Zarzadzenie Nr 44/2014
Wajta Gminy Kodrgb
z dnia 1 lipca 2014 roku

w sprawie instrukeji obiegu i kontroli dokumentéw

Na podstawie art, 4 ust 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosdci (t. j. Dz. U.
z2013 1., poz. 330 z pédZn. zm.) Wajt Gminy Kodrab zarzadza co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania instrukcje obiegu 1 kontroli dokumentow
stanowigcg zalgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

( \ § 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 103/2011 z dnia 30 grudnia 2011 roku
w sprawie instrukcji obiegu i kontroli dokumentow.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zalycznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 44/2014
: Wéjta Gminy Kodrgh

z dnia 1 lipca 2014 roku

INSTRUKCJA
OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTOW

WPROWADZENIE DO INSTRUKCJI

1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw.
2, Instrukcja zostata opracowana przy uwzglednienin wymogdw:
¢ Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2013 r.,
r poz. 330 z pézn. zm);

3. Obieg dokumentéw ksiggowych jest to system przekazywania dokumentéw od chwili

ich sporzadzenia, wzglednie wplywu do jednostek z zewnatrz, az do momentu
przekazania do zaplaty i zaksiggowania.
Poszczegblne dokumenty majs réine drogi obiegu. Bez wzgledn na rodzaj
dokument6éw nalezy dazyé, aby ich obieg odbywat sig najkrétsza drogg oraz aby byly
one na biezaco przekazywane do wiasciwych referatow. Wiasciwy obieg dokumentéw
umozliwia terminows zaplatg, zaksiggowanie i sporzadzenie w obowiazujacym
terminie wymaganych przepisami sprawozdan finansowych.

Instrukcja stuzy zabezpieczeniu wlasciwego przebiegu operacji gospodarczych i ochrony

C mienia i ustala jednolite zasady obiegu dokumentéw finansowo - ksiegowych, nazywanych

rowniez dowodami ksiegowymi.
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Rozdzial I
Dokumenty ksiggowe

1. Pojecie i rodzaje dowodéw ksiegsowych

1.1 Dowodem ksiggowym jest kazdy dokument stwierdzajacy powstanie, przebieg lub
skutek zleconych lub tez dokonanych operacji gospodarczych oraz zawierajacy
dyspozycje przeprowadzenia zapiséw ksiggowych niewyrazajacych bezposrednio
operacji gospodarczych. Dowod ksiggowy zawiera utrwalone w formie pisemne;j
stwierdzenie wystapienia zdarzen stanowiacych przedmiot pomiaru
w rachunkowosci lub zwigzanych z tym przedmiotem.

1.2 Dowod ksiggowy jest dokumentem potwierdzajgeym dokonanie operacii
gospodarczej lub finansowej w okreslonym miejscu i czasie. Prawidlowo wystawiony
dowéd ksiggowy stanowi podstawg do zaksiggowania go w odpowiedniej ewidencii.

1.3 Dowod ksiggowy podlega podpisaniu przez wystawiajacych i akceptacji ze strony
kontrolujacych oraz zatwierdzajacych, a wigc przez osoby odpowiedzialne za jego
tre$é i zgodnoéé z faktami (rzetelnodé, wiarygodno$c) oraz z prawem (legalnosc)

1.4 Podstawa zapisoéw w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiggowe stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczej, zwane dalej dokumentami zrédlowymi:

a) zewngtrzne obce - ofrzymane od kontrahentdw w oryginale, do kiérych zalicza
sie :

- faktury VAT,

- faktury korygujace,

- rachunki wystawione przez osoby fizyczne nie bedace podatnikami VAT,

- noty ksiegowe,

- deklaracje podatkowe dotyczace podatku od nieruchomosci, podatku rolnego,
podatku lesnego, podatku od érodkéw transportowych — skiadane przez
podatnikow,

- deklaracje o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi —
sktadane przez podatnikéw,

- protoké! przekazania srodka trwatego,

- akty notarialne dokumentujace operacje podlegajace ksiggowaniu w ksiegach

rachunkowych,



b) zewngtrzne wlasne - przekazywane w oryginale kontrahentom, do ktérych
zalicza sig:
- faktury VAT i faktury korygujace ze sprzedazy materiatow i ushug,
- noty korygujace do faktur VAT wystawionych przez kontrahentow,
- noty ksiggowe,
- decyzje porozumienia — podlegajgce ksiegowaniu w ksiegach rachunkowych.

¢) wewnetrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki, do ktérych zalicza sie
w szczegblnosei:
- wniosek o zaliczke,
- rozliczenie zaliczki,
- listy plac,
- polecenie ksiggowania,

- listy diet radnych,
- listy os6b pobierajacych stypendium,
- listy zwrotu podatku akcyzowego,
- listy za inkaso podatkdw: rolnego, lesnego i od nieruchomodci,
- listy czlonkéw Komisji ds. Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,
- protokoét przyjecia srodka trwatego (OT),
- protokdét przekazania rodka trwaieéo (PT),
- likwidacja srodka trwatego (LT).
1.5. Podstawa zapis6w mogg by¢ rowniez sporzadzone przez Urzad dowody ksiggowe:
a) zbiorcze - shuzace do dokonywania lacznych zapiséw zbioru dokumentéw
C zrodlowych, ktére musza byé w dokumencie zbiorczym pojedynczo wymienione,
b) korygujace poprzednie zapisy,
c) zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dokumentu
zrodlowego,
d) rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriéw
klasyfikacyjnych.

1.6. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych
dokumentéw zrédtowych, mozliwe jest udokumentowanie operacji gospodarczej za
pomoca ksiggowych dokumentéw zastepczych, sporzadzonych przez osoby
dokonujace tej operacji. Nie moze to jednak dotyczy¢ operacji gospodarczych,
ktorych przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem od towardw i ustug.



1.7 . Ksiggi rachunkowe prowadzone przez Urzad Gminy:
- jednostka UG - przy uzyciu komputera
- budzet - przy uzyciu komputera
- fandusze — (ZFSS) - przy uzyciu komputera
- depozyty - przy uzyciu komputera
Z uwagi na prowadzenie ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera:
a) zapisy w nich moga byé dokonywane za posrednictwem urzadzen tacznosci lub
magnetycznych nosnikéw danych pod warunkiem, Ze podczas rejestracji
operacji  gospodarczej uzyskujg one trwale czytelng postaé, odpowiadajaca
tresci dokumentu ksiggowego i ze mozliwe jest stwierdzenie zrédta pochodzenia
kazdego zapisu;

b) zapisy moga by¢ przenoszone migdzy zbiorami danych skladajacymi sie na
ksiggi rachunkowe prowadzone na komputerowych nognikach danych pod
warunkiem, ze mozliwe jest stwierdzenie zrédta pochodzenia zapisu
w zbiorach, w ktérych ich dokonanoe pierwotnie, a odpowiedni program
zapewnia sprawdzenie poprawnoéci przetworzenia danych i kompletnosé
Zapisow.

1.8. Zgodnié z ustawa o rachunkowosci dowdd ksiggowy powinien zawieraé¢ co najmniej:
a) okreslenie rodzaju dokumentu,
b) okreslenie stron dokonujacych operacji gospodarczych (nazwy, adresy),
c) opis operacji oraz jej wartoscé,
d) date dokonania operacji, a gdy dokument sporzadzony jest pod inng data,
takze date sporzadzenia,
&) podpis wystawcy dokumentu oraz podpis osoby, ktorej wydano lub od ktorej
przyjeto skiadniki majatkowe,
f) stwierdzenie zakwalifikowania dokumentu do ujecia w ksiegach rachunkowych, -
g) numer identyfikacyjny dokumentu.
1.9. Warto$é moze by¢ w dokumencie pominigta, jezeli w toku przetwarzania
w rachunkowosci danych wyrazonych w jednostkach naturalnych nastepuje
ich wycena, potwierdzona stosownym wydrukiem.
1.10. Dokument ksiggowy w walucie obcej powinien zawieraé przeliczenie jego wartosci
na walute polska wedlug kursu obowiazujacego w dniu przeprowadzenia operacji

gospedarczej. Wynik przeliczenia umieszcza sie bezposrednio w dokumencie,



chyba Ze system przetwarzania danych zapewnia automatyczne przeliczenie walut
obeych na walute polska, a wykonanie tego przeliczenia potwierdza odpowiedni
wydruk.

1.11 Jezeli dokument nie dokumentuje przekazania lub przejecia sktadnika majatkowego,
przeniesienia prawa wiasnogci lub uzytkowania wieczystego gruntu albo nie jest
dokumentem zastgpczym, podpisy osob, o kiérych mowa punkcie 1.8 ppkt. e moga,

by¢ zastgpione znakami zapewniajacymi ustalenie tych os6b.

1.12 Na zadanie organéw kontroli Iub bieglego rewidenta nalezy zapewni¢ wiarygodne
przethumaczenie na jezyk polski tresci wskazanych przez nich dokumentéw,
sporzadzonych w jezyku obcym.

1.13 Dokumenty ksiggowe powinny byé:
a) rzetelne - to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji, ktora
dokumentuja,
b) kompletne,
c) wolne od bledéw rachunkowych,
1.14. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dokumentach ksiggowych wymazywania
i przerdbek.
1.15. Bledy w dokumentach zrodiowych zewnetrznych, obcych mozna
korygowaé jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu
zawierajacego sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba ze inne
Pprzepisy stanowig inaczej.
1.16. Bledy w dokumentach wewnetrznych moga byé poprawiane przez skreslenie
bledne;j tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb
1 wpisanie tresci poprawnej, a takze zlozenie podpisu osoby do tego upowaznione;.
Nie mozna poprawiaé pojedynczych liter lub cyfr.
1.17. Jezeli jedng operacje dokumentuje wiecej niz jeden egzemplarz dokumentu,

podstawa dokonania zapisu jest oryginat egzemplafza dowodu.
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2. Ogdlne zasady kontroli i wystawiania dokumentéw

finansowo-ksiegowych.

2.1. Kazdy dokument bedacy podstawg ksiggowania operaciji gospodarczej podlega
kontroli:
a) merytorycznej,
b) formalnej,
c) rachunkowe;j,
d) wstepnej kontroli pod wzgledem zgodnosci z planem finansowym oraz

kompletnosci, rzetelnosei i prawidtowoéei dokumentu.

a) Kontrola merytoryczna dowodéw ksiggowych polega na ustaleniu zgodnodci danych ze
stanem faktycznym i potwierdzeniu, czy dana operacja faktycznie wystapila i czy zostala
przeprowadzona prawidlowo.

Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu:

1) czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistym zdarzeniom gospodarczym,
2) czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byla celowa i zgodna z obowiazujacymi
przepisami,

3) czy dokument zostat wystawiony przez whasciwy podmiot,

4) czy planowana operacja gospodarcza, znajduje potwierdzenie w zalozeniach
zatwierdzonego planu finansowego,

5) czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujacym prawemn,

6) czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta: umowa o prace lub
wykonawstwo ushugi, umowa o dostawe, wzglednie czy ztozono zaméwienie,

7) czy zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi

przepisami obowigzujacymi w danym zakresie,

8) czy nie ma opéZnief w realizacji umowy, a w przypadku wystapienia takich op&Znien

— czy nastgpito naliczenie kary umownej.

Stwierdzone w dowodach nieprawidtowosci merytoryczne winne byé uwidocznione
—stanowi¢ to bedzie podstawe do ewentualnego zazadania od kontrahentéw wystawienia
faktury korygujacej lub ukarania osGb materialnie odpowiedzialnych.

Kontroli merytorycznej dokonuja pracownicy z poszézegc’)lnych referatéw Urzedu Gminy
w Kodregbie. Na okolicznosé¢ dokonania kontroli dowodéw ksiegowych pracownik umieszcza

na dowodzie ksiggowym pieczeé z klauzula:
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wSprawdzono pod wzgledem merytorycznym

b) Kontrela formalno — rachunkowa dokonywana jest przez pracownika Referatu
Finansowego. Dokonanie kontroli dokumentu musi by¢ odpowiednio uwidocznione za
pomaoca daty i podpisu osoby sprawdzajacej. Pracownik sprawdzajacy pod

wzgledem formalno — rachunkowym w razie stwierdzenia nieprawidtowosci w przediozonych
dokumentach, zwraca je wlasciwemu rzeczowo pracownikowi celem usuniecia
nieprawidlowosci lub zazadania od kontrahenta faktury korygujace;.

Na okolicznosé dokonania kontroli formalnej i rachunkowej pracownik dokonujacy kontroli
umieszcza na dowodzie ksiggowym pieczeé z klauzula:

nSprawdzono pod wzgledem formalno — rachunkowym”
(11771

Kontrola formalna polega na sprawdzeniu, czy dokument zostal wystawiony w sposob
prawidlowy i zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami oraz czy zawiera co
najmniej dane wskazane ponizej:

- okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

- wskazanie podmiotéw uczestniczacych w operacji gospodarczej (okre$lenie stron
nazwa, adres),

- datg wystawienia dokumentéw oraz date lub czas dokonania operacji gospodarczych,
ktérych dowdd dotyczy,

- okreslenie podmiotu operacji oraz wartosci i ilosci,

- podpisy o0s6b odpowiedzialnych za dokonanie operacji i jej udokumentowanie.

Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dowéd ksiegowy jest wolny od
bledéw rachunkowych.
¢) Wstepna kontrola pod wzgledem 2godnosci z planem finansowym oraz
kompletnosci, rzetelnodei i prawidlowodci dokumentu dokonywana jest przez Skarbnika,
ktory skiada poprzez podpis na dokumencie oznacza, ze:

- nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych pracownikéw oceny
prawidlowosci tej operacii i jej zgodnoéci z prawem,

- nie zplasza zastrzezen do kompletnosei oraz formalno — rachunkowej rzetelnosci

i prawidtowodci dokumentéw dotyczacych tej operacji,

- zobowigzania wynikajace z operacji mieszcza sie w planie finansowym jednostki.



Na okolicznosé dokonania wstgpnej kontroli pod wzgledem zgodnoséci z planem finansowym
oraz kompletnosei, rzetelnosci i prawidlowosci dokumentu Skarbnik umieszcza na dowodzie
ksiegowym pieczeé z klauzula:

~Dokonano wstepnej kontroli pod wzgledem zgodnosci
z planem finansowym oraz kompletnosci,

rzetelnosci § prawidlowosci dokumentu
Data.............. Gl Ksiggowy....oceevevvnen »

2.2. W razie ujawnienia nieprawidtowosci w toku wykonywania czynnosci kontroli
kontrolujacy:

1) zwraca bezzwlocznie nieprawidlowe dokumenty wiasciwym pracownikom
z wnioskiem o dokonanie odpowiednich zmian i uzupeknien;

2) odmawia podpisu dokumentéw nierzetelnych, nieprawidtowych Iub
dotyczacych operacji sprzecznych 2z obowiazujacymi  przepisami,
zawiadamiajac jednoczesnie bezposdredniego przetozonego. Decyzje w toku
dalszego postgpowania podejmuje Skarbnik Gminy lub osoba dzialajaca
Z jego upowaznienia.

2.3. W razie ujawnienia w toku kontroli dokumentéw naduzycia, kontrolujacy
obowigzany jest niezwlocznie zawiadomié o tym Skarbnika Gminy, jak réwniez zabezpieczyé
wszystkie dowody (w tym sfalszowane, fikcyjne) w tej sprawie.
2.4. Prawidtowo sporzadzone dokumenty ksiegowe, sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym i formalno ~ rachunkowym stanowig podstawe do wyplaty srodkéw
finansowych. Przed ich ostateczng realizacjs, dokumenty te po podpisaniu przez Skarbnika,
lub podczas jego nieobecnosci przez osobg upowaznions, podlegajaca zatwierdzeniu do
wyplaty przez Wéjta Gminy lub Sekretarza Gminy.
2.5. Wystawianie dokumentéw finansowo-ksiegowych:
1) Pracownik wystawiajacy dokument stwierdzajacy fakt dokonania operacji
gospodarczej powinien przestrzegaé nastgpujacego trybu postgpowania:
a) pozna¢ zasady wystawiania dokumentu okreslone;
- W niniejszej instrukcji,
- w odpowiednich przepisach, instrukcjach, zarzadzeniach itp.
b) przygotowaé i poznaé materialy Zrodtowe, stanowigce informacje
o przedstawionej drodze operacji gospodarczej, zgodnie z rzeczywistym
przebiegiem (odpowiednie notatki, zapisy, pomiary, inne dokumenty whasne
i obce, katalogi, cenniki, indeksy itp.),
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c) poznaé i przestrzegaé uregulowan wynikajacych z zawartych w tej sprawie uméw,
decyzji, porozumien,

d) wypehi¢ czytelnie wszystkie rubryki i pozycje przewidziane formularzami, zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie zasadami i przepisami,

e) sprawdzi¢ prawidlowosé rachunkows liczb podanych w dokumencie,

1) podpisa¢ dokument.

Jezeli przepisy szczegblne nie stanowia inaczej, dokument nalezy wystawi¢ po
dokonaniu operacji gospodarcze;j.

2) Po sporzadzeniu i podpisaniu dokumentu, wystawiajacy przedklada go do
podpisania osobie odpowiedzialnej za dokonanie operacji gospodarczej i jej
udokumentowanie. Winien takze dopilnowaé, aby dokument dostarczyé w okreslonym

czasie do miejsca przeznaczenia.

ROZDZIAL 1T
ZASADY OBIEGU DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

1). Obieg dokumentdow ksiggowych jest systemem przekazywania dokumentéw
od chwili ich sporzadzenia wzglgdnie wptywu do jednostki z zewnatrz, az do momentu ich
zakwalifikowania i ujecia w ksiegach rachunkowych.

2). Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢, aby ich obieg odbywat sig
najkrétsza drogg. W tym celu nalezy stosowaé nastgpujace zasady obiegu dowoddw
ksiegowych:

- zasade terminowosci — polegajaca na przestrzeganiu ustalonych termindw

przekazywania dokumentow, tj. niezwlocznie po ich otrzymaniu, wystawieniu czy
wykorzystaniu, do pracownikéw, ktérych dotycza. Ostateczne zaksiegowanie operacji
gospodarczych danego miesigca musi umozliwic¢ sporzadzenie sprawozdan i deklaracii,

- zasadg systematycznosci — polegajaca na wykonywaniu czynnosci zwigzanych z obiegiem
dowoddw ksiggowych w sposdb systematyczny i ciagly, |
- zasade¢ samokontroli obiegu — polegajaca na bezkolizyjnym obiegu dokumentow

pomigdzy osobami uczestniczacymi w systemie obiegu, nawzajem sie kontrolujacych,

- zasadg odpowiedzialnosci indywidualnej — imienne wyznaczenie 0s6b odpowiedzialnych

za konkretne czymnoSci przynalezne do systemu obiegu dokumentéw, przekazywanie



dokument6éw tylko do tych komoérek organizacyjnych, ktére istotnie korzystaja z zawartych

w nich danych i s kompetentne do ich sprawdzenia.

Obieg i kontrola dowodéw zwiazanych z rozliczeniami
z kontrahentami,

W zakresie dokumentacji rozrachunkéw z tytutu dostaw, robét i ushug rozréznia sie
nastepujace dokumenty:
- Faktura VAT,
- Faktura korygujaca VAT,
- Faktura PRO FORMA,
- Rachunek,
- Umowa,
- Nota ksiggowa,
- Nota korygujaca.
1. Zasady obiegu i ewidencji faktur, rachunkoéw za:
1) wykonane prace inwestycyjno-remontowe;
2) swiadczone ustugi;
3) zakupione lub dostarczone materialy, srodki trwate o charakterze wyposazenia oraz
istotne srodki trwate
1.1. Wszystkie fakiury, rachunki wpiywajace do Urzedu Gminy ewidencjonowane sg
w Sekretariacie w dzienniku korespondencji, w ktérym sa rejestrowane z data wplywu
oraz okresleniem czego dotycza, a nastgpnie przekazywane do pracownikow
merytorycznie odpowiedzialnych za dang operacje gospodarczg. Wiasciwi pracownicy
dokonuja weryfikacji, ktéra w przypadku: ' |
1) prac inwestycyjno-remontowych dotyczy zgodnosci:
- Z Zawartg Umowa,
- Z kosztorysem,
- Z protokolem odbioru robot.
2) swiadczonych ushug, zakupionych lub dostarczonych materiatéw, srodkdw trwatych
o charakterze wyposazenia oraz istotnych srodkéw trwatych, dotyczy zgodnosci:
- Z Zawarta umowsg,
- 7 faktycznym wykonaniem ustugi lub z faktycznym dostarczeniem materiatéw, Srodkow
trwalych o charakterze wyposazenia i istotnych §rodkéw trwatych zgodnie z zaméwieniem,
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1.2. Potwierdzenie ‘przeprowadzenia kontroli faktur i rachunkéw lub innych dokumentéw
ksiggowych odbywa sig na zasadach okreslonych w rozdziale I pkt. 2

1.3. Pod opisem dokumentu podpisuje si¢ pracownik upowazniony (odpowiedzialny
merytorycznie za operacje gospodarcza). Na dokumencie powinno sie takze znalesd
potwierdzenie pracownika ds. zamoéwieri publicznych o dokonaniu czynnosci wymaganych
przepisami ustawy o zamoéwieniach publicznych i o klasyfikacji wydatkow strukturalnych,
jezeli go dotyczy.

1.4. Skompletowane dokumenty ksiegowe przekazywane sg niezwlocznie do Referatu
Finansowego w Urzgdzie Gminy celem ewidencji w systemie finansowo — ksiggowym,
a nastepnie w celu realizacji.

1.5. Za terminowe przekazywanie faktur do Referatu Finansowego odpowiedzialni sg
pracownicy merytoryczni. :

Przediozone dokumenty po wymagalnym terminie zaptaty beda przyjmowane tylko

z pisemnym wyjasnieniem przyczyn op62nienia oraz wskazaniem osoby odpowiedzialnej za
zaistnialq sytuacje. Nieterminowa realizacja faktur (rachunkéw) moze spowodowaé naliczenie
karnych odsetek za zwloke, a zaplata odsetek za opéznienie w zaplacie stanowi naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych.

1.6. W Referacie Finansowym dokumenty ksiggowe kontrolowane sa pod wzgledem
formainym i rachunkowym i przedkladane do zatwierdzenia. Kontrola na tym etapie polega na
sprawdzaniu, czy dokument zostat opisany i skontrolowany przez upowaznione osoby wedlug
wszystkich wymaganych kryteriow, klasyfikowane pod wzgledem wydatkéw strukturalnych
1 podziatki klasyfikacji budzetowe;j.

1.7. Wszystkie faktury i rachunki zatwierdza do zaplaty Wéjt Gminy lub Sekretarz,
a Skarbnik Gminy, iub podczas jego nieobecnodci osoba upowazniona, daje dyspozycje
finansows do wyplaty, potwierdzajge swoim podpisem, klasyfikacje budzetows z jakiej
zostanie dokonana wyplata $rodkow, a takze zatwierdza dokonanie kontroli pod wzgledem
zgodnosci z planem finansowym oraz kompletnosci, rzetelnosci i prawidfowosci dokumentu.

1.8, Dokonanie sprawdzenia merytorycznego i zaklasyfikowanie w ukladzie klasyfikacji
budzetowej i kategorij wydatku strukturalnego wynikajacego z faktury ( rachunku ) lub
rozliczenia oraz zatwierdzenie do wyplaty winno by¢ opatrzone pieczgcia. Przy realizacii
projektéw wspoHinansowanych ze srodkéw pomocowych, dowody ksiegowe opatrzone sa
dodatkowymi pieczgciami i adnotacjami wynikajacymi z uméw finansowania i procedurami

obowigzujacymi przy realizacji tych projektow.
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1.9. Wyplat na rachunki kontrahentéw dokonuja osoby zgodnie z obowiazujaca karta
wzoru podpiséw. Termin ostatecznego rozliczenia faktur winien byé zgodny z zawarta umowa,
lub data zaplaty zawarta, na fakturze.

2.0. Na dokumencie stanowigcym podstawe do wyplaty nalezy po dokonaniu wyplaty,
wystawieniu przelewu, badZ obcigzeniu rachunku bankowego w innej formie zamiescié
pieczec:

» Zaplacono
czekiem -poleceniem przelewu

NFoveernn Z ... ”
P L5 RE— Br ciiinan
SIOWREE covvesrisrissnsssssssarasnnne
otrzymalem czekiem Nr ...
golowka dnia .................
podpis otrzymujqcego....
podpis kasjera ............... "

2. Zasady obiegu i ewidencja uméw.

2.1. Projekt umowy na dostawe towar6w, realizacje robot budowlanych i wykonanie
ustug, w tym umowy zlecenia i o dzielo, sporzadza z zachowaniem zasad ustawy zamdéwied
publicznych, pracownik merytoryczny, majacy nadzor nad realizacja catego zadania, zgodnie
z trescig specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia.

2.2.Wszystkie uregulowania dotyczgce umdéw maja réwniez zastosowanie do
zawieranych aneksow. |

2.3. Umowa powinna zawieraé w szczegélnosci:
1) strony umowy,

2) przedmiot umowy (zakres, miejsce realizacji),

3) datg zawarcia i numer umowy,

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

5) spos6b rozliczania materiatowo — finansowego,

6) zasady fakturowania i ptatnosci,

7) zapisy dotyczace gwarancji i rekojmi,

8) zapisy dotyczace odpowiedzialnosci odszkodowawezej z tytutu niewykonania Iub nie
nalezytego wykonania umowy,

9) zapisy okreslajace skutki odstapienia lub rozwigzania umowy,

10) podpisy stron.
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2.4. Pracownik merytoryczny po sporzadzeniu umowy, kieruje ja nastgpnie do radey
prawnego celem dokonania kontroli pod wzgledem formalnb — prawnym.

W przypadku uwag do umowy, radca prawny nanosi proponowane poprawki i umowa wraca
do pracownika merytorycznego celem dokonania korekt.

2.5. Po rozstrzygnigciu przetargu pracownik merytoryczny sporzadza ma podstawie
zataczonego wzoru, zgodnie ze specyfikacja istotnych warunkéw zaméwienia i oferta, umowe
z podmiotem, ktéry zlozyt najkorzystniejszg ofertg i zbiera podpisy stron.

Odpowiedzialnymi za kontrole dokumentu sa;
1) pracownik merytoryczny — majacy nadz6r nad realizacjg calego zadania,
2) pracownik do spraw Zamdwien Publicznych za zgodno$é z przepisami
i wewnetrznymi regulacjami dotyczacymi zaméwien publicznych oraz
z przebiegiem procedury najkorzystniejszej oferty,
Umowg akceptuje Wojt, kontrasygnuje Skarbnik Gminy. W imieniu wykonawcy badz
dostawey umowe podpisuja osoby upowaznione do reprezentowania firmy, ujawnione
w rejestrze handlowym lub wpisie do ewidencji dziatalnosci gospodarczej lub posiadajace
odpowiednie pelnomocnictwo.

2.6. Podpisane umowy pracownik merytoryczny przekazuje:

1 wykonﬁwcy

2) do Referatu Finansowego — Skarbnik Gminy

3) jeden egzemplarz pozostawia u siebie

Podpisana umowa wpisywana zostaje do rejestru umoéw znajdujacym sie w Referacie
Gospodarki Przestrzennej, Ochrony Srodowiska i Inwestycji.

2.7. Referat Finansowy dokonuje przelewn srodkéw na wiasciwe konto zgodnie
Z zawarta umowa.

2.8. Umowy - zlecenia, umowy o dzielo, agencyjne lub inne umowy o $wiadczenie
ustug, do ktérych stosuje si¢ przepisy dotyczace zlecenia lub dziela, zawierane sa zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami kodeksu cywilnego oraz przepisami ustawy o powszechnym
ubezpieczeniu zdrowotnym 1 ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych.

2.9. Umowg sporzadza wiasciwy rzeczowo pracownik merytoryczny zlecajacy prace.

2.10. W imieniu Gminy umowe podpisuja:

- Wojt Gminy lub Sekretarz Gminy

- W imieniu wykonawcy umowe podpisuje zleceniobiorca.
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2.11. Umowy przekazuje sie :
— jeden egzemplarz umowy zleceniobiorcy,
— jeden egzemplarz zostaje przekazany do Referatu Finansowego.

2.12. W terminie 7 dni od daty zawarcia umowy Referat Finansowy zobowigzany jest
zglosi¢ umowe do ubezpieczenia spolecznego na druku ZUA i zdrowotnego na druku
ZZA.

2.13. Pracownik Referatn Finansowego dokonuje stosownych rozliczes i sporzadza:

- imienny raport o naleznych skiadkach:

a) dla zgloszen dotyczacych wylacznie ubezpieczenia zdrowotnego na druku ZUS RZA

b) dla zgloszen dotyczacych ubezpieczenia zdrowotnego i spolecznego na druku ZUS
RCA

2.14. Do 5-go dnia nastgpnego miesigca wyznaczony pracownik Referatu Finansowego
sporzadza deklaracjg DRA i przekazuje nalezne sktadki do ZUS.

2.15. W terminie 7 dni do daty wygasni¢cia umowy pracownik Referatn Finansowego

zobowigzany jest do sporzadzenia  wyrejestrowania  z ubezpieczen spolecznych

i zdrowotnych na druku ZUS ZWUA i ktdry droga teletransmisji zostanie przestany do ZUS.

Whiosek o zaliczke

1. W jednostce wystgpujg zaliczki gotéwkowe jednorazowe — wyplacane pracownikom
zatrudnionym w Utrzedzie Gminy na podstawie umowy o prace. Zaliczki jednorazowe mogg
by¢ wyplacane na poczet podrézy stuzbowej, zakupu materiatéw i ustug itp.

2. Zaliczki jednorazowe wyptaca sig¢ na podstawie wypelnionego i zaakceptowanego przez
Wojta lub Sekretarza i Skarbnika ,,wniosku o zaliczke™, przy czym nalezy doktadnie okreslié
rodzaj zakupu badZ cel, ktéremu zaliczka ma shuzyé. Zaliczki te podlegaig rozliczeniu
najpdzniej w terminie 14 dni od daty pobrania. Wéjt moze wyrazié zgodg na dIquz_y termin
rozliczenia sie z pobranej zaliczki. |

3. Rozliczenia zaliczki dokonuje zaliczkobiorca odpowiednio na druku rozliczenia
zaliczki lub polecenia wyjazdu stuzbowego. Do rozliczenia dotacza faktury, rachunki lub inne
dokumenty potwierdzajace poniesienie okreslonych wydatkéw. Dolaczone dowody ksiegowe
winny by¢ sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym.

4. Do czasu rozliczenia sig z poprzednio pobranej zaliczki nie moga by¢ wyplacane

nastgpne zaliczki.
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3. Zaliczkobiorca zobowigzany jest do rozliczenia zaliczki w terminie okreslonym we
wniosku lub niniejszej instrukcji, w przeciwnym wypadku kwota zaliczki podlega potraceniu
z najblizszego wynagrodzenia zaliczkobiorcy.

6. Wszystkie zaliczki podlegaja bezwzglednie rozliczeniu na koniec kazdego roku
kalendarzowego. W wyjatkowych sytuacjach dopuszcza sie mozliwosé pézniejszego
rozliczenia zaliczki, ale nalezy do wniosku o wyplate zaliczki dolaczy¢ stosowne wyjasnienie
/wyjasnienie niemozliwosci rozliczenia w danym roku/.

1. Wyptacone koszty podrozy i rozliczer_lie pobranych zaliczek ujmuje si¢ w raporcie
kasowym. | '
Polecenie wyjazdu sluzbowego - krajowego

1. Dokument ,,Polecenie wyjazdu shizbowego” wystawia sie w celu:
1} udokumentowania wyjazdu stuzbowego krajowego,
2) rozliczenie kosztow podrézy.
2. Polecenie wyjazdu shuzbowego wystawia pracownik Sekretariatu wypelniajac:
1} or polecenia wyjazdu stuzbowego i jego date,
2) imig i nazwisko oraz stanowisko delegowanego pracownika,
3) cel, migjsce i okres trwania podrézy stuzbowej,
4) Srodek lokomocji. |
i ewidencjonuje wydanie polecenia w Rejestrze delegacii pracownikdw.

3. Wystawione polecenie wyjazdu stuzbowego przekazuje sie do Wéjta lub Sekretarza
celem zlozenia podpisu wyjazdu stuzbowego.

4. Polecenie wyjazdu stuzbowego dla pracownikéw Urzedu Gminy podpisuje Wéjt lub
Sekretarz; Sekretarz podpisuje takze polecenie wyjazdu shizbowego dla Wiijta,

a Przewodniczacy Rady Gminy dla radnych.

3. Po powrocie z wyjazdu shizbowego delegowany pracownik wypelnia rozliczenie
wyjazdu stuzbowego, zgodnie z przebiegiem podrézy, rozliczenie meryiorycznie zatwierdza
kierownik jednostki lub osoba upowazniona, pod wzgledem formalno — rachunkowym
sprawdza pracownik Referatu Finansowego, do wyplaty zatwierdza kierownik jednostki
lub Sekretarz i gléwny ksiegowy jednostki (Skarbnik, lub podczas jego nieobecnosci osoba
upowazniona).

6. Delegowany pracownik winien posiada¢ potwierdzenie pobytu shizbowego
w terminie i miejscu okreslonym w poleceniu wyjazdu stuzbowego. W przypadku braku
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potwierdzenia kierownik jednostki Sekretarz moze odméwié zatwierdzenia pod wzgledem
merytorycznym. .
7. Delegowany pracownik dotacza dowody poniesionych kosztéw:
a) bilety PKP Iub PKS,
b) faktury lub rachunki za inne uzasadnione wydatki,
¢) moze dotaczy¢ do zestawienia kosztéw podrézy stuzbowej bilety parkingowe.
8. Rozliczenie kosztéw wyjazdu shizbowego winno nastgpi¢ nie pdzniej niz w ciagu 14

dni po zakoriczeniu podrézy.

Noty ksiegowe

Noty ksiggowe sa wystawiane w przypadku, gdy operacje nie moga by¢ udokumentowane
fakturg VAT lub rachunkiem:

1) przez pracownikéw Referatu Finansowego

a) obciazajace z tytutu kar i odszkodowari,

b) innych oplat,

Noty ksiggowe akceptuje Wojt lub Sekretarz i Skarbnik lub podezas jego nieobecnodci osoba.

upowazniona. ‘
Polecenie ksiegowania

1. Polecenie ksiggowania (PK) sa sporzadzane przez pracownikéw Referatu Finansowego.
Dokument taki sporzadza sie:
1) na podstawie odpowiednich dokumentéw Zrédtowych:
a) w celu skorygowania biednych zapiséw ksiegowych podajgc numer dokumentu
zrédlowego, date ksiggowania, wpisujac storno tej pozycji,
b) w celu zbiorczych ksiggowan dowodéw Zrédtowych,
2) w celu zbiorczych przeksiegowan okresowych,
2. Polecenie ksiggowania winno zawieraé:
a) nazwe jednostki,
b) date wystawienia,
C) numer, |
d) tresé i kwbtq, ktdre majq by¢ zaksiegowane,
e) dekretacje,
f) podpisy.
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3. Sporzadzajacy polecenie ksiggowania wpisuje date wystawienia dowodu. Polecenie
ksiggowania podpisuje sporzadzajacy, a zatwierdza jednoosobowo Skarbnik lub w czasie jego

nieobecnodci osoba upowazniona.

Lista wyplaty wynagrodzen pracownikéw

1. Dokumentami poprzedzajacymi wyplatg wynagrodzer w Urzedzie Gminy Kodrab sa

.» Dowody dotyczace wyplaty wynagrodzen™.

1) Umowy o prace, wszelkie zmiany do umowy oraz rozwigzanie umowy o prace, sporzadza
Sekretarz w oparciu o wezesniejsze wnioski zatwierdzone przez Wéjta. Umowy podpisane
przez Wojta sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem dla;

a) pracownika,

b) pracownika prowadzacego akta osobowe pracownikéw,

¢) komorki plac (Referat Finansowy).

2) Listy plac sporzadza pracownik komorki ptac (Referat Finansowy) na podstawie danych

z systemu komputerowego Place/ Kadry, sprawdza prawidtowo$é z dowodami Zrédtowymi
(umowy, pisma poleceri wyplat, zwolnienia lekarskie) otrzymanymi w jednym egzemplarzu
od Sekretarza.

2. Listy plac powinny zawieraé, co najmniej nastgpujace dane:

a) okres za jaki zostato naliczone wynagrodzenie,

b) nazwisko i imie pracownika,

¢) sumeg wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegoélne sktadniki funduszu
plac,

d) sumg potracen z podziatem na poszczegélne tytuly,

¢) laczna sume wynagrodzenia netto — do wyplaty,

f) pokwitowanie odbioru wynagrodzenia — w przypadku wyplaty gotéwkowej,
a gdy wynagrodzenie przekazywane jest na konto, potwierdzeniem jest wyciag bankowy.
Szczegblowe zasady dokumentowania, przyznawania uprawnien wyplacania i rozliczania
zasitkéw z ubezpieczenia spolecznego oraz podatku dochodowego od os6b fizycznych

reguluja odrgbne przepisy.
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3. W listach plac dopuszezalne jest dokonywanie nastepujacych potracen:

a) naleznosci egzekwowanych na podstawie tytuléw egzekucyjnych na zaspokojenie
$wiadczen alimentacyjnych,

b) naleznosci egzekwowanych na podstawie tytutéw wykonawczych,

¢) pobranych a nierozliczonych zaliczek,

d) kar pienigznych wymierzonych przez pracodawce,

e) inne potracenia dobrowolne na kiére wyrazit zgode pracownik i pracodawca.

4. Lista plac powinna by¢ podpisana przez:

a} osobe sporzadzajaca — odpowiedni pracownik Referatu Finansowego,

b) Wajta lub Sekretarza i Skarbnika bad% osoby przez nich upowaznione.

Na podstawie list wynagrodzen podpisanych przez osoby wymienione w pkt. 4, pracownik
Referatu Finansowego dokonuje przelewu na konta bankowe, dla pracownikéw, ktérzy maja
zatozone rachunki bankowe, dla pozostatych pracownikéw, wyplaty dokonuje upowazniony
pracownik (kasjer). Wyciag bankowy i raport kasowy z kwota wynikajaca z zestawienia
stanowia potwierdzenie dokonania wyplaty wynagrodzen.

Lista wyplaty diet radnych

1. Podstawowym dokumentem stwierdzajacym wyplate diet radnym jest lista wyplat diet.

2. Listg sporzadza pracownik odpowiedzialny za obstuge rady — w oparciu o zasady zawarte
w stosownych uchwatach Rady, na podstawie listy obecnosci za udzial w sesji Rady Gminy
lub komisjach statych lub doraznych.

3. Lista zatwierdzona merytorycznie przez pracownika obshugi rady, przekazywana jest do
Referatu Finansowego, gdzie pracownik po sprawdzeniu formalno — rachunkowym
1 zatwierdzeniu przez Wojta lub Sekretarza i Skarbnika [ub w czasie jego nieobecnosci osobe
upowazniona, dokonuje:

- przelewu na konta bankowe, dla radnych ki6rzy maja zatozone rachunki bankowe,

- dla pozostatych wyplaty dokonywane sa w kasie Urzedu przez kasjera.

4. Wyptaty dokonuje sig¢ w ciagu 3 dni od otrzymania listy wyptat diet radnych.

5. Wyciag bankowy i raport kasowy sa potwierdzeniem dokonania wyplaty diet zgodnie
z kwota wynikajgca z zestawienia.
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Lista wyplat dla czlonkéw Gminnej Komisji ds. Rozwiazywania
Probleméw Alkoholowych za udzial w posiedzeniu w komisji.

1. Posiedzenia Gminnej Komisji odbywaja si¢ raz w miesiacu, w wyjatkowych sytuacjach
Komisja moze odbywaé dodatkowe posiedzenia.

2. Wysoko$¢ wynagrodzenia ustalana jest w programie Gminnej Komisji ds. Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych zatwierdzonym uchwata Rady Gminy Kodrab.

3.Komisja po odbytym posiedzeniu sporzadza listz obecnosci. Przewodniczacy Komisji
przekazuje listg obecnosei do Pelnomocnika Gminnej Komisji ds. Rozwiazywania Probleméw
Alkoholowych, ktéry sporzadza liste wyplat i przekazuje do Referatu Finansowego Urzedn
Gminy. Lista wyplat za udzial w posiedzeniu, zostaje sprawdzona pod wzgledem formalno —
rachunkowym i zatwierdzona do wyplaty przez upowaznione osoby.

4. Referat Finansowy przekazuje listg do KASY Urzedu Gminy w celu wyplaty
wynagrodzenia.

Lista wyplaty stypendiéw

1. Wyptaty stypendiéw socjalnych nastepuja na podstawie wykazn (list wyptat)

przedtozonego przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za prawidiowe

naliczenie stypendiéw, po sprawdzeniu formalno — rachunkowym i zatwierdzeniu przez Wéjta
lub Sekretarza i Skarbnika lub w czasie jego nieobecnodci przez osobe upowazniona.

2. Warunkiem wyplaty stypendium jest przedstawienie przez stypendyste pracownikowi
merytorycznemu dokumentéw odzwierciedlajacych poniesione koszty na cele eduicacyjne
zawarte w regulaminie udzielania pomocy materialnej dla uczniéw okre§lonym przez Rade
Gminy.

3. Stypendia wyplacane sq w formie gotéwkowej lub bezgotéwkowe] na przelew.

4. Dokumentacje dotyczaca wyzej wymienionych $wiadczen, tj. informacje oraz wszelkiégo
rodzaju zaswiadczenia dla s$wiadczeniobiorcéw, sporzadza pracownik odpowiedzialny

merytorycznie za stypendia.

Lista wyplaty zwrotn podatku akeyzowego

1. Wyptat podatku akcyzowego dla rolnikéw dokonuje sie na podstawie wykazu (list wyplat)

przediozonego przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za prawidlowe
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naliczenie zwrotu akcyzy, po sprawdzeniu formalno — rachunkowym i zatwierdzeniu przez
Wjta lub Sekretarza i Skarbnika lub w czasie Jjego nieobecnosci upowazniona osobe.
2. Warunkiem zwrotu podatku akcyzowego jest przedstawienie przez rolnik6w pracownikowi
merytorycznemu dokumentéw odzwierciedlajacych poniesione koszty na zakup oleju
napedowego wykorzystanego do produkciji rolnej w przetozeniu na ilosé hektaréw uzytkdw
rolnych.
3. Referat Finansowy wyplaca podatek akcyzowy w formie:

~ przelewn na konta bankowe, dla rolnikéw, ktérzy maja zalozone rachunki bankowe,
- dla pozostatych wyplaty dokonywane sg w kasie Urzedu Gminy przez kasjera.

Lista wyplaty inkaso podatkéw: rolnego, lesnego i od nieruchomosci

1. Pracownik merytoryczny (zgodnie z zakresem obowigzkow) sporzadza imienny wykaz
dokonanych wplat soltysa za pobér inkasa podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci za
kolejne raty, okreslajac w nim kwoty zainkasowanych wplat dla poszczegdlnych solectw oraz
nalezna prowizje.

2. Wykaz zostaje przekazany do Referatu Finansowego - Ksiggowo$é Budzetowa, gdzie
pracownik odpowiedzialny za wyplaty sporzadza liste za inkaso podatkéw, ktdra nastepnie
podlega kontroli formalno — rachunkowej i zatwierdzeniu przez Wojta Iub Sekretarza

i Skarbnika lub w czasie jego nieobecnodci o0sobg upowazniona.

3. Referat Finansowy przekaznje liste do KASY Urzedu Gminy celem wyplaty przez kasjera.

Dokumentowanie operacji gospodarezych w zakresie majatku trwalego

1. DPOWOD OT

1.1. W przypadku zakupu nowego $rodka trwalego, procesu inwestycyjnego, nabycia gruntu
Z mocy prawa, pracownik merytoryczny Referatu Finansowego na podstawie dokumentéw
otrzymanych od pracownikéw merytorycznych: faktury lub rachunku, protokotu odbioru lub
decyzji, sporzadza dowéd przyjgcia srodka trwatego OT w momencie przyjecia tego $rodka
trwalego do uzywania. |

1.2. Dowod OT sporzadza sig¢ w 2 egzemplarza w celu ujecia w ewidencji syntetycznej
ksiag rachunkowych, gdzie nalezy dolaczyé kserokopie dokumentu z:rodlowego (faktura,

rachunek lub inny dokument) oraz ewidencji analitycznej.
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1.3. Dowéd OT powinien zawierac nr kolejny i rok, charakterystyke érodka trwatego, m.in.,
date lub rok produkeji, dane techniczne, czesci sktadowe.

1.4. Do dowodu OT dotacza sig kserokopie dokumentu stanowiacego podstawe do jego
wystawienia,

L.5. W przypadku nieodplatnego przekazania $rodka trwalego przez inng jednostke Iub
osobe fizyczng podstawa zaewidencjonowania jest jeden z wymienionych dokumentéw:
a) decyzja o przekazaniu, |
b) akt darowizny,
¢) protokét przekazania,

d) dowdd PT,
e) inny dokument potwierdzajacy fakt nieodplatnie przekazania érodka trwatego oraz

- okreslajacy warto$€ i podstawowe cechy srodka trwalego.

1.6. Podstawa przyjgcia rodka trwalego nieodplatnie w sytuacii braku mozliwosci
otrzymania dowodu PT lub innego dokumentu przekazania, moze by¢ réwniez dowod OT
wystawiony przez pracownika merytorycznego Referatu Finansowego.

2. DOWOD PT

2.1. Przekazanie Srodka trwatego innej jednostce nastgpuje na podstawie dowodu PT,
sporzadzonego przez pracownika merytorycznego Referatu Finansowego.

2.2. Dowéd PT powinien zawieraé w szczegélnosci charakterystyke srodka trwalego,
okreslenie wartosci i dotychczasowe umorzenie przekazywanego érodka trwatego,

numer inwentarzowy, okreélenie stron operacji.

2.2, Dowod wystawia strona przekazujaca srodek trwaly w 4 egzemplarzach, z ktérych dwa
przekazywane sa dla przejmujacego w celu ujecia srodka trwatego w ewidencji ksiggowej

oraz w ksigdze inwentarzowej.

3. DOWOD LT

3.1. Likwidacja srodka trwatego dokonywana jest na wniosek osoby, ktérej powierzono
wuzywanie lub w ramach odpowiedzialnosci materialnej sktadnik majatku.

3.2. Mienie stanowigce odpady w rozumienin ustawy o gospodarce odpadami likwiduje sie
poprzez utylizacje. Dokonuje tego wyspecjalizowana firma, wystawiajac dokument - protokét
likwidacji.

3.3. Likwidacji dokonuje powolana przez Wéjta stala komisja inwentaryzacyjna.

Z przeprowadzonej likwidacji komisja sporzadza protokét. Na podstawie protokotu komisja

21



sporzadza dokument LT w 2 egzemplarzach. Kopie protokoln wraz z drukiem LT otrzymuje
Referat Finansowy celem zdjecia srodka trwalego z prowadzonych ksiag,

Wycofanie §rodka trwalego z ewidencji nastepuje w wyniku:

a) sprzedazy,

b) nieodptatnego przekazania innej jednostce lub osobie,

¢) likwidacji,

d) stwierdzenia niedoboru w wyniku inwentaryzacji.

Dokumentowanie dowodéw ksiegsowych

z Zakresu podatkéw i oplat lokalnych i dochodéw nie podatkowych

1. Naleznosci z tytulu dochodéw Gminy:

a) podatek od nieruchomosci,

b) podatek rolny,

¢) podatek lesny,

d) podatek od §rodkéw transportowych,

€) podatek od dziatalnosci gospodarczej 0séb fizycznych,

1) podatek od spadkdw i darowizn,

g) podatek od czynnosci cywilnoprawnych,

h) oplata za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

i) oplaty lokalne,

j) oplaty skarbowe,

k) inne (np. drogowe — za zajecie pasa drogowego),

I} oplaty adiacenckie, za uzytkowanie wieczyste gruntéw komunalnych, czynsze z tytulu
dzierzawy gruntdéw, czynsze z tytuhz najmu lokali,

}) inne naleznosci gminy podlegajace egzekucii,

podlegajg ewidencji przez Wydzial Finansowy na podstawie nastepujacych dokumentéw
przekazywanych przez komorki merytoryczne:

- Aktéw notarialnych, decyzji administracyjnych, deklaracji, uméw i pozostalych
dokumentdéw,

2. W przypadku zwrotu nadplaty z tytulu dochodéw Gminy — zwrot dokonywany jest na
wnioéek. Pracownik merytoryczny stwierdza zasadnos$¢ zwrotu i przekazuje go do Referatu

Finansowego celem zatwierdzenia do wyplaty przez Woéjta lub Sekretarza i Skarbnika lub
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W czasie jego nieobecnodci osobg upowazniona. Zwrot nastepuje na rachunek bankowy
podany we wniosku lub w Kasie Urzedu Gminy przez kasjera.
3. W przypadku zwloki w splacie naleznosci pracownik merytoryczny wysyla do diuznika
wezwanie zaplaty lub upomnienie w zaleznosci od obowiazujacego trybu postepowania
egzekucyjnego. Brak reakcji na wezwanie ze strony dhuznika stanowi podstawg do wszczecia
postgpowania egzekucyjnego, odpowiednio:
1) Cywilnego — w stosunku do naleznogci cywilnoprawnych (sprawa przekazywana jest
do radcy prawnego),
2) Administracyjnego — wystawiane sa tytuly wykonawcze i przekazywane do egzekucji
zgodnie z przepisami o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji.
4.1.Umowy z tytutu ezynszu najmu lokali sporzadza pracownik merytoryczny w trzech
egzemplarzach; |
— 1 egz. dla najemcy,
— 1 egz. dla Referatu Finansowego — ksiggowosé podatkéw i oplat,
— 1 egz. w aktach kom6rki merytorycznej.
4.2. Pracownik Referatu Finansowego:
— dokonuje przypiséw 1 odpiséw nalezno$ci od najemcdw,
— wystawia dowody wplat do kasy banku lub kasy Urzedu Gminy i faktury VAT,
— ewidencjonuje wplywy z tyt. oplat,
- prowadzi windykacje naleznosci.
5.1. Umowy z tytulu dzierzawy gruntéw sporzadza pracownik merytoryczny w trzech
egzemplarzach:
— 1 egz. dla dzierzawcy,
~ 1 egz. dla Referatu Finansowego — ksiegowodé podatkéw i oplat,
— 1 egz. W aktach komdrki merytorycznej
5.2. Pracownik merytoryczny:
- W oparciu o aktualne umowy sporzadza wykaz oplaty rocznej — naleznej Gminie
w danym roku budzetowym w 2-ch egzemplarzach z przeznaczeniem:
~ jeden egz. dla Referatu Finansowego
— drugi egz. pozostaje w aktach komérki merytorycznej
— dokonuje przypiséw i odpiséw nalezno$ei od najemcéw,
— wystawia dowody wplat do kasy banku lub kasy Urzedu Gminy,
— ewidencjonuje wplywy z tyt. opfat,
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- prowadzi windykacje naleznosei.

6.1. Oplaty z tytulu wieczystego uzytkowania gruntéw naliczane sg na podstawie operatu
szacunkowego przez pracownika merytorycznego, ktéry w oparciu o nie przygotowuje
informacje o wysokosci rocznej oplaty:

— jeden egz. dla uzytkownika,

— drugi egz. pozostaje w aktach komoérki merytorycznej

6.2. Pracownik merytoryczny:

— dokonuje przypiséw i odpiséw nalezno$ci uzytkowania wieczystego gruntéw,

— wystawia dowody wplat do kasy banku lub kasy Urzedu Gminy,

— ewidencjonuje wplywy z tyt. optat,

- prowadzi windykacje naleznosci.

7.1. Decyzje w sprawie podatku od nieruchomosei, rolnego, lesnego, decyzje w sprawie
lacznego zobowiazania pienigznego, decyzje zmieniajgce i uchylajace sporzadzane sa
w Referacie Finansowym — Wymiar i Pob6r Podatkdw i Oplat.

7.2. Pracownik merytoryczny sporzadza decyzje w dwoch egzemplarzach:

- oryginat dla podatnika, |

- kopia pozostaje w aktach.

7.3. Decyzje zatwierdzane sa przez Wéjta lub upowaznione osoby.

8.1. Oplaty 2a gospodarowanie odpadami komunalnymi — naliczane sa na podstawie
deklaracji skfadanych przez wiascicieli nieruchomogci, na ktorej zamieszkuja mieszkancy
W rozumieniu ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, polozonych na terenie
Gminy Kodrab. |

8.2. W przypadku nie zlozenia deklaracji, pracownik merytoryczny wystawia decyzje z urzedu
w sprawie okreslenia wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami, przyjmujac stawke za
odpady niesegregowane.

8.3. Poprzez zlozenie deklaracji, lub w trakcie roku korekty deklaracji, wiasciciel
nieruchomosci dokonuje samo wymiaru.

8.4. Pracownik merytoryczny, Referatu Gospodarki Przestrzennej, Ochrony Srodowiska
i Inweétycji, wprowadza wymiar oplaty z poszczegdlnych deklaracji lub decyzji do systemu
ksiggowego.

8.5. Pracownik ds. ksiggowosci oplaty, Referatu Finansowego, ewidencjonuje wplywy z tego
tytutu oraz prowadzi egzekucje naleznodci (wystawia upomnienia i tytuly wykonawcze na
zaleglosci).
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9. Celem terminowego i prawidiowego sporzadzenia sprawozdan z wykonania dochoddw
Gminy, komérki merytoryczne zobowiazane sg do:

- terminowego dostarczenia dokumentéw stanowiacych podstawg dokonania przypisu

i odpisu naleznosci.

10. Przyjeta dokumentacja rozliczeniowa winna by¢ kompletna, czytelna, opisana

1 spelniajaca wymogi okreglone dla dowodu ksiggowego zgodnie z zapisem art. 21 i 22 ustawy
o rachunkowosci. |

11. Po otrzymaniu dokumentéw w Referacie Finansowym ~ Ksiegowo$¢ Budzetowa
nastgpuje ich dekretacja polegajaca na:

1) sprawdzeniu poprawnoéci i sklasyfikowaniu dowodu pod wzgledem budzetowym

—w zakresie dochoddw,

2) naniesieniu odpowiednich kont.

12. Dokumenty ksiggowe (dotyczace ewidencji analitycznej dochod6w) ewidencjonowane s
w urzadzeniach ksiegowych.

13. Po ujeciu w ewidencji a;najitycznej wszystkich dowodéw ksiegowych za dany okres
dokonuje si¢ ich uzgodnienia z ewidencja, syntetyczng. Pracownicy Referatu Finansowego
odpowiedzialni za prowadzenie poszczegdlnych analityk na dochodach uzgadniaja przypisy

1 odpisy naleznosci na koniec kazdego miesiaca.

DOWODY BANKOWE

- Polecenie przelewu

1. Podstawa do wystawienia polecenia przelewn jest oryginat zatwierdzonego dowodu
podlegajacego zaptacie w terminie okreslonym w tym dowodzie.

2. Polecenie przelewu w formie elektroniczne:

a) polecenie przelewu sporzadza pracownik Referatu Finansowego w formie elektronicznej
w systemie udostepnionym przez bank prowadzacy obsluge bankowa Urzedu Gminy,

b) zatwierdzenie nastgpuje poprzez wprowadzenie indywidualnego loginu i hasta wraz

z nosnikiem elektronicznym przez osoby upowaznione (zgodnie z karta wzordw podp1sow
zlozong w banku) za pomoca udostepnionego systemu elektronicznego.

3. Polecenie przelewu w formie papierowej — sporzadza pracownik Referatu Finansowego
w 1 lub 2-ch egzemplarzach:

a) 1-egz. dla banku,

b) 1-egz. pozostaje w Referacie Finansowym w zaleznosci od potrzeb.
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- Czek gotowkowy

1. Wystawiaja upowaznieni pracownicy Referatu Finansowego w jednym

egzemplarzu. Podpisuja osoby upowaznione (zgodnie z karta wzoréw podpiséw zlozong
W banku).

2. W razie pomytki w wypisywaniu czeku (kwota, nazwisko, itp.) czek anuluje si¢ poprzez
przekreslenie i umieszczenie adnotacji ,, ANULOWANO” wraz z data i podpisem osoby,

ktéra go anulowata.

- Wyciqg bankowy
1. Oryginat sporzadzony i wygenerowany jest przez bank (wydruk komputerowy).

2. Wyciag bankowy dostarczany jest w formie elektronicznej na wyodrgbniong elektroniczna
skrzynke pocztowa, zabezpieczong hastem dostepu, znanym upowaznionemu pracownikowi
Referatu Finansowego ~ ksiegowosé celem zaewidencjonowania w ksiggach rachunkowych.

3. Pracownik Referatu Finansowego — zgodnie z zakresem obowigzkow sprawdza
prawidiowos¢ operacji wymienionych na otrzymanych z banku wyciagach bankowych,

W przypadku stwierdzenia niezgodnosci, nalezy je uzgodni¢ z bankiem prowadzacym
rachunek.

Rozdzial III Archiwizacja

1. Po dokonaniu ksiggowan dotyczacych okresu sprawozdawczego, wszelkie dowody
ksiggowe nalezy skladaé:
— w porzadku i kolejnosei dostosowanych do sposobu i prowadzenia ksiag
rachunkowych;
------ __ — wedlug czasu przechowywania dokumentéw, umieszczajac w  teczkach
(segregatorach, skoroszytach) w spos6b zabezpieczajacy je przed
a) zmiana,
b)wypieciem.
2. Na okiadkach teczek nalezy zamiescié:
- nazwe jednostki i komérki organizacyjnej prowadzacej ksiegi rachunkowe jednostki;
- znak kancelaryjny teczki sktadajacy sie z symbolu komérki organizacyjnej i symbolu hasta
okreslajacego rodzaj akt umieszczonych w teczce;
- okreslenie kategorii akt (A,B), z podaniem przy kategorii B terminu przechowywania.
Symbol A oznacza materialy archiwalne przechowywane stale. Symbol B oznacza
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dokumentacje nie archiwalng, ktéra po uplywie czasu przechowywania przekazuje sie na

makulature;

- okres, ktérego dotycza akta (rok, miesiac);

- pierwszy i ostatni numer dokument6w oraz ilos¢ umieszezonych w teczee dokumentéw;

- termin, po ktérego uptywie akta moga by¢é przekazane do archiwum pafistwowego,
ewentualnie na makulature.

3. Teczki nalezy:

- przechowywaé w sposob zabezpieczajacy je przed uszkodzeniem, zagubieniem lub
Zniszczeniem;

- przekazywac do skladnicy akt- archiwum (wsp6inej dla calej jednostki) nie péZniej niz po
uplywie 2 lat po roku sprawozdawczym.

4. Wydanie poszczegdlnych dokumentdw, teczek ze sktadnicy-archiwum moze nastapié:

- Da potrzeby wewnetrzne jednostki, tylko za pokwitowaniem na podstawie pisemnego

zezwolenia Skarbnika Gminy lub upowaznionego pracownika;

- poza obreb jednostki, wylacznie na podstawie pisemnej zgody Wojta Gminy.

5. W razie zniszczenia lub zaginigcia teczek dokumentéw, osoba odpowiedzialna powinna

niezwiocznie sporzadzi¢ odpowiedni protokét, a w przypadku gdy zachodzi podejrzenie

przestgpstwa powiadomi¢ Wéjta lub organy powolane do écigania przestepstw.

6. Terminy przechowywania dokumentdéw ksiegowych:

1) Zatwierdzone, roczne sprawozdania finansowe podlegaja trwalemu przechowywaniu.
2) Pozostaie zbiory przechowuje si¢ co najmniej przez okres:

a) ksiegi rachunkowe - 5 lat

b) karty wynagrodzen pracownikéw badz ich odpowiedniki - przez okres wymagalnego
dostepu do tych informacji, wynikajacy z przepiséw emerytalnych, rentowych oraz
podatkowych, nie krocej jednak niz 50 lat;

c) dokumenty ksiggowe dotyczace wieloletnich inwestycji rozpoczetych, pozyczek,
kredytéw oraz uméw handlowych, roszczefi dochodzonych w postepowaniu
cywilnym lub objgtych postgpowaniem karnym albo podatkowym - 5 lat od poczatku
roku nastgpujacego po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje 1
posfqpowania zostaly ostatecznie zakonczone, splacone, rozliczone lub
przedawnione;

d) dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowodci - przez okres jej

waznoéci 1 dodatkowo przez 3 lata po tym okresie;
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dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji - 1 rok po terminie uplywu okresu
rekojmi lub rozliczeniu reklamacii;
dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat;
pozostate dowody ksiggowe i dokumenty - 5 lat.
3). Okresy przechowywania oblicza sie od poczatku roku nastepujacego po roku
obrotowym, ki6rego dane zbiory dotycza.
7. Zbiory dokumentacji ksiegowej, w tym takze przechowywane w formie noénikéw
magnetycznych, tasm filmowych itp. powinny byé magazynowane w sposéb chronigey
Je przed uszkodzeniem lub zniszczeniem. Nalezy zapewni¢ odpowiednie $rodki
techniczne i programowe ochrony przed zniszczeniem danych zbioréw oraz dostep do
ich tresci w okresie przechowywania. Za wlasciwe warunki przechowywania
dokumentéw ksiggowych i ich ochrone zgodnie z powy:‘zszyini zasadami, odpowiada
pracownik odpowiedzialny za prowadzenie sktadnicy akt-archiwum..
8. Po uplywie ustalonego okresu przechowywania dowodéw dla kategorii B, nalezy
przekazaé je na makulaturg w trybie ustalonym obowigzujacymi przepisami, po uzyskaniu na

to zgody archiwum panstwowego.

Rozdzial IV
Postanowienia koncowe

1. Niniejsza instrukcja zostala opracowana w oparciu o obowigzujace przepisy prawa.

2. Instrukeja obowiazuje wszystkie stanowiska pracy Urzedu Gminy Kodrab i winna byé
Przestrzegana przez wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Kodrab.

3. Komoérka odpowiedzialng za aktualizacje i wprowadzenie zmian jest Referat Finansowy -
Skarbnik.

4. Zgloszenie zmian do Referatu Finansowego — do Skarbnika jest obowiazkiem kierownika
kazdej komorki merytorycznej odpowiedzialnej za udokumentowanie i sprawdzenie operacji
gospodarczych. Z taka inicjatywa moze wystapié kazdy pracownik Urzedu, ktory stvvierdzil
uzasadniong koniecznos'é dokonania zmian. _

5. Po uzgodnieniu ze Skarbnikiem i dokonaniu odpowiednich zmian zaakceptowanych przez
Wojta znowelizowana instrukcja obiegu i kontroli dokumentow zostaje przekazana
kierownikom poszczegénych Referatow, celem przekazania pracownikom do wiadomogci

1 stosowania.
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Zapoznanie pracownikéw z instrukejg

Zlozenie przez pracownika podpisu potwierdzajacego przyjecie instrukeii oznacza
os$wiadczenie, ze przyjat do wiadomogci i Scistego stosowania tregé instrukcji oraz
zobowiazuje sie, w zakresie obiegu dokumentéw postepowaé zgodnie z okrelonymi w niej
przepisami i zasadamj.

ﬁ. Nazwisko i imie Stanowisko Podpis
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mgr ing| Bozena Hrawczyk

29




