Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 182 /09
Woéjta Gminy Stare Babice
z dnia 30 stycznia 2009 r.

INSTRUKCJA SPORZADZANIA, OBIEGU | KONTROLI
DOWODOW KSIEGOWYCH

w Urzedzie Gminy Stare Babice

|. POSTANOWIENIA OGOLNE
I. 1. Podstawy prawne

Instrukcja ustala jednolite zasady:
1) sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych w Urzedzie Gminy Stare Babice,
2) sposéb i terminy oraz komorki organizacyjne zobowiazane do wystawiania i osoby upowaznione do
podpisywania poszczegdlnych dowodow ksiggowych,
Instrukcje opracowano na podstawie przepisow ogolnie obowiazujacych. Zastosowane akty prawne to w
szczegoOlnosci :
1) Ustawa z dnia 29 wrzes$nia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223
ze zm.),
2) Ustawa z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze zm.),
3) Ustawy z 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.),
4) Inne akty prawne, na ktore powotuje si¢ instrukcja w zakresie omawianych zagadnien.

Instrukcja obiegu i kontroli dokumentow finansowo — ksiggowych jest elementem procedur kontroli zarzadczej

l. 2. Wyjasnienie pojeé
Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1 jednostce — oznacza to Urzad Gminy w Starych Babicach,

2 kierowniku jednostki — oznacza to Wojta Gminy Stare Babice

3 sekretarzu — oznacza to Sekretarza Gminy Stare Babice

3 glownym ksiegowym budzetu — oznacza to Skarbnika Gminy Stare Babice

4 komorce organizacyjnej — oznacza to Referat Urzgdu Gminy odpowiedzialny za merytoryczne
wykonywanie zadan jednostki organizacyjnej

5 kierowniku komorki organizacyjnej - oznacza to Kierownika Referatu,

6 podpis - oznacza czytelny podpis bez uzycia pieczgci imiennej lub podpis nieczytelny z uzyciem pieczgci
imiennegj.

2. Dowody ksiggowe — dane ogélne
2.1. Pojecie dowodu ksiggowego

2.1.1. Pojeciem dokumentu okresla si¢ kazdy zapis §wiadczacy o zasztych lub zamierzonych czynnosciach
(przedsigwzigciach) albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy. W odroznieniu od ogélnego dokumentu, dokumentem
ksiggowym nazywa si¢ t¢ czg$¢ odpowiednio opracowanych dokumentow, ktore stwierdzaja dokonanie lub
rozpoczecie operacji gospodarczej i podlegaja ewidencji ksiegowej. Dokumenty te sa podstawa zapiséw
ksiggowych.



2.1.2. Poza pelnieniem podstawowej roli, jaka jest uzasadnienie zapisow ksiegowych oraz odzwierciedlenie
operacji gospodarczych — prawidtowo, rzetelnie i starannie opracowane dokumenty ksiegowe maja za zadanie:
a) stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania dziatalnosci gospodarczej, szczegdlnie z punktu
widzenia legalnos$ci (zgodnos$ci z prawem) i celowosci dokonanych operacji gospodarczych,
b) stworzenie podstaw do dochodzenia praw i do udowodnienia dopelnienia obowiazkow.

2.1.3. Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi dowodami ksiggowymi.

2.1.4. Dowdd ksiggowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej Iub finansowej w
okreslonym miejscu i czasie. Prawidtowo wystawiony dowod ksiggowy stanowi podstawe do zaksiggowania go w
odpowiedniej ewidencji.

2.1.5. Wystawienie konkretnego dowodu ksiggowego jest zwigzane z zaistnieniem operacji: kupna, sprzedazy,
przesunigcia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny, zuzycia, zniszczenia $srodkéw rzeczowych albo
operacji finansowych: gotowkowych, lub bezgotowkowych, w pieniadzu lub w papierach warto§ciowych, realnych
(lub wycenionych wedlug wartosci godziwej) — w postaci: wplat, wyptat, przedptat, regulowania naleznosci lub
zobowiazania naliczenia platnosci, wyceny sktadnikow majatkowych i roznych rozliczen wartosciowych.

2.1.6. Dowodami ksiggowymi dokonuje si¢ rowniez korekt, przeszacowan oraz rozliczen kwartalnych (rocznych).

2.1.7. Dokumenty ksiggowe podlegaja sprawdzeniu i zbadaniu ich legalnos$ci, rzetelnosci oraz prawidlowosci
zdarzen i operacji gospodarczych, odzwierciedlajacych w tych dokumentach. W celu ustalenia, czy dokument
ksiggowy odpowiada stawianym wymogom, powinien by¢ sprawdzony pod wzgledem merytorycznym oraz
formalnym i rachunkowym.

2.2. Cechy dowodu ksiggowego

2.2.1. Dowdd ksiggowy dokumentujacy operacje gospodarczo-finansowa w okreslonym miejscu i czasie wymaga
dla spelienia swej roli, aby zostaly okreslone jego cechy i przydatne funkcje. Do podstawowych cech dowodu
ksiggowego wymagalnego przepisami prawa zalicza sig:

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

b) trwalo$¢ wpisanej tresci (zapobiegajaca usunieciu, wymazywaniu, wyblaknieciu z uptywem czasu),

C) rzetelnosé danych (dane na dowodzie ksiegowym musza odzwierciedla¢ stan faktyczny, realnie istniejacy,
zgodny z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej),

d) kompletno$¢ danych (dane na dowodzie ksiggowym musza by¢ kompletne, zawierajace co najmniej dane
okreslone w art.21 ustawy o rachunkowosci),

e) jednorodnoesé¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na jednym dowodzie
ksiggowym mozna dokumentowac operacje tego samego rodzaju),

f) chronologiczno$é wystawionych kolejno dowodow ksiegowych (kolejne dowody tego samego rodzaju
musza by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno antydatowa¢ dowodow ksiggowych),

g) systematyczno$¢ numerowania kolejnych dowodéw ksiggowych (dowody tego samego rodzaju musza
posiada¢ numeracje kolejna od poczatku roku obrotowego),

h) identyfikacyjno$¢ kazdego dowodu ksiegowego poprzez nadanie kolejnego numeru — chronologicznie od
poczatku do konca roku obrotowego (dowody podtaczone pod wyciag bankowy powinny mie¢ numer
zgodny z numerem wyciagu, a dotaczone do raportu kasowego powinny mie¢ numer zgodny z numerem
raportu oraz numer kolejny zapisu — dowodu ksiegowego),

i) poprawnos¢ formalna (tj. zgodno$¢ wystawionego dowodu ksiggowego z obowiazujacymi przepisami i
niniejsza Instrukcja)

j) poprawno$¢ merytoryczna (tj. zgodno$¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa, odpowiednios¢
zastosowanych miar),

k) poprawnos$¢ rachunkowa tj. zgodnosc¢ obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym i zasadami
matematyki),

) podmiotowosé¢ (kazdy dowdd musi zawiera¢ dane o podmiotach uczestniczacych w operacji gospodarczej
lub finansowej, wedhug tej cechy stosuje si¢ podziat kolejnych egzemplarzy, np. oryginat dla nabywcy,
kopia dla sprzedawcy).



Jezeli dowod spetnia wyzej wymienione cechy, wowczas mozna go uzna¢ za dowdd prawidtowy, nadajacy si¢ do
ksiggowania.

2.2.2 Zgodnie z art. 21 ust. 1 ustawy o rachunkowosci dowdd ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej:

a) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

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

C) opis operacji oraz jej warto$¢, jezeli to mozliwe, okre§lona takze w jednostkach naturalnych

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

e) podpisy os6b wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki aktywow,

f) 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.

Dowaod ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawierac przeliczenie ich wartosci na walutg polska wedlug
kursu obowiazujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ na
dowodzie.

2.3. Funkcje dowodu ksiggowego

2.3.1. Dowod ksiggowy powinien spetnia¢ nastgpujace funkcje:

a) dokumentu — prawidtowo wystawiony dowdd ksiegowy jest dokumentem w rozumieniu prawa (dowody
ksiggowe wchodza do zbioru dokumentow),

b) dowodowa — opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiscie nastapity w okreslonym
miejscu i czasie; w wymiarze wartoSciowym lub ilo§ciowym jest to dowod w sensie prawa materialnego,

c) ksiggowa — jest podstawa do ksiggowania,

d) informacyjno-kontrolng — pozwala na kontrolg analityczna (zrédtowa) dokonanych operacji
gospodarczych i finansowych.

2.3.2. Wzory dokumentéw i formularzy, ktore spetniaja ww. cechy i funkcje prawne, okreslaja zasady, co dany
dokument musi zawiera¢. Jednostka obok drukow i formularzy uniwersalnych (dostgpnych do zakupu na rynku)
moze wykorzystywac¢ wzory wlasne, uwzgledniajac swoje potrzeby.

2.3.3. Druki zapewniajace poprawnos$¢ formalna i merytoryczng wypetiaé nalezy zgodnie z nastgpujacymi
zasadami:

a) dowod do ksiggowania musi wynikaé z faktow i zdarzen zaistniatych,

b) dowodd musi by¢ zapisany czytelnie i trwale,

C) tres$¢, liczby w poszczegbdlnych polach wypelione musza by¢é w sposdb niebudzacy watpliwosci,

d) podpisy na dowodach ksiggowych, pieczatki musza by¢ w ,,oryginale”,

e) numeracja kolejno wystawionych dowoddéw musi by¢ chronologiczna i ciagla, przyporzadkowana kolejne;j
dacie,

f) dowody ksiggowe zbiorcze sporzadza si¢ na podstawie prawidtowych dowodéw zrodtowych pojedynczo
wymienionych,

g) jakiekolwiek wymazania, przerobki na dowodach ksiegowych sa niedopuszczalne,

h) dowody zrodtowe zewngetrzne moga by¢ korygowane wylacznie przez dowody korygujace
wystawiajacego,

i) bledy w dowodzie ksieggowym wewnetrznym moga by¢ poprawione przez skreslenie btednego wpisu,
wpisanie daty poprawki i podpisu osoby dokonujacej tychze czynnosci, a skreslona tres¢ lub liczba musi
by¢ nadal czytelna,

j) dopuszcza sie stosowanie powszechnie znanych skrotéw i symboli.

2.3.4. Do ksiag rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzi¢, w postaci zapisu, kazde zdarzenie,
ktore nastapito w okresie sprawozdawczym.
2.3.5. Podstawa zapiso6w w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiggowe stwierdzajace dokonanie operacji

gospodarczej, zwane dalej ,,dowodami zrodlowymi”

2.3.6. Dowody ksiggowe dzieli si¢ na trzy grupy:



a) zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow,
b) zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,
C) wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

2.3.7. Zgodnie z art. 20 ust. 3 ustawy o rachunkowosci, podstawa zapiséw moga by¢ rowniez sporzadzane przez
jednostke dowody ksiggowe:

a) zbiorcze —,,zestawienia dowodow ksiegowych” stuzace do dokonania tacznych zapisow zbioru dowodoéw
zrédtowych, ktore musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione. Moga by¢ wystawione
recznie lub automatycznie i prezentowane w postaci zestawienia kwot z poszczeg6lnych dowodow z
oznaczeniem ich identyfikatora,

b) Kkorygujace —,,noty ksiggowe” stuzace do korekt dowodow obcych lub wtasnych zewngtrznych —
sprostowania zapiséw lub zastosowanie storna,

C) zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu zrodtowego (dowody ,,pro
forma”),

d) rozliczeniowe — ,,Polecenie ksiggowania” ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych (dotyczace wszelkich przeksiggowan na podstawie sprawozdan, przeniesienia
rozliczonych przychodéw i kosztow, otwarcia 1 zamknigcia ksiag oraz dokonania wszelkiego rodzaju
rozliczen oraz sprostowan, np.: wystornowania btgdnego zapisu itp.).

2.3.8. W przypadku uzasadnionego braku mozliwo$ci uzyskania zewngtrznych obcych dowodow zroédtowych,
operacja gospodarcza moze by¢ udokumentowana za pomoca ksiggowych dowodow zastepczych sporzadzonych
przez osoby dokonujace operacji.

Nie wolno stosowa¢ dowodow zastepczych przy operacjach gospodarczych, ktérych przedmiotem sa zakupy
opodatkowane podatkiem od towardéw i ustug (VAT) oraz skup metali niezelaznych od oséb fizycznych.

Obok dowodow wynikajacych z ustawy o rachunkowo$ci moga wystgpowac dowody, ktorych zawartosé
merytoryczna okreslaja: prawo podatkowe (np. dla dokumentacji Vat — przepisy ustawy i rozporzadzenia dotyczace
podatku od towaréw i ustug), prawo bankowe (dla dokumentow bankowych), prawo wekslowe (dla weksli) itp.

2.3.9. W zapisie komputerowym operacji gospodarczych dozwolone jest korzystanie z dowodow ksiggowych
sporzadzonych rgcznie, maszynowo, i komputerowo. Ze wzgledu na to, ze ksiggi rachunkowe sa prowadzone przy
uzyciu komputera zapisy w nim moga nastapic¢ rowniez za posrednictwem magnetycznych nosnikéw danych, pod
warunkiem ze podczas rejestracji operacji gospodarczej uzyskuja one trwale czytelng posta¢, odpowiadajaca tresci
dowodu ksiggowego 1 mozliwe bedzie stwierdzenie zrodlta pochodzenia kazdego zapisu.

3. Dowody ksiegowe — dane szczegdtowe
3.1. Tres¢ dowodu ksiggowego

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

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

b) okreslenie rodzaju dowodu (np. faktura Vat, Kw — kasa wyptaci, Pk — polecenie ksiggowania), jego
numer i inne dane identyfikacyjne,

c) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej (tj. podanie na dowodzie petnej
nazwy z adresem kupujacego i sprzedajacego, dostawcy i nabywcy, ustugodawcy, NIP oraz ewentualnie
REGON),

d) opis operacji oraz jej warto$¢, takze gdy jest okreslona w jednostkach

naturalnych (tj. umieszczanie na dowodzie ksiggowym opisu operacji gospodarczej lub finansowej oraz
wartosci tej operacji, a jezeli operacja jest mierzona w jednostkach naturalnych, musi by¢ podana ilo$¢
tych jednostek; na fakturach Vat — konieczne jest wyszczeg6lnienie stawek i wysoko$ci podatku od
towarow i ustug),

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

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



g) dowdd ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich warto$ci na walute
polska wedtug kursu obowiazujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej; wynik przeliczenia
zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie, chyba, Ze przeliczenie to zapewnia system przetwarzania
danych, co jest potwierdzone odpowiednim wydrukiem,

h)  numer identyfikacyjny dowodu (kolejny numer w danej grupie rodzajowej, przedmiotowej i
organizacyjnej: numer powinien identyfikowac konkretny dowod).

3.1.2. Dowody ksiggowe musza by¢:
a) rzetelne, tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktora dokumentuja,
b) kompletne, czyli zawierajace co najmniej dane okreslone w pkt 3.1.1,
c) wolne od btgdéw rachunkowych.

3.1.3. Dowody ksiggowe podlegaja sporzadzeniu (czgsto tylko wypetnieniu) z zachowaniem nastgpujacych
warunkow:

a) wszystkie rubryki w dokumencie wypelniane sa zgodnie z ich przeznaczeniem
pidrem, dtugopisem, atramentem, tuszem lub pismem maszynowym w kolorze
czarnym badz niebieskim, niektore informacje - jak nazwa jednostki
gospodarczej, nazwa komoérki organizacyjnej, data, numer porzadkowy dowodu
moga by¢ nanoszone pieczeciami lub numeratorami,

b) podpisy 0sob uczestniczacych w dokonywaniu operacji gospodarczej musza by¢
autentyczne i sktadane w dowodzie atramentem lub dlugopisem w kolorze
czarnym lub niebieskim,

¢) tre$¢ dowodu powinna by¢ petna i zrozumiata, wystawiona w sposob staranny i
czytelny; formutujac tres¢ dokumentu dopuszcza si¢ mozliwos$¢ uzywania
powszechnie stosowanych skrotéw i symboli,

d) niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerobek,

e) bitedy w dowodach zrodtowych zewngtrznych obeych i wiasnych mozna korygowac jedynie przez
wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie, wraz ze stosownym
uzasadnieniem.

f) btedne zapisy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie btednej tresci lub kwoty,
z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub

liczb, wpisanie tre$ci poprawne;j i daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie
mozna poprawiaé¢ pojedynczych liter lub cyfr.

g) upowaznionymi do dokonywania poprawek na dowodach wewnetrznych sa: osoby sporzadzajace
dokument, dokonujace kontroli merytorycznej oraz formalno — rachunkowe;j, a takze osoby zatwierdzajace
dokument.

h) w przypadku korygowania btgdow w fakturach VAT stosuje si¢ w szczegolnosci korekte faktury lub notg
korygujaca zgodnie z obowiazujacymi przepisami w tym zakresie.

3.2. Rodzaje dowodow ksiegowych
3.2.1. Dowody bankowe opisujace operacje gotowkowe i bezgotowkowe:

a) Polecenie przelewu — wystawia si¢ na podstawie zatwierdzonych do wyplaty faktur, rachunkéw lub innych
dokumentow. Dowdd sporzadza pracownik komorki finansowej po otrzymaniu faktur, rachunkow
zatwierdzonych do wyptaty lub innych dokumentow np. porozumien, aktéw notarialnych, wewngtrznych
zlecen platnosci. Polecenia przelewu podpisywane sa przez osoby upowaznione zgodnie ze ztozonymi
podpisami w karcie wzoré6w podpisow. Przelewy dokonywane sa za posrednictwem elektronicznego systemu
zdalnej obstugi bankowej. Bank po otrzymaniu dyspozycji przelewu obciaza rachunek jednostki i przesyta
informacjg o realizacji w wyciagu bankowym jako potwierdzenie zaptaty. Wyznaczony pracownik komorki
finansowej po otrzymaniu wyciagu sprawdza go i dokonuje ewidencji operacji finansowych w urzadzeniu
ksiggowym.

b) Bankowe dowdéd wplaty i wyplaty — stuza do udokumentowania wplaty i wyptaty gotowki z kasy jednostki.
Dokument wypelniany jest przez kasjera w odpowiedniej liczbie egzemplarzy i uymowany w raporcie



kasowym (szczegdtowe postepowanie okresla Instrukcja Kasowa — Rozdziat 11 ,,Zasad (polityki)
rachunkowosci w Urzedzie Gminy Stare Babice”).

c) Czek gotowkowy jest drukiem $cistego zarachowania, ktory ewidencjonuje si¢ po pobraniu go z banku. Czeki

d)

wystawiane sa na wydawanych przez bank blankietach zawierajacych nazwe banku i numer rachunku
bankowego. Czek gotowkowy stuzy do udokumentowania podjecia gotowki z banku do kasy na podstawie
sporzadzonego przez referat finansowo-ksiggowy zapotrzebowania.

Czeki gotdowkowe winny by¢ wystawione przez upowaznionego pracownika ksiggowosci w jednym
egzemplarzu i podpisane przez osoby upowaznione, zgodnie ze ztozonymi podpisami w karcie wzorow
podpiséw. Po otrzymaniu wyciagu bankowego suma podjgta czekiem, wynikajaca z tego wyciagu podlega
sprawdzeniu poréwnawczemu z kwota ujgta w raporcie kasowym przez wskazanego pracownika komorki
finansowej. W razie pomyltki przy wypisywaniu czeku dokonuje si¢ jego anulowania przez przekreslenie i
umieszczenie adnotacji ,, ANULOWANO” wraz z data i podpisem osoby uprawnionej, ktéra dokonata jego
anulowania. Anulowany czek zostaje zwrocony osobie wydajacej druki $cistego zarachowania.

Wyciag z rachunku bankowego — oryginat sporzadzony przez bank w formie wydruku komputerowego.
Otrzymany wyciag z banku powinien by¢ niezwtocznie sprawdzony przez pracownika referatu finansowo —
ksiggowego. Kontroli podlegaja rowniez wszystkie zataczniki bedace odzwierciedleniem dokonanych zapisow
ksiggowych na rachunku bankowym, jednocze$nie wyciag z rachunku bankowego odzwierciedla stan srodkow
pienigznych jednostki.

Nota bankowa memorialowa — dokumentuje pobrana przez bank prowizj¢ za dokonane czynnosci bankowe.
Pracownik ksiggowosci sprawdza zasadnos$¢ obciazenia i zgodno$¢ z umowa zawarta pomiedzy jednostka a
bankiem.

3.2.2. Dowody kasowe:

a) Raport kasowy — stuzy do udokumentowania operacji kasowych w kasie Urzedu Gminy. Sporzadza go
kasjer w dwoch egzemplarzach na formularzach powszechnego uzytku — ,,Raport kasowy — RK”. Do
raportu wprowadza si¢ wszystkie dowody kasowe dotyczace wptat i wyptat gotowki. Dowody te nalezy
wpisac do raportu w dniu, w ktérym zostaty zrealizowane. Rozchodowe i przychodowe dowody kasowe
powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich daty, numeru i pozycji raportu kasowego. Dowody wptat i
wyptat moga by¢ ujmowane zbiorczo na podstawie odpowiednich zestawien wptat i wyptat gotowkowych
jednorazowych operacji. Wszelkie wplywy gotowki do kasy ujmowane sa po stronie przychodow,
natomiast wyplaty gotowki po stronie rozchodoéw. Suma obrotow po stronie przychodow i stanu kasy z
poprzedniego dnia roboczego musi by¢ rowna sumie rozchodow i obecnego stanu kasy. W dniu nastgpnym
po zamknigciu raportu kasowego przekazuje si¢ go wraz z dowodami zrodtowymi do ksiggowosci, ktora
dokonuje kontroli raportu kasowego pod wzgledem formalnym i rachunkowym. Raport kasowy
prowadzony jest odrgbnie dla kazdego konta bankowego Urzedu Gminy.

b) Dowdéd wplaty KP — kasa przyjmie jest znormalizowanym drukiem $cistego zarachowania,
ewidencjonowanym niezwtocznie po jego otrzymaniu, ostemplowaniu i ponumerowaniu.
Dowdd KP jest stosowany jako zastepczy dowod wptaty jedynie do udokumentowania wptywu gotéwki do
kasy, pobranej z banku na postawie czeku. Wystawiany jest w dwoch egzemplarzach, z ktdrych:
1) oryginal dotaczony jest do raportu kasowego,
2) kopia pozostaje w bloku drukow
W przypadku dokonania pomytki nalezy wszystkie egzemplarze anulowaé przez przekreslenie i
umieszczenie adnotacji ,, ANULOWANO” wraz z data i podpisem osoby, ktora go anulowata, i pozostawic¢
w bloku drukow. Przyjecie gotowki do kasy kasjer potwierdza swoim podpisem na dowodzie wplaty.

c) Dowéd wyplaty KW — kasa wyptaci jest to dokument zastgpczy przy wyplacie gotowki z kasy, w
przypadku gdy wyptata jest dokonywana na podstawie zrodlowych dowodow kasowych. Dowody wptaty i
wyplaty sporzadzane sa metoda przebitkowa, przy czym oryginal wraz z raportem kasowym przekazywany
jest do komorki ksiggowosci, a kopia pozostaje w bloczku. Osoba wystawiajaca dowod ,,KW” wpisuje
nastepujace dane:

1) date wyptaty,



d)

f)
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2) nazwisko i imie¢ (nazwe) oraz adres osoby, na rzecz ktérej dokonuje wyptaty,

3) tytut wyptaty,

4) kwotg wyplaty cyframi i stownie.
Oryginat zastgpczego dowodu KW podpisuja: kasjer jako osoba wyplacajaca oraz osoba, ktora naleznosé¢
pobiera.

Kwitariusz przychodowy stosuje si¢ do przyjmowania wpltat przede wszystkim do wpltywow z tytulu
podatkow i oplat. Kwitariusz przychodowy jest znormalizowanym drukiem $cistego zarachowania (K —
103). Bloki formularzy przychodowych dowodéw kasowych moga by¢ wydawane osobom
upowaznionym, w szczegolnosci poborcom i inkasentom wytacznie za pokwitowaniem w ewidencji
drukow $cistego zarachowania przez upowaznionego pracownika Referatu Podatkéw i Ewidencji
Dziatalnosci Gospodarczej. Wydanie nowego kwitariusza uzaleznione jest od zdania zuzytego.
Pobierajac podatek, optatg, poborca, inkasent wpisuje:

- datg wptaty,

- nazwisko i imig (nazweg) oraz adres osoby dokonujacej wplate,

- doktadne okreslenie tytutu wptaty,

- kwote wptaty cyframi i stownie.
W przypadku dokonania pomytki nalezy wszystkie egzemplarze anulowac przez przekreslenie i
umieszczenie adnotacji ,, ANULOWANO” wraz z data i podpisem osoby, ktora go anulowata, i pozostawic¢
w bloku drukow.
Whiosek o zaliczke — Pracownikom, ktorzy w zwiazku z czynno$ciami stuzbowymi pokrywaja
bezposrednio drobne, stale powtarzajace si¢ wydatki, moga by¢ wyplacane zaliczki stale badz
jednorazowe. Zaliczki wyptaca si¢ na wniosek pracownika sporzadzony w formie dokumentu ,,Wniosek o
zaliczke”. Wniosek stuzy do udokumentowania wyptaty zaliczki np. na zakup materiatow, paliwa, potrzeb
administracyjno-gospodarczych. Wniosek sporzadzany jest w jednym egzemplarzu przez osobe
wnioskujaca. Kierownik komorki organizacyjnej Urzedu podpisuje wniosek pod wzgledem
merytorycznym, upowazniony pracownik referatu finansowo-ksiggowego akceptuje wniosek pod
wzgledem rachunkowym. Wniosek zatwierdza Wajt i Skarbnik. Zaliczka powinna by¢ rozliczona
bezzwtocznie po wykonaniu zadania, nie pdzniej niz w terminie 7 dni od daty pobrania zaliczki. Zaliczki
powinny by¢ wykorzystane zgodnie z ich przeznaczeniem.
Nierozliczenie zaliczki w okreslonym terminie bedzie skutkowato potraceniem nierozliczonej kwoty
zaliczki z wynagrodzenia pracownika.
W przypadku zaliczek na poczet kosztow podrdzy stuzbowych zatwierdzenia i wyptaty dokonuje si¢ na
druku polecenia wyjazdu stuzbowego.
W przypadku podrozy zagranicznych ewentualne zatwierdzone zapotrzebowanie na zaliczke w walucie
obcej nalezy ztozy¢ co najmniej na 5 dni przed planowanym terminem wyjazdu.
Pracownikom moga by¢ rowniez udzielane, w szczeg6lnie uzasadnionych wypadkach (zdarzenia losowe,
choroba, itp.) jednorazowe zaliczki na poczet wynagrodzenia. Zgode na udzielenie zaliczki wydaje Wojt.

Rozliczenie zaliczki — stuzy do udokumentowania rozliczenia zaliczki. Sporzadza go w jednym
egzemplarzu pracownik, ktory zaliczke pobrat. Do druku zatacza si¢ dowody — rachunki lub faktury
stwierdzajace wydatkowanie gotowki. Jezeli przedstawione dokumenty wykazuja wydatkowanie kwoty
wyzszej niz kwota pobranej zaliczki, wowczas roznice wyptaca si¢ pracownikowi w kasie, w przeciwnym
wypadku roéznica podlega zwrotowi na rachunek bankowy Urzedu Gminy. Rozliczenie zaliczki wraz z
dowodami merytorycznie sprawdza i podpisuje kierownik komorki organizacyjnej. Formalnie i
rachunkowo dokument ten sprawdza wyznaczony pracownik ksiggowosci.

Zaliczkobiorca zobowiazany jest do rozliczenia zaliczki w terminie 7 dni od daty pobrania zaliczki, w
przeciwnym wypadku kwota zaliczki podlega potraceniu z najblizszego wynagrodzenia zaliczkobiorcy.
Zaliczkg na poczet wynagrodzenia potraca si¢ z najblizszego wynagrodzenia pracownika.

Wszystkie zaliczki podlegaja bezwzglednie rozliczeniu na koniec kazdego roku kalendarzowego.

Dowody dotyczace wyplaty wynagrodzen:
lista ptac pracownikow,

lista zasitkow z ubezpieczenia spotecznego,
lista wynagrodzen za czas choroby,

lista dodatkowych wynagrodzen osobowych,



e) rachunek za wykonana prace zlecong na podstawie umowy zlecenia, umowy o dzieto),
f) zlecenie wyptaty zaliczkowe;j.

3.2.4. Dowody ksiggowe dotyczace majatku trwalego:
a) przyjecie srodka trwatego w uzywanie (symbol OT),
b) zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego (symbol ZM),
c) protokot zdawczo-odbiorczy srodka trwatego (symbol PT),
d) likwidacja srodka trwalego - oryginat symbol LT),
e) zmiana miejsca uzytkowania pozostatego srodka trwatego w uzywaniu (symbol ZM).

3.2.5. Dowody ksigegowe rozliczeniowe:

a) nota ksiggowa zewngtrzna — kopia,

b) nota wewngtrzna — oryginat,

c) PK - Polecenia ksiggowania — oryginat,

d) nota memoriatowa — oryginat,

e) nota obciazeniowa — oryginal,

f) nota uznaniowa ogodlna — oryginat,

g) nota zewngtrzna ogdlna — oryginat,

h) zestawienie przeksiggowan miesi¢cznych oraz rocznych — oryginat (na dowodzie PK).
Dokumenty wyzej wymienione sporzadza referat finansowo — ksiggowy na drukach ogoélnie dostgpnych, wiasnych
lub zastepczych.

3.2.6. Druki $cistego zarachowania:

a) ksiazeczki czekoéw gotowkowych lub blankiety,

b) dowody ksiggowe Kasa przyjmie — KP,

c) dowody ksiegowe kasa wyptaci — KW,

d) kwitariusze przychodowe — K-103,

e) arkusze spisu z natury w chwili ich wydania przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej,
Ewidencja prowadzona jest przez upowaznionego pracownika wedtug zakresu czynnosci. Inwentaryzacje¢ drukow
nalezy przeprowadza¢ na koniec kazdego roku na dzien bilansowy.

4. Obieg dokumentéw — dokumentowanie operacji ksiegowych

4.1. Zasady opracowania merytorycznego dokumentow ksieggowych wydatkowanych przez komorki
organizacyjne urzedu (referaty) i jednostki organizacyjne oraz obieg tych dokumentow.

4.1.1 Zadania budzetowe maja by¢ wykonywane zgodnie z zatwierdzonym planem finansowo-rzeczowym w
ramach posiadanych $rodkéw na dany rok budzetowy.

4.1.2. Zaciagnigte zobowiazania powinny by¢ realizowane na zasadach okre§lonych w umowach lub zleceniach.

4.1.3. Przyjeta dokumentacja rozliczeniowa musi by¢ kompletna, czytelna, opisana i spetniajaca wymogi okreslone
dla dowodu ksiegowego zgodnie z art. 21 i 22 ustawy o rachunkowosci.

4.1.4. Umowy, faktury, rachunki lub inne dokumenty spetniajace wymogi dokumentu ksiggowego przedktadane do
rozliczen finansowych powinny by¢ wpisane do systemu ,,Zaangazowanie” prowadzonego przez referaty
merytoryczne i samodzielne stanowiska w nastgpujacy sposob:

a) w,Zaangazowaniu” wpisuje si¢ wszystkie dokumenty ksiggowe po sprawdzeniu merytorycznym na
biezaco do danego miesiaca,

b) po zakonczeniu danego miesiaca wszystkie otrzymane faktury, rachunki i inne dokumenty ksiegowe z data
wystawienia za poprzedni miesiac wprowadzane sa do 5 dnia nastgpnego miesiaca i zaliczane do okresu
poprzedniego jako zobowiazanie,

C) po zakonczeniu grudnia wszystkie otrzymane dokumenty dotyczace poprzedniego roku musza by¢ ujete w
zobowiazaniach (czyli wprowadzone w program ,,Zaangazowanie” do grudnia) i ksiggowane pod data 31
grudnia.



4.1.5. Faktury i rachunki poddawane sa szczegdtowej kontroli merytoryczne;j.

4.1.6. Przy realizacji przez jednostke projektow wspotfinansowanych ze §rodkow pomocowych dowody ksiggowe
opatrzone sa dodatkowymi pieczeciami i adnotacjami wynikajacymi z uméw finansowania i procedurami
obowiazujacymi przy realizacji tych projektow.

4.1.7. Rozliczenie delegacji krajowych i zagranicznych referat merytoryczny przedktada do referatu finansowo-
ksiggowego w terminie 7 dni delegacje krajowe ,14 dni delegacje zagraniczne po zakonczeniu podrozy stuzbowe;j;
delegacja przedtozona po terminie bgdzie przyjmowana wytacznie z pisemnym wyjasnieniem przyczyny
opdznienia, zatwierdzonym przez kierownika referatu merytorycznego.

4.1.8. Rozliczenie ryczaltow za uzywanie samochodéw prywatnych do celow stuzbowych za dany miesiac
przedktada si¢ w referacie organizacyjnym i kadr w terminie okreslonym umowa; rozliczenie ztozone po tym
terminie skutkowa¢ bedzie wyptata nalezno$ci z miesigcznym op6znieniem.

4.1.9. Wyplaty diet radnych dokonuje referat finansowo-ksiegowy na podstawie wykazu sporzadzonego oraz
zatwierdzonego pod wzglgdem merytorycznym przez pracownika biura rady.

4.1.10. Wszystkie faktury (rachunki) lub inne dokumenty spetniajace wymogi dokumentu ksiggowego, po
dokonaniu kontroli merytorycznej przekazywane sa niezwltocznie do referatu finansowo —ksiegowego.

4.1.11. Za nieterminowe przekazywanie faktur (rachunkéw) do referatu finansowo-ksiegowego odpowiedzialni sa
kierownicy poszczegolnych referatow merytorycznych oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych
stanowiskach pracy.

4.1.12. Dokumenty przedtozone po wymagalnym terminie zaptaty beda przyjmowane tylko z pisemnym
wyjasnieniem przyczyn opdznienia oraz wskazaniem osoby odpowiedzialnej za zaistniata sytuacje. Nieterminowa
realizacja faktur (rachunkow) moze spowodowac naliczenie karnych odsetek za zwloke, a zaptata odsetek za
op6znienie w zaptacie stanowi naruszenie dyscypliny finansow publicznych.

4.1.13. Sprawdzone pod wzglegdem merytorycznym i zatwierdzone faktury (rachunki) lub inne dokumenty
spetniajace wymogi dowodu ksiegowego dostarczone do referatu finansowo - ksiegowego sa ksiegowane do okresu
sprawozdawczego jako zobowiazania, zgodnie z art. 20 ustawy o rachunkowos$ci do 5 dnia miesigca — w
przypadku sprawozdan miesigcznych i kwartalnych.

4.1.14. Na kierownikach referatow spoczywa obowiazek prawidlowego prowadzenia programu ,,Zaangazowanie”.

4.1.15. Podstawa dokonywania wyptat gotowkowych i bezgotowkowych sa faktury, rachunki, noty obcigzeniowe
oraz dowody wlasne (np. KW — Kasa wyptaci) i inne dokumenty spetniajace wymogi dowodu ksiggowego
okreslone w umowach i zleceniach, sprawdzone pod wzglgdem merytorycznym i sprawdzone pod wzgledem
formalno — rachunkowym, a nastgpnie zatwierdzone do realizacji (zaptaty).

4.1.16. Po otrzymaniu dokumentéw zatwierdzonych do wyptaty, sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym,
formalno-rachunkowym nastgpuje dekretacja w referacie finansowo - ksiggowym

4.1.17. Wyptaty na rachunki kontrahentow dokonuje si¢ w urzedzie przy zastosowaniu bankowego systemu
elektronicznego przez osoby majace upowaznienie do elektronicznego przesytania przelewow (zgodnie z zawarta z
bankiem umowa oraz obowiazujaca karta wzoru podpisu).

4.1.18. Zrealizowane dowody ksiggowe ujmowane sa w ewidencji analitycznej i syntetycznej wedtug klasyfikacji
budzetowej. Ewidencjonowane dowody obejmuja: wydatki biezace i wydatki majatkowe.

4.1.19. Dokumenty ksiggowe ewidencjonowane sa w urzadzeniach ksiggowych; ksiggowanie odbywa si¢ w
systemie komputerowym na kontach ksiggowych Zaktadowego planu kont.



4.2. Zasady opracowania merytorycznego dokumentow ksiggowych dochodowych przez komérki
organizacyjne urzedu (referaty) i jednostki organizacyjne oraz obieg tych dokumentéw.

4.2.1. Naleznosci z tytutu dochodow gminy, z wyjatkiem podatkow, podlegaja ewidencji przez referat finansowo —
ksiegowy na podstawie faktur, rachunkow, aktow notarialnych, decyzji administracyjnych i innych dokumentéw
sporzadzonych przez referaty merytoryczne.

1) Wnhniosek o zwrot nadptaty z tytutu dochodéw gminy (jednostki) jest przekazywany do wlasciwego referatu
merytorycznego, celem niezwlocznego zaopiniowania przez kierownika referatu lub osobg upowazniona i
stwierdzenia zasadnosci zwrotu. Zaopiniowany wniosek podlega zatwierdzeniu do wyptaty przez Wojta Gminy
lub osobg upowazniona.

2) Wniosek o udzielenie ulg: odroczenie, roztozenie na raty, umorzenie w sptacie naleznosci gminy, do ktérych
nie stosuje si¢ przepisow Ordynacji podatkowej, podlega opracowaniu przez:

a) wilasciwy referat merytoryczny lub osobg upowazniona, b) wiasciwa
jednostke organizacyjna gminy.

3) Wnhniosek o ulge w sptacie naleznosci jednostek organizacyjnych gminy, ktorych udzielenie nalezy do
kompetencji Wojta Gminy, jest opracowywany przez wlasciwa jednostke podlegla, przy wspotpracy z
odpowiednim referatem sprawujacym nad nia nadzor.

4) Opracowanie wniosku polega w szczegolnosci na:

a) skompletowaniu dokumentacji potwierdzajacej zasadnos$¢ udzielenia wnioskowanej ulgi,

b) opracowaniu informacji o dtuzniku oraz przedstawieniu propozycji co do sposobu zatatwienia sprawy,

c) uzyskaniu opinii radcy prawnego o legalnosci decyz;ji.
Przy udzielaniu ulg nalezy rowniez stosowac odregbne przepisy regulujace te kwestie, zwlaszcza stosowna Uchwale
Rady Gminy.

4.2.2. W przypadku zwtoki w splacie naleznosci referat finansowo-ksiggowy wysyta do dtuznika wezwanie do
zaplaty lub upomnienie, w zalezno$ci od obowiazujacego trybu postgpowania egzekucyjnego. Brak reakcji na
wezwanie ze strony dluznika stanowi podstawe do wszczecia postgpowania egzekucyjnego, odpowiednio:
1) cywilnego — w stosunku do naleznos$ci cywilnoprawnych (sprawa przekazywana jest do prawnikow),
2) administracyjnego — wystawiane sg tytuly wykonawcze i przekazywane go egzekucji, zgodnie z przepisami
0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

4.2.3. W celu terminowego i prawidlowego sporzadzenia sprawozdan z wykonania dochodéw gminy referaty
merytoryczne zobowigzane sa do terminowego dostarczenia dokumentdéw stanowiacych podstawe dokonania
przypisu naleznosci.

4.2 4. Po otrzymaniu dokumentow sprawdzonych pod wzglgdem merytorycznym oraz formalno — rachunkowym w
referacie finansowo — ksiegowym nastepuje ich dekretacja polegajaca na:

a) sklasyfikowaniu dowodu pod wzgledem budzetowym — w zakresie dochodéw,

b) przyporzadkowaniu odpowiednich kont,

C) okresleniu daty, pod jaka dowdd ma by¢ zaksiegowany,

d) ztozeniu podpisu osoby dekretujace;j.

4.2.5. Zrealizowane dochody ksiggowe ujmowane sa w ewidencji analitycznej i syntetycznej wedtug klasyfikacji
budzetowej — ewidencjonowane dochody obejmuja:

a) dochody wedtug klasyfikacji budzetowej,

b) sumy depozytowe (bez klasyfikacji budzetowej),

¢) dochody Budzetu Panstwa (bez klasyfikacji budzetowe;j).
Po ujgciu w ewidencji analitycznej wszystkich dowodow ksiggowych za dany okres dokonuje si¢ ich uzgodnienia z
ewidencja syntetyczna.

4.3. Obstuga bankowa systemu elektronicznego

4.3.1. Zlecenia platnicze, obsluge wyciagdéw przeprowadza kierownik jednostki lub upowaznione przez niego
osoby posiadajace nadane przez bank kody PIN i hasta.
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4.3.2. Dokonywanie przelewow odbywa si¢ na podstawie dowodow ksiggowych przedktadanych przez referaty
merytoryczne po sprawdzeniu merytorycznym, formalno-rachunkowym i zatwierdzeniu.

4.3.3. Za poprawnos$¢ wprowadzonych danych, a zwlaszcza nazwy i numeru konta bankowego, odpowiedzialny
jest pracownik wprowadzajacy dane do systemu elektronicznego. Po wprowadzeniu danych nalezy je sprawdzi¢ i
uzgodni¢, a nastgpnie sporzadzi¢ wydruk.

4.3.4. Wydruk, sprawdzony i podpisany, stanowi dowdd poprawnego polecenia ptatniczego.

4.3.5. Przygotowane przelewy sa akceptowane przez osoby upowaznione, zgodnie z bankowa karta wzoroéw
podpiséw i transferowane droga elektroniczna do wiasciwych bankow.

4.3.6. Osoby upowaznione do dokonywania zlecen ptatniczych posiadaja identyfikatory umozliwiajace im zlozenie
indywidualnego podpisu elektronicznego.

4.4. Zasady obiegu dowodow ksiegowych

4.4.1. W sprawdzeniu dowodéw ksiggowych bierze udziat szereg wlasciwych stanowisk pracy, na skutek czego
zachodzi konieczno$¢ przekazywania dokumentdéw. Poszczegolne dowody ksiggowe maja rozne drogi obiegu.

4.4.2. Obieg dokumentow ksiggowych jest systemem przekazywania dokumentow od chwili ich sporzadzenia lub
wptywu do jednostki z zewnatrz, az do momentu ich dekretacji i ujecia w ksiggach rachunkowych. Bez wzgledu na
rodzaj dokumentu nalezy dazy¢, aby obieg odbywat si¢ najkrotsza droga. Zasady obiegu dokumentow ksiggowych
wynikaja z nadrz¢dnych przepiséw finansowych, podatkowych i statystycznych. Sa to w szczegolnosci:

a) zasada terminowoSci — przestrzeganie terminu przekazania dokumentow pomigdzy referatami, tj.
przekazywanie niezwlocznie po ich otrzymaniu, wystawieniu czy wykorzystaniu od pracownikow, ktorych
dotycza, oraz maksymalne skrocenie czasu przetwarzania dokumentow przez poszczegdlnych
pracownikéw. Ostateczne zaksiggowanie operacji gospodarczych dotyczacych danego miesiaca musi
umozliwi¢ terminowe sporzadzenie sprawozdan budzetowych i finansowych oraz deklaracji i rozliczen z
Urzedem Skarbowym, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych i innymi instytucjami,

b) zasada systematycznosci — wykonywanie czynnosci zwigzanych z obiegiem dokumentow w sposob
systematyczny i ciagly, gdyz okresowe spigtrzenie prac zwigksza prawdopodobienstwo popetnienia
pomytek,

c) zasada czestotliwosci — przeptyw tych samych dokumentow przy okreslonej powtarzalnosci (cyklicznosci),

d) zasada odpowiedzialno$ci indywidualnej — imienne wyznaczenie os6b odpowiedzialnych za konkretne
czynnosci, przekazywanie dokumentow tylko do tych komorek, ktore istotnie korzystaja z zawartych w nich
danych i sa kompetentne oraz upowaznione do ich sprawdzenia.

4.4.3. Obowiazujacy w jednostce ,,Terminarz obiegu dokumentow ksiggowych” stanowi zalacznik nr 2 do
niniejszej instrukcji”

4.5. Dokumentowanie wyplaty wynagrodzen

4.5.1. Dowodami zrodtowymi do sporzadzenia listy ptac sa:

a) akt powotania lub wyboru,

b) umowa o pracg lub zmiana umowy o pracg (wraz z angazem),

C) rozwiazanie umowy o prace,

d) pisma okreslajace wysokos¢ dodatkoéw stuzbowych, specjalnych, funkcyjnych, pisma okreslajace
wysokos$¢ nagrod, premii,

e) inne dokumenty majace wptyw na wysokos$¢ otrzymywanego wynagrodzenia (np. zaswiadczenia o
czasowej niezdolnosci do pracy),

f) rachunek za wykonywana pracg z tytulu umowy zlecenia lub umowy o dzieto.

4.5.2. Dokumenty, o ktorych mowa w pkt. 4.5.1. od a) do d) wystawia referat organizacyjny i kadr na podstawie
decyzji kierownika jednostki.
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Dokumenty wymienione w pkt. 4.5.1. lit. €) rejestruje (wedlug zakresu czynno$ci) pracownik referatu
organizacyjnego i przekazuje do pracownika referatu finansowo-ksiegowego.
Dokumenty wymienione w pkt. 4.5.1. lit. f) do referatu finansowo-ksiggowego przedktada referat merytoryczny.

4.5.3. Podstawowymi dokumentami stwierdzajacymi wyptate wynagrodzen sa:
a) listy ptac pracownikow,
b) listy ptac zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego,
c) listy ptac wynagrodzen pracownikow za czas choroby,
d) listy wyptat dodatkowych wynagrodzen osobowych,
e) listy wyptat na podstawie umowy zlecenia, o dzieto itp. albo przedstawione przez wykonawcow rachunki

za wykonywana prace.

4.5.4, Liste ptac sporzadza pracownik Referatu Finansowo - Ksiggowego (RFK) w jednym egzemplarzu w oparciu
o dokumenty ptacowe.

4.5.5. Dokumenty stanowiace podstawe do sporzadzenia list ptac odpowiedzialni pracownicy przekazuja do
referatu finansowo-ksiegowego w terminie do 20 dnia kazdego miesiaca za dany miesiac.

4.5.6. W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie potracen.
Przepisy okre$lone w art. 87 § 1-3 ustawy z 26 czerwca 1974 r. — Kodeks Pracy (tekst jednolity Dz. U. z 1998 r. Nr
21, poz. 94 ze zm.) jednoznacznie okres$laja, ze z wynagrodzenia za prace — po odliczeniu sktadek na ubezpieczenia
spoteczne oraz zaliczki na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych — podlegaja potraceniu:
a) sumy egzekwowane na mocy tytutdéw wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen alimentacyjnych,
b) sumy egzekwowane na mocy tytulow wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz §wiadczenia
alimentacyjne,
c) zaliczki pienigzne udzielone pracownikowi,
d) kary pienigzne za: nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow BHP lub ppoz., opuszczenie pracy bez
usprawiedliwienia, stawienie si¢ do prac w stanie nietrzezwos$ci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy.
Potracenia moga by¢ dokonywane w ww. kolejnosci i w nastgpujacych granicach:
a) w razie egzekucji $wiadczen alimentacyjnych — do wysokosci ¥/s wynagrodzenia,
b) w razie egzekucji innych naleznos$ci lub potracenia zaliczek pienieznych — do wysokosci V2
wynagrodzenia,
W sumie potracenia nie moga przekroczy¢ potowy wynagrodzenia, a tacznie z potraceniami (na zaspokojenie
$wiadczen alimentacyjnych) %s wynagrodzenia.
Ponadto z list ptac moga by¢ dokonywane potracenia:
a) na podstawie zawartych z pracownikiem umow,
b) inne, na ktére jest pisemna zgoda pracownika.
4.5.7. Lista ptac powinna by¢ podpisana przez:
a) osobe sporzadzajaca,
b) pracownika ds. kadr pod wzgledem merytorycznym,
¢) kierownika jednostki i gtownego ksiegowego badz osoby przez nich upowaznione.

4.5.8. Na podstawie list wynagrodzen podpisanych przez upowaznione osoby wymienione w

punkcie 4.5.6, pracownik referatu finansowo-ksiggowego sporzadza zestawienie wynagrodzen netto (z list ptac) i
dokonuje przelewow na konta bankowe pracownikow, ktdrzy majq zatozone rachunki oszczgdnosciowo-
rozliczeniowe. Potwierdzone przez bank polecenie dokonania przelewu z kwota wynikajaca z zestawienia stanowi
potwierdzenie dokonania wyptaty wynagrodzen.

Wynagrodzenie moze by¢ réwniez wyptacone w kasie urzgdu na wniosek pracownika do rak wtasnych pracownika
lub w wyjatkowych sytuacjach osobie upowaznionej na pis§mie. Wyplaty z kasy potwierdzane sa wlasnorgcznie
przez pracownika lub osobg upowazniona na liscie ptac.

4.5.9. Szczegdtowe wytyczne w sprawie obliczenia zasitkow z tytutu ubezpieczen spotecznych oraz ich
udokumentowania zawarte s3 w instrukcjach i zarzadzeniach ZUS.

4.5.10. Wyptaty wynagrodzen dokonuje si¢ w terminie:
1) do dnia 28 kazdego miesiaca dla wynagrodzen ptatnych z dotu,
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2) do dnia 10 kazdego miesiaca dla dodatkowych wyptat i wyréwnan.
4.6. Dowody dokumentujace wyplate zaliczek

4.6.1. W jednostce wystepuja zaliczki gotowkowe:

a) stale — zatwierdzone przez kierownika jednostki dla pracownikow zatrudnionych w jednostce na czas
nieokreslony. Wyptacane pracownikom, ktérzy w zwiazku z czynnos$ciami stuzbowymi pokrywaja
drobne, stale powtarzajace si¢ wydatki, wyptacane sa zaliczki do rozliczenia w terminie do konca roku
kalendarzowego. Pracownikom tym zwracane sa na biezaco i w catosci ich wydatki na podstawie uznanych
faktur, rachunkow — bez konieczno$ci zwrotu roznicy migdzy pobrang zaliczka a kwota dokonanych
wydatkow,

b) jednorazowe — wyptaca si¢ na podstawie ,,wniosku o zaliczk¢” wypetnionego przez zainteresowanego
pracownika i zaakceptowanego przez kierownika jednostki, gldwnego ksiggowego lub osoby przez nich
upowaznione — przy czym nalezy doktadnie okresli¢ rodzaj zakupu badz cel, ktoremu ma stuzy¢.
Zaliczkobiorca zobowiazany jest do terminowego rozliczenia okreslonego we wniosku. Dokonuje go na
druku ,,rozliczenie zaliczki”. Rozliczenie zaliczki — stuzy do udokumentowania rozliczenia zaliczki.
Sporzadza go w jednym egzemplarzu pracownik, ktory zaliczke pobrat. Do druku zatacza si¢ dowody —
rachunki lub faktury stwierdzajace wydatkowanie gotowki. Jezeli przedstawione dokumenty wykazuja
wydatkowanie kwoty wyzszej niz kwota pobranej zaliczki, wowczas roznicg wyplaca si¢ pracownikowi w
kasie, w przeciwnym wypadku roéznica podlega zwrotowi na rachunek bankowy Urzedu Gminy.
Rozliczenie zaliczki wraz z dowodami merytorycznie sprawdza i podpisuje kierownik komorki
organizacyjnej. Formalnie i rachunkowo dokument ten sprawdza wyznaczony pracownik ksiggowosci.
Zaliczkobiorca zobowiazany jest do rozliczenia zaliczki w terminie 7 dni od daty pobrania zaliczki, w
przeciwnym wypadku kwota zaliczki podlega potraceniu z najblizszego wynagrodzenia zaliczkobiorcy.

4.6.2. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach, na podstawie zezwolen kierownika jednostki, pracownikom
zatrudnionym w jednostce na czas nieokreslony moze by¢ wyplacona zaliczka na poczet wynagrodzen, jednak nie
wyzsza niz wynagrodzenie przyshugujace pracownikowi za przepracowany okres w danym miesiacu, pomniejszone
o zaliczke na poczet podatku dochodowego nalezna od tego wynagrodzenia, sktadek ZUS oraz o potracenia na
ktore pracownik wyrazit zgodg, np. PZU itp. Pobrana na podstawie wniosku zgodnie ze wzorem — zalacznik Nr 3
zaliczka na poczet wynagrodzen i zatwierdzona przez kierownika jednostki podlega rozliczeniu przy wyptacie
najblizszych wynagrodzen.

4.6.3. Do czasu rozliczenia si¢ z poprzednio pobranej zaliczki nie mogg by¢ wyptacane nastgpne.
Wszystkie zaliczki podlegaja bezwzglednie rozliczeniu na koniec kazdego roku kalendarzowego.

4.6.4. Polecenie wyjazdu stuzbowego krajowego wystawia w jednym egzemplarzu pracownik ds. pracowniczych

po otrzymaniu zgloszenia o planowanym wyjezdzie stuzbowym od delegowanego pracownika.

1) Polecenie wyjazdu stuzbowego krajowego pracownika podpisuje bezposredni przetozony pracownika,

2) Whniosek osoby delegowanej o wyptate zaliczki na delegacjg krajowa zatwierdza Kierownik jednostki lub osoba
przez niego upowazniona i Gtéwny Ksiggowy lub osoba przez niego upowazniona.

3) Finansowego rozliczenia wyjazdu nalezy dokonaé¢ w ksiggowosci w terminie do 7 dni od dnia powrotu.

4.6.5. Polecenie zagranicznego wyjazdu stuzbowego zgodnie ze wzorem — zalacznik Nr 4 przygotowuje
pracownik zajmujacy si¢ sprawami pracowniczymi po otrzymaniu dokumentacji obejmujace;j:
a) zaproszenie okreslajace zakres $wiadczen ze strony organizatora dla strony zapraszanej tj. hotel,
wyzywienie, diety, optata konferencyjna, koszt podrozy itp.
b) zgodg kierownika jednostki.

4.6.6. Dokumentacja o ktorej mowa w punkcie 4.6.5, powinna by¢ ztozona z wyprzedzeniem 7 dni roboczych

przed planowanym terminem wyjazdu z wyjatkiem nagtych delegacji, o ktorych celowosci podejmuje kierownik

jednostki.

1) Polecenie wyjazdu stuzbowego zagranicznego podpisuje kierownik jednostki

2) Polecenie wyjazdu stuzbowego zagranicznego dla Wéjta podpisuje wyznaczona przez Wojta osoba zastepujaca
lub Sekretarz.
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3) Whniosek o zaliczke wymaga podpisu Gléwnego Ksiegowego lub osoby upowaznionej oraz Kierownika
Jednostki lub osoby upowaznione;.

4) Pobranie dewiz z banku przez kasjera nast¢puje na podstawie czeku

5) Osoba delegowana potwierdza odbior dewiz w kasie jednostki. Odbidr innych dokumentoéw podrozy (biletow
komunikacyjnych, polisy ubezpieczeniowej itp.) nastgpuje u pracownika do spraw pracowniczych.

6) Osoba delegowana zobowiazana jest do rozliczenia kosztow delegacji zagranicznej w terminie 14 dni
roboczych od dnia powrotu z delegacji.

7) Rozliczenie finansowe dokonywane jest na druku wzoér — zatacznik Nr 5 do ktorego dotacza wszystkie
rachunki.

8) Rozliczenie to podpisuje osoba delegowana, a w nastgpnej kolejnosci podpisuje (wraz z wszystkimi
rachunkami) pod wzgledem merytorycznym kierujacy komorka organizacyjna, w ktoérego dyspozycji pozostaja
srodki finansowe przeznaczone na stuzbowe wyjazdy zagraniczne.

9) Po dokonaniu rozliczenia pracownik delegowany przekazuje cato§¢ dokumentow do ksiggowosci.

10) Niewykorzystana zaliczka podlega zwrotowi do banku.

4.6.7. Rejestr stuzbowych wyjazdéw pracownikow prowadzi pracownik do spraw pracowniczych

4.6.8. Wyjazd Radnych odbywa si¢ na podstawie decyzji Przewodniczacego Rady Gminy dla Przewodniczacego
Rady Gminy na podstawie delegacji zatwierdzonej przez wiceprzewodniczacego Rady w ramach §rodkoéw
finansowych zabezpieczonych na ten cel w budzecie Gminy.

4.6.8. Rejestr wyjazdow radnych prowadzi pracownik Biura Rady.
4.6.9. Do czasu rozliczenia si¢ z poprzednio pobranej zaliczki nie moga by¢ wyptacane nastgpne.
4.7.  Dokumentowanie zakupéw towarow, materiatéow i ushug

4.7.1. Odpowiedzialny za przestrzeganie przepiséw ustawy Prawo Zamdwien Publicznych jest kazdy pracownik na
swoim stanowisku, ilekro¢ realizuje zamowienia na dostawy i ustugi objete przepisami ustawy Prawo Zamowien
Publicznych, co powinien odpowiednio udokumentowac.

4.7.2. Dokumentami dotyczacymi zakupu towarow i ustug sa:
1) umowa,

2) faktura Vat — oryginat,

3) rachunek — oryginat,

4) faktura korygujaca - oryginat,

5) nota korygujaca - oryginat,

6) zlecenie — oryginat,

7) proforma dowodu zakupu — oryginat.

4.7.3. Umowy na dostawy towardw, realizacje¢ robot budowlanych i wykonania ustug, w tym umowy zlecenia i o
dzieto sporzadza z zachowaniem zasad ustawy Prawo Zamowien Publicznych referat merytoryczny Urzedu Gminy
wlasciwy ze wzgledu na zakres prowadzonych zagadnien.

4.7.4 Umowa powinna zawiera¢ w szczegdlnosci okreslenie:

1) stron umowy,

2) przedmiotu umowy (zakres, miejsce realizacji),

3) daty zawarcia i numer umowy,

4) wynagrodzenia za przedmiot umowy lub zasad, na podstawie ktorych bgdzie wyliczane wynagrodzenia po
odbiorze przedmiotu umowy,

5) sposobu rozliczenia materiatowo — finansowego ,

6) zasad fakturowania i ptatnosci,

7) zapisy dotyczace gwarancji i r¢gkojmi,

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

umowy,
9) zapisy dotyczace odstapienia lub rozwigzania umowy,
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10) podpisy stron.

4.7.5. Do umowy dotacza si¢ w szczegdlnosci:

1) kosztorys inwestorski prac,

2) wyceng materiatow,

3) kalkulacje kosztow,

4) protokot koniecznosci.

4.7.6. Umowy podpisuje Wajt lub osoba przez niego upowazniona, po sprawdzeniu pod wzgledem formalno —
prawnym przez radce prawnego oraz po uzyskaniu kontrasygnaty Skarbnika lub osobg przez niego upowazniona.

4.7.8. W sytuacji gdy umowa przewiduje wniesienie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, wydziat

sprawdzajacy umoweg ma obowiazek:

1) dopilnowa¢ dopetnienia obowiazku przez kontrahenta w ww. zakresie,

2) sprawdzi¢ prawidtowos$¢ wnoszonego zabezpieczenia innego niz w pieniadzu,

3) kontrolowa¢ terminy obowiazywania zabezpieczen innych niz w pieniadzu,

4) terminowo, zgodnie z obowiazujacymi przepisami, sktada¢ do dziatu ksiggowosci wnioski o zwrot
zabezpieczenia (z podaniem numeru rachunku bankowego, na ktory nalezy dokona¢ zwrotu oraz kwoty
podlegajacej zwrotowi — przy zabezpieczeniu w pieniadzu) po uprzednim sprawdzeniu zasadnosci zwrotu.

4.7.9. Umowy zlecenia lub umowy o dzieto zaliczane sa do prac doraznych, niewchodzacych do zakresu
obowiazkéw pracownikow Urzedu. Umowy zlecenia lub o dzieto sporzadza wlasciwy rzeczowo referat zlecajacy
prace w 3 egzemplarzach, z ktérych jeden egzemplarz otrzymuje zleceniobiorca, drugi zleceniodawca (rejestr
umow), trzeci dzial ksiggowosci.

4.7.10. Umowy zlecenia lub o dzieto po uprzednim zaparafowaniu przez pracownika merytorycznego
przygotowujacego umowe, sprawdzone pod wzgledem formalno — prawnym przez radcg prawnego, wymagaja
akceptacji skarbnika lub osoby przez niego upowaznionej oraz Wojta lub osoby przez niego upowaznionej.

4.7.10. Do faktury lub rachunku za wykonane roboty i ustugi, w celu rozliczenia umow, dotacza sie¢ w

szczegoblnosci:

1) protokot odbioru,

2) kosztorys powykonawczy sprawdzony i zatwierdzony przez inspektora nadzoru,

3) rozliczenia materiatlowe (zwrot pozostatych materiatow),

4) oswiadczenie dla celow rozliczenia podatku dochodowego od 0sob fizycznych i sktadek na ubezpieczenie
spoteczne wg wzoru — zalacznik nr 6.

4.7.11. Na podstawie zawartych umow, ztozonych zaméwien lub innych dokumentéw powodujacych koniecznosé
dokonania wydatkow budzetowych w biezacym roku lub w kolejnych latach, referaty merytoryczne ustalaja
zaangazowanie wydatkow budzetowych. Kwartalne informacje o wysokos$ci zaangazowania wydatkow
budzetowych wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej referaty merytoryczne Urzedu sktadaja najpozniej do 10
dnia nastepnego miesiaca za dany miesiac na wydruku z programu ,,Zaangazowanie” lub na druku wg wzoru
stanowiacego zalacznik Nr 7 1 Nr 8

4.7.12 .Podstawowym dowodem ksiegowym stanowiacym podstawe rozliczen za $wiadczone na rzecz Gminy
dostawy, roboty i ustugi sa faktury Vat, rachunki. Otrzymane faktury, rachunki winny by¢ zaopatrzone w date
otrzymania i niezwlocznie przekazane elektronicznie w programie kancelaryjnym referatom merytorycznym,
ktorych dotycza. Faktury, rachunki wraz z wymaganymi zatacznikami po dokonaniu kontroli merytorycznej
przekazywane sa niezwtocznie ( umozliwiajac dokonanie terminowej zaplaty) do referatu finansowo - ksiggowego.
Termin przekazania wersji papierowej musi pokrywac si¢ z terminem przekazania elektronicznego (program
kancelaryjny). Za terminowe przekazywanie faktur, rachunkow do dziatu ksiggowosci odpowiedzialni sa
kierownicy poszczegdlnych referatow merytorycznych oraz pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska.

4.7.13. Do faktury dokumentujacej zakup srodka trwatego pracownik dokonujacy zakupu dotacza dokument OT —

Przyjecie §rodka trwalego, w ktorym wskazuje miejsce uzytkowania $rodka trwatego oraz kwalifikacj¢ rodzajowa
srodka trwalego, zgodnie z Klasyfikacja Srodkow Trwatych (KST).
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4.7.14. Dokumentami stanowiacymi podstawe¢ do zaewidencjonowania operacji dotyczacych inwestycji sa:
1) faktury cze$ciowe wraz z dotaczonymi oryginatami protokotéw odbioru wykonanych robot, podpisanych
przez inspektora nadzoru,
2) faktura koncowa i protokot koncowy zakonczenia inwestycji i oddania do uzytku wraz z zataczonym
dowodem przyjecia $rodka trwatego OT.

4.7.15 Wyplata naleznosci nastgpuje kazdorazowo po zatwierdzeniu przez kierownika jednostki i gtownego
ksiggowego lub osoby przez nich upowaznione ,,poleceniem przelewu”, w terminie okreslonym w umowie ,
zleceniu, fakturze, rachunku.

4.7.16. Pracownicy, ktorzy nie przygotowuja dowodow do realizacji w sposob zgodny z niniejsza Instrukcja,
powodujac zwrot dokumentéw w celu ich uzupetnienia lub op6zniaja z wlasnej winy dostarczenia dokumentéw do
referatu ksiggowosci w terminach uniemozliwiajacych dokonanie terminowej zaptaty, ponosza odpowiedzialnos¢
za wynikla z tego tytulu szkodg (odsetki).

4.8. Dokumentowanie sprzedazy towarow, materialéow i ushug

4.8.1. Dokumentami stanowiacymi podstawe zaewidencjonowania sprzedazy sa:
1) faktura Vat — kopia
2) faktura korygujaca — kopia
3) nota korygujaca — kopia
4) akt notarialny

4.8.2. Dokumenty sprzedazy wystawiane sa na udokumentowanie: sprzedazy mienia, czynsze, najem i dzierzawy
itp.

4.8.3. Faktury dokumentujace sprzedaz wystawiane sa w trzech egzemplarzach:
1) oryginat kupujacemu,
2) kopie zostaja w referacie finansowo — ksiegowym, celem zaewidencjonowania w rejestrze sprzedazy Vat
oraz zaksiggowania.

4.8.3. W przypadku popetnienia btedu w dowodach sprzedazy (fakturze Vat) polegajacego na pomylce dotyczacej
cen jednostkowych, warto$ci lub stawki Vat osoba wystawiajaca dowodd sprzedazy wystawia dowod wlasciwy —
dokument korygujacy (fakturg korygujaca) w 3 egzemplarzach, niezwlocznie po ujawnieniu pomytki .

W przypadku innych btedow (niedotyczacych cen, wartosci, stawki) osoba wystawiajaca dowod sprzedazy
wystawia not¢ korygujaca rowniez w 3 egzemplarzach, przekazujace je jak wyze;j.

4.9. Dokumentowanie Operacji Gospodarczych w Zakresie Majatku Trwalego

4.9.1. W przypadku zakupu nowego $rodka trwatego pracownik referatu merytorycznego na podstawie faktury Vat
lub rachunku, sporzadza dowod przyjecia srodka trwatego OT w momencie przyjecia tego $rodka trwatego do
uzytkowania.

Dowod OT sporzadza sig w 2 egzemplarzach i przekazuje si¢ do referatu finansowo- ksiggowego w celu ujgcia w
ksiggach rachunkowych — ewidencja syntetyczna (oryginat OT) oraz ujgcia w ksiggach inwentarzowych (kopia
OT) — ewidencja analityczna.

4.9.2. Ten sam sposob postgpowania przyjmuje si¢ w przypadku przyjecia srodka trwatego z inwestycji.

4.9.3. Dowod OT powinien zwieracé:
1) numer dowodu OT i datg przyjgcia do uzytkowania,
2) symbol klasyfikacji srodkoéw trwatych oraz numer inwentarzowy,
3) nazwe $rodka trwatego i jego krotka charakterystyke,
4) miejsce uzytkowania srodka trwalego,
5) okreslenie dostawcy i dowodu dostawcy,
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6) warto$¢ poczatkowa, stawke amortyzacyjna,
7) sposob ujecia dowodu OT w ksiegach rachunkowych (dekretacje ksiegowa).

4.9.4. Dowod OT podpisywany jest przez osobe, ktorej powierzono pieczg nad przyjetym srodkiem trwalym
(uzytkownik bezposredni).

4.9.5. Do dowodu OT dotacza si¢ kserokopig dokumentu stanowiacego podstawe do jego wystawienia.

4.9.6. W przypadku nieodptatnego przekazania §rodka trwatego przez inna jednostke lub osobg fizyczna podstawa
zaewidencjonowania jest jeden z wymienionych dokumentow: decyzja o przekazaniu, akt darowizny, protokot
przekazania, dowdd PT lub inny dokument potwierdzajacy fakt nieodptatnego przekazania $rodka trwalego oraz
okreslajacy warto$¢ i podstawowe cechy srodka trwalego.

Podstawa przyjecia srodka trwatego nieodptatnie przekazanego — w sytuacji braku mozliwosci otrzymania dowodu
PT lub innego dokumentu przekazania — moze by¢ réwniez dowod OT wystawiony przez odpowiedni referat
merytoryczny.

Kontroli merytorycznej wystawionego PT dokonuje kierownik komorki organizacyjnej — uzytkownika
bezposredniego, w zakresie sktadnikow przydzielonych do jego dyspozycji.

Dowdd PT powinien zawiera¢ w szczegdlnosci charakterystyke srodka trwatego, okreslenie wartosci i
dotychczasowego umorzenia przekazywanego $rodka trwalego, numer inwentarzowy, okreslenie stron operacji.
Dowdd wystawia strona przekazujaca dany $rodek trwaty w 4 egzemplarzach, z ktoérych dwa przeznaczone sa dla
przejmujacego w celu ujecia srodka trwatego w ewidencji ksiggowej oraz w ksiedze inwentarzowe;j.

4.9.7. Podstawa przyje¢cia srodka trwatego do ewidencji w wyniku stwierdzenia nadwyzki §rodkow trwatych w
drodze inwentaryzacji jest protokot weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych sporzadzonych zgodnie z instrukcja
inwentaryzacyjna.

4.9.8. W przypadku nieruchomosci gtéwnym dokumentem stanowiacym podstawe do wystawienia dowodu OT jest
akt notarialny. Dowod OT sporzadza referat merytoryczny, zgodnie z zapisami w punkcie 4.8.1.

4.9.9. Wycofanie srodka trwatego z ewidencji nastgpuje w wyniku:
1) sprzedazy,
2) nieodptatnego przekazania innej jednostce lub osobie,
3) likwidaciji,
4) stwierdzenia niedoboru w wyniku inwentaryzacji.

Decyzja o sprzedazy lub nieodptatnym przekazaniu srodka trwatego nalezy do Wojta Gminy .
Sprzedaz srodka trwatego dokumentowana jest zgodnie z przepisami o podatku od towarow i ustug. Dokument
sprzedazy wystawia referat finansowo- ksiggowy.

4.9.10. Przekazanie $rodka trwatego innej jednostce nastgpuje na podstawie protokotu dowodu PT, sporzadzanego
przez referat merytoryczny.

4.9.11. Likwidacja srodkow trwatych dokonywana jest na wniosek osoby, ktorej powierzono w uzytkowanie lub w
ramach odpowiedzialno$ci materialnej sktadnik majatku.

Mienie stanowiace odpady w rozumieniu ustawy o gospodarce odpadami likwiduje si¢ poprzez utylizacjg.
Likwidacji dokonuje stata komisja likwidacyjna powotywana Zarzadzeniem Nr 297/10 Wéjta Gminy Stare Babice
z dnia 21 kwietnia 2010 r.

Z przeprowadzonej likwidacji komisja sporzadza protokot na podstawie ktorego wystawia dokument LT w 2
egzemplarzach. Protokoét wraz dokumentem LT komisja przekazuje do referatu ksiggowosci.

4.9.12. ZM — , Zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego” — dokument ten wystawiany jest w momencie
zmiany miejsca uzytkowania srodka trwatego. Dowod ZM sporzadza uzytkownik bezposrednio odpowiedzialny za
gospodarke $rodkami trwatymi na podstawie decyzji uzytkownika gtéwnego. Dowod ZM wystawiany jest w dniu
faktycznej zmiany miejsca uzytkowania srodka trwatego. Prawidtowy dowdd ZM powinien zawierac:

1) nazwg $rodka trwatego i krotka jego charakterystyke,

2) numer inwentarzowy $rodka trwatego,
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3) jego warto$¢ poczatkowa,

4) date zmiany miejsca uzytkowania i przyczyne zmiany,

5) dotychczasowe i nowe miejsce uzytkowania,

6) date sporzadzenia dowodu ZM

7) podpisy kierownikow komorek przekazujacej i otrzymujacej srodek trwaty,
1. Dowod ZM sporzadza si¢ co najmniej w 3 egzemplarzach:

1) oryginat - dla ksiggowosci,

2) pierwsza kopia — dla komorki otrzymujacej §rodek trwaty,

3) druga kopia — dla komorki przekazujacy srodek trwaty.
4.9.13. Zakupione pozostale srodki trwate oraz warto$ci niematerialne i prawne wprowadzane sa do ewidencji na
podstawie faktury lub rachunku dokumentujacego zakup.
Ewidencja warto$ci niematerialnych i prawnych obejmuje licencje i oprogramowania komputerowe. Do wartosci
niematerialnych i prawnych nie zalicza si¢ aktualizacji, ktére sa ksiggowane bezposrednio w koszty, jako
niespelniajace kryteridéw zakwalifikowania do wartos$ci niematerialnych i prawnych wedlug ustawy o
rachunkowosci.
Ewidencja wartos$ci niematerialnych i prawnych prowadzona jest komputerowo w programie ,,Ewidencja sprzgtu
komputerowego i oprogramowania” przez Informatyka.
W celu wprowadzenia warto$ci niematerialnych i prawnych do ewidencji ksiggowej Informatyk wpisuje na
odwrocie faktury zakupu lub innego dowodu dokumentujacego ruch majatku w zakresie wartosci niematerialnych i
prawnych, numer inwentarzowy, pod ktérym dany program zostal zaewidencjonowany.

4.9.14. W pozostatych przypadkach, w tym w odniesieniu do prawa wieczystego uzytkowania gruntow, stosuje si¢
dokumenty analogicznie jak do $rodkow trwatych.

4.10. Dokumentacja dotyczaca udzielanych dotacji

Wydatki z tytutu przyznanej dotacji nastgpuja w ramach zatwierdzonego planu finansowo-rzeczowego. Dotacje
przekazuje si¢ w terminach okreslonych umowsa, porozumieniem.

4.10.1. Dotacje podmiotowe dla instytucji kultury udzielane sa na podstawie art. 218 ustawy o finansach
publicznych oraz przekazywane w wysoko$ciach okreslonych w projekcie budzetu na wniosek zainteresowanych
jednostek.

Rozliczenie dotacji powinno odbywac si¢ zgodnie z przepisami art. 265 ustawy o finansach publicznych, tj. w
terminie do 28 lutego nastgpujacego po roku budzetowym. Powinno zawiera¢ m. in. Przychody ogétem (w tym
dotacja z gminy), wydatki ogétem (w tym pokryte ze §rodkéw gminy) z wyszczegdlnieniem: wydatkow
inwestycyjnych i biezacych przeznaczonych na wynagrodzenia i pochodne, a takze stanu naleznos$ci i zobowiazan
(w tym wymagalnych).

4.10.2. Dotacje podmiotowe dla niepublicznych przedszkoli udzielane sa na podstawie art. 90 ust.1 i 4 ustawy z
dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie o§wiaty (tekst jednolity Dz. U. z 2004 r. Nr 256 p0z.2572 z p6zn. zmianami),
art. 218 ustawy o finansach publicznych oraz uchwaty Rady Gminy Stare Babice w sprawie ustalenia trybu
udzielania i rozliczania dotacji oraz trybu i zakresu kontroli prawidlowos$ci ich wykorzystania.

Dotacji udziela si¢ w 12 czg$ciach, w terminie do ostatniego dnia kazdego miesiaca, w kwotach wyliczonych na
podstawie sktadanych miesi¢gcznych informacji o stanie liczbowym uczniow.

4.11.3. Podmioty niezaliczane do sektora finanséw publicznych i niedzialajacych w celu osiagnigcia zysku
moga otrzymywa¢ dotacje celowe na cele publiczne zwiazane z realizacja zadan tej jednostki. Wedtug art. 221
ust. 11 ust. 2 ustawy o finansach publicznych, dotacje przekazywane i rozliczane sa zgodnie z zawartymi
umowami. Termin wykorzystania dotacji nie moze by¢ dtuzszy niz do 31 grudnia danego roku budzetowego, a
zwrot niewykorzystanej czgsci dotacji odbywa si¢ zgodnie z art. 221 ust. 3 pkt 6 powotanej ustawy, tj. w terminie
15 dni od zakonczenia zadania. W przypadkach rozliczania dotacji na podstawie kserokopii faktur Vat, rachunkow
i innych dokumentéw, oprocz potwierdzenia za zgodnos$é z oryginatem, niezbedny jest zapis na oryginale faktury
Vat lub rachunku: ,,wydatkowano ze srodkéw budzetu gminy”.
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4.11.4. Jednostki otrzymujace dotacjg celowa zobowiazane sa do ztozenia sprawozdan (rozliczen) z udzielonej
dotacji. Rozliczenie dotacji udzielanych na dziatalno$¢ okre$lona w ustawie z 24 kwietnia 2003r. o dziatalnos$ci
pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz. U. Nr 96, poz. 873 ze zm.) odbywa si¢ na drukach sprawozdania
stanowiacego zatacznik nr 3 do rozporzadzenia ministra pracy i polityki spotecznej z 27 grudnia 2005 r. w sprawie
wzoru ofert realizacji zadania publicznego, ramowego wzoru umowy o wykonanie zadania publicznego i wzoru
sprawozdania z wykonania tego zadania (Dz. U. Nr 264, poz. 2207).

4.11.5. Referaty merytoryczne urzgdu dokonuja weryfikacji ztozonych sprawozdan (kontroli merytorycznej).
Dowodem dokonania kontroli jest adnotacja o tresci ,,Uznaje si¢ dotacje za rozliczong i wykorzystang zgodnie z
przeznaczeniem”.

Pracownik referatu finansowo-ksiggowego dokonuje kontroli formalno-rachunkowe;j.

4.11.6. Wnioski o udzielenie dotacji wystawiaja referaty odpowiedzialne za realizacj¢ poszczegolnych dotacji i
przekazuja do referatu finansowo-ksiggowego zgodnie z obowiazujacymi terminami. Na wnioskach powinna by¢
umieszczona pieczed:

»Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym /celowym, gospodarczym i legalnym/ - data.. ..., podpis”.

wg wzoru — zalgceznik nr 9 do niniejszej instrukcji.

4.11.7. Dotacje wykorzystane niezgodnie z przeznaczeniem, pobrane nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci
podlegaja zwrotowi w ciagu 15 dni od stwierdzenia tych uchybien, o czym stanowi art. 252 ustawy o finansach
publicznych.

4.12.7. Podstawa do dokonania wydatkow sa rowniez sporzadzone przez referaty merytoryczne odpowiednio
whnioski o dokonanie zaptaty w zakresie:

a) optat sadowych i egzekucyjnych,

b) dyspozycje wyptaty kaucji,

¢) odpisu na rzecz Izby Rolniczej od uzyskanych wplywow z podatku rolnego,

d) prawomocne nakazy zaplaty lub wyroki,

e) prawomocne decyzje administracyjne,

f) zawiadomienia komornicze o wysokos$ci kosztow egzekucyjnych.

4.13.7. Podstawa do dokonania wydatkow w zakresie sktadek na rzecz organizacji, ktorych cztonkiem jest Gmina
jest informacja wyzej wymienionej organizacji o wysokosci rocznych sktadek zaparafowana przez odpowiedni
referat merytoryczny.

5. Kontrola dowodoéw ksiggowych
5.1. Kontrola dowodow ksiggowych: merytoryczna, formalno-rachunkowa, wstepna.

Wszelkie dokumenty stanowiace podstawe ksiegowania powinny by¢ poddawane kontroli przed zrealizowaniem i
zaksiggowaniem.
Dowody ksiggowe powinny by¢ poddane kontroli:

1) merytorycznej,

2) formalno-rachunkowej,

3) wstepne;j.

Kontrola dowodow powinna odbywac si¢ na upowaznionych do tego stanowiskach. Konieczne jest przy tym
terminowe przekazywanie dokumentow pomigdzy poszczego6lnymi stanowiskami pracy, zgodnie z ,,Terminarzem
obiegu dokumentéw ksiggowych” stanowigcym zalacznik nr 2 do niniejszej Instrukcji.

Obieg dokumentoéw ksiggowych, ktory obejmuje droge dokumentow od chwili sporzadzenie lub wptywu do
jednostki az do momentu ich dekretacji i przekazania do zaksiegowania, powinien odby¢ si¢ jak najkrotsza droga.
Poniewaz poszczegolne dowody ksiggowe maja rozne drogi obiegu, kontrola powinna obejmowac takze
przestrzeganie obowiazujacych zasad obiegu dowodow ksiggowych, wymienionych w punkcie 4.4 niniejszej
Instrukcji.

19



5.1.1. Kontrola merytoryczna dowodow ksiegowych polega na ustaleniu zgodno$ci danych ze stanem
faktycznym - rzeczywistym i potwierdzeniu, czy dana operacja faktycznie wystapita oraz czy zostata
przeprowadzona prawidlowo. Polega na ustaleniu rzetelnos$ci danych, celowosci, gospodarnosci i legalnosci
operacji gospodarczych wyrazonych w dowodach, a takze na stwierdzeniu, ze dane sa zgodne z umowa lub
zleceniem, ceny i stawki sa zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami obowiazujacymi w danym
zakresie (np. ustawa Prawo Zamowien Publicznych oraz ustawami ustrojowymi) oraz ze dowody zostaty
wystawione przez wlasciwe jednostki.

Jest to kontrola polegajaca na zbadaniu w szczegdlnosci, Czy:

1) dokument zostal wystawiony przez wtasciwy podmiot,

2) operacji gospodarczych dokonaty osoby do tego upowaznione,

3) planowana operacja gospodarcza zostata ujeta w zatwierdzonym planie finansowym,

4) dokonana operacja byla celowa, tj. czy byla zaplanowana do realizacji w okresie, w ktorym zostata
dokonana lub wykonanie jej byto niezbedne dla prawidtowego funkcjonowania jednostki, ochrony mienia
itp.

5) dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci, np. czy zakres rzeczowy faktycznie zostat
wykonany, czy prace zostaly wykonane w sposob rzetelny i zgodnie z obowiazujacymi normami,

6) na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta umowa: umowa o prace lub wykonanie ustugi,
umowa dostawy, wzglednie czy zlozono zamowienie,

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

8) =zastosowano odpowiednie procedury wynikajace z Ustawy Prawo Zamowien Publicznych,

9) operacja gospodarcza przebiegata zgodnie z prawem.

Zadaniem kontroli merytorycznej jest rowniez zadbanie o opis operacji gospodarczej. Jezeli z dowodu ksiggowego
nie wynika jasno charakter zdarzenia gospodarczego, to niezbedne jest jego uzupetienie — powinno ono by¢
umieszczone na odwrocie dokumentu.

Kontroli merytorycznej dokonuje kierownik komoérki organizacyjnej odpowiedzialnej za dokonanie operacji
gospodarczej lub pracownik zgodnie z zakresem czynnosci.
Pracownik dokonujacy kontroli merytorycznej na dowodach ksiggowych podaje zrodto finansowania zgodnie z
planem wydatkoéw budzetowych odpowiednio sklasyfikowanych i potwierdza posiadanie srodkow finansowych
zamieszczajac pieczatke ,,Wydatek zgodny z planem finansowym Dzial .... rozdzial .... paragraf....”.

data i podpis kierownika referatu lub osoby upowaznionej

Na okolicznos$¢ dokonania kontroli dowoddw ksiggowych pracownik dokonujacy kontroli merytorycznej
umieszcza na dowodzie ksiggowym piecze¢ z klauzula:
Sprawdzono
pod wzgledem merytorycznym
/celowym, gospodarczym i legalnym/

Pod pieczgcia umieszcza datg dokonania kontroli oraz podpis.

Stwierdzone w dowodach nieprawidtowosci merytoryczne powinny by¢ uwidocznione — stanowi¢ to bedzie
podstawe do ewentualnego zazadania od kontrahentow wystawienia faktury korygujacej (noty korygujacej).

Fakt postepowania zgodnie z przepisami ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych potwierdza si¢ na dokumencie
poprzez zamieszczenie opisu o tresci: ,,Zamowienia dokonano w trybie .......... ” oraz zlozenie podpisu z datg. W
przypadku zakupow, ustug ponizej 14.000 euro powinna by¢ stosowana adnotacja: ,,Przepisow ustawy prawo
zaméOwien publicznych nie stosuje sie art. 4 pkt. 8 lit....” data.... podpis.

Ponadto przy kwalifikowaniu wydatkow strukturalnych nalezy jasno wskazac to na dokumencie upowazniajacym
do poniesienia tego wydatku, tj. na fakturze, rachunku, nocie itp. W tym celu nalezy stosowaé pieczatke o tresci:

Wydatek strukturalny
Obszar tematyczny...............
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Kategoria ..........cccoeeveeeeninn..
Podkategoria (temat) ............
KWOota .....coovvvvviiiiieeeen
Stownie ..ol
dataipodpis ..............oeelnl.

Jesli wydatki nie kwalifikuja si¢ do wydatkow strukturalnych, obowiazuje negatywny opis dokumentu

Aktualne wzory podpiséw kierownikdéw referatdw, upowaznionych do kontroli merytorycznej, sa sktadane w
referacie finansowo-ksiggowym za posrednictwem referatu organizacyjnego i kadr, na ktérym ciazy rowniez
obowiazek aktualizacji wzoréw podpisow.

Wzory podpiséw 0s6b upowaznionych do zatwierdzania dowodow ksiggowych pod wzgledem merytorycznym
stanowi zalacznik nr 1 do niniejszej Instrukcji.

5.1.2. Kontrola formalno-rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dokument zostat wystawiony w sposob
technicznie prawidlowy i zgodny z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami, czy operacja gospodarcza zostala
poddana kontroli merytorycznej oraz czy dowdd jest wolny od bledow rachunkowych, a takze czy dokument
zawiera wszystkie elementy prawidtowego dowodu, tj. co najmnie;j :

1) okre$lenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

2) wskazanie podmiotow uczestniczacych w operacji gospodarczej (okreslenie stron, nazwa, adres),

3) datg wystawienia dokumentow oraz date lub czas dokonania operacji gospodarczych, ktorych dowod

dotyczy,

4) okreslenie przedmiotu operacji oraz jej warto$¢ i ilos¢,

5) podpisy osob odpowiedzialnych za dokonanie operacji i jej udokumentowanie,

6) przeliczenie na walutg polska (jezeli opiewa na walutg obca).

Kontrola formalno-rachunkowa dokonywana jest przez pracownika referatu finansowo-ksiggowego, ktory w razie
stwierdzenia nieprawidtowosci w przedtozonych dokumentach zwraca je wlasciwemu rzeczowo pracownikowi
celem usunigcia nieprawidtowosci lub zazadania od kontrahenta faktury korygujacej (noty korygujacej).

Na okoliczno$¢ dokonania kontroli formalno — rachunkowej pracownik dokonujacy kontroli umieszcza na
dowodzie ksiggowym piecze¢ z klauzula:

»Sprawdzono
pod wzgledem formalno — rachunkowym”
Pod pieczecia umieszcza dat¢ dokonania kontroli oraz podpis.

Wzory podpiséw 0s6b upowaznionych do zatwierdzania dowodow ksiegowych pod wzgledem formalno-
rachunkowym stanowi zalacznik nr 1 do niniejszej Instrukcji.

5.1.3. Kontrola wstepna odnosi si¢ do zawieranych operacji gospodarczych. Obowiazek ten zostat okreslony w
art. 54 ust. 3 ustawy o finansach publicznych oraz powierzony gtownemu ksiegowemu jednostki sektora finanséw
publicznych, ktory ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie dokonywania wstgpnej kontroli zgodnosci operacji
gospodarczych i finansowych z planem finansowym, kompletnosci i rzetelnosci dokumentdéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

Dowodem dokonania przez skarbnika wstepnej kontroli jest jego podpis ztozony na dokumentach dotyczacych
danej operacji. Ztozenie przez skarbnika na dokumencie, obok podpisu pracownika wtasciwego rzeczowo,
oznacza, 7Ze:
1) nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo pracownikoéw oceny prawidtowo$ci
tej operacji i jej zgodnosci z prawem,
2) nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i prawidlowosci
dokumentow, dotyczacych tej operacji,
3) zobowiazania wynikajace z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym jednostki.
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Glowny ksiegowy, w razie ujawnienia nieprawidtowosci w zakresie w/w, zwraca dokument wlasciwemu rzeczowo
pracownikowi, a w razie nieusuni¢cia nieprawidtowosci odmawia jego podpisania.

O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach gtowny ksiggowy zawiadamia pisemnie kierownika jednostki.
Kierownik jednostki moze wstrzymac realizacjg zakwestionowanej operacji albo wyda¢ w formie pisemne;j
polecenie jej realizaciji.

W celu realizacji swoich zadan glowny ksiggowy ma prawo zada¢ od kierownikéw innych komorek

.....

rowniez udostgpnienia do wgladu dokumentow i wyliczen bedacych zrodiem tych informacji i wyjasnien.

Prawidtowo sporzadzone dokumenty ksiggowe, sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno
rachunkowym stanowia podstawe do wyptaty srodkéw finansowych. Przed ich ostateczng realizacja dokumenty te
po podpisaniu przez gtownego ksiggowego lub osobe przez niego upowazniona podlegaja zatwierdzeniu przez
kierownika jednostki lub osoby przez niego upowaznione.

5.2. Dekretacja dokumentow ksiggowych
5.2.1. Dowdd ksiggowy podlega zaksiggowaniu po dokonaniu dekretacji.

5.2.2. Dekretacja to zespdt czynnosci zwiazanych z przygotowaniem dokumentéw ksiggowych do ksiggowania,
wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym potwierdzeniem jej wykonania.

Zgodnie z przepisami art. 21 ust. 1 pkt. 6 ustawy o rachunkowosci dekretacja jest stwierdzeniem sprawdzenia i
zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych, poprzez wskazanie miesiaca oraz sposobu ujgcia
dowodu w ksiegach rachunkowych. Powinna by¢ potwierdzona podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

5.2.3. Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:

1) segregacja dokumentéw polega na:

a) wylaczeniu z ogotu dokumentow naptywajacych do ksiggowosci tych dokumentow, ktore nie
podlegaja ksiggowaniu (nie wyrazaja operacji gospodarczych i nie sa ich zapowiedzia),

b) podziale dowodow ksiegowych na jednorodne grupy wedtug rodzaju poszczegdlnych dziatalnosci
jednostki (dochody, wydatki, inwestycje itp.) — na raporty kasowe — RK, wyciagi bankowe — WB,
faktury — FV, inne dowody zewnetrzne, noty ksiegowe, dowody wewnetrzne polecenie ksiggowania —
PK,

¢) kontroli kompletnosci dokumentdéw na oznaczony okres (np. dzien, dekade, miesiac).

2) Sprawdzenie prawidlowos$ci dokumentéw polega na ustaleniu, czy sa one podpisane na dowodd
skontrolowania przez osobe odpowiedzialna za dany odcinek dziatalno$ci jednostki, ustalony w zakresie
obowiazkow (czynnosci). W wypadku stwierdzenia braku podpisu nalezy dowod zwroci¢ do wlasciwej
komorki w celu uzupehienia.

3) Wilasciwa dekretacja polega na:

a) umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych ma by¢ dokument
zaksiggowany,

b) wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urzadzeniach na kontach analitycznych,

c) okresleniu, do jakich podziatek klasyfikacji budzetowych dany dokument nalezy zaliczy¢,

d) okresleniu miesiaca, w jakim dowdd ma by¢ zaksiggowany,

5.2.4. W celu usprawnienia pracy stosuje si¢ pieczgcie z odpowiednig trescia .

6. Ochrona danych i przechowywanie akt ksiggowych
6. 1. Ochrona danych

6.1.1. Zasady ochrony danych w jednostce zawarte zostaty w Rozdziale 13 Polityki rachunkowosci przyjgtej dla
Urze¢du Gminy Stare Babice.

6.1.2. Dowody ksiggowe po wplynigciu do ksiggowosci i zaksiggowaniu nie moga by¢ wydawane z komorki
organizacyjnej, ktora je przechowuje. W przypadku zaistnienia koniecznos$ci sprawdzenia dokumentu przez
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pracownika innej komorki organizacyjnej dokument mozna udostgpnic, ale tylko na miejscu w komorce
organizacyjnej, ktora przechowuje dowody.

6.1.3. Wydanie dowodéw ksiggowych na zewnatrz (dla organdéw $cigania, sadow itp.) moze nastapi¢ w oparciu 0
upowaznienie organu zadajacego, na postawie pisemnej zgody kierownika jednostki, za pokwitowaniem.

6.1.4. Wszystkie dowody ksiggowe, ktore stanowity podstawe ksiggowan W poszczegolnych miesiacach, nalezy
przechowywac w segregatorach, utozone w porzadku chronologicznym.

6.1.5. W okresie roku sprawozdawczego oraz w ciagu roku nastepnego dowody ksiggowe powinny znajdowac sig
w referacie finansowo-ksiggowym, a po tym okresie powinny by¢ przekazane do archiwum jednostki.

6.2. Zasady przechowywania dokumentacji finansowej i dowodéw ksiggowych

6.2.1. W jednostce obowiazuja ponizsze zasady przechowywania akt z zastosowaniem wymogow art. 73 i 74
ustawy o rachunkowosci oraz rozporzadzenia prezesa Rady Ministréw z 18 stycznia 2011 roku w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67).

6.2.2. Przechowywanie biezacych akt ksiggowych:

1) akta spraw przechowuje si¢ na samodzielnych stanowiskach pracy i w archiwum zaktadowym,

2) na samodzielnych stanowiskach pracy przechowuje si¢ akta spraw zatatwianych w ciagu roku
kalendarzowego, przed przekazaniem ich do archiwum zaktadowego,

3) teczki spraw w trakcie zatatwiania opisuje si¢ zgodnie z zasadami okre§lonymi w instrukcji kancelaryjnej,

4) kompletne teczki z aktami spraw ostatecznie zatatwionych moga by¢ przechowywane na merytorycznym
stanowisku pracy przez okres jednego roku, a w przypadku gdy dokumentacja jest niezbgdna do dalszej
realizacji zadan jednostki — do zakonczenia zadan,

5) akta spraw ostatecznie zalatwionych opatruje si¢ opisem zgodnym z wymogami archiwalnymi oraz
rzeczowym wykazem akt i przekazuje si¢ do archiwum zaktadowego.

6.2.3. Dowody ksiegowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ w siedzibie jednostki w postaci
oryginalnej, w porzadku dostosowanym do prowadzenia ksiag rachunkowych oraz w podziale na okresy
sprawozdawcze, w sposob umozliwiajacy ich tatwe odszukanie. Roczne zbiory dowodow ksiggowych i
dokumentow inwentaryzacyjnych oznacza si¢ okre§leniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem koncowych numerow
w zbiorze.

6.2.4. Tres¢ dowodow ksiggowych po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego moze by¢ przeniesiona na
informatyczne nos$niki danych, pozwalajace na zachowanie w trwatej postaci zawartosci tychze dowodéw. Jednak
warunkiem stosowania tej metody jest posiadanie urzadzen pozwalajacych na odtworzenie dowodow w postaci
wydruku. Wylaczenie stanowia dokumenty dotyczace przeniesienia praw majatkowych do nieruchomosci,
powierzenia odpowiedzialnosci za sktadniki aktywow, znaczacych umoéw i innych waznych dokumentoéw
okreslonych przez kierownika jednostki.

6.2.5. Po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy ksiegi rachunkowe oraz sprawozdania
finansowe i budzetowe przechowuje si¢ w siedzibie jednostki w postaci oryginalnej, w sposob umozliwiajacy ich
fatwe odszukanie.

6.2.6. Zatwierdzone roczne sprawozdania podlegaja trwatemu przechowywaniu. Pozostate zbiory przechowuje
sig¢ co najmniej przez okres:

1) ksiegi rachunkowe — 5 lat,

2) karty wynagrodzen pracownikoéw badz ich odpowiedniki — przez okres wymaganego dostgpu do tych
informacji, wynikajacych z przepisow emerytalnych, rentowych oraz podatkowych nie krocej jednak niz 5
lat,

3) dowody ksiggowe dotyczace §rodkow trwatych w budowie, kredytow, pozyczek oraz uméw handlowych,
roszczen dochodzonych w postgpowaniu cywilnym lub objgtych postgpowaniem karnym albo
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podatkowym — przez okres 5 lat od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, w ktérym operacje,
transakcje 1 postgpowanie zostaly ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione,

4) dokumenty inwentaryzacyjne — 5 lat,

5) dokumenty dotyczace rgkojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uptywu r¢kojmi lub rozliczeniu reklamacji,

6) pozostate dowody ksiggowe i dokumenty — 5 lat,

7) dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres 5 lat po zakonczeniu terminu
jej waznosci,

8) dowody ksiggowe dotyczace projektow i programow unijnych - zgodnie z zapisami wynikajacymi z
umow.

6.2.7. Okresy przechowywania dokumentow oblicza si¢ od poczatku roku nast¢pujacego po roku obrotowym,
ktérego dane zbiory dotycza.

6.2.8. Pozostata niewymieniong dokumentacj¢ przechowuje si¢ zgodnie z wewngtrznymi ustaleniami kierownika
jednostki.

6.3. Przechowywanie akt ksiggowych w archiwum zakladowym

6.3.1. W celu przechowywania akt spraw ostatecznie zalatwionych jednostka prowadzi archiwum zakladowe,
zgodnie z przepisami rozporzadzenia prezesa Rady Ministrow z 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67) oraz rozporzadzenia ministra kultury z 16 wrze$nia 2002 r. w
sprawie postgpowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania
materialow archiwalnych do archiwow panstwowych (Dz. U. Ne 167, poz. 1375).

6.3.2. Akta spraw (teczki aktowe) przechowuje si¢ w komorkach organizacyjnych przez dwa lata, liczac od 1
stycznia roku nastgpujacego po roku zakonczenia spraw, ktorych akta znajduja si¢ w teczce. Po uptywie tego
okresu teczki aktowe przekazuje si¢ do archiwum zaktadowego na podstawie spisu zdawczo - odbiorczego.

6.3.3. Pracownik, do ktorego obowiazkow nalezy prowadzenie archiwum zaktadowego, po uzgodnieniu z
kazdym kierownikiem referatu ustala termin przekazania akt do archiwum zaktadowego przez poszczegolne
referaty i samodzielne stanowiska pracy.

Przekazanie akt odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo — odbiorczego, po szczegotowym przegladzie i
uporzadkowaniu akt przez pracownikow, zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

Spisy zdawczo — odbiorcze sporzadza sig¢ w trzech egzemplarzach, z ktorych jeden pozostaje u pracownika
przekazujacego akta, jako dowod przekazania akt, a pozostate egzemplarze pozostaja w archiwum.

Spisy zdawczo — odbiorcze sporzadzaja pracownicy zdajacy akta w kolejnosci teczek, wedtug jednolitego
rzeczowego wykazu akt; podpisuja je pracownik zdajacy akta i pracownik prowadzacy archiwum zaktadowe.

7. Kontrola operacji finansowych

Urzad prowadzi samodzielna gospodarke finansowa na podstawie rocznego planu finansowego, zgodnie z
przepisami o finansach publicznych i o rachunkowosci.

Ujete w planie finansowym przychody stanowia prognozy ich wielko$ci, koszty moga ulec zwigkszeniu, jezeli
zrealizowano przychody wlasne wyzsze od prognozowanych.

Wydatki powinny by¢ dokonywane w sposob celowy i oszczgdny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych
efektow.

7. 1. Cele i zakres kontroli operacji finansowych
7.1.1. Kontrola wewngetrzna to proces dokonywania ocen realizacji celow, z punktu widzenia zarzadzania, czyli w
praktyce sprawdzenie stanu faktycznego ze stanem pozadanym. Kontrola finansowa stanowi czg$¢ systemu

kontroli zarzadczej i dotyczy procesow zwiazanych z gromadzeniem i rozdysponowaniem $rodkéw publicznych
oraz gospodarowaniem mieniem.
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7.1.2. Czynnosci kontrolne to element codziennej pracy personelu, ktory umozliwia wczesna identyfikacjg i
korekty nieprawidlowosci, zmniejszajac ryzyko popetnienia bledow oraz zapewniajac ich odpowiednio wczesna
eliminacje.

7.1.3. Przeprowadzana kontrola wewngtrzna ma na celu uzyskanie zapewnienia, ze w Urzgdzie Gminy:
1)  cele dziatalnosci osiagane sa w sposob oszczedny, wydajny i efektywny,
2)  dziata si¢ z zachowaniem obowiazujacych przepisow prawa i wytycznymi organéw Urzedu Gminy,
3)  wilasciwie chronione sa zasoby rzeczowe i informacje,
4)  zapobiega si¢ 1 wykrywa bledy, nieprawidtowosci, marnotrawstwo, niegospodarnosc¢ i naduzycia,
5) informacje finansowe i zarzadcze sa rzetelne i tworzone terminowo.

7.1.4. Kontrola finansowa ma na celu wykrywanie nieprawidtowosci w roznych dziedzinach funkcjonowania
Urzedu Gminy, analizg przyczyn i zrddet ich powstawania oraz wdrozenie mechanizmdéw naprawczych i podjecie
dziatan eliminujacych te nieprawidlowosci w okresach przysztych.

7.1.5. Kontrola finansowa ma na celu zapewnienie przestrzegania podstawowych zasad prowadzenia gospodarki
finansowej na podstawie kryteriow:

1) legalnosci — zgodno$ci podejmowania dziatan z obowiazujacymi przepisami prawa ogdlnego, aktami
wewnetrznymi i uregulowaniami wewngtrznymi obowiazujacymi w jednostce oraz zawartymi umowami
cywilnoprawnymi.

2) rzetelnosci — obejmuja w szczegdlnoSci badanie wypelniania obowiazkow pracowniczych z nalezyta
starannoscig, sumiennie i terminowo oraz dokumentowania okreslonych dziatan lub stanow faktycznych
zgodnie z rzeczywisto$cia, we wlasciwej formie i w wymaganych terminach z uwzglednieniem wszystkich
faktow i okolicznosci.

3) celowo$ci — obejmuja sprawdzenie, czy wydatkowanie $srodkéw finansowych wynika z celow okreslonych
w jednostce oraz czy zastosowane metody i Srodki sa odpowiednie dla osiagnigcia zatozonych celow.

4) gospodarno$ci — obejmuja sprawdzenie, czy podejmowane dziatania sa zgodne z zasadami efektywnego
gospodarowania, a $rodki publiczne wykorzystane byly oszczednie i wydajnie, tj. zgodnie z zasada
uzyskania wlasciwe] relacji nakltadow do efektéw i zapobiegania lub ograniczania wysokosci szkod
powstatych w dzialalnos$ci jednostki,

5) przejrzystosci — obejmuja badanie klasyfikacji budzetowej dochodéw i wydatkow stosownie do
obowiazujacych zasad rachunkowosci oraz wykonywanie sprawozdawczos$ci budzetowej i finansowej,

6) jawnosci —obejmuja badanie udostgpniania sprawozdan dotyczacych finansow i dziatalnosci jednostki oraz
udostgpnianie innych informacji dotyczacych funkcjonowania jednostki i podejmowanych dziatan.

7.1.6. Zakres kontroli finansowej obejmuje wszystkie zdarzenia gospodarcze dotyczace gospodarki finansowe;j
zwiazanej z dziatalnoscia Urzedu, a w szczegolnosci:

1) przeprowadzanie wstgpnej oceny celowosci zaciggania zobowiazan finansowych i dokonywania
wydatkow;

2) badanie i porownywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie dotyczacym procesow
pobierania i gromadzenia $rodkoéw publicznych, zaciagania zobowiazan finansowych i dokonywania
wydatkéw ze srodkow publicznych, udzielania zaméwien publicznych oraz zwrotu srodkow publicznych;

3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur dotyczacych proceséw, 0 ktorych mowa w
pkt. 2.

7.1.7. Przedmiotem kontroli finansowej sa wszystkie dziedziny dziatalnosci Urzedu, w szczegdlnosci:

1) srodki zewngtrzne, zrodia ich pochodzenia, wptyw aktywow trwatych i obrotowych na finanse
Urzegdu, poziom wyniku finansowego, poziom kosztow i przychodow oraz ich wptyw na wielkos¢
wyniku finansowego,

2) aktywa trwale i obrotowe, ktorymi Urzad dysponuje,

3) zasoby informatyczne z uwzglednieniem zapisow na no$nikach magnetycznych dotyczacych ksiag
rachunkowych, dokumentowania zdarzen gospodarczych oraz wszelkich dokumentow i ewidencji,
ktoére dotycza dziatalnosci Urzedu,

4) sprawy pracownicze — ustawiczne doskonalenie zawodowe pracownikow, dziatalno$¢ socjalna,
bezpieczenstwo i higiena pracy.
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7.2. Zasady sprawowania kontroli finansowej

7.2.1.

1)

2)

3)

4)

Kontrola finansowa sprawowana jest jako:

1)  kontrola wstepna zdarzen gospodarczych,
2)  kontrola biezaca,

3)  kontrola nastgpcza.

Kontrola wstgpna polega na ocenie celowosci zaciggania zobowigzan finansowych, dokonywania
wydatkéw oraz ich zgodnosci z planem finansowo-rzeczowym Urzedu Gminy, w celu zapobiezenia
zaistnieniu zjawisk niezgodnych z obowiazujacymi procedurami. Przeprowadzana jest przed podjeciem
czynnosci powodujacej skutki finansowe lub majatkowe w celu przeciwdziatania podejmowaniu decyzji
nieprawidlowych i niekorzystnych oraz zapobiegania marnotrawstwu, niegospodarno$ci i naduzyciom.
Kontrola biezaca polega na porownaniu stanu faktycznego ze stanem pozadanym w trakcie pobierania i
gromadzenia §rodkow publicznych, zaciagania zobowiazan i dokonywania wydatkoéw ze srodkow
publicznych, zwrotu $rodkéw publicznych oraz udzielania zamowien publicznych. Dokonywana jest na
kazdym etapie procesu gospodarczego w celu wyeliminowania niekorzystnych zjawisk majacych wplyw
na jego koncowy wynik.

Kontrola biezaca dokonywana przez dysponentow srodkoéw finansowych komorek organizacyjnych oraz
samodzielnych stanowisk Urzedu Gminy, z zastrzezeniem pkt 4, polega na:

a) sprawdzeniu operacji gospodarczej badz finansowej przedstawionej w dokumencie ksiggowym (faktura

VAT, rachunek lub inny dokument rozliczeniowy) przez dysponenta §rodkéw pod wzgledem
legalnosci, gospodarno$ci oraz pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym,

b) sprawdzeniu dokumentu ksiggowego wraz z zatacznikami pod wzglgdem merytorycznym,

C) opisaniu dokumentu ksiggowego.

Kontrola biezaca dokonywana przez Skarbnika Gminy polega w szczeg6lnosci na:

a) wykonywaniu dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi,

b) przestrzeganiu obowiazujacych zasad rozliczen,

c) zwrocie dokumentu wtasciwemu dysponentowi srodkow celem usunigcia ujawnionych
nieprawidlowosci,

d) odmowie ztozenia podpisu na dokumencie, na ktorym nie zostalty usunigte nieprawidtowosci.

5) Kontrola nastepcza przeprowadzana jest po zakonczeniu danego procesu i polega na analizowaniu i
badaniu uzyskanych efektow dziatania i poréwnaniu ich z zamierzonymi celami oraz na sprawdzeniu czy
proces przebiega prawidtowo, a takze czy zostala dokonana kontrola wstgpna i biezaca oraz czy byta ona
skuteczna.

7.2.3. Ztozenie whasnorgcznego podpisu na fakturze VAT, rachunku lub innym dokumencie rozliczeniowym
przez dysponenta srodkow publicznych oznacza, ze dokonat kontroli biezacej operacji przedstawionej w tym
dokumencie pod wzgledem legalnos$ci, gospodarnosci oraz merytorycznym i formalno-rachunkowym.

7.2.4. Podpis Skarbnika Gminy na dokumencie ksi¢ggowym, obok podpisu dysponenta srodkéw oznacza takze, ze
nie zglasza on zastrzezen do przedstawionej operacji, jej legalno$ci, kompletnosci, zgodnosci z planem rzeczowo-
finansowym, a Urzad posiada $rodki na ich realizacjg.

7.3. Procedura kontroli dochod6éw i wydatkéw budzetowych.

7.3.1. Kontrola dochodéw budzetowych ma na celu sprawdzenie czy:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

prawidtowo i terminowo ustalano naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych;

terminowo pobierano wplaty i dokonywano zwrotow nadplat, oraz przekazywano zarachowane kwoty

dochodéw na wiasciwe rachunki, w tym na rachunki wlasciwych organéw skarbowych;
wlasciwie i poprawnie prowadzono ewidencje dochodéw wedlug ich rodzajow i kwot;
terminowo wysytano do zobowiazanych wezwania do zaptaty lub faktury za wykonane ustugi;

terminowo wysylano do zobowiazanych upomnienia oraz wdrazano w stosunku do nich s$rodki

egzekucyjne przewidziane prawem;
umarzano i odpisywano naleznosci niesciagnigte w granicach przystugujacych uprawnien;



7.3.2. Kontrola wydatkow budzetowych ma na celu zbadanie, czy przyznane kontrolowanej komorce
organizacyjnej Urzedu $rodki zostaly wydatkowane w sposob gospodarny i oszczedny, stosownie do
opracowanego planu finansowego, w granicach przyznanych kwot oraz z zachowaniem wymogow przepisOw o
finansach publicznych
Kontrola wydatkéw polega na zbadaniu:
1) prawidlowosci sporzadzenia planu finansowego;
2) kompletnos$ci ujecia i prawidlowosci zaliczania wydatkow do okresow, ktorych dotycza, oraz ich wlasciwej
klasyfikacji;
3) czy przyznane $rodki finansowe wykorzystane sa zgodnie z przeznaczeniem i czy nie sa dokonywane
wydatki niecelowe, ktorych gldéwnym celem jest wykorzystanie posiadanych srodkow;
4) prawidlowosci udokumentowania poszczegélnych wydatkow, a zwlaszcza czy zastosowano wilasciwe
ceny, narzuty itp. i czy dowody ksiggowe odpowiadaja wymogom przewidzianym w przepisach;
5) terminowosci rozliczenia zaliczek doraznych i statych;
6) wysokosci i zasadnosci zaciagnigtych zobowiazan budzetowych;
7) przestrzegania wymagan dotyczacych dyscypliny finanséw publicznych.
Przedmiotem oceny w zakresie wydatkow powinny by¢ w szczegdlnosci:
1) zgodno$¢ realizacji wydatkow z zadaniami rzeczowymi;
2) prawidlowos¢ ksztattowania si¢ naleznosci i zobowigzan budzetowych.

7.3.3. Kontrola rozrachunkéw obejmuje rozrachunki - z wszelkich tytutow - dotyczace bezspornych naleznosci i
zobowiazan, roszczen spornych znajdujacych si¢ w postepowaniu sadowym lub arbitrazowym, jak tez niedoborow
1 szkdd powstatych w srodkach rzeczowych, a bedacych w toku wyjasniania. Operacje rozrachunkowe bada si¢ pod
wzgledem ich legalnosci, zasadnosci, ewidencji i udokumentowania. W toku kontroli rozrachunkow nalezy bada¢
czy:

1) zaistnialy przyczyny powstania nalezno$ci niesciagalnych i przedawnionych;
2) prawidlowo i terminowo przypisywano i odpisywano naleznoS$ci;
3) zaistniaty przypadki bezprawnego zaciagania zobowigzan w wysokos$ci przekraczajacej granice okreslone
w planach finansowych;
4) prawidtowo przeprowadzano merytoryczng i formalna kontrol¢ dokumentéw powodujacych powstanie
zobowiazan;
5) prawidtowo i terminowo regulowane sa naleznosci i zobowiazania;
6) prawidlowo naliczane i pobierane sa nalezne odsetki za zwtoke;
7) terminowo i prawidtowo zgtaszana jest reklamacja wobec kontrahentow;
8) prawidtowo i terminowo rozliczano niedobory i nadwyzki sktadnikéw majatkowych, szczegdlnie w
przypadku niedoboréw zawinionych;
9) terminowo przekazywane sa do budzetu kwoty naleznosci przedawnionych;
10) prawidtowo, terminowo i zgodnie z przeznaczeniem dokonywane sa naliczenia oraz potracenia zobowiazan
z tytutu rozrachunkéw publicznych (sktadki ubezpieczeniowe, podatki itp.);
11) prawidlowo i terminowo ksiegowano rozrachunki ze szczegdélnym uwzglednieniem konca roku;
12) prawidlowo przeprowadzano inwentaryzacjg rozrachunkow na koniec roku.
W ramach kontroli rozrachunkéw z pracownikami nalezy zbadaé przestrzeganie dyscypliny zaliczkowej oraz
rozrachunki z tytutu sprzedazy rzeczowych sktadnikow majatkowych i ustug na rzecz pracownikow.
W ramach kontroli rozrachunkéw z tytulu niedoborow i szkdd nalezy zbadaé, czy:
1) zapisy na kontach znajduja uzasadnienie w zestawieniach réznic inwentaryzacyjnych, a w przypadku
ujawnionych poza inwentaryzacja niedoborow i szkéd - w odpowiednich protokotach;
2) ewidencja umozliwia ustalenie naleznosci i roszczen wedlug osdb majatkowo odpowiedzialnych;
3) przeprowadzono postgpowanie wyjasniajace w sprawie przyczyn powstania niedoboréw i szkod i czy
byto ono wystarczajace dla ich zweryfikowania;
4) podjete decyzje w sprawie uznania niedoborow za zawinione lub niezawinione znajduja uzasadnienie w
wynikach przeprowadzonych dochodzen;

7.3.4. Wstgpna ocena celowosci zaciagania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkéw ma na celu:

1) zapewnienie pelnej realizacji zadan w terminach regulowanych odrebnymi przepisami i harmonogramem
wydatkéw oraz dokonywanie wydatkow w granicach kwot okreslonych w planie finansowym,
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2) zapobieganie nieprawidtowym dziataniom poprzez sprawdzanie, czy zamierzone czynnosci sa zgodne z
kryteriami: legalnoSci, rzetelno$ci, celowosci, gospodarno$ci, przejrzystosci.

1. Wstepna ocena celowosci zaciagania zobowiazan finansowych stanowi element poprzedzajacy przygotowanie
do podjecia decyzji o przeprowadzeniu danej operacji gospodarczej angazujacej srodki publiczne i polega na
kontroli merytorycznej realizowanej poprzez:

1) analizg potrzeb i rezultatow poprzednich dziatan,

2) okreslenie szacunkowej wysokosci wydatku,

3) badanie projektéw dokumentoéw i umow skutkujacych zaciagnigciem zobowiazan,

4) sprawdzenie zgodnos$ci z planem finansowym z rownoczesnym potwierdzeniem posiadania srodkow na

pokrycie zobowigzan.

2. Wstgpna ocena, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 1 i 3 realizowana jest przez pracownika wystgpujacego z
wnioskiem o przeprowadzenie operacji gospodarczej oraz przez kierownika komorki organizacyjnej, w ktorej
zatrudniony jest ten pracownik.
3. Wstepna ocena, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 4, realizowana jest przez pracownika referatu finansowo-
ksiggowego, ktoremu przedktadany jest wniosek o przeprowadzenie operacji gospodarczej. Po stwierdzeniu
zgodnosci z planem finansowym pracownik RFK przedktada wniosek Skarbnikowi Gminy. W razie zastrzezen,
Skarbnik Gminy zwraca przedlozone mu dokumenty do wnioskodawcy, z zadaniem udzielenia wyjasnien w
okreslonym terminie.
Wjt lub osoba przez niego upowazniona dokonuje wstgpnej oceny celowosci zaciagania zobowigzan oraz
przeprowadza kontrolg jej wykonania przez osoby wymienione w ust. 2 i 3.

7.3.5. Wstepna ocena celowosci dokonania wydatkow polega na analizie dokumentéw pod katem merytorycznym
oraz formalno-rachunkowym.
Kontrola merytoryczna polega na:

1) sprawdzeniu zgodnos$ci przedmiotu zamowienia z umowa lub wnioskiem, w szczegolnosci co do terminu,

ceny i jakosci,

2) potwierdzeniu odbioru dostawy lub §wiadczenia ustug na dokumencie zrodtowym.
Kontrola merytoryczna dokonywania wydatkéw realizowana jest przez kierownika komoérki organizacyjnej,
pracownika na samodzielnym stanowisku wystepujacego z wnioskiem.
Pracownik Referatu Finansowo-Ksiegowego (RFK) podpisujac dokumenty zrodtowe, stwierdza ich poprawnosé
pod wzgledem formalno-rachunkowym, zgodno$¢ wydatku z planem finansowym oraz posiadanie $rodkow
finansowych na pokrycie wydatku, umieszczajac na dokumencie podpis oraz dat¢ sprawdzenia dokumentu
zrodtowego.
Skarbnik, w razie zastrzezen do przeprowadzonej kontroli merytorycznej lub watpliwos$ci w zakresie rzetelno$ci i
kompletnosci dokumentacji, zwraca dokumenty do komorki realizujacej operacje, z zadaniem udzielenia wyjasnien
w okres$lonym terminie.
Woéjt lub osoba przez niego upowazniona, dokonuje wstgpnej oceny celowosci dokonywania wydatkow oraz
przeprowadza kontrolg jej wykonania przez ww. 0soby, umieszczajac na dokumencie zrodtowym podpis wpisujac
tez datg ztozenia podpisu.

8. Postanowienia koncowe

Niniejsza Instrukcja obowiazuje wszystkie stanowiska pracy urzedu i powinna by¢ przestrzegana przez wszystkich
pracownikow.

Postanowienia niniejszej Instrukcji wehodza w zycie z dniem 1 stycznia 2013 roku.
W przypadkach nieuregulowanych niniejsza instrukcja stosuje sie inne przepisy wewnetrzne oraz ogolne przepisy
prawa.

Wszelkie zmiany w instrukcji wymagaja formy pisemnej i sa dokonywane przez Wéjta Gminy na wniosek
skarbnika.
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Wykaz zatacznikéw do Instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentow

finansowo — ksieggowych

Zatacznik Nr 1

do Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo-ksiggowych
w Urzedzie Gminy Stare Babice

Wykaz os6b upowaznionych do podpisywania dokumentéw finansowo-ksiegowych w Urzedzie

Gminy w Starych Babicach

Wzory

podpiséw os6b upowaznionych do zatwierdzania

dowodéw ksiegowych pod wzgledem merytorycznym

Lp. Imie i nazwisko Stanowisko Zakres Wzér
podpisu
Kierownik Referatu Podatkéw i | w zakresie dziatania komorki
1 | Barbara Komor Ewidencji Dziatalnosci organizacyjnej
Gospodarczej
Kierownik Referatu Geodezji i w zakresie spraw z dziedziny
2 | Agnieszka Gospodarki Nieruchomosciami | geodezji i gospodarki
Senterkiewicz nieruchomosciami
Kierownik Referatu Planowania | w zakresie spraw zwigzanych
3 | Kazimierz Ste¢ Przestrzennego z planowaniem przestrzennym
zagospodarowania gminy
4 | Pawet Btazejewski Kierownik Referatu Inwestycji w zakresie prowadzenia
inwestycji gminnych
5 Iwona Mika Kierownik Referatu Zamowien w zakresie wspotpracy z
Publicznych organizacjami pozarzadowymi
Kierownik Referatu Ochrony w zakresie przedsiewzie¢ w
6 | Piotr Czajkowski Srodowiska dziedzinie ochrony
srodowiska, rolnictwa,
le$nictwa
Kierownik Referatu Gospodarki | w zakresie gospodarki
7 | Marcin Klimek Komunalnej komunalnej, gospodarki
mieszkaniowej, utrzymania
drég
Kierownik Referatu w zakresie spraw kadrowych,
8 | Elzbieta Cieniak Organizacyjengo i Kadr Zzaopatrzenia i utrzymania
budynku Urzedu Gminy
Kierownik Referatu Rozwoju i w zakresie spraw zwigzanych
9 | Jolanta Piehkowska Promocji Gminy Z opracowywaniem
programéw dotyczacych
rozwoju gminy oraz
pozyskiwaniem srodkow
finansowych z Unii
Europejskiej
10 | Mieczystawa Kierownik Biura Rady w zakresie funkcjonowania
Majchrzak Rady Gminy
Inspektor ds. zarzadzania w zakresie zadan zwigzanych
11 | Roman Balcerowiak kryzysowego, obronnych i z zarzadzaniem kryzysowym,
obrony cywilnej obronnoscia kraju i obrona
cywilng
w zakresie zadanh zwigzanych
12 | Jerzy Pawlikowski Informatyk z administrowaniem i obstugg
sieci komputerowej
Doradca ds. ekonomiczno- w zakresie dziatah na rzecz
13 | Maciej Tuzimski gospodarczych rozwoju spoteczno-

gospodarczego gminy
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w zakresie spraw zwigzanych

14 | Pawel Janiszewski Komendant Gminny Ochrony z ochrong przeciwpozarowg w
Przeciwpozarowej gminie oraz bezpieczenstwem
i higieng pracy
15 | Jadwiga Sotomska Kierownik Urzedu Stanu w zakresie dziatania komorki
Cywilnego organizacyjnej

16 | Wiestawa Wojtachnio | Sekretarz Gminy

w zakresie zaopatrzenia,
konserwacji, remontéw w
Urzedzie Gminy, ochrony
obiektéw gminnych

Wzory

podpisow oséb upowaznionych do sprawdzania
dowodoéw ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym

Lp. Imie i nazwisko Stanowisko

Zakres

Wzér
podpisu

Kierownik Referatu Finansowo-
1 | Lidia Engler Ksiegowego

w zakresie dziatania komorki
organizacyjnej

Inspektor ds. ksiegowosci

w zakresie dziatania komorki

2 | Elzbieta Gadomska budzetowej organizacyjnej

3 Inspektor ds. ksiegowosci w zakresie dziatania komorki
Barbara Mostowska budzetowej organizacyjnej

4 Podinspektor ds. ksiegowosci w zakresie dziatania komorki
Joanna Janusek budzetowej organizacyjnej

5 Podinspektor ds. ksiegowosci w zakresie dziatania komorki
Jolanta Walesiak budzetowej organizacyjnej

Wzory
podpiséw os6b zatwierdzajacych dokumenty do wyptaty
Lp. Imie i nazwisko Stanowisko Wzér podpisu
1 | Krzysztof Turek Wjt Gminy
2 | Marcin Zajac Zastepca Wdojta Gminy
Wzory

podpiséw oséb dokonujacych wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym, kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych

Lp. Imie i nazwisko Stanowisko Wzér podpisu
1 | Irena Sotomska Skarbnik Gminy
2 | Lidia Engler Kierownik referatu finansowo-
(z upowaznienia) ksiegowego

5. Dekretacja dokumentow
1) Inspektorzy do spraw ksiegowosci budzetowe;.
2) podinspektor do spraw ksiegowosci budzetowej
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Zatgcznik Nr 2
do Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo-ksiggowych
w Urzedzie Gminy Stare Babice

Terminarz obiegu dokumentow ksiegowych

oraz wykaz komorek organizacyjnych

i samodzielnych stanowisk pracy bioracych udzial
w obiegu, kontroli dokumentow ksiggowych

Ponizej przedstawia si¢ W wersji tabelarycznej terminy oraz rodzaj dokumentow, ktore sptywaja do
referatu finansowo — ksiegowego

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw sptywu dokumentacji odpowiedzialni sa kierownicy komorek
organizacyjnych Urzedu Gminy Stare Babice.

Karta obiegu dokumentu: Planowania i realizacji budzetu JST

Lp. CzynnoSci Pracownik Kierownik Wajt Skarbnik Termin
komérki komorki
merytorycznej | merytorycznej

1. | 1) Wniosek do projektu 1)wedtug potrzeb
uchwaly budzetowej, X
2) wniosek 0 zmiany do 2)na 14 dni przed
Uchwaly Budzetowej sesja Rady Gminy

2. | Zaopiniowanie wniosku X na biezaco

3. | Zatwierdzenie wniosku X na biezaco

4. | Przekazanie wniosku do X do 30 wrzesnia
Skarbnika Gminy

5. | 1)Ujecie wniosku w projekcie 1)do 10 listopada
uchwaty budzetowe;j, X
2) przygotowanie projektu 2)na biezaco
zmian do Uchwaty
Budzetowej

6. Sprawozdanie, do 28 lutego za rok

Informacja z realizacji planu X do 31 lipca za |

finansowego z zakresu potrocze
komorki merytorycznej

7. | Przekazanie sprawozdan do X jw.
Skarbnika Gminy

8. | Przygotowanie sprawozdania Do 31 marca za rok

X Do 31 sierpnia za |
potrocze

Karta obiegu dokumentu: NaleznoSci, ktore sa udokumentowane faktura Vat

Lp. CzynnoSci Pracownik Kierownik Wjt Skarbnik Referat Termin
komorki komorki (lub osoba (lub osoba Finansowo-
merytorycznej | merytorycznej, | upowazniona) | upowazniona) Ksiggowy
Radca Prawny (RFK)

1. | Sporzadzenie umowy najpdzniej
najmu w 3-ch X nastepnego
egzemplarzach: dnia po
1) legz.dla zawarciu

najemcy, umowy
2) 1egz. dlaRFK
3) 1egz. do Rejestru

Umow
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L

Zaopiniowanie umowy

na biezaco

Przekazanie umowy X
do Skarbnika

na biezaco

Kontrola wstepna
dokonana przez
Skarbnika

na biezaco

Podpisanie umowy

na biezaco

Przekazanie umowy X
do RFK

najpo6zniej
nastgpnego
dnia po
zawarciu
umowy

Pracownik RFK:

1) dokonuje
przypisow i
odpisoéw
naleznoSci od
najemcow,

2) wystawia faktury
Vat,

3) ewidencjonuje
wplywy z tyt.
opfat,

na biezaco

Pracownik RFK
odpowiedzialny za
windykacje:

1) wystawia
wezwanie do
zaplaty,

2) w przypadku nie
uregulowania
nalezno$ci w
terminie
okreslonym w
wezwaniu do
zaplaty,
naleznosci
dochodzone s3 na
drodze sadowe;j

do konca
nastgpnego
miesiaca

Karta obiegu dokumentow — Oplaty z tytulu uzytkowania wieczystego

Lp.

Czynnosci

Pracownik
komorki
merytorycznej

Kierownik
komorki
merytorycznej

Referat
Finansowo-
Ksiegowy
(RFK)

Termin

1.Sporzadzenie w oparciu o aktualne umowy

wykazu optaty rocznej — naleznej Gminie w

danym roku budzetowym w 2-ch

egzemplarzach z przeznaczeniem:

1) jedenegz. dla RFK

2) drugi pozostaje w aktach komorki
merytorycznej.

2. w przypadku koniecznosci dokonania

zmian w wykazie wym. w pkt. 1 dokonuje

zmian z przeznaczeniem :

1) jeden egz. dla wieczystego uzytkowania,

2) drugi egz. dla RFK

3) trzeci pozostaje w aktach komorki
merytorycznej.

do 15 lutego

Zaopiniowanie wykazu

na biezaco
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2. | Przekazanie aktualnego wykazu X na biezaco
3. | Pracownik RFK:
1) wystawia dowody wplat do kasy, na biezaco
2) ewidencjonuje wptywy z tytulu optat, X
3) sporzadza zestawienia zalegto$ci w
optatach i przekazuje pracownikowi
odpowiedzialnemu za windykacje.
4. | Pracownik RFK odpowiedzialny za
windykacjg:
1) wystawia wezwanie do zaplaty,
2) w przypadku nieuregulowania nalezno$ci X na biezaco
w terminie w okreslonym w wezwaniu do
zaptaty — naleznosci dochodzone sa na
drodze sadowe;j
Karta obiegu dokumentow — Oplaty za zajecie pasa drogowego
Lp. Czynnosci Pracownik Kierownik Referat Termin
Komorki komérki Finansowo-
merytorycznej merytorycznej Ksiggowy
(RFK)
1. | Pracownik komorki merytorycznej: X Optata
1) w przypadku optat wieloletnich w oparci wieloletnia
o aktualne decyzje sporzadza wykaz optat wykaz do 5
naleznych Gminie w danym roku stycznia
budzetowym w 2-ch egzemplarzach
e jedenegz. dla RFK optata
e  drugi pozostaje w aktach komorki jednorazowa
merytorycznej. —1legz.
najpozniej
2) w przypadku optat jednorazowych 1 egz. nastgpnego
decyzji najp6zniej nast¢pnego dnia po dnia po dniu,
dniu, w ktérym decyzja stala si¢ w ktorym
ostateczna przekazywany jest do RFK decyzja stata
sig
ostateczna
2. | Zaopiniowanie wykazu X na biezaco
3. | Przekazanie aktualnego wykazu oraz X na biezaco
jednorazowych decyzji
4. | Pracownik RFK:
1)dokonuje przypisu zobowiazan,
2) dokonuje zmian przypisow i odpisow, X na biezaco
3) wystawia dowody wptat do kasy,
4)ewidencjonuje wptywy z tytulu optat,
5)sporzadza zestawienie zaleglto$ci w optatach
5. | Przekazanie zestawienia zaleglo$ci w optatach X na biezaco
6. | Pracownik RFK odpowiedzialny za
windykacjg:
1)wystawia upomnienie, X na biezaco
2)w przypadku nieuregulowania nalezno$ci w
terminie okreslonym w upomnieniu wystawia
Tytut Wykonawczy
Karta obiegu dokumentéw — Oplaty adiacenckie, planistyczne, za przeksztalcenie prawa
uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci
Lp. CzynnoSci Pracownik Kierownik Wojt Referat Termin
komérki komérki (lub osoba Finansowo-
merytorycznej merytorycznej, | upowazniona) Ksiegowy
Radca Prawny (RFK)
1. | Ustalenie optaty — X
przygotowanie projektu na biezaco
decyzji
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2. | Zaopiniowanie projektu X na biezaco
decyzji
3. | Zatwierdzenie decyzji X na biezaco
4. | Ustalenie optat X
powiekszonych o na 14 dni przed
oprocentowanie rowne stopie uplywem terminu
redyskonta weksla wplaty raty
stosowanej przez NBP (w
formie pisma)
5. | Zaopiniowanie pisma X na biezaco
4. | Przekazanie do RFK 1-najpdzniej
- 1 egz. Decyzji ostatecznej X nastepnego dnia
po
- pisma o wysokos$ci oplaty uprawomocnieniu
powigkszonych o redyskonto 2- na biezaco
5. | Ujgcie w ksiggach X na biezaco
rachunkowych
6. | Pracownik RFK X
odpowiedzialny za
windykacje: na biezaco
1) wystawia upomnienie
2)w przypadku
nieuregulowania nalezno$ci
w terminie okre$lonym w
upomnieniu wystawia Tytut
Wykonawczy.
Karta obiegu dokumentow — Ulgi w zaplacie naleznosci
Lp. Czynnosci Kancelaria Pracownik Kierownik Wojt Referat Termin
komorki komérki (lub osoba Finansowo-
merytorycznej | merytorycznej, | upowazniona) | Ksiegowy
Radca Prawny (REK)
1. | 1.Wniosek o
udzielenie ulgi X na biezaco
2. przekazanie
wniosku do komorki
merytorycznej -
ostemplowanie
dokumentu pieczatka
wplywu i data
wplywu
2. | l.przeprowadzenie
postgpowania zgodnie z
dowodowego, X przepisami
2. przygotowanie
projektu
rozstrzygnigcia
3. | Zaopiniowanie X na biezaco
rozstrzygnigcia
4, | Zatwierdzenie X na biezaco
rozstrzygnigcia
5. | W przypadku ulgi 1 X Najpozniej
egz. Decyzji nastgpnego
przekazanie do RFK dnia po
rozstrzygnigciu
6. | Ujgcie ulgi w X na biezaco
ksiggach
rachunkowych
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Karta obiegu dokumentéw — Naleznosci dochodzone na drodze sadowej

Lp.

Czynnosci

Pracownik
RFK
odpowiedzialny
za windykacje

Radca
Prawny

Pracownik
komorki
merytorycznej

Referat
Finansowo-
Ksiggowy
(RFK)

Termin

Pracownik RFK odpowiedzialny za
windykacjg:

- w przypadku nie uregulowania
nalezno$ci w wyznaczonym
terminie, przygotowuje komplet
dokumentow dotyczacych tej
naleznosci,

- uzgadnia z radca prawnym zakres
i wlasciwosci zebranych
dokumentéw oraz dalszy tok
postgpowania

- uzgodniony komplet dokumentow
przekazuje z pismem przewodnim
(z pokwitowaniem kopi pisma)
radcy prawnemu celem skierowania
na drogg postgpowania sadowego

- wystawia wezwanie do zaptaty
przed sadowe

po uptywie
30 dni po
uplywie
terminu
okreslonego
w wezwaniu

Radca Prawny po zajgciu
stanowiska w tej sprawie przez
Woéjta Gminy:

- kieruje roszczenie na droge
postegpowania sadowego, informuje
na biezaco kierownika jednostki o
toczacym sig¢ postgpowaniu i
wydanych orzeczeniach — nie
pdzniej niz w terminie 7 dni od daty
orzeczenia),

- prawomocne orzeczenia sadu (nie
p6zniej niz w terminie 7 dni)
przekazuje kierownikowi jednostki,
- w przypadku niekorzystnych
orzeczen uzgadnia z kierownikiem
jednostki dalszy tok postgpowania
(odnos$nie zasadnos$ci sktadania
odwotania)

biezaco

1. Orzeczenie sadowe z klauzula
wykonalnosci, powodujace skutki
prawne dla jednostki, kierowane
(dekretowane) jest do RFK

2. pracownik RFK odpowiedzialny
za windykacje:

- przesyta zobowigzanemu
wezwanie do zaptaty kwoty
wynikajacej z orzeczenia, za
zwrotnym poswiadczeniem odbioru,
- w przypadku nie uiszczenia w
terminie okre§lonym w wezwaniu,
w uzgodnieniu z radca prawnym
przygotowuje wniosek do
komornika o wszczgcie egzekucii,
- prowadzi korespondencj¢ z
komornikiem (monity) do czasu
petnego wyegzekwowania
roszczenia

biezaco
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Orzeczenia sadowe w innych niz
wyzej wymienionych przypadkach
kierowane sa (dekretowane) do
komorki merytorycznej jednostki,
ktérej zakresu spraw dotyczy, a
przypadkach orzeczen
powodujacych powstanie
zobowiazania jednostki, kieruje si¢
niezwlocznie rowniez do RFK
celem uregulowania zobowiazania.

biezaco

Pracownik RFK — ksiggowo$¢

- ksigguje roszczenia w
urzadzeniach ksiggowych

- biezaco weryfikuje terminy wptat
nalezno$ci

biezaco

Karta obiegu dokumentéw — dowody zewnetrzne wlasne dotyczace sprzedazy towarow i ustug,
skladnikéw majatkowych

Lp.

CzynnoSci

Komorka
merytoryczna

Pracownik RFK
upowazniony do

wystawienia FV Vat

Referat
Finansowo-
Ksiggowy
(RFK)

Termin

Przekazanie informacji do Referatu
Finansowo-Ksiggowego (RFK)

X

W miar¢
potrzeb

Wystawienie faktury Vat, faktury Vat
korygujacej, noty korygujacej, kontrola
sporzadzanego dowodu, dokonanie wpisu do

rejestru sprzedazy Vat

na biezaco

Przekazanie faktur do ksiggowosci, celem
kontroli formalno-rachunkowej, dekretacji

dowodu, ksiggowania

na biezaco

Karta obiegu dokumentow — dowody zewnetrzne obce dotyczace kontrahentow

Lp.

Czynnosci Kancelaria

Komorka
merytoryczna

Wjt
(lub osoba
upowazniona)

Skarbnik
(lub osoba
upowazniona)

Referat
Finansowo-
Ksiegowy
(RFK)

Termin

Faktury Vat, faktury
Vat korygujace, noty
korygujace - X
ostemplowanie
dokumentu pieczatka
wplywu i data
wplywu, przekazanie
dokumentu do
wilasciwej komorki
merytorycznej.

na biezaco

Kontrola
merytoryczna -
zamieszczenie na
fakturze opisu
stwierdzajacego
zgodnos¢ operacji
gospodarczej z
ustawa Prawo
zamOwien
publicznych oraz opis
ze dane zobowiazanie

bezzwlocznie

36



znajduje pokrycie w
planie finansowym
wydatkow
budzetowych ze
wskazaniem
klasyfikacji
budzetowej (dzial,
rozdzial, paragraf),
wpisanie kody
wydatku
strukturalnego,
data...., podpis.....
kierownika lub osoby
upowaznionej.
Przekazanie
dokumentu do
Referatu Finansowo
Ksiggowego

Kontrola formalno-
rachunkowa i
zamieszczenie
klauzuli: ,,sprawdzono
pod wzgledem
formalno-
rachunkowym — data i
podpis”

Dekretowanie dowodu
ksiggowego poprzez
oznaczenie sposobu
ksiggowania,
klasyfikacji
budzetowej,
odpowiednich kont
ksiggowych oraz
kwoty

bezzwlocznie

Kontrola wstgpna
dowodu ksiggowego
przed jego realizacja

bezzwlocznie

Zatwierdzenie
dowodu ksiggowego
przed jego realizacja

bezzwlocznie

Przekazanie dowodu
ksiggowego do zaptaty
(przelewem, gotowka)

bezzwlocznie

Zamieszczenie na
dowodzie ksiggowym
klauzuli: ,,Zaptacono
gotowka, przelewem
dnia, podpis osoby
dokonujacej zaptaty,
na dowdd
uregulowania
zobowiazania
wynikajacego z
dokumentu
ksiggowego (umowy)
i uniemozliwienie
powtorzenie tej samej
operacji.

bezzwlocznie,
zgodnie z
okreslonym
terminem
ptatnosci

Wskazanie daty, pod
ktora dowod powinien
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by¢ ujety w ksiegach
rachunkowych wraz z
klauzula :”Wydatek
podlega ujeciu w
ksiegach
rachunkowych w
miesiacu.....,
podpis...), jako
polecenie
zaksiggowania
dowodu ksiggowego

bezzwlocznie

Ksiggowanie dowodu

bezzwlocznie

Umowy, zlecenia w 3
egzemplarzach

wedlug
potrzeb

11.

Kontrola wstgpna
umowy, zlecenia

bezzwlocznie

12.

Zatwierdzenie
umowy, zlecenia

bezzwlocznie

13.

Przekazanie dowodu
ksiggowego do RFK

bezzwlocznie

14,

Ujgcie umowy,
zlecenia w ksiggach
rachunkowych

bezzwlocznie

Karta obiegu dokumentéw — dokumenty placowe

Lp.

CzynnoSci

Referat
Organizacyjny
i Kadr

Wejt

Skarbnik
(lub osoba
upowazniona)

Referat
Finansowo-
Ksiegowy
(RFK)

Termin

Umowa o pracg, angaze, wnioski o
przyznanie nagrody, nagrody
jubileuszowej, odprawy
emerytalnej, ekwiwalentu za
niewykorzystany urlop

wypoczynkowy itp.

X

na biezaco

Zatwierdzenie w/w dokumentow
przed ich realizacja

na biezaco

Oswiadczenie na pobor zaliczek na
podatek dochodowy, ZCNA —
zgloszenie danych o cztonkach
rodziny dla celéw ubezpieczenia
zdrowotnego, zaswiadczenie o
czasowej niezdolnosci do pracy.

na biezaco

Przekazanie informacji
stanowiacych podstawg do
naliczenia wynagrodzenia

do 20 kazdego
miesiaca

Sporzadzenie listy ptac na
podstawie angazy, zwolnien
lekarskich, innych dokumentow,
sprawdzenie pod wzgledem
formalno- rachunkowym

do 27 kazdego
miesigca

Sprawdzenie pod wzgledem
merytorycznym

na biezaco

Kontrola wstgpna dokonana przez
skarbnika

na biezaco

Zatwierdzenie do wypflaty

na biezaco

Wyptata wynagrodzen —
przekazanie przelewow do banku

do 28 kazdego
miesiaca

10.

Ujgcie w ksiggach rachunkowych

na biezaco
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Karta obiegu dokumentow — Listy diet radnych

Lp. CzynnoSci Biuro Rady Wéjt Skarbnik Referat Termin
(lub osoba Finansowo-
upowazniona) Ksiegowy
(RFK)
Sporzadzenie wykazu nalezno$ci

1. | radnych za udziat w posiedzeniach do 5 kazdego
Rady z uwzglednienie potracen z X miesiaca
tytutu nieobecnosci radnych na
sesjach lub komisjach

2. | Przekazanie wykazu do naliczenia X na biezaco

3. | Sporzadzenie listy wyptat X na biezaco

4. | Sprawdzenie pod wzgledem X na biezaco
formalno- rachunkowym

5. | Sprawdzenie pod wzglgdem X na biezaco
merytorycznym

6. | Kontrola wstgpna dokonana przez X na biezaco
skarbnika

7. | Zatwierdzenie do wyplaty X na biezaco

8. | Wyptata wynagrodzen — X na biezaco
przekazanie przelewow do banku

9. | Ujecie w ksiggach rachunkowych X na biezaco

Karta obiegu dokumentu: Delegacja stuzbowa krajowa, zagraniczna
Lp. Czynnosci Delegowany Komérka Wjt Referat Termin
pracownik merytoryczna Finansowo-
Ksiegowy
(RFK)
Delegowany pracownik wystepuje W miarg potrzeb

1. | z ustnym wnioskiem do ROiK o X

wystawienie polecenia stuzbowego
biezaco w dniu

2. | Wystawienie polecenia wyjazdu X zgloszenia

wyjazdu

3. | Podpisanie polecenia wyjazdu
stuzbowego krajowego: .

1) dla kierownika referatu X biezaco
2)dla pracownika referatu X

4. | Podpisanie polecenia wyjazdu X biezaco
stuzbowego zagranicznego:

5. | Przygotowanie wniosku o wyplate na 2 dni przed
zaliczki wyjazdu stuzbowego X planowanym
krajowego wyjazdem

6. | Przygotowanie wniosku o wyptate na 7 dni przed
zaliczki wyjazdu stuzbowego X planowanym
zagranicznego wyjazdem

7. | Zatwierdzenie do wyptaty X biezaco

8. | Przekazanie wniosku o wyplatg X biezaco
zaliczki do RFK

9. | Ujecie wniosku o wyptate zaliczki X na biezaco

w ksiggach rachunkowych
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Karta obiegu dokumentu: Rozliczenie delegacji stuzbowej krajowej, zagranicznej
Lp. Czynnosci Delegowany Komérka Skarbnik | Wéjt Referat Termin
pracownik merytoryczna Finansowo-
Ksiggowy
(RFK)

1. | Po odbyciu podrézy stuzbowe;j 1.podroz
delegowany pracownik: X stuzbowa
1.dostarcza do kierownika krajowa ”.'.97

L : 0zni€) niz
komérki merytorycznej % gni odjdnia
realizacje wydatku celem

. powrotu
sprawdzenia pod wzgledem 2. podré
merytorycznym, shuzbowa
2.d05tal’cza dO RFK Celem Zagraniczna nie
sprawdzenia pod wzglgdem X pozniej niz 14
formalno-rachunkowym dni od dnia
powrotu

2. | Pracownik RFK dokonuje X bezzwlocznie
kontroli formalno-rachunkowej

3. | Kontrola wstgpna dowodu bezzwlocznie
ksiggowego przed jego X
realizacja

4. | Zatwierdzenie dowodu bezzwlocznie
ksiggowego przed jego X
realizacja

5. | Przekazanie dowodu bezzwlocznie
ksiegowego do zaplaty X
(przelewem, gotowka)

6. | Ujgcie w ksiggach bezzwlocznie
rachunkowych rozliczenia X
delegacji
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Zatacznik Nr 3
do Instrukcji Obiegu i Kontroli
dokumentéw finansowo-ksiggowych
w Urzgdzie Gminy Stare Babice

data, miejscowos¢

Nazwa firmy

Whiosek o wyplate zaliczki na poczet wynagrodzenia

Imie¢ i nazwisko pracownika:

Podpis pracownika

Podpis kierownika ROiK Podpis kierownika jednostki
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Pieczatka

Zatacznik Nr 4
do Instrukcji Obiegu i Kontroli
dokumentow finansowo-ksiggowych
w Urzedzie Gminy Stare Babice

POLECENIE WYJAZDU SLUZBOWEGO POZA
GRANICE KRAJU NR

1. Imie i nazwisko .

dOJAZAY ..o

10. Wysokos¢ $wiadczen przyznanych pracownikowi:

8. Strona zagraniczna zapewnia .........ccceeereeennnns
data podpis delegowanego data podpis zlecajacego wyjazd
Wyptacono | Zaliczke W WalUGIE ODCE] ....cevervevieiiiiiste et o E S
(stownie) -5 %
O == E
............................................................................ otrzymatem N O =,
e
i zobowiazuje sie rozliczy¢ z niej w terminie 14 dni od zakonczenia g
podrézy. o
3
o
Data i podpis kasjera
Imie i nazwisko pracownika Podpis zlecajacego wyjazd
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Zatacznik Nr 5

do Instrukcji Obiegu i Kontroli
dokumentéw finansowo-ksiggowych
w Urzedzie Gminy Stare Babice

ROZLICZENIE KOSZTOW PODROZY SLUZBOWEJ POZA GRANICAMI KRAJU

A. PRZEBIEG PODROZY SLUZBOWEJ

wyjazd przekroczenie granicy przyjazd
miejscowos¢ data godz. miejscowos¢ data godz. |miejscowos¢ data godz.
B. KOSZTY PODROZY w walucie | w PLN

1. Diety

a) za czas podrézy na obszarze kraju

b) za czas podrozy poza granicami kraju

2. Koszty przejazdu

a) udokumentowane rachunkami

b) samochodem prywatnym wg ewidencji przebiegu pojazdu

¢) samochodem stuzbowym wg ewidencji przebiegu pojazdu

3. Koszty noclegu

a) w wysokosci stwierdzonej rachunkiem

b) ryczattowo

4. Inne koszty podrozy

a) koszty przejazdu srodkami komunikacji miejskiej

b) ryczatt na koszty przejazdu srodkami komunikacji miejskiej

¢) inne wydatki

Razem wydatki

Zaliczka

Do wyptaty / do zwrotu

Uwagi:

data sprawdzono pod wzgledem
formalnym i rachunkowym

data i podpisy os6b zatwierdzajgcych
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Zatgcznik Nr 6
do Instrukcji Obiegu i Kontroli
dokumentéw finansowo-ksiggowych
w Urzedzie Gminy Stare Babice

OSWIADCZENIE ZLECENIOBIORCY

DO CELOW UBEZPIECZEN SPOLECZNYCH | ZDROWOTNYCH
Imie i nazwisko zleceniobiorcy
Adres zamieszkania
Data urodzenia

Oswiadczam, ze:
1. Jestem zatrudniony

L TSP PU PR PPPPRR
w petnym wymiarze pracy na czas okreslony do dnia................... / na czas nieokreslony.
Data.......cevveveeeeenen. POAPIS. ...

3. Jestem emerytem / FeNCISTA. .......ooi i e
(nazwa zaktadu pracy)
numer swiadczenia........c.ccccceeeeeiieiieieiiinnnnnn.

a) umowa-zlecenie, ktorg zawieram jest: pierwsza, drugq, nastepng zawartg przeze mnie
( wpisac wiasciwe w rubryki )

7. Zgtaszam sie do ubezpieczenia:

a. emerytalnego, b) rentowego, ¢) chorobowe, d) zdrowotnego z tytutu wykonywania
b. pracy na podstawie umowy-zlecenia.
C. data...ccoooovevvennnnnn. 100 | o] =3
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Zatgcznik Nr 7
do Instrukcji Obiegu i Kontroli
dokumentéw finansowo-ksiggowych
w Urzgdzie Gminy Stare Babice

pieczec referatu

Zaangazowanie w roku 20...., za ...... kwartat
wydatkow ktére nie podlegaja ustawie - prawo zamoéwien publicznych

Dziat

Podstawa
zaangazowania
(Nr umowy,

Nazwa i rodzaj Zlecenia,
Rozdziat | Paragraf wydatku (zakup, wartosé wg Kwota Uwagi
ustuga) planowanego
szacunku,
oferty, angaze
itp.)

2 3 4 5 6 7

podpis osoby odpowiedzialnej za dany
odcinek budzetu pod wzgledem merytorycznym
/celowym, gospodarczym i legalnym/
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Zatgcznik Nr 8
do Instrukcji Obiegu i Kontroli
dokumentéw finansowo-ksiggowych
w Urzedzie Gminy Stare Babice

piecze¢ referatu

Zaangazowanie w roku 20...., za ...... kwartat
wydatkéw zgodnie z ustawg - prawo zamoéwien publicznych

Podstawa
zaangazowania
. : (Nr umowy, Kwota do ch?ta do_
Nazwa i rodzaj Zlecenia, saangazowania | 22@ngazowania w
Dziat | Rozdziat |Paragraf wydatku (zakup, wartosé wg v% roku latach nastepnych
ustuga) planowanego budzetowym (w _prograr_nach
szacunku, wieloletnich)
oferty, angaze
itp.)
1 2 3 4 5 6 7

podpis osoby odpowiedzialnej za dany
odcinek budzetu pod wzgledem merytorycznym
/celowym, gospodarczym i legalnym/
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Zatacznik Nr 9
do Instrukcji Obiegu i Kontroli
dokumentéw finansowo-ksiggowych
w Urzedzie Gminy Stare Babice

WNIOSEK
o wyplate dotacji z budzetu gminy

1. Tytubdotacji /zadania/ ......... ..o
2. Dane dotyczace zleceniobiorCy dOtacC)l ... ...eueeeiiniit et
B A T3 030010 1
4. Termin przekazania dOtaC]T . .......oouuiniinii e
5. NaleZna KWota dOtac]l ....o.uineiie i e
STOWNIE ZEOTYCh ... e e
Dotacje prosze¢ przekazac na rachunek ........... ..o

sprawdzono pod wzgledem merytorycznym
(celowym, gospodarczym i legalnym)

Otrzymuje:
Referat Finansowo-Ksiegowy
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Oswiadczenie
o przyjeciu i stosowaniu zasad przyjetych w instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli
dokumentoéw finansowo-ksiegowych

Niniejszym oswiadczam, ze przyjetam /-atem do wiadomosci i Scistego przestrzegania zasad
okreslonych w Instrukcji oraz zobowigzuje sie w zakresie obiegu dokumentéw postepowaé zgodnie z
zawartymi w niej ustaleniami. Jednoczesnie zobowigzuje sie do zapoznania z niniejszg instrukcjg

podlegtych mi pracownikéw.

Lp. Imie i nazwisko

Stanowisko

Podpis

1 Barbara Komor

Kierownik Referatu Podatkow i
Ewidencji Dziatalnosci
Gospodarczej

2 | Agnieszka Senterkiewicz

Kierownik Referatu Geodezji i
Gospodarki Nieruchomosciami

3 Kazimierz Ste¢

Kierownik Referatu Planowania
Przestrzennego

4 | Pawet Btazejewski

Kierownik Referatu Inwestycji

5 Iwona Mika

Kierownik Referatu Zamoéwien
Publicznych

6 | Piotr Czajkowski

Kierownik Referatu Ochrony
Srodowiska

7 Marcin Klimek

Kierownik Referatu Gospodarki
Komunalnej

8 Elzbieta Cieniak

Kierownik Referatu
Organizacyjnego i Kadr

9 Jolanta Pienkowska

Kierownik Referatu Rozwoju i
Promocji Gminy

10 | Mieczystawa Majchrzak

Kierownik Biura Rady

11 | Roman Balcerowiak

Inspektor ds. zarzadzania
kryzysowego, obronnych i obrony

cywilnej

12 | Jerzy Pawlikowski Informatyk

13 | Maciej Tuzimski Doradca ds. ekonomiczno-
gospodarczych

14 | Pawet Janiszewski Komendant Gminny Ochrony
Przeciwpozarowej

15 | Jadwiga Sotomska

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

16 | Wiestawa Wojtachnio

Sekretarz Gminy

17 | Lidia Engler

Kierownik Referatu Finansowo-
Ksiegowego
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