Zarzadzenie nr 27/2009
Wojta Gminy Stoszowice
z dnia 23 kwietnia 2009r.

w sprawie:  wprowadzenia instrukcji okre§lajacej zasady sporzadzania, obiegu
i kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania dokumentow finansowo- ksiggowych w
Urze¢dzie Gminy Stoszowice

Na podstawie art.31 ust.l pkt 4 i art47 ustl ustawy z dnia 8 marca 1990r.
o samorzqdzie gminnym (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z pdzin. zm.) oraz art4
i 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2002r. Nr 76 poz. 694
z pozn. zm.) celem ujednolicenia zasad obiegu i kontroli dokumentow finansowo ksiegowych
w Urzedzie Gminy Stoszowice zarzqdzam, co nastgpuje

§1
1. Ustala si¢ obieg dokumentéw finansowo — ksiggowych w Urzedzie Gminy Stoszowice
zgodnie z instrukcja stanowiaca zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
2. Instrukcje, o ktérej mowa w ust. 1 przekazuje si¢ Kierownikom Referatéw do wiadomosci
1 stosowania.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikom Referatéw i Skarbnikowi Gminy.

§3

Traci moc Zarzadzenie Wojta Gminy Stoszowice 21/12/2002 z 31 grudnia 2002r w sprawie
instrukcji regulujacych gospodarke finansowa Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



zatacznik nr 1 do
zarzadzenia nr 27/2009
Wdjta Gminy Stoszowice
z dnia 23 kwietnia 2009r.

Instrukecja okreslajaca zasady sporzadzania, obiegu i kontroli oraz
przechowywania i zabezpieczenia dokumentow ksiggowych i ksiag
rachunkowych.

I. PRZEPISY OGOLNO - WSTEPNE
§1
1. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) Srodkach trwatych — rozumie si¢ przez to rzeczowe aktywa trwate i zrbwnowazone z nimi,
o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, kompletne zdatne do
uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki, stanowiace wilasno§¢ badz wspdtwlasnosé
Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego, w stosunku do ktorych jednostka
wykonuje uprawnienia wtascicielskie, niezaleznie od sposobu ich wykorzystania,

2) prowadzeniu ewidencji srodkéw trwatych — nalezy przez to rozumie¢ prowadzenie
ewidencji w  ujeciu  ilo§ciowo -~  wartosSciowym dla kazdego  skladnika,
z uwzglednieniem zwigkszenia badZ zmniejszenia warto$ci poczatkowe;,

3) dlugoterminowych aktywach finansowych — nalezy przez to rozumie¢ akcje i udziaty
w obcych podmiotach, dlugoterminowe papiery warto$ciowe,

4) jednostce — rozumie si¢ przez to jednostke budzetowa — Urzad Gminy Stoszowice

5) inwestycjach — rozumie si¢ przez to wszelkie zadania inwestycyjne ($rodki trwate
w budowie) finansowane badz wspolfinansowane przez Skarb Panstwa lub jednostki
samorzadu terytorialnego, w wyniku ktérych zostaja wytworzone $rodki trwale,

6) mieniu zlikwidowanych jednostek — rozumie si¢ przez to mienie po zlikwidowanej
jednostce,

7) komérce organizacyjnej — rozumie si¢ przez to pracownika lub referat Urzedu Gminy
Stoszowice.

§2

1. Zasady postgpowania w zakresie opracowania dokumentéw stanowigcych dowody
ksiggowe oraz prowadzenia ksiagg rachunkowych okreSlone sa w ustawie z dnia
29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz. U. z 2003r. Nr 60, poz. 535 z p6zn.

zm.).



2. Dokumentacja ksiggowa to zbiér wlasciwie sporzadzonych dokumentéw (dowodow
ksiggowych), odzwierciedlajacych w skroconej formie tre$¢ operacji i zdarzen
gospodarczych, podlegajacych ewidencji ksiggowej. Kazdy dowdd ksiggowy musi
odpowiadaé ustawowo okre§lonym wymaganiom i posiada¢ elementy niezbgdne do
wyczerpujacego odzwierciedlenia dokonanej operacji gospodarcze;.

3. Dowdd ksiegowy spelnia swoja funkcje, jezeli jest prawidlowo wystawiony zgodnie
z art. 21 ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

4. Dowéd ksiegowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim lub w jezyku obcym, jezeli
dotyczy realizacji operacji gospodarczych z kontrahentem zagranicznym. Dowod ksiggowy
opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich warto$ci na walutg polska
wedlug kursu obowiazujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik
przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie, chyba zZe przeliczenie to zapewnia
system przetwarzania danych, co jest potwierdzone odpowiednim wydrukiem.

5. 1) Rodzaje dokumentdw ksiggowych stanowiace podstawe dokonywania operacji
gospodarczej to:

- faktury, rachunki, faktury korygujace, noty,

- rachunki kosztow podrézy,

- listy platnicze,

- wnioski o wyplatg zaliczek, rozliczenie zaliczek,

- dokumenty bankowe,

- dokumenty wewnetrzne (np.. polecenie ksiegowania, noty, lista wyptat diet dla radnych),
- zestawienie dotyczace przypis6w nalezno$ci nieopodatkowanych

2) Dokumentami dotyczacymi podatku od towaréw i ustug VAT sa:

w komorkach merytorycznych, zajmujacych si¢ sprzedaza towar6w lub ustug:

- faktury VAT, faktury korygujace wystawione w 3 egzemplarzach, z ktérych oryginat
otrzymuje nabywca oraz po 1 kopii Referat Planowania i Finanséw i komorka merytoryczna,

- naliczanie nalezno$ci — przypis : za dzierzawe, najem lub czynsz wedlug umowy lub aktu
notarialnego,

- akt notarialny, protoko6t uzgodnien.

W sporzadzonych umowach podlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT powinny by¢
wyszczegdlnione migdzy innymi kwoty podatku VAT oraz terminy platnosci naleznosci.

W Referacie Planowania i Finanséw sporzadza si¢ zbiorcza ewidencj¢ na podstawie rejestru
sprzedazy VAT i deklaracjg podatku VAT.

Komérki merytoryczne przekazuja dokumenty dotyczace VAT do komorki finansowej na
biezaco.

Do komorki finansowej przekazuje si¢ nastgpujace dokumenty:
- kopie faktur VAT, faktur korygujacych, wykaz dzierzawcow i najemcOw oraz inne
dokumenty potrzebne do sporzadzenia deklaracji VAT.

W komérkach merytorycznych realizujacych zadania z zakresu sprzedazy i ustug znajduje sig
cata niezbedna dokumentacja.



3) a) Kazda operacja gospodarcza czy transakcja winna by¢ opisana w formie odpowiedniego
dokumentu :

- akt majacy znaczenie dowodu stwierdzajacego prawidtowo$¢ okreslanych w nim danych
zdarzen (np. rachunek, faktura, plan, wyrok, orzeczenie, pokwitowanie itp.) podlega kontroli
wewnetrznej, a na dowdd dokonania tej kontroli, kontrolujacy winien opatrzy¢ go swoim
podpisem i data.

b) Bez wlasciwego dokumentu nie wolno ksiggowaé zadnej zaszto$ci, jak tez nie podlega ona
realizacji finansowe;j. Nie stanowia podstawy do wyplaty paragon lub inne dowody sprzedazy.

¢) Dokumenty wewnetrzne sa to dowody zrodlowe dotyczace operacji wewnatrz jednostki np.
wplaty wlasne wystawione przez upowaznione osoby.

d) Dokumenty zewngtrzne wiasne to dokumenty przekazywane w oryginale kontrahentom.

e) Dokumenty zewngtrzne obce sg to dowody otrzymane od kontrahentéw: faktury, rachunki
—a w przypadku zniszczenia lub zaginiecia ich odpisy, noty, wyciagi bankowe, potwierdzenia
sald, nakazy ptatnicze, wyroki sadowe i egzekucyjne, umowy najmu, zwolnienia lekarskie,

1tp.

6. Dekretacja dowodéw ksiegowych (dokumentéw) polega na przygotowaniu dokumentéw do
ksiggowania i wydaniu dyspozycji ich zaksiggowania. Dekretacja obejmuje nastgpujace
etapy:

1) segregacja dokumentow, ktdéra polega na:

a) podziale dowodéw ksiggowych na jednorodne grupy objete poszczegdlnymi dziennikami(
np. wyciagéw bankowych i innych oraz dotyczacych poszczegdlnych rachunkéw bankowych,
np. wydatki, dochody, fundusze itp.),

b) kontroli kompletno$ci dokumentéw na oznaczony okres (np. dzien, miesiac),

2) sprawdzenie prawidlowosci dokumentdéw, polegajace na ustaleniu czy sa one podpisane na
dowdd skontrolowania pod wzgledem formalnym i rachunkowym, merytorycznym,
a w przypadku dowodéw kasowych, czy sa akceptowane przez kierownika jednostki lub
upowazniong przez niego osobe. W przypadku stwierdzenia, ze dokumenty nie byly
skontrolowane, nalezy je zwrocié¢ do wlasciwej komorki w celu uzupehienia.

3) wilasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania) polegajaca na:

a) umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych i analitycznych
ma by¢ zaksiegowany,

b) okresleniu daty, pod jaka dowdd ma by zaksiggowany, jezeli dowdd ma byé
zaksiggowany pod inna data niz data otrzymania — przy dowodach obcych,

¢) podpisaniu przez osobe dekretujaca.

4) w dokumentacji nie wolno wymazywacé i dokonywac przerobek tresci pierwotne;.
Stwierdzone pomyltki w dowodach wewnetrznych nalezy korygowaé przez skreSlenie
dotychczasowej treSci i wpisanie nowej, z zachowaniem czytelnosci blednego zapisu oraz
podpisanie poprawki. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr. Natomiast
w dowodach zewnetrznych obcych i wlasnych mozna korygowaé jedynie przez wysylanie
kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie wraz ze stosownym
uzasadnieniem np. noty ksiegowej lub faktury korygujace;,



5) wszystkie dokumenty (wewngtrzne 1 zewngtrzne) przed ich realizacja
i zaksiegowaniem musza by¢ sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno —
rachunkowym oraz zatwierdzone do wyplaty. Na dowdd przeprowadzenia kontroli
dokumenty winny by¢ opieczetowane i zaparafowane przez osobg, ktéra dokonata kontroli.
Wykaz 0séb upowaznionych do kontroli pod wzgledem formalno rachunkowym stanowi
zalacznik nr 1, wykaz os6b upowaznionych do kontroli merytorycznej stanowi zalacznik nr 2,
wykaz 0s6b upowaznionych do zatwierdzania dokumentéw finansowo — ksiggowych stanowi
zalacznik nr 3.

6) dowody zatwierdzone, bedace podstawa do ksiggowania w urzadzeniach ksiggowych
nalezy oznaczy¢ numerem kolejnym od poczatku roku do 31 grudnia danego roku, nadanym
przez pracownika prowadzacego syntetyczng ewidencjg ksiggowa.

7) sprawdzenie dokumentéw pod wzgledem merytorycznym polega na badaniu zgodnosci
z planem, legalno$ci, celowosci gospodarczej, oszczednosci wydatkéw oraz zgodnoSci cen
z obowiazujacymi przepisami i cennikami oraz zawartymi umowami. Nalezy to do zakresu
czynno$ci wlasciwych rzeczowo pracownikéw z poszczegélnych referatow urzedu
odpowiedzialnych za dany odcinek merytoryczny dziatalno$ci jednostki.

8) sprawdzenie pod wzgledem formalnym i rachunkowym nastgpuje po sprawdzeniu pod
wzgledem merytorycznym i nalezy do zakresu czynno$ci pracownikéw komorki finansowej.
Polega na badaniu zgodno$ci dowodéw z przepisami, kompletnosci, zupelnosci i zgodnos$ci
rachunkowe;j. Zatwierdzanie dowodéw do wyplaty nalezy do obowiazkéw Wojta Gminy oraz
Skarbnika lub pracownikow przez nich upowaznionych (zgodnie z zatacznikami).

§3

Zasady opracowywania dokumentow przez komoérki organizacyjne.
1. Wydatki na realizacje zadan sq dokonywane zgodnie z planem rzeczowo-finansowym
w ramach $§rodkéw pienigznych ustalonych na dany rok budzetowy.

2. Zobowiazania sg realizowane na zasadach okreslonych w umowach.

3. Dokumentacja dotyczaca rozliczenia zadania musi by¢ kompletna, czytelnie opisana
i spelniajaca wymogi okreSlone dla dowodu ksiggowego w art. 21 1 22 ustawy
o rachunkowosci.

4. Faktury, rachunki lub inne dokumenty spelniajace wymogi dokumentu ksiggowego
przedkladane do rozliczen finansowych sg wpisywane do ewidencji wpltywu korespondencji
prowadzonej przez sekretariat i opatrzone data wplywu. Skarbnik gminy badz osoba
upowazniona potwierdzaja odbiér dokumentu w rejestrze prowadzonym przez sekretariat .

5. Faktury i rachunki powinny byé poddane szczegdtowej kontroli merytorycznej
1 zawiera¢ potwierdzenie:

1) dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem, potwierdzone
prawidtowym opisem dokumentu oraz opatrzone podpisem osoby upowaznionej;

2) dokonania sprawdzenia danych zawartych w fakturze (rachunku) za zgodnos$¢ ze stanem
faktycznym, z zawarta umowa lub zleceniem oraz sprawdzenia kompletnosci zalaczonej
dokumentacji w postaci protokotu cze§ciowego lub konicowego odbioru wykonanych robét



lub protokotu zdawczo-odbiorczego, kosztorysow powykonawczych i innych elementéw
rozliczeniowych wynikajacych z zapiséw umownych;

3) sprawdzenia terminowo$ci dokonania rozliczenia, a w przypadku niedotrzymania terminu
realizacji umowy przystapienia do naliczenia kary umowne;j;

4) podania prawidlowej klasyfikacji budzetowe;j i klasyfikacji wydatkéw strukturalnych oraz
zastosowanego trybu zamowien publicznych.

6. Procedura dotyczaca zamoOwien publicznych oraz dokumentacja jest prowadzona
w referacie Rozwoju Za zastosowanie nieprawidlowego trybu zaméwienia publicznego lub
niezastosowanie ustawy Prawo zamoOwien publicznych odpowiada kierownik referatu
Rozwoju.

7. Rozliczenie delegacji krajowych i zagranicznych przedkiada si¢ do ksiggowoSci w ciagu
czternastu dni po zakonczeniu podrozy shuzbowe;.

8. Zaliczki i ich rozliczenia.

Przy realizacji zadafi budzetowych jako jedna z form zaplaty stosuje si¢ w praktyce rowniez
zaliczki gotowkowe. Najczgéciej zaliczek udziela si¢ pracownikom urzedu
w celu rozliczenia przez niego drobnych zakupdéw materialéw, na koszt delegacji itp. W celu
zapewnienia rozliczenia pieniedzy publicznych oraz zapobiezeniu ewentualnej szkodzie
w majatku jednostki stosuje si¢ w praktyce nastgpujace zasady:

1) Ustala si¢ termin rozliczenia zaliczki na 14 dni od daty otrzymania, nie pdzniej niz do
konca danego miesiaca w celu zachowania zasady memorialu z ustawy
o rachunkowosci.

3) Nie nalezy udziela¢ nastepnej zaliczki bez rozliczenia zaliczki uprzednio otrzymane;.
Dokumentem stuzgcym do otrzymania zaliczki jest ,,wniosek o zaliczke¢”, wypemiony
i podpisany przez upowaznione osoby.

Rozliczenie zaliczki jest dokonywane na druku ,,Rozliczenie zaliczki pobrane;j”.

Do dokumentu dolacza si¢ oryginaly faktur, rachunkéw i innych dowodow ksiggowych
z adnotacja dokonang przez dostawcg lub ustugodawce, ze kwoty wynikajace z tych
dokumentéw zostaly zaplacone. Zwykle jest to adnotacja o tresci ,,zaptacono gotowka” lub
wypisany jest odrgbny dowdd zaplaty.

Do realizacji zakupéw drobnych materialéw i ustug dopuszcza sig zaplate gotowka lub
kartami platniczymi pracownika. Rozliczenie tych wydatkéw nastgpuje w formie przelewu
lub w formie gotéwkowej na podstawie KW — wyplacane przez bank obstugujacy gming.
Wydatki realizowane w wyzej wymienionej formie powinny mie¢ pokrycie w planach
finansowych jednostki.

9. Rozliczenie ryczaltéow za uzywanie samochodéw prywatnych do celéw stuzbowych za
dany miesiac przedkladane jest w formie o$wiadczen zgodnie z podpisana umowa okreslajaca
miesieczny limit kilometréw oraz zasady wyptaty ryczaltu.

10. Po ukonczeniu realizacji zadania inwestycyjnego referat realizujacy zadanie przedklada
do referatu planowania i finanséw w terminie 30 dni dokumentacj¢ rozliczajaca poniesione
naklady inwestycyjne celem ujgcia w ewidencji.

11. Wszystkie faktury (rachunki) lub inne dokumenty spelniajace wymogi dokumentu
ksiggowego nalezy przedkladaé do ksiggowosci niezwlocznie lecz nie p6zniej niz na siedem
dni przed terminem zaplaty.



12. Na dowodach stanowiacych podstawe do wyplaty za dokonane roboty i ustugi oraz
dostarczone  towary powinno byé  umieszczone  potwierdzenie = wykonania
1 przyjecia roboty, ustugi lub przyjecia dostarczonych towaréw, podpisane przez uprawniong
osobg ze strony Gminy. Potwierdzenie przyjecia moze by¢ réwniez dolaczone do dowodu
w formie odrebnego protokotu przyjecia, dowodu magazynowego lub innego dowodu
stwierdzajacego wykonanie i przyjecie roboty, ustugi, dostawy.

13. Kazdy dokument stanowiacy podstawe wyplaty za roboty, ustugi lub zakupy winien by¢
zaopatrzony w adnotacje dotyczace numeru zaméwienia publicznego
i datg¢ oraz numer umowy stanowiacej podstawg wyplaty naleznosci. Rejestr zamowien
publicznych prowadzi kazda komodrka organizacyjna odrebnie.

14. Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym oraz formalno rachunkowym
i zakwalifikowane do wyplaty faktury (rachunki) lub inne dokumenty spelniajace wymogi
dowodu ksiggowego nalezy niezwtocznie dostarczyé do ksiggowosci w celu zaksiggowania.

15. Po otrzymaniu dokumentéw sprawdzonych pod wzglgdem merytorycznym,
formalno - rachunkowym nastepuje ich dekretacja polegajaca na:

1) naniesieniu odpowiednich kont,

2) okresleniu daty, pod jaka dowdd ma byé zaksiegowany,

3) ztozeniu podpisu osoby dekretujace;.

16. Zrealizowane dowody ksieggowe ujmowane sa w ewidencji analitycznej
i syntetycznej wedlug klasyfikacji budzetowej i klasyfikacji wydatkéw strukturalnych.
Ewidencjonowane dowody obejmuja:

1) dochody,

2) wydatki biezace,

3) wydatki inwestycyjne,

4) majatek,

5) fundusz socjalny,

6) fundusze pomocowe,

7) gminny fundusz ochrony §rodowiska i gospodarki wodne;.

17. Dokumenty ksiggowe ewidencjonowane sq w urzadzeniach ksiggowych. Ksiggowanie
odbywa si¢ w systemie komputerowym w programie FK 2000.

18. Po ujeciu w ewidencji wszystkich dowodéw ksiggowych za okres sprawozdawczy
dokonuje si¢ ich uzgodnienia. Po dokonaniu uzgodnien wewngtrznych referat planowania i
finans6w sporzadza sprawozdania: Rb27s — z wykonania planu dochodéw budzetowych
jednostki samorzadu terytorialnego oraz Rb28s z wykonania planu wydatkéw jednostki
samorzadu terytorialnego.

§4

W zakresie obrotu pienigznego rozrdznia si¢ nastgpujace dokumenty:
1. KW - kasa wyplaci

2. Kwitariusz Przychodowy

3. KP — kasa przyjmie

4. polecenie wyjazdu stuzbowego

5. wniosek o zaliczke



6. rozliczenie zaliczki

7. polecenie przelewu

8. bankowy dowdd wplaty
9. wyciag bankowy

KW — kasa wyplaci, dokument rozchodowy gotéwki z rachunku bankowego sporzadzony
w oparciu o dokumenty Zrédlowe, dotyczace wyplat :
1) wynagrodzen — zgodnie z listami wyptat gotowkowych wynagrodzen,
2) dodatkéw mieszkaniowych,
3) nadptat w podatkach i optatach — na wniosek i na podstawie decyzji o zwrocie
nadptaty,
4) nadplaconych kwot na wyceng nieruchomosci przeznaczonej do sprzedazy (na
podstawie protokotu uzgodnien),
5) zwrotu wadium - na podstawie pisemnego wniosku merytorycznie o0sob,
odpowiadajacych za przygotowanie przetargu,
6) faktur i rachunkéw gotowkowych,
7) innych §wiadczen.

§

Kwitariusze przychodowe stuza do dokumentowania wplat gotéwki przyjetych przez
inkasentow.

Druki kwitariuszy stanowia druki $cislego zarachowania, wydawane sa za pokwitowaniem
przez pracownika Referatu Planowania i Finansow. Wydanie nowego kwitariusza uzaleznione
jest od zdania kwitariusza zuzytego.

Polecenia przelewu (wlasne) — ta forma rozliczen bezgotéwkowych jest stosowana przy
realizacji wszystkich zobowiazan Urzedu Gminy bez wzglgdu na ich wysokos¢ chyba, ze
wierzyciel zada innej formy zaptaty (np. czekiem rozrachunkowym).

Polecenie przelewu powinno by¢ sporzadzone przed uplywem terminu ptatno$ci oznaczonym
na fakturze. Wstrzymanie i przesuniecie terminu zaptaty moze wystapi¢ w przypadku nie
otrzymania dostawy lub ushugi.

KP - kasa przyjmie stuzy do przyjmowania oplat przez inkasenta za miejsce na grob na
cmentarzu komunalnym.

Poza omowionymi dokumentami za dowody ksiggowe uwaza si¢ rowniez:

- zestawienie dowodow ksiggowych sporzadzone dla zaksiggowania ich zbiorczym zapisem,

- polecenie ksiggowania niewyrazajace faktu dokonania operacji gospodarczej,
np. wystornowanie btednego zapisu, przeniesienia rozliczonych kosztow, otwarcie kont itp.

§5

Wynagrodzenia pracownikow.

1. Liste¢ ptac sporzadzaja pracownicy referatu planowania i finanséw za okres jednego
miesiagca w oparciu o dokumenty ptacowe (umowy i inne pisma przedlozone) w systemie
komputerowym.

2. Potracenia z wynagrodzen za prace dokonywane sa na podstawie dokumentéw lub
o$wiadczen pracownika.

3. Od wynagrodzenia dokonuje sie:



1) naliczenia i pobrania zaliczki na podatek dochodowy od oséb fizycznych, nastgpnie
zaliczke przesyla sie w terminie do dnia 20 nastepnego miesiaca do Urzedu Skarbowego
wlasciwego dla jednostki,

2) naliczenia sktadek na ubezpieczenia emerytalne, rentowe, chorobowe, zdrowotne

oraz wypadkowe i Fundusz Pracy, ktére odprowadza si¢ na konto ZUS do dnia 5 nastgpnego
miesigca wraz z miesieczng deklaracjg DRA ( wraz z zatacznikami —

imiennymi raportami RCA i RSA sporzadzonymi dla kazdego pracownika).

4. Obowiazuja nastgpujace terminy wyplaty wynagrodzen:
- do dnia 28 kazdego miesigca dla wynagrodzen platnych z dotu.

5. Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym oraz formalno — rachunkowym listy plac sg
podstawa do wykonania przez referat planowania i finanséw przelewéw wynagrodzen na
konta bankowe pracownikéw lub pozostawienia wynagrodzenia do wyplaty przez
wystawiony dokument KW.

6. Za terminowo$¢ odprowadzania podatkow i sktadek ZUS odpowiada pracownik referatu
planowania i finanséw. Za niedopuszczenie do przekroczenia planu wydatkéw na paragrafach
placowych i pochodnych odpowiada sekretarz gminy, odpowiedzialny za wynagrodzenia.

§6

Podréze stuzbowe krajowe.

1. Rejestr delegacji shuzbowych prowadzi sekretarka.

2. Wniosek osoby delegowanej o wyptatg zaliczki na delegacjg krajowa zatwierdza Skarbnik
Gminy i W6jt Gminy lub jego zastgpca.

3. Potwierdzenia wykonania polecenia wyjazdu stuzbowego dokonuje Wéjt Gminy, zastepca
Wéjta Gminy i Sekretarz Gminy.

4. Sprawdzenia delegacji pod wzgledem formalno — rachunkowym dokonuje ksiggowos¢.
Glowny ksiegowy oraz Kierownik jednostki lub jego zastgpca zatwierdzaja rozliczenie
kosztéw podrézy stuzbowe;.

5. Finansowego rozliczenia wyjazdu nalezy dokona¢ w ksiggowosci w terminie do 14 dni od
dnia powrotu.

§7

1. W przypadku zakupu nowego $rodka trwalego pracownik merytorycznie odpowiedzialny
za zakup, na podstawie faktury lub rachunku, sporzadza dowéd przyjecia Srodka trwatego
OT w momencie przyjecia tego srodka trwalego do uzytkowania.

2. Dowéd OT powinien zawiera¢ co najmniej symbol identyfikujacy dowdd, nr kolejny i rok,
nadany numer inwentarzowy, charakterystyke srodka trwalego, m.in. datg¢ budowy lub rok
produkcji, nr fabryczny, dane techniczne, czgSci skltadowe, dokumenty na podstawie
ktorych zostal sporzadzony, ustalong warto$¢ srodka trwatego, osobg, ktérej Srodek trwaty
zostal powierzony, lub ktéra sprawuje nad nim piecze.

3. Do dowodu OT pracownik merytorycznie odpowiedzialny za zakup dolacza potwierdzone
za zgodno$¢ z oryginalem kserokopie dokumentéw stanowiacych podstawg do jego
wystawienia (w szczego6lnosci faktury, rachunki, umowy, protokoty odbioru).

4. Ten sam sposob postepowania przyjmuje si¢ w przypadku przyjecia Srodka trwalego
z inwestycji, lub z innych zrédel. W przypadku przyjecia z inwestycji, dokumentem



niezbednym sa protokét odbioru koncowego i przekazania inwestycji do uzytku wraz
z decyzjami whasciwych organdéw dopuszczajacych do uzytkowania.

5. Zatwierdzony przez kierownika jednostki dow6d OT jest podstawa wprowadzenia Srodka
trwatego do ewidencji $rodkéw trwatych. W oparciu o dowéd OT oraz polecenie
ksiggowania PK dokonuje sie¢ odpowiedniego ujgcia $rodka trwatego w ksiggach
rachunkowych jednostki.

6. W przypadku nieodplatnego przekazania lub przejecia srodka trwatego podstawa ujecia w
ewidencji $rodkéw trwatych jest protokol przekazania - przejgcia skladnika majatkowego
(PT).
7. Dowo6d PT powinien zawiera¢ co najmniej symbol identyfikujacy dowdd, nr kolejny i rok,
okreslenie stron operacji oraz podpisy osob reprezentujacych strony, numer inwentarzowy
przekazywanego $rodka, charakterystyke $rodka trwalego, m.in. dat¢ budowy lub rok
produkgcji, nr fabryczny, dane techniczne, czg$ci sktadowe, dokumenty na podstawie ktorych
zostal sporzadzony, ustalona warto§¢ $rodka trwalego oraz warto$¢ naliczonego dotychczas
umorzenia.

8. Dowdd PT wystawia strona przekazujaca $rodek trwaty w co najmniej jednym egzemplarzu

dla kazdej strony.

9. Dowdd PT jest podstawg wprowadzenia zmian w ewidencji srodkéw trwalych. W oparciu

o dowdd PT oraz polecenie ksiggowania PK dokonuje si¢ odpowiedniego ujgcia operacji

gospodarczej w ksiggach rachunkowych jednostki.

10. Podstawa przyjecia $rodka trwalego przekazanego nieodplatnie w sytuacji braku

mozliwo$ci otrzymania dowodu PT lub innego dokumentu przekazania moze by¢ réwniez

dow6d OT wystawiony przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego.

11. W przypadku nieruchomosci zrédlowym dokumentem stanowigcym podstawg do
wystawienia dowodéw OT, PT lub LT jest akt notarialny.

12. Zakupione pozostale §rodki trwate (wyposazenie) oraz wartoSci niematerialne i prawne
wprowadzane sg do ewidencji na podstawie faktury lub rachunku dokumentujacego zakup,
lub innego dokumentu potwierdzajacego nabycie, w tym w oparciu o dokumentacjg
rozliczenia pozostatych $rodkoéw trwatych (wyposazenia) oraz wartoSci niematerialnych i
prawnych nabytych w drodze inwestycji.

13. Wycofanie $rodka trwatego z ewidencji $rodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwalych
(wyposazenia) oraz warto$ci niematerialnych i prawnych nastgpuje w wyniku:

1) sprzedazy,

2) nieodplatnego przekazania innej jednostce lub osobie,
3) likwidacji,

4) stwierdzenia niedoboru w wyniku inwentaryzacji.

14. Decyzja o sprzedazy, nieodplatnym przekazaniu, likwidacji Srodka trwalego, pozostatych
srodkéw trwatych (wyposazenia) oraz warto$ci niematerialnych i prawnych, nalezy
do kierownika jednostki, z uwzglednieniem prawa przepiséw obowiazujacego.



15. Likwidacja $rodkéw trwalych, pozostatych s$rodkéw trwalych (wyposazenia) oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych, dokonywana jest na wniosek osoby (lub bezposrednio
przelozonego), ktdrej zostaly one powierzone, lub ktéra sprawuje pieczg nad nimi.

16. W przypadku oprogramowania komputerowego likwidacja dokonywana jest na wniosek
osoby pelniacej obowiazki Sekretarza Gminy w jednostce.

17. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1, rozpatrywany jest przez komisj¢ likwidacyjna.

18. Czlonkowie komisji likwidacyjnej ustosunkowuja si¢ do ustalen przedstawionych przez
osobe wnioskujaca, dotyczacych w szczegélnoSci sugerowanego dalszego przeznaczenia
srodkéw trwalych, pozostatych s$rodkow trwatych (wyposazenia) oraz wartoSci
niematerialnych i prawnych, w tym przyczyn wnioskowanej likwidacji, potwierdzajac
ustalenia podpisem na protokole.

19. Protokdt, o ktérym mowa w ust. 4 przedstawiany jest do zatwierdzenia kierownikowi
jednostki.

20. Likwidowane pozostate $rodki trwate (wyposazenie) oraz warto§ci niematerialne i prawne
zdejmowane sg z wlasciwej ewidencji w oparciu o zatwierdzony przez kierownika jednostki
protokol, o ktérym mowa w ust. 4. W oparciu o zatwierdzony protokol oraz polecenie
ksiegowania PK dokonuje si¢ odpowiedniego ujgcia operacji gospodarczej w ksiggach
rachunkowych jednostki.

21. Likwidowane érodki trwale zdejmowane sa z ewidencji $rodkéw trwatych w oparciu o
zatwierdzony przez kierownika jednostki dowéd LT. W oparciu o zatwierdzony dowdd LT
oraz polecenie ksiegowania PK dokonuje si¢ odpowiedniego ujecia operacji gospodarczej w
ksiggach rachunkowych jednostki. Do dowodu LT zalacza si¢ zatwierdzony protokol,
o ktérym mowa ust. 4.

22. Dow6d LT powinien zawieraé co najmniej symbol identyfikujacy dowod, nr kolejny i rok,
numer inwentarzowy likwidowanego $rodka, wskazany sposob likwidacji §rodka trwalego.

23. Protokét, o ktorym mowa w ust. S oraz dowod LT przygotowuje pracownik wnioskujacy
o likwidacje.

24. Mienie stanowiace odpady w rozumieniu ustawy o gospodarce odpadami likwiduje sig¢
poprzez utylizacje w wyspecjalizowanych podmiotach.

25. Potwierdzeniem fizycznej likwidacji jest stosowny dokument wystawiony przez
wyspecjalizowany podmiot lub protokét zniszczenia, podpisany przez osoby uczestniczace w
czynnosci likwidacji.

26.Niedopuszczalnym jest likwidacja z pominigciem procedury wskazanej ust. 1 do ust. 11.
Wszelkie konsekwencje wynikajace z takiego dzialania ponosi osoba dokonujaca likwidacji
oraz odpowiedzialna za zlikwidowane mienie.

27. Sprzedaz $rodka trwalego, pozostalego Srodka trwatego (wyposazenia), warto$ci
niematerialnych i prawnych dokumentowana jest zgodnie z przepisami o podatku od towaréw



i ustug. Dokument sprzedazy wystawia osoba (lub bezposredni przelozony), ktdrej zostaty
one powierzone, lub ktdra sprawuje piecz¢ nad nimi.

28. W przypadku sprzedazy nieruchomosci sa one zdejmowane z ewidencji srodkow trwatych
w oparciu o akt notarialny. Na podstawie aktu notarialnego oraz polecenia ksiggowania PK
dokonuje si¢ odpowiedniego ujecia operacji gospodarczej w ksiggach rachunkowych
jednostki.

29. Osoba wnoszaca o zmiang¢ miejsca uzytkowania $rodka trwalego lub wyposazZenia,
sporzadza pisemny wniosek do kierownika jednostki, wraz z uzasadnieniem. Zatwierdzony
przez kierownika jednostki wniosek przekazywany jest osobie prowadzacej ewidencjg¢ $rodka
trwatego lub wyposazenia i jest podstawa odpowiednich zmian w tej ewidencji.

30.Niedopuszczalnym jest zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwalego lub wyposazenia
z pominigciem procedury okre§lonej w ust. 1. Wszelkie konsekwencje wynikajace z takiego
dziatania ponosi osoba dokonujaca przemieszczenia oraz odpowiedzialna za przemieszczane
mienie.

§8

Kontrola dokumentéw ksiggowych.

1. Istnieja nastgpujace formy kontroli wewnetrzne;j:

1) kontrola wstepna, ktoérej zadaniem jest zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym
dzialaniom na etapie powstania zobowiazan finansowych (np. projektéw umow, porozumien);
2) kontrola biezaca, polegajaca na badaniu prawidlowosci poszczegdlnych czynnosci
i operacji w toku ich realizacji, jak rowniez ustalenie rzeczywistego stanu skladnikéw
majatkowych oraz stanu ich zabezpieczenia przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub

kradzieza;

3) kontrola nastepna, ktéra polega na badaniu stanu faktycznego poszczegdlnych zaszlo$ci
oraz dokumentéw odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane.

2. Na dowdd kontroli przeprowadzajacy kontrolg ma obowiazek zamieszczenia kazdorazowo
swego podpisu oraz daty badania kontrolnego na kazdym dowodzie obj¢tym kontrola.

3. W toku prowadzenia kontroli wstgpnej w razie ujawnienia nieprawidtowosci kontrolujacy
winien zwrdci¢ nieprawidlowe dokumenty kierownikowi referatu realizujacemu zadanie
z wnioskiem dokonanie zmian lub uzupelnien, a takze odméwi¢ podpisu tych dokumentéw.

4. W razie ujawnienia w toku prowadzenia kontroli czynéw noszacych znamiona przestgpstw,
naduzy¢ itp., kontrolujacy ma obowiazek zabezpieczy¢ dokumenty stanowiace dowdd
przestepstwa lub naduzycia oraz niezwlocznie powiadomi¢ o powyzszym bezposredniego
przetozonego, ktéry podejmuje dziatanie zgodnie z przepisami.

§9

Przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw ksiggowych
1. Dokumenty ksiegowe przechowuje sig¢ siedzibie jednostki.
2. Archiwizowanie dokumentéw polega na kompletowaniu zbioréw dokumentéw
z poszczegblnych okreséw. Dokumenty sklada sie w teczki, skoroszyty, segregatory, zgodnie
z ich numeracja. Zbiory dokumentéw powinny by¢é oznaczone nazwg jednostki



organizacyjnej, datq oraz numerami zebranych dokumentéw, znakiem wskazujacym rodzaj
dokumentacji (np. dokumentacja placowa, inwentaryzacyjna, magazynowa itd.) oraz
symbolem kwalifikujacym zbiér do odpowiedniej kategorii archiwalne;.

3. Przekazywanie akt do Archiwum odbywa si¢ na podstawie protokolu zdawczo —
odbiorczego sporzadzonego w dwdch egzemplarzach, z ktérych jeden pozostaje w Archiwum,
drugi w ksiegowosci. Wydanie poszczegdlnych akt ksieggowych z Archiwum moze nastapi¢
na wniosek gtéwnego ksiggowego.

4. Kategorie archiwalne i okresy przechowywania dokumentéw okreslaja aktualnie
obowiazujace przepisy rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji
kancelaryjne;.

5. Ochrona danych z ksiag rachunkowych sporzadzonych za pomoca komputera podlega
szczegblnym wymogom okreslonym w ustawie o rachunkowosci.

§10.

Uwagi koncowe.

1. Przy realizacji zadan w ramach projektow finansowanych lub wspoétfinansowanych
z Funduszy Unii Europejskiej stosuje si¢ zasady zawarte w warunkach realizacji tych
projektow.

W szczego6lnosci dotyczy to zasad:

- opisywania merytorycznego dowodéw ksiggowych,

- grupowania dowodow ksiggowych,

- prowadzenie odrebnej ewidencji ksiggowe;,

- przechowywania dokumentacji ksiggowe;j.



Zatacznik nr 1

Wykaz oséb upowaznionych do podpisywania dokumentéw pod wzgledem
formalno — rachunkowym

Lp Imie Nazwisko Wzér podpisu
£
1. Agnieszka Benedyk ’Zﬂ,‘)
2. Anna Krzeszowiec T ¢
3. Aneta Wolan r@\ -----------------------------------
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Zatacznik nr 2

Wykaz osob upowaznionych do podpisywania dokumentow pod wzgledem merytorycznym

Lp Imie Nazwisko Podpis

1. Marek Janikowski __,/‘_ y
// ]

2. Krzysztof Niebora \/

3. Magdalena Tesna — Pitner
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Zatacznik nr 3

Wykaz oséb upowaznionych do zatwierdzania dokumentéw ksiegowych

Lp

Imie Nazwisko

Wzér podpisu

Agnieszka Benedyk

Artur Michatuszek

Marek Janikowski

Krzysztof Niebora

Magdalena Tesna — Pitner




