszg by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno antydatowa¢ dowodow
ksiggowych),

- systematyczno$¢ numerowania kolejnych dowodow ksiggowych (dowody tego samego rodzaju

muszg posiada¢ numeracj¢ kolejng od poczgtku roku obrotowego),




- identyfikacyjnosé kazdego dowodu ksicgowego. polega na powigzaniu
dokumentéw kosztowych, przychodowych 7 wyciggiem bankowym w systemic
komputcrowym,

- poprawnos¢ formalna (tj. zgodnos¢ wystawionego dowodu ksiggowego 7 przepisami prawa
I niniejszg instrukcjg).

- poprawno$¢ merytoryczna (j. zgodnosé przedmiotowa. cenowa, podatkowa)

- poprawnos¢ rachunkowa (1. zgodno$é obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym

i zasadami matematyki),

podmiotowos¢ dowodu ksiggowego (kazdy dowdd musi zawicraé dane o podmiocie lub
podmiotach uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowcej), wg tej cechy stosuje si¢

podziat kolejnych egzemplarzy np. oryginal dla nabywcy. kopia dla sprzedawcey.

§5.

Funkeje dowodu ksi¢gowego
1. Dowod ksiggowy winien spelniaé nastepujace funkcje:
- funkcja ,dokumentu” - prawidlowo wystawiony dowdd ksicgowy jest dokumentem
w rozumieniu prawa: dowody ksiggowe wehodzg do zbioru dokumentow,
- funkcja dowodowa - opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiscie
nastapity w okreslonym micjscu i czasic. w wymiarze warto$ciowym lub ilosciowym jest to
dowdd w sensic prawa materialnego,
- funkcja ksi¢gowa - jest podstawy do ksiggowania.
- funkeja kontrolna - porzwala na kontrolg analityczng (Zrodiows) dokonanych operacji

gospodarczych i finansowych,

§ 6.

Tresé dowodu ksiggowego
1. Zgodnic z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy o rachunkowosci kazdy dowod ksi¢gowy
spetnia swojy funkcje. jezeli jest prawidlowo wystawiony. czyli powinien zawiera¢. co najmnicj:
a. okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikujgeego.
b. okreslenie stron (nazwa, adresy) dokonujgeych operacji gospodarczej.
¢. opis operacji oraz jej wartosci. jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach

naturalnych



d. dat¢ dokonania operacji. a gdy dowod zostal sporzadzony pod inng datg - takze date

sporzgdzenia dowodu.

Zasady sporzadzania dowodu ksi¢gowego:

1. zapisy na dokumencic dokonane w sposob trwaty, wypelniony czytelnie, r¢cznic (pidrem,
dlugopisem), maszynowo lub komputerowo, zapobicgajacy ich usunigciu, poprawicniu [ub
uzupelnieniu,

2. dowdd ksiggowy sporzgdza sie w jezyku polskim. Dowdd ksiggowy moze by¢ sporzydzony
w jezyku obeym. jezeli dotyczy operacji gospodarczej 2 kontrahentem zagranicznym., jednak
na zadanie kontroli nalezy zapewni¢ wiarygodne przetitumaczenice tresci dowodu,

3. jezeli dowdd ksiggowy opiewa na waluty obee, winny by¢ one przeliczone na walutg polskg we

kursu obowigzujgcego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. wynik przeliczenia

winien by¢ zamieszezony bezposrednio na dowodzie,

4. dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebicgiem operacji
gospodarczej, ktorg dokumentujg, kompletne. wolne od bledow rachunkowych, pozbawione
jakichkolwiek przerdbek 1 wymazywan,

5. bledy w dowodach zrodtowych zewnetrznych obeych i whasnych moga by¢ korygowane
jedynie przez wystawienice i wystanic kontrahentowi odpowiednicgo dokumentu zawierajgcego
sprostowanic (dowodu Korygujgcego) wraz ze stosownym uzasadnicniem, chyba. 7¢ inne
przepisy stanowiy inaczej.

0. bledy w dowodach wewnetrznych mogy by¢ poprawiane przez skreslenie blednej tresei lub
kwoty. z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i
daty poprawki oraz zlozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Niedopuszezalne jest
dokonywanic w dowodach ksiggowych przerdbek, wymazywania,

7. do ksigg rachunkowych okresu sprawozdawcezego nalezy wprowadzi¢, w postaci zapisu. kazde
zdarzenie, ktdre nastgpito w tym okresie sprawozdawezym.

8. podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych sg dowody ksiggowe stwicrdzajace dokonanie
operacji gospodarczej, zwane dalej ,.dokumentami Zrodlowymi™:

a. zewngtrzne obee - otrzymane od jednostek obeych: faktury VA'L, faktury VAT korygujace.
noty korygujgee. rachunki, noty ksi¢gowe. polecenia przelewu, paragony, dowody wplat,
sprawozdania itp.

b. zewngtrzne wlasne - przckazywane w oryginale kontrahentom Urzedu: faktura VAT,

faktury VAT korygujgee, noty korygujaee, noty obcigzeniowo - uznaniowe itp. wewnetrzne -

dotyczgee operacji wewnatrz jednostki na podstawie, ktorych dokonuje si¢ ksiggowan: dowody
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obrotu gotowkowego, bezgotowkowego. dokumentacja placowa, dowody ewidencji sktadnikow

majgtkowych, dowody bedace podstawy zaangazowania wydatkéw  okreslone odrgbnym

zarzadzeniem. pisemne dyspozycje dokonania przelewu (zaplata za szkolenie, wplaty na rzeez

zwigzkow gmin, zwroty i zaliczenia wadium itp.), sprawozdania, wykazy naleznosci, wnioski o

zaliezke itp.

9. Podstawy zapisow mogy by¢ tez sporzadzone przez jednostke dowody ksiggowe:

a.

(2]

d.

zbioreze - stuzgce do dokonania tacznych zapisow zbioru dowodéw zrodlowych, ktore
muszg by¢ w dowodzic zbiorczym pojedynczo wymicnione (okreslenie jednostki
wystawiajaeej. datg lub okres, ktorego dotyczg, kwoty do ksiggowania oraz podpis osoby
sporzadzajgcej. muszy takze zapewnié sprawdzalne powigzanic zawartych w nich kwot

dowodami na podstawie. ktorych zostaty sporzadzone).
Y 3 ]

. korygujace poprzednic zapisy.

rozliczeniowe - ujmujgece  juz  dokonane zapisy wedlug nowych  kryteriow
klasyfikacyjnych.

w jednostee nie stosuje si¢ jednolitych wzorow drukow i formularzy. musza one jedynic
zawiera¢ dane 7godne ze schematem oraz odpowiadaé wymogom stawianym przepisami

prawa np. faktura VAT, rachunki uproszczone. faktury i rachunki korygujace.

§7.

Rodzaje dowodow ksiggowych

1. Dowody bankowe

a. bankowe dowody wplat i wyplat

wypcelniane przez pracownika w odpowicdniej iloset egzemplarzy i ujmowane w

wyclggu bankowym,

- polecenie przelewu - stanowigee udziclony bankowi dyspozycje dluznika obeigzenia jego

rachunku, zgodnie 7z umowa rachunku bankowego.

b. wycigg bankowy z rachunku biezgcego i rachunkow pomocniczych

otrzymywane 7 banku wyciggi rachunkéw bankowych - oryginal sporzgdzony na druku lub

wydruk  komputerowym sprawdza pracownik referatu budzetowego z zatgczonymi do nich

dokumentami. W przypadku stwicerdzenia niezgodnosci nalezy je uzgodnié¢ 7 oddzialem banku.



¢. lokata terminowa
zaklada si¢ telefonicznic po negocjacji  oprocentowania - przez osoby upowaznione
odpowiednimi petnomocnictwami ztozonymi w banku, z ktorym zawarto lokate terminowa.
Potwierdzeniem zalozenia lokaty terminowej jest dokument ,, potwierdzenie transakcji
depozytowe)" przyslane przez bank. Lokaty zwigzane z zabezpieczeniem umoéw skladance sg do
banku na odpowiednich drukach.

d. wycigg bankowy rachunku lokaty terminowej

oryginal sporzgdzony przez bank lub wydruk komputerowy. Pracownik referatu budzetowego

sprawdza zgodnos¢ kwot na wyciggu z zawartg umowy. Po uplywic okresu lokaty, sprawdza

zgodnosc naliczonych odsetek z naliczony umowa (wzory i symbole dowodéw okreslajg banki).

2. Dowody kasowe ( dochodowe)
e dowdd wptaty.
e dowodd wyplaty,
e wniosck o zaliczke 1 rozliczenie zaliczki,
e rozliczenic wyjazdu stuzbowego.
e bankowy dowdd wplaty,

o delegacje stuzbowe.

3. Dowody dotyczace wyplaty wynagrodzen:

— umowa prace, rozwigzanic umowy o prace, aneks,

~ wnioski o przyznanie nagrody jubileuszowej lub innych nagrod,

— 7Zlecenie na pracg w godzinach nadliczbowych i rozliczenie przepracowanych godzin
nadliczbowych i dodatkéw nocnych,

- rozliczenic wynagrodzenia prowizyjnego.

— o$wiadczenie na pobor zaliczek na podatek dochodowy,

— os$wiadczenie o kosztach uzyskania przychodu,

— oswiadczenie do wyplaty zasitku opiekunczego,

— karta zasitkowa,

— zaswiadczenice o czasowej niczdolnosci do pracy,

— lista plac,



4. Dowody ksi¢ggowe dotyczgce majatku trwalego

— przyjecie srodka trwalego w uzytkowanie - oryginal (symbol OT)

— zmiana miejsca uzytkowania srodka trwalego-oryginal (symbol MT)
— protoko6t zdawezo - odbiorczy $rodka trwalego - oryginal (symbol PT)
— likwidacja srodka trwalego - oryginal (symbol LT)

— ksigga inwentarzowa $rodkéw trwalych
5. Dowody dotyczgce rozrachunkéw

— Zewngtrzne obce; Faktura VAT, Faktura VAT korygujaca, noty korygujace, rachunki.

— Zewngtrzne wlasne - Faktury VAT, Faktury VAT korygujace, noty korygujace, noty
obcigzeniowo - uznaniowe.

— Wezwanie do uregulowania naleznosci badz odsetek za zwloke.

— Umowa - zlecenie.

— Zamowienie, zlecenie.

—  Wewngtrzne wlasne - faktury, noty.

— Potwierdzenie sald

— Delegacje stuzbowe
6. Dowody ksiggowe rozliczeniowe.

a) nota ksiggowa zewngtrzna - kopia

b) polecenie ksiggowania (PK)- oryginal
Dokumenty wymienione w punkcie a sporzadzane sa przez wydzialy merytoryczne na biezaco,
na drukach ogdlnie dostepnych.
Dokumenty wymienione w punkcie b sporzadza referat budzetu, finanséw i podatkéw na

biezaco na drukach ogélnie dostgpnych.

7. Dowody ksiggowe dot. podatkéw, oplat oraz niepodatkowych naleznosci budzetowych
okreslone sa w Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25.10.2010r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planu kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego
(Dz.U.z2010r. Nr 208, poz.1375)




Dokumentacja dotyczaca rachunkowosci podatkowej

. Kwitariusz przychodowy,

. Decyzje podatkowe,

. Deklaracje podatkowe,

. Upomnienie,

. Tytul wykonawczy,

. Ewidencja tytulow wykonawczych,

. Zawiadomienie 0 umorzeniu post¢gpowania,

. Zawiadomienie - dowdd ksiggowy w sprawie zarachowania - zwrotu - nadplaty,
. Karta kontowa.

. Pismo w sprawie wyjasnienia tytulu wplaty,

. Nota Ksiggowa,

. Konto podatnika,

. Dziennik obrotow,

. Dziennik obrotoéw nieprzypisanych.

. Wykaz imienny podatnikéw i inkasentéw (zobowigzanych),
. Dziennik obrotéw zobowigzania podatkowego,

. Polecenie ksiggowania,

. Protokoly sporzadzane w toku post¢powania podatkowego.

8. Dokumentacja dotyczgca budzetu gminy

— Zarzagdzenie Wojta Gminy o projekcie uchwatly budzetowe;j i projekcie Wieloletniej Prognozy
Finansowej na dany rok.
— Uchwala Rady Gminy w sprawie uchwalenia budzetu oraz przyj¢cia Wieloletniej Prognozy
Finansowej na dany rok.
— Uchwala Rady Gminy w sprawie zamian w uchwale budzetowej dotyczaca:
a) przeniesienia planéw mig¢dzy dzialami, rozdzialami i paragrafami klasyfikacji
budzetowej,
b) zwigkszenia dochodow i wydatkow w ciggu roku z tytulu uzyskania wyzszych
dochoddéw niz planowane,
— Uchwala Rady Gminy w sprawie zmian w Wieloletniej Prognozie Finansowe;j.
— Zarzadzenie Wojta Gminy (w ramach przyznanych uprawnien) w sprawie dokonania
przemieszczen planéw w budzecie migdzy rozdzialam i paragrafami klasyfikacji budzetowe;j.

— Plany finansowo - rzeczowe jednostek budzetowych.

9. Sprawozdawczos$¢ budzetowa Gminy

Zakres sprawozdan zostal unormowany w przyjetej polityce rachunkowosci. Rodzaje formularzy

dowodow ksiggowych, ktére z chwila ponumerowania traktowane sa, jako formularze objete
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ilosciowg kontrola zuzycia (druki scistego zarachowania) oraz sposob  rozliczenia ich

wykorzystania.

L. Do drukéw Seistego zarachowania zaliczamy:
—  kwitariusze.

— bloczki optaty targowe;.

— arkusze spisu z natury.

2.

Dla drukéw scistego zarachowania prowadzi si¢ ewidencje w ksiedze drukéw Scislego
rarachowania w podziale na poszczegolne rodzaje drukow. Ksigga powinna by¢ przesznurowana,
zabezpicczona picczgeiy. ponumerowana, opisana i podpisana. Druki Scistego zarachowania
powinny by¢ ponumerowane i opatrzone picczecia Urzedu oraz przechowywance w specjalnic
zabezpieczonej szafie. W momencic ich wydania do uzytku winny by¢ rozchodowane w ksiedze

drukow scistego zarachowania za pokwitowaniem.

ROZDZIAL 11 - KONTROLA DOWODOW KSIEGOWYCH

§ 8.
W jednostee stosuje si¢ nastgpujace rodzaje kontroli:
- kontrole merytoryczna.

— kontrole formalno-rachunkowy.
§9.

1. Kontrola merytoryczna dowodow ksiggowych polega na ustaleniu zgodnosei danych ze
stanem faktycznym i potwicrdzeniu, czy dana operacja faktycznie wystapita i czy zostala
przeprowadzona prawidlowo.
Pracownik urzgdu dokonujacy opisu dowodow ksicgowych bada:
¢zy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistym zdarzeniom gospodarczym?
— czy dokument zostal wystawiony przez whasciwy podmiot,
— czy planowana operacja gospodarcza. znajduje potwicrdzenie w  zalozeniach
zatwierdzonego planu finansowego,
— czy zdarzenice gospodarcze przebiegalo zgodnic 7 obowigzujacym prawem,
— czy na wykonanic operacji gospodarczej zostala zawarta: umowa o prace lub

wykonawstwo ustugi umowa o dostawe, wzglednic czy zlozono zamdwienie,
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— czy zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi

przepisami obowigzujacymi w danym zakresie,
— czy nie ma opdznien w realizacji umowy, a w przypadku wystapienia takich op6znien
czy nastgpilo naliczenie kary umownej, nastgpnie na okoliczno$é¢ dokonania kontroli

pracownik umieszcza na dowodzie ksiegowym date dokonania kontroli, podpis oraz

pieczqgtke lub podpis czyvtelny.

2. Kontrola formalno-rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dokument zostal wystawiony
w sposob prawidlowy i zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami oraz czy zawiera

co najmniej dane wskazane ponizej:

1. Okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

2. wskazanie podmiotow uczestniczacych w operacji gospodarczej /okreslenie stron - nazwa,
adres/,

3. datg¢ wystawienia dokumentéw oraz datg lub czas dokonania operacji gospodarczych,

ktorych dowod dotycezy,

4. okreslenie przedmiotu operacji oraz wartosci i ilosci,

5. podpisy 0s6b odpowiedzialnych za dokonanie operaciji i jej udokumentowanie.

Kontrola polega réwniez na sprawdzeniu, czy dowod ksiggowy jest wolny od bledow
rachunkowych.

Prawidlowo  sporzadzone dokumenty ksiggowe, sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym oraz formalno-rachunkowym stanowig podstawg do wyplaty srodkow
finansowych. Przed ich ostateczng realizacjg, dokumenty te po podpisaniu przez Skarbnika lub
osobg przez niego upowazniong podlegaja zatwierdzeniu przez Waéjta Gminy lub Sekretarza

Gminy do wysokosci przyznanych srodkéw zgodnie z planem finansowym.

IIl. ZASADY OBIEGU DOKUMENTOW KSIEGOWYCH.

ROZDZIAL I - OBIEG DOKUMENTOW - DOKUMENTOWANIE OPERACJI
KSIEGOWYCH
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§ 10.

Zasady obicgu dowodow ksiggowych
1. Obieg dokumentow ksiggowych jest systemem przekazywania dokumentéw od chwili ich
sporzadzenia wrglednie wplywu do jednostki z zewnatrz, az do momentu ich zakwalifikowania

1 ujecia w ksiggach rachunkowych.

8]

- Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazyé. aby ich obieg odbywal si¢ najkrotsza

droga. W tym celu nalezy stosowaé nastgpujace zasady obicgu dowodow ksiggowych:

zasadg terminowosci - polegajyca na prrzestrzeganiu ustalonych terminow przekazywania
dokumentow, tj. niczwlocznie po ich otrzymaniu, wystawicniu ¢zy wykorzystaniu. trafiajg do
pracownikow, ktoérych dotycza. Ostateczne zaksiggowanic operacji gospodarczych danego
micsigea musi umozliwi¢ terminowe sporzadzenic sprawozdan i deklaracji,

- zasade systematycznosci - polegajacy na wykonywaniu czynnosci zwigzanych z obicgiem
dowodow ksi¢gowych w sposob systematyczny i ciagly.

- zasadg samokontroli obiegu - polegajgca na bezkolizyinym obiegu dokumentéw pomiedzy
osobami uczestniczacymi w systemic obiegu, nawzajem si¢ kontrolujgeymi,

- zasadg odpowiedzialnosci indywidualnej - imienne wyznaczenic 0s6b odpowicdzialnych za
konkretne czynnosci przynalezne do systemu obicgu dokumentéw, przekazywanie dokumentow
tvlko do tych komorek organizacyinych, ktore istotnic korzystajg 7 zawartych w nich danych i sa
kompetentne do ich sprawdzenia.

3. Rachunki, faktury i inne dokumenty ksiggowe wplywajgee do Urzedu podlegaja rejestracii
w rejestrze faktur  znajdujgeym si¢ na stanowisku ds. rachuby i ptac w Referacie Budzetu,
Finansow 1 Podatkéw.

Dokumenty ksiggowe zardwno wplywajgee poprzez poczte, jak i dostarczone bezposrednio do
komorki winny by¢ opatrzone datg wplywu.

Nast¢pnic dokument powinien by¢ sprawdzony. opisany i podpisany. Opis winicn okreslac
rodzaj zadania zgodnie z planem finansowym. potwicrdzenic jego wykonania, podstawe
ponicsicnia wydatku, tryb postgpowania zgodnic 7 ustawy o zamoOwieniach publicznych.
klasyfikacj¢ budzcetowsy.  Przy realizacji  projektow  wspdHinansowanych  ze  $rodkow
pomocowych, dowody ksiggowe opatrzone sy dodatkowymi pieczeciami i adnotacjami
wynikajgeymi 2 umow finansowania i procedurami obowigzujgeych  przy realizacji tych
projektéw. Po podpisaniu pod wzglgdem merytorycznym dokument przekazuje si¢ do Referatu

Budzetu IFinansow i Podatkow.



Za terminowe przekazywanie dokumentdw finansowych do Referatu B.F.P odpowiedzialne sy

osoby  otrzvmujace dokument do opisu mervtorycznego 1 potwierdzajgee odbidr w rejestrze

takwur. Referat B.F.P po sprawdzeniu pod wrzgledem formalno-rachunkowym przedkiada
dokument Skarbnikowi w celu dokonania kontroli wstepnej oraz Wojtowi celem zatwierdzenia
do wyplaty lub osobie przez niego upowaznionej. Realizacja platnosci powinna nastapic¢ do dnia.

ktory okreslony jest jako termin platnosci.

W przypadku krotkicgo terminu platnosci. obieg dokumentow nalezy skrocié tak, aby zaplata
mogla nastapi¢ w wyznaczonym czasic.

Przedtozone dokumenty po wymagalnym terminic zaplaty bgda przyjmowance tylko z pisemnym
wyjasnieniem przyczyn opoéznienia oraz wskazaniem osoby odpowiedzialnej za zaistnialg
sytuacje. Nicterminowa realizacja faktur (rachunkow) moze spowodowaé naliczenic karnych
odsctek za zwloke, a zaplata odsctek za opdznienic w zaplacie stanowi naruszenie dyscypliny
finansoéw publicznych.

W przypadku zawinionym przez komorke/np. przetrzymanice fakiury/ odscetkami obeigzony
zostanie pracownik wskazany przez kierownika referatu, za zgodg Wojta. Podstawe dokonania
zaplaty stanowi tylko oryginal dokumentu. Dowody zatwicrdzone bedgee podstawg do
ksiggowania w urzadzeniach ksiggowych nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ( od poczgtku

roku do 31 grudnia).

4. Dowody wlasne sporzadzone przez komorki organizacyjne Urzedu w okreslonych przepisami
terminach winny by¢é przekazywane do Referatu B.F.P na biezgco, niezwlocsznie po ich

sporzadzeniu 1 podpisaniu przez kicrownika komorki organizacyjne) lub osoby upowazniong;.

§11.

Dowody ksi¢gowe zwigzane z rozliczeniami z Kontrahentami
I. Umowy na dostawg towarow, realizacje robot budowlanych i wykonanie ustug, w tym umowy
zlecenia 1 o dzicto, sporzadza v zachowaniem zasad ustawy o zamowieniach publicznych

referat merytoryczny.

to

Umowa powinna zawicraé¢ w szezegdlnosci:

strony umowy,

przedmiot umowy (zakres, miejsce realizacii),

dat¢ zawarcia i numer umowy,
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- kwotg za przedmiot umowy lub zasady. na podstawic. ktorych bedzic wyliczona kwota po
odbiorze przedmiotu umowy.

- sposob rozliczania materialowo-finansowego.

- vasady fakturowania i ptatnodci, oraz

- zapisy dotyczgcee gwarancji i rekojmi,

- zapisy dotyczace odpowicdzialnosci odszkodowawcze) 7 tytulu  niewykonania lub
nicnalezytego  wykonania umowy.

- zapisy okreslajgee skutki odstgpicnia lub rozwigzania uImowy,

- podpisy stron.

3. Do umowy o szezegdlnym charakterze np. dotyczacej robot budowlano-remontowych dotgeza
si¢ przyktadowo: kosztorys inwestorski prac. wyceng materialdow, kalkulacj¢ kosztéw. protokél
koniecznosel.

4. Umowg podpisuja - Kierownik referatu sporzgdzajgcy umowg, nastgpnic kicruje umowe do
Radeéw Prawnych celem dokonania kontroli pod wzgledem formalno-prawnym przez radcg
prawnego. Jezeli umowa zostala sporzadzona prawidlowo. radea prawny parafuje umowg
imienng pieczagtka. W przypadku uwag do umowy. radca prawny nanosi proponowanc poprawki i
umowa wraca do referatu merytorycznego celem dokonania korekt. Zaparafowana przez.
pracownika umowa powodujgca skutki finansowe kicrowana jest do Skarbnika Gminy celem
Zozenia przez niego Kontrasygnaty a nastgpnic przeckazywana jest do Wojta Gminy lub
upowaznionych osob.

5. W sytuacji. gdy umowa przewiduje wniesicenic zabezpicezenia nalezytego wykonania umowy,
referat sporzadzajacy umowe ma obowigzek:

- dopilnowa¢ dopetnienia obowigzku przez kontrahenta w w/w zakresic,

sprawdzi¢ prawidlowos¢ wnoszonego zabezpicczenia innego niz w picniadzu,

kontrolowac terminy obowigzywania zabezpicezen.

terminowo, zgodnic 7 obowigzujacymi przepisami. sklada¢ do referatu budzctowego
wnioski o zwrot zabezpicezenia ( z podaniem kwoty podlegajacej zwrotowi oraz numerem
rachunku bankowego. na ktory nalezy dokonaé zwrotu - przy zabezpieczeniach w
pienigdzu) po uprzednim sprawdzeniu zasadnosei zwrotu.

6. Umowy zlecenia lub umowy o dzieto zaliczane sg do prac doraznych, nicwchodzacych do
zakresu obowigzkéw pracownikéw Urzedu. Umowe zlecenie lub o dzicto sporzadza wlasciwy

rzeczowo referat merytoryezny zlecajacy prace w 3 cgzemplarzach, 7 ktérych jeden otrzymuje

—_—
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zleceniobiorea, drugi zleceniodawca (referat merytoryczny - zlecajgcy prace). trzeci otrzymuje
Referat Budzetu Finansow 1 Podatkow.
7.Umowy zlecenie lub o dziclo po uprzednim zaparafowaniu przez kicrownika referatu.
przygotowujgcego umowe, sprawdzone pod wzglgdem formalno-prawnym przez  radeg
prawncgo, wymagaja kontrasygnaty Skarbnika i podpisu Wojta lub upowaznionych oséb.
8. W zakresie dokumentacji rozrachunkow 7 tytutu dostaw, robot i ustug rozroznia sig
nastgpujace dokumenty:

— Zewngtrzne obee; Faktura VAT, Faktura VA'T korygujaca, noty kKorygujgce. rachunki.

— Zewngtrzne wilasne - Faktury VAT, Faktury VA'l' korygujgee, noty

korygujgee, noty obcigzeniowo - uznaniowe.

—  Wezwanie do uregulowania naleznosei badz odsetek za zwloke.

— Umowa - zlecenie.

—  Zamodwienie, zlecenie.

- Wewngtrzne whasne - faktury, noty

- Potwierdzenie salda.

9. Do faktury lub rachunku za wykonanic roboty i ustugi budowlano-remontowe, w celu
rozliczenia umow, dolgcza si¢ protokol odbioru.
10. Dokumenty ksiggowe stanowigee podstawg rozliczen przekazuje si¢ zgodnie z zapisami § 10

ninicjszej instrukeji do referatu budzetowego.

11. Niezaleznic od kontroli faktury VAT (rachunku) w preypadku dostaw i ustug dotyczgeych
zakupu SrodkOow trwalych i pozostatych $rodkow trwalych dokumenty w/w powinny zawierad:
opis dotyczygey pozycji wpisu do ksigg inwentarzowych 2 podaniem numeru dancgo $rodka
trwalcgo lub pozostatego $rodka trwalego.

12. Podstawg do dokonania wydatkow sq rownicz sporzadzone przez referaty merytoryczne
odpowicdnio:

a. dyspozycja przekazania dotacii,

b. wnioski o dokonanie zaplaty w zakresie:

- oplat sgdowych i egzckucyjnych,

dyspozycje wyplat kaucji,

odpisu na rzecz lzby Rolniczej od uzyskanych wplywow z podatku rolnego,

wynagrodzen za inkaso soltysow i oplaty targowej
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¢. prawomocne nakazy zaplaty lub wyroki,

d. prawomocne decyzje administracyjne.

¢. zawiadomienia komornicze o wysokosci kosztow egzekucyjnych.

13. Podstawy do dokonywania wydatkéw w zakresic skladek na rzecy, organizacji, ktorych
czlonkiem jest Gmina jest informacja wyzcj wymicnionej organizacji o wysokosci rocznych
sktadek zaparafowana przez Sekretarza Gminy.

I4. Potwierdzenie salda - prowadzi Relerat B.I".P- osoby, ktére maja t¢ czynnosgé ujctg w zakresic

¢zynnosci. Stosuje si¢ tu odpowiednio przepisy o inwentaryzacji w ustawic o rachunkowosci.

§12.
Dowody dokumentujgce obrot pieni¢gzny

1. W zakresie obrotu picnigznego rozroznia si¢ nastgpujgce dokumenty:
~  Dowod wplaty
~ Polecenic wyjazdu stuzbowego
—  Whniosck o zaliczke
— Rozliczenie zaliczki

— Polecenie przelewu

Obstuge w zakresie wplat i wyptat 2 rachunkéw bankowych Urzedu prowadzi Bank, 7z ktérym

podpisano umowe o prowadzenie rachunkow bankowych. .

2. Polecenic wyjazdu stuzbowego stanowi upowaznienie pracownika do wykonania zleconych
mu czynnosct  stuzbowych  podezas wyjazdu stuzbowego. Do delegowania pracownika
upowazniony jest Wojt, lub osoby upowaznione. Delegujacy okresla pracownikowi czas trwania
podrozy. srodek lokomocji. W odniesieniu do wyjazdow stuzbowych samochodem prywatnym
zlecenic wyjazdu musi by¢ podpisane przez Wojta lub osobe upowazniong. W odniesieniu do
Radnych .. polecenic wyjazdu stuzbowego™ podpisuje Przewodniczacy Rady Gminy. Polecenic
wyjazdu stuzbowego wystawia Referat  Spraw Spolecznych i Obywatelskich, po otrzymaniu
zgloszenia o planowanym wyjezdzic stuzbowym od Kierownika referatu delegujacego
pracownika i tam prowadzona jest ewidencja wydanych delegacii.

Po zakonczeniu delegacii stuzbowej pracownicy zobowigzani sa w ciggu 14 dni rozliczy¢ koszty

delegacii. Polecenic wyjazdu stuzbowego nie musi by¢ potwierdzane przez podmiot. do ktorego
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delegowany jest pracownik. W takich przypadkach kicrownik referatu stwicrdza wykonanie
polecenie stuzbowego przez pracownika. Do rozliczenia kosztéow podrozy stuzbowej pracownik
powinicn zatgczy¢ bilety potwierdzajgce koszty przejazdu wskazanym srodkiem lokomocji w
przypadku braku biletow koszty przejazdu obliczane begdg po najnizej cenie na tej trasie.
Polecenie stuzbowe poza granice kraju dodatkowo powinno zawieraé:

- oswiadczenic o godzinie przekroczenia granicy,

- o$wiadczenia, 7¢ nie zapewniono wyzywicnia i zakwaterowania.

Kontroli pod wzgledem merytorycznym dokonuje Wojt lub osoba przez niego upowazniona.
Kontrol¢ formalno-rachunkowg przeprowadza upowazniony pracownik referatu budzetowego.
Rozliczenic kosztow podrozy stuzbowej jest zatwierdzane do wyplaty przez Wéjta ub osoby
przez niego upowaznione. Podpisany 1 zatwicrdzony do wyplaty dokument stanowi dowdd
wyplaty. W przypadku pobicrania zaliczki na delegacjg, osoba otrzymujgea polecenie wyjazdu
wypetnia doiny odeinek. na ktorym uzyskuje akceptacje Wojta i Skarbnika tub 0séb przez nich
upowaznionych. Rozliczenia zaliczki dokonuje zaliczkobiorca odpowicdnio na druku rozliczenia
zaliczki lub polecenia wyjazdu stuzbowego. Do rozliczenia dotacza faktury, rachunki lub inne
dokumenty potwierdzajace poniesicnie okreslonych wydatkow, faktury, rachunki zalgczone do
rozliczenia muszg by¢ wystawione na adres gminy, opatrzone adnotacjy ..zaplacono gotowky™.
sprawdzone i zatwicrdzone do wyplaty.

Do czasu rozliczenia sie¢ z poprzednio pobranej zaliczki nie mogg byé wyplacane nastepne
zaliczki. Wszystkie zaliczki podlegajg bezwzglednic roziiczeniu na koniec kazdego roku

kalendarzowego.

3. Polecenie przelewu - stanowi udzielong bankowi dyspozycje obcigzenia rachunku okreslong
kwotg i uznania tg kwotg rachunku wierzycicla. Polecenie przelewu zrealizowane jest w formic

clektronicznej. Podpisujg go osoby uprawnione zgodnie z umowa rachunku bankowego.
4 Wycigg 7z rachunku bankowego - wycigg powinien by¢ sprawdzony pod wrzgledem

kompletnosei zatgczonych dokumentow zrodlowyceh, a ewentualne niezgodnosei wyjasnione

7 bankiem prowadzacym obsltuge rachunku Urzedu.
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§13.

Dowody dotyezgee transportu
W jednostee obowigzuje nastgpujgea dokumentacja prowadzona dla rozliczenia samochodow
stuzbowych:
a. Karta drogowa pojazdu sluzbowego - dokument wystawia pracownik Referatu B.F.P
w jednym egzemplarzu i przekazuje za potwierdzeniem kicrowey pojazdu. Karta drogowa
wydawana jest dla kazdego pojazdu odrgbnic na kazdy dzien pracy. Karta zawicra informacje
dotyczace: kolejnego numeru, daty wydania, rodzaju i marki pojazdu, stanu licznika
poczatkowego 1 koncowego, ilosci przebytych kilometrow, stanu paliwa przed i po wyjezdzic,
zuzycia paliwa wedlug normy a w przypadku pojazdow 7 zamontowanym urzadzeniem GPS
karata zawiera informacje dotyczyee kolejnego numeru, daty wydania. rodzaju i marki pojazdu.
stanu licznika poczgtkowego i koncowego, ilosci przebytych kilometrow. Karta zawicra réwnic
informacje dotyczace zakupu paliwa tj. ilo$¢ zakupionego paliwa oraz podpis i picczgé stacji
paliw, gdzie dokonano zakupu. Kicrowca, ktéremu zostal powicrzony pojazd stuzbowy jest
zobowigzany do rzetelnego. biezgcego prowadzenia i rozliczania zuzycia paliwa, oraz zwrotu
uzupeinionych kart drogowych najpéznicj w ciagu dwoch dni roboczych do pracownika Releratu
B.I.P.. ktory sprawdza zwrocone karty drogowe zaréwno pod wzgledem merytorycznym jak
1 formalno -rachunkowym. W przypadku przekroczenia ustalonych norm zuzycia paliwa.
kicrowcea pojazdu zobowigzany jest do zlozenia pisemnego wyjasnicnia przyczyn nadmicrnego
zuzycia paliwa. Kierownik Releratu B.F.P. w oparciu o wyjasnienia moze uzna¢ nadmicrne
zuzycie jako niewynikajace z winy kicrowey, w przeciwnym wypadku kicrowcea jest obcigzony
kosztem zakupu ponadnormatywnic zuzytego paliwa.
b, faktury VAT na zakup paliwa winny by¢ szczegélowo opisane i skontrolowanc przez
pracownika. prowadzgcego sprawy rozliczenta paliwa, a podpisane pod picczatka .. Sprawdzono
pod wzgledem merytorycznym'” przez kierownika Referatu 1.R.O.S. W opisie faktury winien by¢

przywolany nr rejestracyjny samochodu, do ktarego zakupiono paliwo.
§14.

Dokumentowanic wyplaty wynagrodzen, wyplaty diet radnym i stypendiow
Wyplata wynagrodzen pracowniczych.
I. Dokumentami poprzedzajgcymi wyplatg wynagrodzen w Urzedzie Gminy sa dowody opisane

w § 7 punkt 3, Dowody dotyczgee wyptaty wynagrodzen®.
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2. Umowy o pracg, wszelkie zmiany do umowy oraz rozwigzanic umowy o pracg sporzgdza
Referat Spraw Spolecznych 1 Obywatcelskich w oparciu o wezesniejsze wnioski zatwicrdzone
przez Wojta. Umowy podpisane przez Wojla sporzadza si¢ w  trzech egzemplarzach
z przeznaczeniem dla:

- pracownika,

- komoérki kadr /Referat Spraw Spolecerznych i Organizacyjnych/ prowadzgcego

akta osobowe pracownikow,

- referatu budzetowego.

3. Listy plac sporzadza pracownik Referatu Budzetowego na podstawic dowodow zrodtowych
/umowy, pisma polecen wyplat, dane wprowadzane do systemu komputerowego - komorki kadr /
otrzymanych w jednym cgzemplarzu 72 kadr od osoby merytorycznic odpowicdzialnej,
przedlozone do komorki plac /Referat Budzetowy/ nie pézniej niz 5 dni roboczych przed ustalong
datg wyptaty, dokumenty, ktore wplyng do referatu budzetowego po tym terminie mogy byc

wyplacone w nastgpnym micesigeu.

4. Listy plac powinny zawicrac, co najmnicj nastepujace dane:
-okres 7a jaki zostalo naliczone wynagrodzenie,
-nazwisko 1 imi¢ pracownika,
-sumg wynagrodzen brutto 7 rozbictem na poszezegolne skladniki funduszu plac.
-sumeg potrgeen z podzialem na poszezegdlne tytuly.,
-{aczng sumg¢ wynagrodzenia netto - do wyptaty,
-pokwitowanic odbioru wynagrodzenia - w przypadku wyptaty gotowkowej, a gdy

wynagrodzenice przekazywane jest na konto. potwicerdzeniem jest wycigg bankowy.

h

Szezegolowe zasady dokumentowania, przyznawania uprawnien wyplacania i rozliczania

zasitkow z ubezpieczenia spolecznego oraz podatku dochodowego od 0séb tizycznych

regulujy odrebne przepisy.

6. W listach plac dopuszczalne jest dokonywanie nastgpujgeych potrgcen:

- naleznosci cgzekwowanych na podstawie tytutow egzekucyjnych na zaspokojenie
swiadczen alimentacyijnych (3/5 wynagrodzenia)

- naleznosei egzekwowanych na podstawice innych tytutdw wykonawcezych (do wysokosci

1/2 wynagrodzenia).

- pobranych a nicrozliczonych zaliczck,

- kar pienigznych wymicrzonych przez pracodawcg,




- inne potracenia dobrowolne. na ktore wyrazil zgode pracownik i pracodawca.
7. Lista plac powinna by¢ podpisana przez:
- osobe sporzadzajaca - odpowiedni pracownik Referatu B.F.P,

- Wojta i Skarbnika bgdz osoby przez nich upowaznione.

8. Na podstawic list wynagrodzen podpisanych prrez. osoby wymienione w pkt.7 pracownik

Referatu B.F.P sporzadza zestawienie wynagrodzen netto i dokonuje przelewu na konta
bankowe, dla pracownikow, ktorzy majg zalozone rachunki oszezgdnosciowo - rozliczeniowe:
dla pozostatych pracownikow, sg dokonywane w kasic banku na podstawie otrzymanych list.
Potwicrdzone przez bank polecenie dokonania przelewu zgodnie z kwoty wynikajgeg 2
zestawienia stanowi potwicrdzenie dokonania wyplaty wynagrodzen.
9. Wyplaty wynagrodzen dokonuje si¢ w terminie okreslonym w regulaminic pracy Urzedu.
Druki L-4 pracownikow

1. Pracownicy przedkladajay druki 1.-4 do Referatu Spraw Spoleeznych 1 Obywatelskich, do
7 dnt od daty wystawienia.
2. Pracownik Referatu S.S.0 potwicrdza przyjecic druku [.-4 /wymagany podpis i data/
i przekazuje do Referatu B.F.P.

Zaswiadczenie o wynagrodzeniach
1. Pracownik przedklada druk zaswiadczenia o zarobkach w Referacie S.8.0 / kadry/, gdzie
wypelniane sg informacje zwigzane z zawarty umowa.
2. Nastepnic zaswiadezenic kierowane jest do Referatu B.F.P /place/. gdzic wypehiane sg
informacje dotyczgce wynagrodzenia.
3. Po prawidlowym wypelnicniu zaswiadezenia. dokument przekazuje sie do zatwierdzenia
Skarbnikowi i Wojtowi lub osobom przez nich upowaznionym.
Oswiadczenie PITI2
[. Oswiadczenie PIT 12/ do celow dokonania obliczenia podatku dochodowego od dochodu
uzyskanego przez podatnika w roku podatkowym/ nalezy zlozy¢ w Referacie B.F.P /komorka
ptac/ do 5 stycznia nastgpnego roku.
2. Pracownicy. kiorzy w terminie nic zloza PIT-u 12, otrzymaja PIT 11 /informacja
o dochodach i pobranych valiczkach na podatek dochodowy/ celem samodzielnego rozliczenia

si¢ 7 Urzgedem Skarbowym.
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Dodatkowe informacje od pracownikow dla potrzeb kadrowo-placowych

1. Pracownik zatrudniony w Urzg¢dzie Gminy, ktoéry nabywa uprawnienia do §wiadczenia
7 ZUS-u/ renta inwalidzka, renta rodzinna / zobowiazany jest niezwlocznie poinformowaé o tym
takcie Referat S.S.O/kadry/ 1 Relerat B.F.P / place/

Wyplata diet radnych
1. Podstawowym dokumentem stwierdzajgcym wyplate diet radnym jest lista wyptat dict. Liste
sporzgdza pracownik odpowicdzialny merytorycznic z Biura Rady Gminy w  oparciu
o zasady zawarte w stosownych uchwatach rady gminy. Potrgcenia z tytutu nieobecnosci radnych
na sesjach lub komisjach dokonywane sy na podstawic wykazu nicobeenosei radnych.
sporzadzonego przez pracownika odpowiedzialnego za obstuge rady. Wykaz / list¢ radnych

nalezy dostarczy¢ do Referatu B.F.P w dniu posiedzenia Komisji lub Sesji Rady Gminy.

§ 15.

Dokumentacja dotyczgea majatku trwalego

1. Nad srodkami trwalymi nadzor 1 picczg sprawuje sckretarz i Kierownicy poszezegdlnych

referatow.
W zakresic ewidencji stanu 1 ruchu srodkow trwatych o podstawowym znaczeniu wymagane sy
nast¢pujgee dokumenty:

—  OT - Przyjecic srodka trwatego

—  PT - Protokol zdawcezo - odbiorczy srodka trwalego

— Akt notarialny

— [T - Likwidacja $rodka trwalego

— Ksig¢ga inwentarzowa srodkow trwalych
2. Do szerzegotowej ewidencji srodkow trwalych stuza:

— Kksigga inwentarzowa,

- szezegdtowe indywidualne  karty obicktow  inwentarzowych lub inne  urzgdzenia

ewidencyjne o tym samym przeznaczeniu,

— tabele amortyzacyjne.
3. W ksigdze inwentarzowej ewidencjonuje si¢ kazdy obiekt w oddzielnej pozycji, ktorej nadaje
si¢ numer inwentarzowy obicktu, kazdy obiekt powinien by¢ trwale oznakowany. Przy ewidencji

rozchodu srodka trwatego nalezy podac numer pozycji przychodu.
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4. Zapiséw w ksiedze inwentarzowej dokonuje si¢ w porzadku chronologicznym z podaniem co
najmniej nastepujgcych danych:

- daty wpisu.

- numeru inwentarzowego.

- nazwa srodka trwalego,

- wartos¢ poczatkowa,

- symbol klasyfikacji srodkéw trwatych,

- rocznej stawki amortyzacji,

- roku budowy lub produke;ji.

- daty przyjecia do uzytkowania,

- migjsce uzytkowania / pole spisowe/,

w odnicsieniu do rozchodu:

- numer pozycji ksi¢gowania rozchodu,

- numer pozycji przychodu ( inwentarzowy) rozchodowanego srodka trwalego.,

- daty rozchodu.

- wartosci rozchodowanego srodka trwalego,

- powodu rozchodu.

5. Ewidencj¢ pozostatych srodkéw trwatych prowadzi Referat B.F.P w ksigzce inwentarzowej,
ktora znajduje si¢ w tym referacie, gdzie nadaje si¢ numer inwentarzowy grupom obejmujacym
takie same i zblizone rodzajowo przedmioty.

6. Znakowaniu pelnym numerem inwentarzowym podlegajg maszyny, urzadzenia techniczne,
mcble biurowe. Inicjatami jednostki musza by¢ oznaczone przedmioty jednakowej lub zblizonej
wartoscl jednostkowej przeznaczonej do ogolnego uzytku jak: wieszaki. zaslony. firanki, lampy

biurowe. Nie podlegajg znakowaniu: torby stuzbowe. odziez, drobne narzedzia.

Dokumentowanie obiegu srodkow trwalych
1. W przypadku zakupu nowego $rodka trwatego pracownik Referatu B.F.P na podstawic
faktury lub rachunku, sporzadza dowdd prryjecia srodka trwalego O'I' w momencic przyjecia

tego Srodka trwalepo do uzywania.

Dowdd OT sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach:
* dla Referatu B.F.P w celu ujgcia w ewidencji analitycznej i syntetycznej ksiag

rachunkowych, dokument nalezy dolyezy¢ do dokumentu zrodlowego (faktura. rachunek lub
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inny dokument), oraz na stanowisko ds. gospodarki majatkiem w celu ujecia w ewidencji

srodkoéw trwalych.

2. Ten sam sposob postgpowania przyjmuje si¢ w przypadku przyjecia srodka trwalego z
inwestycji, przy czym przed sporzadzeniem druku OT nalezy uzgodni¢ z Referatem
B..F.P. zakonczong inwestycje.

3. Dowod OT powinien zawiera¢ numer kolejny i rok, charakterystyke srodka trwalego,
m.in. dat¢ lub rok produkcji, dane techniczne, czeéci sktadowe.

4. W przypadku nieodplatnego przekazania $rodka trwalego przez inng jednostke lub osobe

fizyczng podstawg zaewidencjonowania jest jeden z wymienionych dokumentow:

- decyzja o przekazaniu,

- akt darowizny,

- protokoél przekazania,

-dowadd PT,

-inny dokument potwierdzajacy fakt nieodplatnie przekazania $rodka trwalego oraz

okreslajacy wartos¢ i podstawowe cechy srodka trwalego.

Podstawg przyjecia $rodka trwalego nicodplatnie w sytuacji braku mozliwosci otrzymania

dowodu PT lub innego dokumentu przekazania, moze by¢ réwniez dowod OT wystawiony

przez odpowiedni referat merytoryczny.

. Dowod PT powinien zawiera¢ w szczegolnosci charakterystyke $rodka trwalego, okreslenie

wartosci i dotychezasowe umorzenie przekazywanego srodka trwalego, numer inwentarzowy,
okreslenie stron operacji. Dowo6d wystawia strona przekazujgca srodek trwaly
w 4 egzemplarzach, z ktérych dwa przekazywane sg dla przejmujacego w celu ujecia srodka

trwalego w ewidencji ksiggowej oraz w ksigdze inwentarzowe;.

. Podstawg przyjecia $rodka trwatego do ewidencji w wyniku stwierdzenia nadwyzki rodkow

trwalych w drodze inwentaryzacji jest protokot weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych

sporzgdzony zgodnie z instrukcja inwetaryzacyjng.

7. W przypadku nieruchomosci glownym dokumentem stanowigcym podstawe do

w wystawienia dowodu OT jest akt notarialny. Dowod OT sporzadza wydzial merytoryczny,
zgodnie z zapisami w punkcie 1.
8. Wycofanie srodka trwalego z ewidencji nast¢puje w wyniku:

- sprzedazy,

- nieodplatnego przekazania innej jednostce lub osobie,



- hkwidacji,

- stwierdzenia niedoboru w wyniku inwentaryzacji.

9. Decyzja o sprzedazy lub nieodplatnym przekazaniu srodka trwalego nalezy do Woita.

10. Sprzedaz $rodka trwatego dokumentowana jest zgodnie z przepisami o podatku od towarow
1 ustug. Dokument sprzedazy wystawia Referat B.FF.P.

11. Przckazanic srodka trwalego inngj jednostce nastepuje na podstawie protokotu dowodu PT,
sporzagdzanego przev. Referat B.F.P.

12. Mienie stanowigce odpady w rozumieniu ustawy o gospodarce odpadami likwiduje si¢

poprzez utylizacje.

13. Likwidacji dokonuje powotana przez Wojta komisja. Z przeprowadzonej likwidacji komisja
sporzadza protokdét. Na podstawic protokotu komisja sporzgdza dokument LT w 2
egzemplarzach. Kopig protokolu wraz 2 drukiem LT otrzymuje Referat Budzetowy i Referat
merytoryczny celem zdjgeia srodka trwalego z prowadzonych ksiag.

14. Zakupione pozostale $rodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne wprowadzane sg do

ewidencji na podstawic faktury lub rachunku dokumentujgcego zakup.
§17
Dokumenty inwentaryzacyjne.

I.Dokumentami inwentaryzacyjnymi sg:
e arkusz spisu z natury uniwersalny,
e zestawicnie réznic inwentaryzacyjnych,

e protokol werylikacyjny réznic inwentaryzacyjnych.

2. Terminy 1 czgstotliwose spisow okresla zarzadzenic Wéjta Gminy dotyczace
przeprowadzenia spisOw inwentaryzacyjnych.

3. Arkusz spisu z natury sporzadzony jest przez zespot spisowy w dwoch egzemplarzach.

4. Po nadaniu numeru arkuszowi spisu z natury, staje si¢ on drukiem $cistego zarachowania.

5. Dowdd ten stuzy do ustalenia rzeczywistego stanu aktywdéw w drodze spisu z natury
rzeczowych i pienigznych sktadnikdw majgtkowych.

6. Po dokonaniu wyceny, nalezy ustali¢ réznice inwentaryzacyjne, ktore nastepnie nalezy ujgé
w ksiggach rachunkowych.

7. Ksiggowania zwigzane z rozliczeniem réznic inwentaryzacyjnych dokonywane sg na

podstawie decyzji Wojla podjete) na wniosek Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej.
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§18.

Dokumentacja dotyczyca budzetu gminy

Wszystkic projekty zarzgdzen Wojta w sprawach budzetu przygotowuje i przedklada Skarbnik.

Projekly zmian planu finansowego jednostek przedkladajg Skarbnikowi Kicrownicy podleglych

Jednostek wraz 2 uzasadnieniem.

Na Skarbniku cigzy obowigzek poinformowania zainteresowanych jednostek o dokonanych

zmianach.
§ 19.
Obsluga bankowego systemu elektronicznego
1. Zlecenia platnicze, pobicranie wyciggow, sald dokonujg upowaznione przez Wojta osoby

]

posiadajgce nadane przez bank haslo.

Dokonywanic  przclewow  odbywa  si¢ na  podstawic  dowodow ksiggowych
przedkladanych  przez  wydzialy merytoryczne po  sprawdzeniu merytorycznym,
formalno- rachunkowym i zatwicerdzeniu.

Za poprawnos¢ wprowadzonych danych, a zwlaszcza nazwe i numer konta bankowego
odpowiedzialny jest pracownik wprowadzajgey dane do systemu. Po wprowadzeniu
danych nalezy je sprawdzi¢ i uzgodni¢. Kazdy pracownik przygotowujgcy zlcecenie
platnicze ponosi odpowiedzialnos¢ za wprowadzone przez siebie dane.

Przypotowane przelewy zostajg podpisane i akceptowane przez osoby upowaznione /
zgodnic z bankowa karty podpisow / i przetransferowane drogg clektroniczng do

wlasciwych bankow.

ROZDZIAL III - KONTROLA DOWODOW KSIEGOWYCH

§ 20.

1. Kontrola wewngtrzna ma na celu badanic zgodnosci kazdego postgpowania z obowigzujgcymi

przepisami prawnymi, badanic cfektywnosei dzialania i realizacji zadan, badanic realizac)i

procesow gospodarczych, inwestycyjnych i innych rodzajow dziatalnosci przez pordéwnanie ich »

planem, normami oraz wykrywanic odchylen i nieprawidlowosci w realizacji tych zadan,

ujawnianie nicgospodarnego dzialania, marnotrawstwa micnia spotecznego orav ustalenic osob




odpowiedzialnych za ich powstanic, wskazanie sposobow i Srodkow umozliwiajacych likwidacje
tych nicprawidtowosci.

2. Za zorganizowanic 1 prawidlowe funkcjonowanic systemu kontroli  wewngtrzne)
odpowiedzialni sg Kierownicy rownorzednych komaorek organizacyjnych.

3. Kontrola wewngtrzna wykonywana jest w postaci:

a. keontroli wstgpnej, majacej na celu zapobieganic niepozadanym lub niclegalnym dziataniom,
obejmujgee] w szezegdlnosel badanie projektéow umow, porozumien 1 innych dokumentow
powodujgeych powstanic zobowigzan,

b. kontroli bieigcej, polegajacej na badaniu czynnosci 1 operacji w toku ich wykonywania
w celu stwierdzenia. czy przebiegajg one prawidlowo. badaniu rzeczywistego stanu rzeczowych
i pienigznych skladnikow majatkowych oraz prawidtowosci ich zabezpieczenia przed kradziezs,
zniszezeniem, uszkodzeniem, itp..

c. kontroli  nastgpnej, obejmujace)  badanic  stanu faktyeznego 1 dokumentéw
odzwierciedlajgcych czynnosci juz dokonane.

4. Warunkicm zakwalifikowania dowodu do ujecia w ewidencji ksiggowej jest jego sprawdzenic
1 poddanie:

a/ kontroli zgodnosci z prawem zamowien publicznych, czyli sprawdzenie zgodnosci
przedmiotu zamowienia, trybu zamdwienia, adresu dostawcey lub wykonawcey, ceny
jednostkowej oraz wartosci ( zgodnie z ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamowien publicznych), ktorej dokonuje referat merytoryczny.

b/ kontroli merytorycznej, - opisancj w § 9 pkt. |

¢/ kontroli formalno-rachunkowej - opisancj w § 9 pkt 21 3.

th

Dowody ksiggowe poddane kontroli wewngtrznej powinny by¢ podpisanc. Kontroli
dokumentow pod wzgledem merytoryeznym. formalno-rachunkowym. zawicrajgcych
dyspozycje (polecenie) wykonania operacy kasowych i1 bankowych winno dokonywac sie
przed wykonaniem danej operacji gospodarcze). Kazda nastgpna osoba. majgca wykonad
okreslone czynnosci kontrolne powinna sprawdzié. czy czynnosei poprzednic zostalty
wykonane w sposob  wlasciwy 1 zostaly potwicrdzone odpowiednia adnotacja
na dokumencie.

Podpisy na dowodach ksi¢gowych sklada si¢ odr¢cznie. atramentem lub diugopisem,

w sposob umozliwiajgey identyfikacje osoby podpisujgcej.

6. W razie ujawnicnia nieprawidlowosci w czasic wykonywania kontroli wewngtrznej.

kontrolujgey zobowigzany jest:
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a/ zwrocic¢ niezwlocznie nicprawidlowe dokumenty wlasciwym komorkom, czy osobom

z wnioskiem o dokonanie zmian i uzupetnien.

b/ odmowié podpisu dokumentdw nierzetelnych. nieprawidtowych lub dotyczgcych operacji

sprzecznych z obowigzujgcymi przepisami, zawiadamiajge jednoczesnic na pismie kicrownika

jednostki o tym fakcic. W sprawic dalszego post¢powania decyzje podejmuje kicrownik
jednostki.

7.

W razic ujawnienia w toku konuroli nieprawidiowoscl, osoba odpowicdzialna za jej
wykonanie zobowigzana jest niezwlocznie zawiadomié bezpodredniego przetozonego oraz
przedsigwzigc niezbgdne kroki zmierzajgee do usunigeia tych nieprawidtowoscl.

W razie ujawnienia w toku kontroli czynu majycego cechy przestgpstwa. kontrolujgey
niczwlocznie zawiadamia o tym Wojta, jak réwnicz zabezpiecza dokumenty i przedmioty

stanowigee dowod prrzestgpstwa,

IV. POSTANOWIENIA KONCOWE

(O

th

6.

Zabezpicczenie mienia i odpowiedzialno$¢ pracownikow za mienie

. Mienie bedgee wlasnoseig lub zdeponowane w jednostee powinno by¢ zabezpicezone

w sposdb wykluczajgcy mozliwose kradziczy.

Pomieszezenie stuzbowe, w ktorym chwilowo nie przebywa pracownik powinno by¢
zamknigte na Klucz, a klucz odpowiednio zabezpicczony.

Po zakonczeniu pracy budynek Urzgdu (a takze wszystkie jego pomicszezenia) powinien by¢
zamknigte, okna pozamykanc.

Klucze od pomieszezen powinny by¢é umieszczone w  szafte w  zabezpicczonym
pomicszezeniu,

Na przebywanic w budynku po godzinach pracy konieczna jest zgoda Kierownika [ub osoby
przez niego upowaznioney.

Picczatki oraz wszelkic dokumenty powinny by¢ po zakonczeniu pracy umieszezone

w pozamykanych szatach.

§ 21.

W przypadkach nicurcgulowanych nini¢jsza instrukeja stosuje si¢ inne przepisy wewngtrzne

oraz ogdlne przepisy prawa.
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§ 22.
Ninicjsza instrukcja zostala opracowana w oparciu o obowigzujace przepisy prawa.
Zalatwianic i obieg korespondencji okresla instrukcja kancelaryina.
Instrukcja obowigzuje wszystkic stanowiska pracy Urzedu Gminy Sulmierzyce i winna by¢
przestrzegana przez wszystkich pracownikow Urzedu. Jednostki organizacyjne gminy winny
opracowac¢ wlasne przepisy.

Instrukcja ma zastosowanice 2 dniem podpisania.

§ 23.

Wszelkic zmiany instrukeji wymagajg formy pisemnej.




