Zarzgdzenie nr 54/2011
Wéjta Gminy Stoszowice
Z dnia 13 lipca 2011

w  sprawie:  wprowadzenia  instrukcji  obiegu i  kontroli  dokumentow
finansowo-ksiegowych w Urzedzie Gminy Stoszowice

Na podstawie art.31 ust.l pkt 4 i art47 ust.l ustawy z dnia 8 marca 1990r.
o samorzqdzie gminnym (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z pozn. zm.) oraz art.4
i 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2002r. Nr 76 poz. 694
z pozn. zm.) zarzqdzam, co nastepuje:

§1
1. Wprowadza si¢ instrukcje obiegu i kontroli dokumentéw finansowo — ksiggowych w
Urzedzie Gminy Stoszowice

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikom Referatéw.

§3
Traci moc Zarzadzenie Wéjta Gminy Stoszowice nr 27/2009 z dnia 23 kwietnia 2009r.
w sprawie wprowadzenia instrukcji okreslajacej zasady sporzadzania, obiegu i kontroli oraz

przechowywania i zabezpieczania dokumentoéw finansowo ksiggowych w Urzedzie Gminy
Stoszowice.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zZycie z dniem podjecia.
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 54/2011
Wéjta Gminy Stoszowice
z dnia 13 lipca 2011 roku

Instrukcja obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych
w Urzedzie Gminy Stoszowice

1 POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Okreslenia uzyte w niniejszej instrukcji oznaczaja:
1) jednostka — Urzad Gminy Stoszowice,
2) kierownik jednostki — Wéjt Gminy Stoszowice,
3) Skarbnik Gminy — Skarbnik Gminy Stoszowice,

4) Referaty/stanowiska samodzielne - — rozumie si¢ przez to wyodrgbnione
w strukturze organizacyjnej Urzedu Gminy referaty oraz inne rownorzedne komorki
organizacyjne realizujace zadania okreslone w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu

Gminy Stoszowice,

4) ustawa — ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2009

roku Nr 152, poz. 1223 ze zm.).

§2

1. Instrukcja zawiera zbiér uprawnien i obowiazkow zwiazanych z dokumentowaniem
operacji gospodarczo — finansowych i wykonywaniem zawartych w tych dowodach
dyspozycji. W instrukcji ustala si¢ zasady obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych
Dokumentacja winna by¢ pelna, umozliwiajaca prze$ledzenie kazdej operacji finansowe;,
gospodarczej lub zdarzenia od samego poczatku, w trakcie ich trwania i po zakonczeniu.
Operacje finansowe, gospodarcze i inne znaczace zdarzenia naleZy rejestrowaé w

wymaganych terminach i prawidlowo klasyfikowac.
2. Celem niniejszej instrukcji jest:
1) yjednolicenie zalatwiania spraw zwiazanych z obshuga finansowo — ksiggowa,

2) okreslenie os6b odpowiedzialnych za dyspozycje, sprawdzanie dowodéw
ksiggowych pod wzgledem merytorycznym, rachunkowym oraz formalnym,

zatwierdzanie do wyplaty, opisywanie dowoddw ksiggowych,
3) ustalenie zasad podpisywania dokumentéw finansowo — ksiggowych,

4) zapewnienie terminowego dokonywania operacji gospodarczych, prowadzenia

operacji ksiggowych,

3. Kazdy Pracownik potwierdza zapoznanie si¢ z niniejsza instrukcja — Zatacznik nr 1

do niniejszej instrukcji.



II DOWODY KSIEGOWE

§3
1. Zgodnie z ustawg dowody ksiegowe mozna zakwalifikowa¢ jako:
1) zewngtrzne obce — otrzymane od kontrahentéw,
2) zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,
3) wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

2. Podstawa zapisow moga by¢ réwniez sporzadzone przez jednostkg dowody ksiggowe:

1) zbiorcze — stuzace do dokonania tacznych zapiséw zbioru dowodéw zrédtowych,
ktére musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

2) korygujace poprzednie zapisy,

3) zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu
zroédtowego,

4) rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych.

3. W jednostce nie stosuje si¢ jednolitych wzoréw dowoddéw, drukéw, dokumentéw. Musza
one jedynie zawiera¢ dane wynikajace z niniejszej instrukcji oraz odpowiada¢ wymogom
stawianym przepisami prawa.

4. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodéw
zrédlowych, kierownik jednostki lub Skarbnik Gminy moze zezwoli¢ na
udokumentowanie operacji gospodarczej za pomoca ksiggowych dokumentéw zastgpczych
w formie o$wiadczen sporzadzonych przez osoby dokonujace tych operacji. Dowody te
powinny zawiera¢ dat¢ dokonania operacji gospodarczej, miesiagc i date wystawienia
dokumentu, przedmiot i warto$¢ operacji gospodarczej oraz podpis osoby, ktéra dokonuje
wydatku. Nie moze to jednak dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktérych przedmiotem sa
zakupy opodatkowane podatkiem od towaréw i ustug,

§4

1. Dowdd ksiggowy powinien zawiera¢ co najmnie;j:

1) okreslenie rodzaju dowodu 1 jego numeru identyfikacyjnego,

2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,

3) opis operacji oraz jej warto$C, jezeli to mozliwe, okreSlong takZze w jednostkach
naturalnych,

4) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng data — takze date
sporzadzenia dowodu,

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki
aktywow,

6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach
rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

2. Dowdd ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci
na walutg¢ polska wedlug zasad okreSlonych w ustawie.

§5



. Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczej, ktéra dokumentuja, kompletne, zawierajace co najmniej dane
okreslone w § 4, wolne od btedow rachunkowych, zawiera¢ zapisy sporzadzone w sposob
trwaty, czytelny, zapobiegajacy ich usunigciu.

. Btedy w dowodach zZrédlowych zewnetrznych obcych i wlasnych mozna korygowaé
jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego
sprostowanie, wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba Ze inne przepisy stanowia
inaczej, w szczego6lnosci przepisy dotyczace podatku od towardw i ustug.

. Btedy w dowodach wewnetrznych oraz biedy wystepujace w opisach dokonywanych przez
pracownikéw jednostki na dowodach zrédlowych zewngtrznych obcych sa poprawiane
przez skreslenie bledne;j tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skres§lonych wyrazen
lub liczb, wpisanie treSci poprawnej i daty poprawki oraz zlozenie podpisu osoby
poprawiajacej, o ile odrebne przepisy nie stanowig inaczej. Nie mozna poprawiaé
pojedynczych liter lub cyfr.

. Upowaznionymi do dokonywania poprawek, o ktérych mowa w ust. 3, sa osoby
sporzadzajace lub opisujace dokument, dokonujace kontroli merytorycznej, formalno-
rachunkowej, a takze osoby zatwierdzajace dokument.

. W przypadku korygowania bledow w fakturach VAT stosuje si¢ w szczegdlnosci korektg
faktury lub note korygujaca zgodnie z obowiazujacymi przepisami w tym zakresie.

. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerdbek.

III KONTROLA DOWODOW KSIEGOWYCH

§6

1.Dowody ksiggowe musza by¢:

1) rzetelne — tj. zgodne z rzeczywistym stanem operacji, ktoéra dokumentuja,
2) kompletne — zawierajace dane okreslone w § 4,
3) wolne od btedéw rachunkowych.

2. W jednostce stosuje si¢ nastepujace rodzaje kontroli:

1) kontrole merytoryczna,
2) kontrole formalno-rachunkowa.

§7

1. Kontrola merytoryczna dowodéw ksiggowych polega na ustaleniu zgodno$ci danych ze

stanem faktycznym i potwierdzeniu, czy dana operacja faktycznie wystapila i czy zostala
przeprowadzona prawidlowo.

2. Kontrola merytoryczna obcych dowodow ksiggowych polega w szczegélnosci na

sprawdzeniu, czy:
1) dokument zostat wystawiony przez wilasciwy podmiot,
2) operacji gospodarczych dokonaly osoby do tego upowaznione,
3) planowana operacja gospodarcza zostala ujgta w zatwierdzonym planie
finansowym,
3) dokonana operacja byla celowa, tj. czy byta zaplanowana do realizacji w okresie, w
ktérym zostala dokonana lub wykonanie jej bylo niezbgdne dla prawidlowego
funkcjonowania jednostki, ochrony mienia itp.,



4) dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci, np.: czy zakres rzeczowy
faktycznie zostal wykonany, czy prace zostaly wykonane w sposéb rzetelny i zgodnie
obowiazujacymi normami,

5) na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta: umowa o pracg lub wykonanie
ustugi, umowa o dostawy, wzglednie czy zlozono zamowienie, zlecenie,

6) zastosowane ceny i stawki sa zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowiazujacymi w danym zakresie,

7) zastosowano odpowiednie procedury w zakresie zamowien publicznych,

8) operacja gospodarcza przebiegala zgodnie z prawem.

. Pracownik dokonujacy opisu dowodu ksiegowego wskazuje czego dotyczy dowod (w
szczegolnosci wskazuje umowe, ktorej dotyczy), podaje informacjeg, o ktdrej mowa w ust.
4, podaje zrodlo finansowania zgodnie z planem wydatkéw budzetowych (w tym
wskazanie nazwe zadania inwestycyjnego w przypadku wydatkéw majatkowych) oraz
klasyfikacje budzetows (dziat, rozdzial, paragraf), wzglednie inne dane wynikajace z
odrebnych przepiséw (np. szczegdélne dane identyfikujace operacj¢ gospodarcza, lub
dokumenty, w zakresie projektéw finansowanych dotacjami badz §rodkami pomocowymi).
Dowody ksiggowe nalezy niezwlocznie przekazaé do kontroli merytorycznej i formalno —
rachunkowe;j

. Na okoliczno$¢ dokonania kontroli dowodow ksiggowych, pracownik dokonujacy kontroli
merytorycznej umieszcza na dowodzie ksiggowym pieczgé z klauzula stwierdzajaca
dokonanie sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym, umieszcza dat¢ dokonania kontroli
oraz czytelny podpis lub parafke i pieczg¢ imienna.

. Na dowodach ksiggowych stwierdzajacych dostawy, ustugi albo roboty budowlane
pracownik dokonujacy kontroli merytorycznej dowodu ma obowiazek pisemnie
potwierdzi¢, ze zakupu dokonano zgodnie z ustawa o zamodwieniach publicznych lub
zakup nie podlega przepisom tej ustawy.

. Po dokonaniu sprawdzenia dowodow ksiggowych pod wzgledem merytorycznym sa one
przekazywane niezwlocznie do Referatu Planowania i Finanséw. Przekazywane dowody
musza by¢ kompletne, tzn. sprawdzone pod wzgledem merytorycznym oraz musza
zawiera¢ wszystkie dokumenty stanowigce cato$§¢ w danej sprawie, tj. w szczegolnosci do
faktur /rachunk6w/ musza byé zalaczone umowy /porozumienia/, protokoly odbioru,
kosztorysy, zlecenia itp. W przypadku gdy umowa przewiduje wystawienie kilku faktur
/rachunkéw/ mozna odstapi¢ od zataczania umowy. W przypadku braku ktoregokolwiek
elementu (podpisu, stwierdzenia sprawdzenia pod wzglgdem merytorycznym,
zalacznikéw) dokumenty nie sa przyjmowane do Referatu Planowania i Finanséw a w
przypadku wptywu sa zwracane z powrotem do pracownika merytorycznego. Braki winny
by¢ niezwlocznie usuniete przez osobg odpowiedzialng merytorycznie by umozliwié
terminowe ujecie w ksiegach rachunkowych zdarzen gospodarczych oraz terminowe
dokonanie ptatno$ci. Odpowiedzialnos¢ w takim przypadku za nieterminowe rozliczenia,
w tym skutkujace opOzZnieniem w zaplacie naleznoSci wynikajacych z dowodu
ksiggowego, zaplata odsetek oraz majacymi wplyw na prawidlowe ewidencjonowanie
zdarzen gospodarczych i sprawozdawczo$¢, ponosi osoba odpowiedzialna.

. Wykaz o0s6b upowaznionych do kontroli merytorycznej wraz ze wzorami podpiséw
stanowi Zatacznik nr 2.

§8

. Kontrola formalno-rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy:

1) dowdd zostat wystawiony w sposéb prawidtowy 1 zgodny z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami oraz czy zawiera co najmniej dane wskazane w § 4,

2) dowdd ksiggowy jest wolny od btedow rachunkowych.



. Na okolicznoé¢ dokonania kontroli formalno-rachunkowej pracownik dokonujacy kontroli
umieszcza na dowodzie ksiggowym piecze¢ z klauzulg stwierdzajaca dokonanie
sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym, umieszcza datg dokonania kontroli
oraz podpis lub parafke i piecze¢ imienna.

. Wykaz os6b upowaznionych do kontroli formalno - rachunkowej wraz ze wzorami
podpiséw stanowi Zalacznik nr 3.

§9

. Kierownik jednostki, upowazniony przez niego: Zastgpca Wojta Gminy, Sekretarz Gminy
lub Skarbnik Gminy, zatwierdza ostatecznie dowdd ksiggowy do wyplaty oraz do ujgcia w
ksiggach rachunkowych jednostki.

. W przypadku wewnetrznych dowodéw ksiegowych, w szczegdlnosci dowodéw polecenie
ksiegowania PK, potwierdzeniem dokonania kontroli, sa podpisy i pieczgcie osoby
sporzadzajacej taki dokument, osoby sprawdzajacej oraz osoby zatwierdzajacej dokument.
Na dowodzie takim winna by¢ adnotacja o sprawdzeniu i zatwierdzeniu.

. Osobg sprawdzajaca dowdd, o ktérym mowa w ust. 2, jest Gléwny Ksiggowy, osoba
zatwierdzajaca — Skarbnik Gminy. W przypadku nieobecnosci ktorejkolwiek ze
wskazanych o0sob jednoczesnego sprawdzenia oraz zatwierdzenia takiego dokumentu
dokonuje Gléwny Ksiegowy lub Skarbnik Gminy.

. Zmiana sposobu zaewidencjonowania operacji gospodarczej, ktéra nie wynika ze
sprostowania bledu powstatego w Referacie Planowania i Finanséw, dokonywana jest na
pisemny, zatwierdzony pod wzgledem merytorycznym, uzasadniony wniosek wlasciwego
rzeczowo pracownika.

. W przypadku dowodéw ksiegowych dotyczacych dochodéw (przychodéw) jednostki,
przypiséw naleznosci oraz przelewoéw dla jednostek podlegltych, potwierdzeniem
dokonania kontroli i sprawdzenia dowodu ksiggowego jest podpis osoby wskazujacej
sposob ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych (dekretacja)

. Wykaz os6b upowaznionych do zatwierdzania dokumentéw ksiggowych wraz ze wzorami
podpiséw stanowi Zatacznik nr 4.

IV DOKUMENTOWANIE OPERACJI GOSPODARCZYCH W ZAKRESIE
MAJATKU JEDNOSTKI

§10

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

. Dowdd OT powinien zawiera¢ co najmniej symbol identyfikujacy dowdd, nr kolejny i rok,
nadany numer inwentarzowy, charakterystyke $rodka trwatego, m.in. dat¢ budowy lub rok
produkcji, nr fabryczny, dane techniczne, czgSci skladowe, dokumenty na podstawie
ktorych zostal sporzadzony, ustalona warto$é srodka trwatego, osobg, ktérej Srodek trwaly
zostat powierzony, lub ktéra sprawuje nad nim pieczg.

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

. Ten sam spos6b postepowania przyjmuje si¢ w przypadku przyjgcia Srodka trwalego z
inwestycji, lub z innych zZrédet. W przypadku przyjecia z inwestycji, dokumentem



niezbednym sg protokét odbioru koncowego i przekazania inwestycji do uzytku wraz z
decyzjami wiasciwych organow dopuszczajacych do uzytkowania.

5. Zatwierdzony przez kierownika jednostki dowdd OT jest podstawa wprowadzenia Srodka
trwatego do ewidencji $rodkéw trwatych. W oparciu o dowéd OT oraz polecenie
ksiggowania PK dokonuje si¢ odpowiedniego ujecia Srodka trwalego w ksiggach
rachunkowych jednostki.

§11

1. W przypadku nieodplatnego przekazania lub przejecia Srodka trwalego podstawa ujgcia w
ewidencji srodkow trwalych jest protokot przekazania - przejgcia skladnika majatkowego
(PT).

2. Dowdd PT powinien zawiera¢ co najmniej symbol identyfikujacy dowéd, nr kolejny i rok,
okreslenie stron operacji oraz podpisy os6b reprezentujacych strony, numer inwentarzowy
przekazywanego $rodka, charakterystyke $rodka trwalego, m.in. dat¢ budowy lub rok
produkcji, nr fabryczny, dane techniczne, czg$ci skladowe, dokumenty na podstawie
ktérych zostat sporzadzony, ustalong wartos¢ §rodka trwalego oraz warto$¢ naliczonego
dotychczas umorzenia.

3. Dowod PT wystawia strona przekazujaca $rodek trwaly w co najmniej jednym
egzemplarzu dla kazdej strony.

4. § 10 ust. 3 stosuje si¢ odpowiednio.

5. Dowdd PT jest podstawa 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.

6. Podstawa przyjecia $rodka trwalego przekazanego nieodplatnie w sytuacji braku
mozliwosci otrzymania dowodu PT lub innego dokumentu przekazania moze by¢ rowniez
dowdd OT wystawiony przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego.

§12

W przypadku nieruchomo$ci zrédlowym dokumentem stanowiacym podstawg do
wystawienia dowodéw OT, PT lub LT jest akt notarialny.

§13

Zakupione pozostate $rodki trwale (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 dokumentacje
rozliczenia pozostatych $rodkéw trwalych (wyposazenia) oraz warto$ci niematerialnych i
prawnych nabytych w drodze inwestycji.

§ 14

Wycofanie $rodka trwatego z ewidencji $rodkéw trwatych, pozostatych $rodkéw trwatych
(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.

§15



Decyzja o sprzedazy, nieodptatnym przekazaniu, likwidacji §rodka trwalego, pozostalych
srodkow trwalych (wyposazenia) oraz wartoSci niematerialnych i prawnych, nalezy
do kierownika jednostki, z uwzglednieniem przepis6w obowiazujacego prawa.

W

10.

11.

12.

§ 16

. Likwidacja $§rodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych (wyposazenia) oraz wartosci

niematerialnych i prawnych, dokonywana jest na wniosek osoby (lub bezposrednio
przetozonego), ktorej zostaly one powierzone, lub ktora sprawuje pieczg nad nimi.

. W przypadku oprogramowania komputerowego likwidacja dokonywana jest na wniosek

osoby pelniacej obowiazki Sekretarza Gminy w jednostce.

. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1, rozpatrywany jest przez komisj¢ likwidacyjna.
. Czlonkowie komisji likwidacyjnej ustosunkowuja si¢ do ustalen przedstawionych przez

osobg wnioskujaca, dotyczacych w szczegdlnosci sugerowanego dalszego przeznaczenia
srodkéw trwatych, pozostalych $rodkéw trwatych (wyposaZzenia) oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, w tym przyczyn wnioskowanej likwidacji, potwierdzajac
ustalenia podpisem na protokole.

. Protokdt, o ktorym mowa w ust. 4 przedstawiany jest do zatwierdzenia kierownikowi

jednostki.

. Likwidowane pozostale §rodki trwale (wyposaZenie) oraz warto$ci niematerialne i prawne

zdejmowane sg z wilasciwej ewidencji w oparciu o zatwierdzony przez kierownika
jednostki protokét, o ktérym mowa w ust. 4. W oparciu o zatwierdzony protokot oraz
polecenie ksiegowania PK dokonuje si¢ odpowiedniego ujgcia operacji gospodarczej w
ksiggach rachunkowych jednostki.

. Likwidowane $rodki trwale zdejmowane sa z ewidencji $rodkéw trwalych w oparciu o

zatwierdzony przez kierownika jednostki dowod LT. W oparciu o zatwierdzony dowod LT
oraz polecenie ksiggowania PK dokonuje si¢ odpowiedniego ujgcia operacji gospodarczej
w ksiegach rachunkowych jednostki. Do dowodu LT zatacza si¢ zatwierdzony protokdt, o
ktorym mowa ust. 4.

. Dowdd LT powinien zawiera¢ co najmniej symbol identyfikujacy dowdd, nr kolejny i rok,

numer inwentarzowy likwidowanego $rodka, wskazany sposo6b likwidacji Srodka trwalego.
Protokdt, o ktérym mowa w ust. 5 oraz dowod LT przygotowuje pracownik wnioskujacy o
likwidacje.

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

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

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.

§17

. Sprzedaz $rodka trwalego, pozostalego s$rodka trwalego (wyposazenia), wartosci

niematerialnych i prawnych dokumentowana jest zgodnie z przepisami o podatku od
towarow i ustug. Dokument sprzedazy wystawia osoba (lub bezposredni przelozony),
ktorej zostaty one powierzone, lub ktéra sprawuje piecz¢ nad nimi.

. W przypadku sprzedazy §rodka trwalego, osoba o ktérej mowa w ust. 1, sporzadza dowdd

LT. § 16 ust. 7 zdanie pierwsze i drugie oraz ust. 8 stosuje si¢ odpowiednio, z
zastrzezeniem ust. 3.



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

§18

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

2. Niedopuszczalnym jest zmiana miejsca uzytkowania Srodka trwalego lub wyposazenia z
pominigciem procedury okreslonej w ust. 1. Wszelkie konsekwencje wynikajace z takiego
dzialania ponosi osoba dokonujaca przemieszczenia oraz odpowiedzialna za
przemieszczane mienie.

V DOKUMENTY ZWIAZANE Z OBROTEM SRODKAMI PIENIEZNYMI

§19

W zakresie obrotu pienigznego rozrdznia si¢ nastepujace dokumenty:
) KW — kasa wyptaci,

) kwitariusz przychodowy,

) polecenie wyjazdu stuzbowego,

) wniosek o zaliczke,

) rozliczenie zaliczki,

) polecenie przelewu,

) bankowy dowod wplaty,

) wyciag bankowy.
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§ 20

1. KW - kasa wyplaci, dokument rozchodowy gotowki z rachunku bankowego

sporzadzony w oparciu o dokumenty zZrodlowe, dotyczace wyplat :

1) wynagrodzen — zgodnie z listami wyptat gotéwkowych wynagrodzen,

2) dodatkéw mieszkaniowych,

3) nadptat w podatkach i optatach — na wniosek i na podstawie decyzji o zwrocie
nadplaty,

4) nadptaconych kwot na wycen¢ nieruchomosci przeznaczonej do sprzedazy (na
podstawie protokolu uzgodnien),

5) zwrotu wadium — na podstawie pisemnego wniosku merytorycznie o0sob,
odpowiadajacych za przygotowanie przetargu,

6) faktur i rachunkéw gotéwkowych,

7) innych $wiadczen.

§ 21

1. Kwitariusze przychodowe stuza do dokumentowania wplat gotowki przyjetych przez
inkasentow.

2. Druki kwitariuszy stanowig druki §cistego zarachowania, wydawane sa za pokwitowaniem
przez pracownika Referatu Planowania i Finanséw. Wydanie nowego kwitariusza
uzaleznione jest od zdania kwitariusza zuzytego.
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11.

§22

. Pracownikom, ktérzy w zwiazku z czynno$ciami stuzbowymi pokrywaja bezposrednio

drobne, stale powtarzajace sie wydatki, moga byé wyplacane zaliczki state badz
jednorazowe. Zaliczki wyplaca si¢ na wniosek pracownika sporzadzony w formie
dokumentu ,,Wniosek o zaliczke”. We wniosku nalezy okresli¢ rodzaj zakupu badz cel,
ktéremu zaliczka ma stuzyé oraz klasyfikacje budzetowa (dzial, rozdziat, paragraf).

. Zaliczki wyplaca si¢ na podstawie wypelionego i zatwierdzonego wniosku, o ktérym

mowa w ust.l. Zatwierdzenia dokonuje kierownik jednostki, Skarbnik Gminy lub osoby
przez nich upowaznione.

. W przypadku zaliczek na poczet kosztow podrozy stuzbowych zatwierdzenia i wyplaty

dokonuje si¢ na druku polecenia wyjazdu shuzbowego.

. Pracownikom moga by¢ réwniez udzielane, w szczegélnie uzasadnionych wypadkach

(zdarzenia losowe, choroba, urlop wypoczynkowy uniemozliwiajacy otrzymanie w
terminie poboréw), jednorazowe zaliczki na poczet wynagrodzenia. Kwota zaliczki w
danym miesigcu nie moze przekroczy¢é wynagrodzenia przeliczonego proporcjonalnie za
przepracowang liczbe dni. Zgode na udzielenie zaliczki wydaje kierownik jednostki.

. Zaliczkobiorca zobowigzany jest do rozliczenia zaliczki w terminie okres$lonym we

wniosku (a jezeli takiego terminu nie okre$lono, w terminie 14 dni od daty otrzymania
zaliczki), w przeciwnym wypadku kwota zaliczki podlega potraceniu z najblizszego
wynagrodzenia zaliczkobiorcy.

. W szczegblnie uzasadnionych przypadkach kierownik jednostki moze wyrazi¢ zgode na

dtuzszy termin rozliczenia pobranej zaliczki.

. Zaliczki dotyczace kosztow podrézy nalezy rozliczyé w terminie siedmiu dni od

zakonczenia podrézy.

. Zaliczke na poczet wynagrodzenia potraca si¢ z najblizszego wynagrodzenia pracownika.
. Wszystkie zaliczki podlegaja bezwzglednie rozliczeniu na koniec kazdego roku

kalendarzowego.

Rozliczenie zaliczki dokonuje zaliczkobiorca odpowiednio na druku rozliczenia zaliczki
lub na poleceniu wyjazdu stuzbowego. Do rozliczenia dotacza faktury, rachunki lub inne
dokumenty potwierdzajace poniesienie okre§lonych wydatkéw. Dotaczone dowody winny
by¢ sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym.

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

§ 23

. Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia pracownik odpowiedzialny za prowadzenie

ewidencji wydanych delegacji i oznacza kolejnym numerem tej ewidencji.

. Polecenie wyjazdu stuzbowego podlega sprawdzeniu pod wzglegdem merytorycznym,

formalno-rachunkowym oraz podlega zatwierdzeniu.

Polecenie wyjazdu shuzbowego potwierdza pod wzgledem merytorycznym Wéjt Gminy,
Sekretarz Gminy, Zastgpca Wojta. Polecenie wyjazdu stuzbowego kierownika jednostki
potwierdza pod wzgledem merytorycznym Sekretarz Gminy.

Przedlozenie rozliczenia kosztéw podrézy powinno nastapi¢ w terminie siedmiu dni od
daty zakonczenia podrézy stuzbowej

. Przy rozliczaniu kosztéw podrozy stuzbowej, w przypadku korzystania z publicznych

srodkow transportu, nalezy zalaczy¢ bilety potwierdzajace koszty przejazdu wskazanym
srodkiem lokomoc;ji.
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VI DOWODY KSIEGOWE ZWIAZANE Z WYPLATA WYNAGRODZEN

§24

W zakresie dowodow zwiazanych z wyplata wynagrodzen rozréznia si¢ nastgpujace
dokumenty:

1) umowa o pracg, rozwigzanie Umowy o prace,

2) wniosek o przyznanie nagrdd,

3) zlecenie na prace w godzinach nadliczbowych i rozliczenie przepracowanych

godzin nadliczbowych,

4) rachunek wyplaty wynagrodzenia prowizyjnego,

5) o$wiadczenie na pobdr zaliczek na podatek dochodowy,,

6) karta zasitkowa,

7) zaswiadczenie o czasowej niezdolnosci do pracy,

8) deklaracja rozliczeniowa ZUS,

9) lista pfac,

10) rachunki z zawartych umoéw zlecen lub o dzielo .

§ 25

Podstawa do wyplaty nagrod jubileuszowych jest lista plac sporzadzona przez Referat
Planowania i Finans6w w oparciu o przygotowane pismo o wyplat¢ z podaniem lat pracy
i zachowaniem przepisowych wymogow dotyczacych uprawnien do otrzymania nagrody oraz
podaniem podstawy prawnej, zatwierdzone przez kierownika jednostki.

§ 26

Szczegdtowe zasady dokumentowania, przyznawania uprawnien, wyplacania i rozliczania
zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego, podatku dochodowego od oséb fizycznych, sktadek na
ubezpieczenia i wynagrodzen reguluja odrebne przepisy.

§27

1. Podstawowym dokumentem w zakresie wynagrodzen jest lista plac. Podstawa do
sporzadzania listy ptac sa, oprocz wczeSniej wymienionych, rowniez inne dokumenty, w
tym dotyczace potracen (z tytulu ubezpieczen pracownikéw, nierozliczonych zaliczek
gotowkowych, inne).

2. Listy plac sa sprawdzane pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym
i zatwierdzane do wyplaty.

§ 28

Wyptaty wynagrodzen dokonuje si¢ w terminie okreSlonym w regulaminie wynagradzania
jednostki oraz w zawieranych przez jednostk¢ umowach, na wskazany rachunek bankowy lub
w kasie banku obshugujacym jednostke, na podstawie dowodu KW.

§29
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1. Pracownikom, ktérym przyznano limit kilometréw na uzywanie pojazdow prywatnych do
celéw shuzbowych na jazde lokalng na zasadach okre§lonych rozporzadzeniem Ministra
Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r., w sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu
dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celéw stuzbowych samochodéw osobowych,
motocykli i motorowerdéw nie bedacych wlasnoscig pracodawcy (Dz. U. Nr 27, poz. 271 ze
zm.), wyplacany jest ryczalt pienigzny. Podstawg wyplaty ryczattu jest:
1) umowa okreslajaca miesigczny limit kilometréw oraz zasady wyplaty ryczattu,
2) pisemne o$wiadczenie pracownika o uzywaniu wiasnego samochodu do celow
stuzbowych w danym miesiacu, zawierajace takie elementy jak: marka samochodu,
pojemnos¢ skokowa silnika, nr rejestracyjny, wyszczegdlnienie ilosci dni, za ktére,
stosownie do zasad wynikajacych z wyzej przytoczonego rozporzadzenia, ryczalt
ulega zmniejszeniu.
2. Na podstawie zlozonych o$wiadczen sporzadza sie¢ list¢ plac, pod ktéra podlacza sie
kserokopig listy obecnosci.

VII DOWODY KSIEGOWE ZWIAZANE Z OBROTEM MATERIALOWYM

§30

1. Materialy biurowe, $rodki czystoSci i inne przeznaczone bezposrednio na potrzeby
jednostki, kupowane sa na biezaco w miare potrzeb przez wyznaczonego pracownika,
ktéry prowadzi rejestr zakupu, umozliwiajacy weryfikacj¢ ilosci i wartosci kupowanych
w danym roku materiatow. Zakupione materialy wydawane sa bezposrednio po zakupie
Kierownikom Referatéw badZ osobom wskazanym przez Kierownikéw.

§31

Wyposazenie powierzane pracownikom do rozliczenia, np. odziez i obuwie robocze,
narzedzia itp., ewidencjonowane jest w imiennych kartach ewidencyjnych wyposazenia
prowadzonych przez wyznaczonego pracownika.

VIII DOWODY KSIEGOWE ZWIAZANE Z ROZLICZENIAMI Z

KONTRAHENTAMI
§ 32
W zakresie dokumentacji rozrachunkéw z tytulu dostaw, robot i uslug rozrdznia sie
nastgpujace dokumenty:
1) faktura VAT,
2) rachunek,
3) faktura korygujaca i nota korygujaca,
4) umowa,
5) zlecenie /zamowienie/.
§33

1. Umowy na dostawy towardw, realizacj¢ robot budowlanych i wykonania ushug, w tym
umowy zlecenia i o dzielo, sporzadza, z zachowaniem wiasciwych przepiséw, w tym
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dotyczacych zamoéwienr publicznych, komorka merytoryczna jednostki wlasciwa ze
wzgledu na zakres prowadzonych zagadnien.

2. Umowa powinna zawiera¢ w szczego6lnosci okreslenie:

1) stron umowy,
2) przedmiotu umowy (w tym np. zakres, miejsce realizacji),
3) daty zawarcia i numer umowy,
4) wynagrodzenia za przedmiot umowy lub zasad, na podstawie ktérych bedzie
wyliczane wynagrodzenie po odbiorze przedmiotu umowy,
5) sposobu rozliczenia materialowo-finansowego,
6) zasad fakturowania i/lub/ ptatnosci,
7) podpisy stron.
3. Umowa moze roéwniez zawierac:
1) zapisy dotyczace gwarancji i rekojmi,
2) zapisy dotyczace odpowiedzialnoéci odszkodowawczej z tytulu niewykonania lub
nienalezytego wykonania umowy,
3) zapisy dotyczace odstapienia lub rozwigzania umowy.

4. Umowy podpisuje, po sprawdzeniu pod wzgledem formalno-prawnym przez radcg
prawnego, kierownik jednostki przy kontrasygnacie Skarbnika Gminy lub osoby przez
niego upowaznionej do kontrasygnowania. W szczegélnych okolicznosciach mozna
odstapi¢ od sprawdzenia umowy przez radce prawnego, o czym mogg zadecydowaé
Skarbnik Gminy lub kierownik jednostki.

5. Umowy dotyczace zakupdw, sporzadza si¢ co najmniej w czterech egzemplarzach. Jeden
egzemplarz po podpisaniu przez strony umowy dostarczany jest do Referatu Planowania
i Finanséw wraz z zalacznikami, jeden egzemplarz przechowywany jest na stanowisku
merytorycznie odpowiedzialnym za realizacj¢ umowy wraz z ewentualng dokumentacja
dotyczaca postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, jeden otrzymuje dostawca
/wykonawca/, jeden egzemplarz przekazywany jest do Sekretariatu.

6. Umowy rejestrowane sg w systemie informatycznym przez komoérke merytoryczna.

§34

1. Zlecenia /zamowienia/ podpisuje kierownik jednostki przy kontrasygnacie Skarbnika
Gminy lub osoby przez niego upowaznionej do kontrasygnowania.
2. Zlecenia /zamdwienia/ sa rejestrowane w systemie informatycznym przez komorke

merytoryczng.

§ 35

1. W sytuacji gdy umowa przewiduje wniesienie zabezpieczenia naleZzytego wykonania
umowy, referat sporzadzajacy umowg ma obowiazek:
1) dopilnowaé dopetnienia obowiazku przez kontrahenta w ww. zakresie,
2) sprawdzi¢ prawidtowo$¢ wnoszonego zabezpieczenia innego niz w pieniadzu,
3) kontrolowa¢ terminy obowiazywania zabezpieczen,
4) terminowo, zgodnie z obowiazujacymi przepisami, sktadaé¢ do Referatu Planowania
i Finansow wnioski o zwrot zabezpieczenia (z podaniem numeru rachunku
bankowego, na ktéry nalezy dokona¢ zwrotu oraz kwoty podlegajacej zwrotowi — przy
zabezpieczeniach w pieniadzu), po uprzednim sprawdzeniu zasadnosci zwrotu.
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§ 36

. Podstawowym dowodem ksiggowym stanowigcym podstawe rozliczen za §wiadczone na
rzecz jednostki dostawy, roboty i ushugi sg faktury VAT /rachunki/. Otrzymane faktury
/rachunki/ winny by¢ zaopatrzone w dat¢ wptywu nadang przez Sekretariat i niezwlocznie
przekazane za pokwitowaniem wlaSciwym merytorycznie komoérkom organizacyjnym,
ktoérych dotycza. Faktury /rachunki/ po dokonaniu kontroli merytorycznej przekazywane sa
niezwlocznie do Referatu Planowania i Finanséw. Za terminowe przekazywanie faktur
/rachunkéw/ do Referatu Planowania i Finanséw odpowiedzialni sa kierownicy
poszczegblnych komdrek organizacyjnych lub pracownicy obejmujacy jednoosobowe
stanowiska.

. Do faktury /rachunku/ dolacza si¢ w szczegdlnosci kserokopie dokumentéw
wymienionych w § 7 ust. 5.

§ 37

. Pracownicy upowaznieni do wystawiania faktur VAT sg zobligowani do terminowego ich
wystawiania, zgodnie z obowiazujacymi umowami i przepisami prawa oraz niezwlocznego
przedkiadania do Referatu Planowania i Finansow.

. Faktury VAT sa kolejno numerowane i wystawiane sa w trzech egzemplarzach, z ktérych
oryginal otrzymuje nabywca, pierwsza kopi¢ otrzymuje Referat Planowania i Finansow,
druga kopia pozostaje u osoby, ktéra wystawita fakture.

. Pracownicy, ktérzy nie przygotowuja dowodoéw do realizacji w sposéb zgodny z niniejsza
instrukcja, powodujac zwrot dokumentéw w celu ich uzupelnienia lub przekazujg
dokumenty do Referatu Planowania i Finans6w w terminach uniemozliwiajacych
dokonanie terminowej zaplaty, ponosza odpowiedzialno$é za wynikla z tego tytulu szkode
(odsetki).

IX PRZECHOWYWANIE DOWODOW KSIEGOWYCH

§ 38

. Dowody ksiggowe, ktére wptynety do Referatu Finansow i zostaly zaewidencjonowane w
ksiggach rachunkowych jednostki nie moga by¢ wydawane z Referatu. W przypadku
zaistnienia koniecznoS$ci sprawdzenia dokumentu przez pracownika innego Referatu
udostgpnienia dokumentu dokonuje si¢ w Referacie Planowania i Finansow.

. Wydanie dowodow ksiegowych na zewnatrz (np. dla organdéw $cigania, sadéw itp.) moze
nastapi¢ w oparciu o upowaznienie organu zadajacego za pokwitowaniem, na podstawie
zgody udzielonej przez kierownika jednostki lub Skarbnika Gminy.

. Wszystkie dowody ksiggowe, ktore stanowily podstawe zaewidencjonowania w ksiegach
rachunkowych jednostki, nalezy przechowywaé w segregatorach, utlozone w porzadku
chronologicznym za poszczegdlne miesiace.

. Przyjete i1 z.aewidencjonowane dowody ksiegowe przechowywane sa przez Referat
Planowania i Finanséw przez rok po ostatnim roku obrotowym. Po tym okresie
przekazywane sa do archiwum zaktadowego.

§ 39

Do archiwum oddaje si¢ dokumenty uporzadkowane. Przekazywanie odbywa si¢ po
uprzednim uzgodnieniu terminu na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt.
Uporzadkowanie dokumentéw polega na:
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Zatacznik nr 1

Potwierdzenie zapoznania sie z instrukcjg

Lp Imie Nazwisko Podpis
1. Marek Janikowski ] /ah‘/a} v
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3 Magdalena Tesna - Pitner - ¢ “f“'f'ﬁ*
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6 Anna Krzeszowiec f,i, \J o a
7 Matgorzata Korman l% ¥ Wi LML
8 Renata Szmigicl EX0,¢/
9 Aneta Wolan = 1[5 i AN h C_\:',m(:/
10 Jolanta Borgula L o;}"l 3
11 Lucyna Borgula u ‘2 A i
12 Elzbieta Piatek /YQ;M,,;,
13 Beata Sobieralska ()otallg/
14 Dorota Tomczyk K )hm_
15 Leokadia Zajac >4
16 Mariusz Kowalski C/M;Véf/éJ L5 a/j_éir—
17 Matgorzata Chmiel
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Zalacznik nr 4

Wykaz os6b upowaznionych do zatwierdzania dokumentéw ksiggowych

Lp Imi¢ Nazwisko Wz6r podpisu
1. Agnieszka Benedyk AW
2. Artur Michaluszek Il [
- St S ‘ ’? |
4. Krzysztof Niebora ~J '%
5. Magdalena Tesna — Pitner / /% Af 4
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