ZARZADZENIE Nr 40/2017
Wojta Gminy Somoenino

z dnia 17 maja 2017 roku

W sprawie przepisow wewngtrznych regulujaeych i

wprowadzajacych Instrukceje obiegu 1 kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych

Na podstawie art. 53 ust.l 1 arr.08 ust. 1 2 are, 69 ust, 1 pke 2 ustawy z doia 27 sierpnin 2009 oo
finansach pubﬁczny{:h Dz UL 2 2016 v, poz 1870 2z pdin, 2m.) oraz arcd ust.5 ustawy 2z dnia 29
wrzesnia 19941, o rachunkowosa (D2 UL 7 2016 v pox. 1047 2 pden. zm )
zarzadzam, co nastepuje:
§1
Zatwierdzam 1 wprowadzam do vzvike wewnetrznego Instrukeie obtesu 1 konmoll dokumentow
) Y = i€ g

finansowo-kstggowyvch, ktora stnowi zalgeznik N 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zobowinzuje wszystkich pracownikéw whdcrwyeh merytoryeznie, 7z tytulu powierzonego stanowiska
1 obowigzkow, do zapoznania si¢ z w/w nsuakcjami, o kedryeh mowa w § 11 przestzegania ich
postanowler.
§3

Tract moc:
1. Pkefw § 1 zarzadzenia Nr 112/2010 Wéita Gminy Somonino z disa 30 grudasa 2010 roku w

sprawie przepiséw wewnetrznych regulujaeych gospodarke finansowa w Urzedzie Grminy w

Somoninie,

t

zarzadzenie nr 17/2013 Wi Gminy Somonine z dnia 7 lutego 2013 roku w sprawie ewidencii 1
sporzadzania  sprawozdan  budzerowych  Rb-WSa  w  zakeesie wydatkdw  strukturalnyeh

ponoszonych przez Urzad Gruny Somonino oraz jednostki orgamizacyine gminy,
§4

Zarzadzenie wehodat w zycie z dolem podpisarua 2z moeg od duia 1 stycznia 2017 1.
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Zalacank Ne
do Zarzadzenia Ny 4072017

Wojta Gmuiny Somonino

# diia 17052007 roku

Instrukcya
obiegu i kontroli dokumentdw fmansowo-ksicgowych

w jednostee obsluguace] 1 jednostkach obslugiwanych

Rozdeiat |
Podstawy prawne

§ 1

Instrukeje  opracowano na podstawie przepisow  ogolnych  obowiarujgeych  oraz

wypracowanvch 1 sprawdzonych preez prakivke rozwiazan w zakvesie organizach kontrolt t

abiegu dokumentow, a w szezegolnasel na podstawie:

i

pa

6.

9.

10.

Ustawy z dota 29 wrzesnia 1994e. o machunkowosen (. Dz Ul z 2016 roku, poz 1047 2
poOZn. zm.),

Ustawy z dnia 27 sterpnia 2009 ¢ o fmansach publiczayeh (e, UL 2 2016 roku, poz. 1870
7 pOIN. 7L,

Ustawy # dnia 15 lutego 1992 1. o podatku dochodowym od osob prawnych (1. Dz, UL 2
2016 roku, poz. 1888 z pdin. zm.),

Ustawy z doia 26 Jipea 1991 v, o podatku dochodowytn od osob fizyezayeh (4. Dz U 2
2010 roky, poz. 2032 x pdin. zm.),

Ustawy z dma 11 marca 2004 1. o podatku od rowarow 1 ustug (4. Dz, UL 2z 2016 roku,
poz. 7H) z péin. zm.),

Ustawy z dnia & marca 1990 ¢ o samaorzadzie grnnym (. Dz, UL 2 2006 roku, poz. 446
z poin. zm.),

Rozporzadzenie Ministra Finanséw 7 dnia 5 lipea 2010 ow sprawie szczegolnyeh zasad
rachunkowodci oraz plandw kont dla budzens pafistwa, budzerdw jednostek samorzadu
tervrorialnego,  jednostek  budietowych, samorzadowych  zakladdw  budserowyceh,
panstwowvch funduszy celowych oraz patstwowych jednostek budzetowych majgevch
stedzibe pora granicami Rzeczypospolite} Polskiej (. Dz, UL« 2007 roku, poz. 760),
Rozporzadzenie  Mimstra Fianséw 2z dmia 5 Hpea 2010 ro w sprawie  zasad
rachunkowosal omz plandw kont dia organdw podatkowvch jednostek  samorzadu
terytorialnego (Dz. U, Nr 208 poz. 1375),

Rozporzadzente Minstra Finansow 2 dnta 7 grudnin 2010 ©. w sprawie sposobu
prowadzenia gospodarks finansowe) jednostek budzetowych 1 samorzadowyeh zakiaddw
budzerowveh (i, Dz, UL 2 2015 1, poz. 1542,

Rozporzadzenie Mintsrra Finansow 2 dnia 2 marca 2010 1w sprawie szezegolowe)
klasvfikacp dochoddow, wydatkdw, pravchoddw 1 rozchoddw oraz drodkdw pochodugeych
ze zrodel zagranicznyceh (1. Dz UL 2 2004 1, poz. 1053 7 poan. zm.),

Rozporzadzenie Ministra Finansow z dpia 10 marca 2000 1. w sprawie szczegolowe]
Klasyfikaopt wydatkdw serukruralnveh (4. Dz, UL Nr 44, poz. 255},

Rozporzadzenie  Mmistra  Fimansdw 2z dmia 16 stvezne 2004 1w sprawie

sprawozdawcezoscr budzetowej (. Dz Ul 2 2016 ¢, poz. 1015},



20,

Rozporzadzentie Ministra Finansow 2z dnin 4 marca 2010 1. w sprawie sprawozdan
jednostek sektora finansow publicznyeh s zakresie operacpt finansowych (f Dz UL 2
2014 1., poz. 1777},

Rozporzadzenie Minsstra Fimansow 2 dnia 3 grudnia 20053 1w sprawie wistawlania
faktur (D2, UL poz. 1485),

Rozporzadzenie Ministra Pinansow z dnta ¥ grudnia 2014 1. w sprawie zwrotu podatku
od rowardw 1 ushug niektorym podmiotom (Dx. UL poz, 18603,

Rozporzadzenie Ministra Pracy 1 Politvki Spoleczne; z dnia 29 stvezni 2013 10w
sprawie naleinodc przysiugujacych pracownikown zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzadowe] jednosice sfory budzetowe; 2 tytuty podediy sluzbowe Dz, UL poz. 167),
Rozporzadzenie Ministra Pracy i Policvki Spoleczne) z dnia 31 Iipea 2000 1. w sprawie
sposobu ustalania naleznodal 2 rytulu zwrotu kosztdw podrdzy stuzbowyeh radnveh
gminy Dz, UL Nr 66, poz. 800,

Ustawy z dua 29 stvezng 2004 ¢ Prawo zamowient publicenyeh Dz, U 2 2016 rokuy,
poz.t020 z pozn. zm.),

Rozporzadzenie Prezesa Rady Mmistrow 7z dmia 18 stvezmia 2011 rokn wsprawie
mstrukep kancelaryine jednolityeh rzeczowyeh wykazow akt oraz nstrukep wosprawie
organizacit 1 zakresu dzialania archiwow zakladowych (Dz. UL Nr 14, poz. 67 z pdan.
711

Innych akidw prawnych, na ktore powoluje sic mstrukejp w zakresie omawianyvch

zagadnien.

Rozdzial 1T
Ogdlne zasady instrukeji

§2

1. Sprawy nie objete niniejsza  instrukcm  zostaly  uregulowane odrebnymi  przepisami

wewngetrzayin, jak:

1) zakladowy plan kont,

2y msirukga w sprawie ewidencyi 1 kontroll drukow scislege zarachowania,

3y mstrukepp w osprawie gospodarki majatkiem tewalym 1 zasad odpowiedzalnoser za

powierzone mienie,

4) instrukeja kasowa,

} instrukcja wosprawie preeprowadzenta 1 rozliczenia inwentaryzacii,

6} instrukeja w sprawie ewidenct i poboru podarkdw, oplat § niepodatkowyeh naleznodcd,

7y instrukeja wosprawie udzielania ulg wosplacie 1 umarzania zobowlgzan podatkowych,

oplat 1 niepodatkowyceh naleznosel,

8) mswukeja o przecawdzialaniu pranw plenigdzy oz Bnansowaniu ferrorvzmu w

Urzgdzie Gminy Somonino,

9 regulamin udzielania zamdwiend publicznyvch,

1) zasady realizacii zamodwien publicznveh wylaczonveh z obowiazku stosowamia ustawy

Prawo zamowien publicznych,

lekroc w nmiejsze] mstruket jest mowa o

jednostee ~ oznacza to jednostke obshuguiaea (urzad gminy), jednostke obshugiwana,



»  kierowniku jednostki obstugujacej — oznacza to wojta gminy lub zastgpee wojta lub
pelnomocnika (osoha upowazniona)

s kierowniku jednostki  obslugiwane] -  kicrowmka/dyvrektora  lub  zastepeg
kierownika/dyrektora jednostki obslugiwanej lub pelnomocnika (osoba upowazniona),

®=  ksiggowym — oznacza skarbnika gminy b gldwnego ksicgowego lub pelnomocnika

{(osoba upowaimona).

§ 4

t. Celem mstrukejt jest doprowadzenie do zgodnoscal ewidencit ksicgowe] z wymogami ustawy o

rachunkowodct 1 prawa podatkowego w Urzedzie Gminy 1 w jednosthach obshigrwanych.

2. Stworzente <‘Jdp(::;wicdn.iegm systemu kontroll poprzez:

N

1.

1) zapewnicnie wlasciwego sposzadzenia, przyjmowanta, obiegu, archiwizowana 1 kontroli
dokumentdw,

2} biezgcego 1 prawidlowego  prowadzenia  ewidency  ksiggowe] oraz  sporzadzenia
sprawozdawezodct budzetowe] 1 finansowei,

3) zapewnieme prawidlowego 1 terminowego  dokonywania  rozliczed  finansowvceh
(prowadzenia terminowe] windvkacii naleznoser 1 splaty zobowigzan),

4} prowadzeme gospodarks finansowej zgodnie z obowigzujacymit zasadami,

5) prawidlowe wykonywanie budzeru,

6) zapewnienic prawidlowoscr zawterania umow, zaciqgania zobowigzan.

§5
Odpowiedzialnym za dokonywanie konwoli kompletnosa dokumentow 1 rzetelnosci
dotyezgeych operacit gospodarczych 1 finansowych jest Skarbmk Gminy.
Dowodem dokonarua przez Skarbnika Gouny wstepnej kontroli jest jego podpis zlozony
na dokumentach dotyczacych danej operaci.
Zlozenie podpisu przez Skarbnika Gminy lub osoby przez niego upowaznione), obok
podpisu pracownika merviorycznego, oznacza, ze:
1y mie zglasza zastrzezen do przedsmawione] przez whiscawych rzeczowo pracownikow
oceny prawidlowodcl meryvtoryezne] te] operac)i 1 jef zgodnosci z prawem,
2) nie zglasza zastrzezen do kompletnoscl oraz  formalno-rachunkowe) rzetelnosa i
prawidtowosct dokumentdw dotyezgeych te] operact,

zobowigzania wynikajace z operacii mieszeza sie w planie finansowvm, a jednostka

i3
e

posiada srodki finansowe na ch pokevaie,

§6
W celu realizacyi swotch zadan Skarbnik Gminy ma prawo:

1) wnioskowac o okredlente uybu wedlug, ktdrego majm by wykonywane przez
pracownikow Urzedu Gminy 1 kierownikow jednostek obshugiwanych prace niezbedne
do zapewnienia prawidlowej gospodarki finansowej oraz ewidencyi ksiggowej, kalkulacyi
kosztow 1 sprawozdawczosc finansowej,

2) zada¢ od pracownikow Urzedo Gminy 1 kierownikdw  jednostek  obshugiwanych
udziclania w formic ustme) lub pisemne) niezbednych informacyi 1 wyjasnied, jak
rowniez dokumentow do wgladu 1 wyliczen bedacych drddlem informacyi 1 wyjasnien,

3y zadad usunigcla w wyzpaczonym termunie aieprawidiowoscl dotyezacveh migdzy
NAymic

przyjmowania, wystawiania, obiegu 1 kontrolt dokumentow,

a.
b. systetu kontrol dokumentinw,

L
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c. przebiegu realizacy budizers,
4y wystgpowad do  kierownika jednostki obslugujace} oraz do  pracownika audytu

wewngitziiego 2z whioskiem o przeprowadzenie kontroli okreslonych zagadmen,

57
W ojednoswee - Urzad Gminy wystepuje stanowisko kasjera, ktore nie mozZna laczvé ze
stanowiskiem ksiegowego.
Od kasjera z chwilg powietzenia mu przedmictowyvch obowigzkow, pracownik kadr odbiera
na piémic oswiadezenie o peryieciu odpowiedzialnose: materialne) za powicrzente mienia

(Zalacznik nr 1}, krore jest przechowywane w aktach osobowvch pracownika.

§8
W Urzedzie Gminy - Sekremez Gminy jest osoby odpowiedzialng za gospodarke srodkanu
grwalymi podstawowymi 1 pozostalyml (wyposazeniem), za ich zabezpieczenie przed
zalszezeniem, kradziezq 1 ornakowamem 2 wylgczeneny
srodikow  frwalveh  (sprzet pervierviny), za krorych gospodarke, zabezpieczente przed
rniszezeniem 1 kradzieza odpowiadajg inni pracownicy Urzedu Gminy,
srodkow trwalych 1 pozosubyeh srodkow wwalveh solectw, za krérveh  gospodarke,
rabezpieczenie przed zniszezentem i kradmeza oraz oznakowanie odpowiadaj soltyst,
srodkdw  rrwalveh wo postact obiektdw  inzynieri ladowe; w zakresie  wodociggow,
kanalizacji, nicktorych obiektdw sportowych 1 ich wyposazenia, za ktorych gospodarke
odpowiada Gminne Przedsichiorstwo Remonrowo-Uslugowe w Slawkach, Spotka 2z o.0. na
podstawic umow dzierzawy,
stodkow trwalych dotyezgeych Punken Informaci Turystyezne, za kiorych gospodarke,
zabezpieczenie przed zoiszezemem 1 kradzieza oraz oznakowanie odpowiada Dyrekeor
Gminnego Osrodka Kulrury,
srodkdw owalvch w postact grunedw, budynkéw mieszkalayeh 1 pozostatveh drodkow
trwalych sportowe-rekreacyinveh, za ktérveh gospodarke odpowtada pracownik zatrudniony

na stanowiska ds. gospodarki prerachomodciami 1 mieszkaniowym zasobem gminnyim,

§9
Wazelkie czynnoscl prawne mogace spowodowad powstanie zobowiazan pienieznych
wymagaja kontrasvgnaty Skarbnika Gminy.
Skarbnik Gminy moze udzielic upowaimenia maym  oscbom do  kontrasvgnowania
czynnoscl prawnveh mogacych spowodowad powstanie zobowiazan pienigznveh oraz do
1 wykonywania dyspozyeyl srodkami plenigznyim,
2) dokonyvwania wstepne) konroli zgodaodct operacy gospodarczych 1 finansowyeh #
planem fiansowym,
3Y dokonvwania wstepnej kontroli kompletnodei 1 rzerelnodel dokumentow dotvezacych
operacyt gospodarczych 1 finansowych.
Dowody przed zatwierdzemem do zaplaty winny byé uzmane przez pracownikow na
samodzielnych stanowiskach jednostki za zgodne 2z prawem 1 prawidlowe pod wzgledem
MCTY Iy CRnyiT.
§ 10
Skarbnik  Gmuny lub  upowazmony  przer miego pracownik w  razie ujawnienita

nieprawidiowosct w zakreste okredlonym w § 5 ust. 3 zwraca dowdd wlasciwemu tzeczowo



o
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pracownikowl fub kierownikowi jednostht obslugivane) w celu ich usunigom, 2w razie
nieusunigen meprawidtowaoser odmawia jego podpisania.

O odmowie podpisamia dokumentu 1 jego przyczynach Skarbnik Guouny lub osoba
gpowaziiona  zawiadamin  pisemnie Wopa  Gruny, Wop moze  wstrzymad  realizacie
zakwestionowane) operacyt albo wydad w formie pisernne] polecenie jej realizaci.

W przypadku wydania pisemnego polecenia realizachi zakwestonowane) operaci Wojt
Gminy zawiadamia o wm  fakae Rade Gouny Somontno oraz  Regionalag  [zbe

Obrachunkowa w Gdansku,

Rozdeal [11
Dowody ksiggowe — dane ogélne

§i1
Lo Wezystkie  operagje  gospodarcze  powinny byé  udokumentowane  odpowiednini
dowodami ksiggowvmt:

) Dowod  ksiggowy  jest  dokumentem  porwierdzajacym  dokonanie  operacj
gospodarcze) lub  fmansowe; w o okredlonym  ouepeu 1 czasie. Prawidiowo
wystawiony  dowdd  ksiggowy  stanowi  podstawe  do zaksiggowamia go w
odpowiednie] cwidencil.

2y Wystawiente konkretnego dowodu  ksiggowego  zwigzane jest z  zaustnieniem
operacji: kupna, sprzedazy, przesarigon, wydania, preyvieoa, likwidac, zmuany,
darowizny, zuzycia, zaiszezenia srodkdw rzeczowyeh albo operaci finansowych —
gotdwkowych lub bezgotdwkowych, w pientadzu lub w papierach wartosciowych,
realnych lub szacunkowych (wycentonyveh metodams posdrednimi) w postact: wplag,
wyplat, przedplat, regulowanmia naleznosa lub zobowiazat naliczenis plamoscy,
wyeen skladntkdw majathowyeh 1 roznych rozliczen wartodciowych.

3) Dowodanu ksiggowynu dokonuje sig rdwnier korekty sprawozdan i przeszacowan.

§ 12

Cechy dowodu ksiggowego.

i.

Kazdy dowdd ksiegowy powinny charakteryzowad:

1) dokumentalnodéé zaistnialych zdarzed lub standw (dokumenruje zdarzenia lub stany w
danvm miejscu lub w czasie),

2) wwalosc wpisane) tresci 1 liczb (zapobiegajgea usunigeiu, wymazani, poprawienu lub
wyblaknicciu z uphywem czasu},

3} rzetelnosc danych (dane na dowodzic ksiggowvm muszg odzwierciedlad stan fakovezny,
realnie 1steiacy),

4) kompletnodéc danych {dane na dowodzie ksiggowym musza bye kompleme, zawlerajace
co najmnie te wymiernone w art. 21 ustawy o rachunkowodcr,

5} jednorodno$é dokumentowanych operacii gospodarczyeh lub finansowych (na jedaym
dowodzie ksiggowym mozna  dokumentowal operacje tego samego  rodzaju lub
jednorodne),

0) chronalogicznoée wysmawionyeh kelejno dowoddw ksiggowych (kolepne dowody tego
samego rodzajun musza byé datowane zgodnmie ze stanem  fakoyeznvm, e wolno
antydatowad dowodow ksiggowyeh),

7y systematyeznosé numerowanie koleinyeh dowodow ksiggowych {dowody tego samego

rodzaju musza posiadad numeracie kolejng od poczatku roka obrotowego),

A
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8) identyfikacyinodé kazdego ‘dowodu ksiggowego (dowody podlaczone pod wyciag
bankowy winny mied numer zgodny z numerem wyciggu, numer kolepny zapisu na
zbiorezym dokumencie ksiggowymy,

9y poprawnodc formalna (4. zgodnosc wystawionego dowodu ksiggowego 7 przepisani
prawa i niniejszy nstrukea),

10) poprawnosé  merytoryezna (. zgodnosc  przedmuotowa,  cenowa, podatkowa,
<)dl_:~c:;wiedﬁioéé zastosowanyeh miar},

11) poprawnosé mchunkowa {tj, zgodnosc obliczed rachunkowych ze stanem faktycznym s

zasadani matematyki,

—
ft
R

J podmiotowosé dowodu ksiggowego (kazdy dowod must zawierad dane o podmiocie lub
podmiotach uczestniczacych w operacii gospodarcze] lab finansowe), wg tej cechy
stosuje si¢ podzial kolepnych  egzemplarzy np. oryginal dla nabywey, kopia dla
sprzedawey).

Wartosé moze byé w dowodzie ponmumera, jezell w toku prrzetwarzania w rachunkowosct

danvch, wyrazonych w jednostkach naturalnych, nastepuje ich wycena, potwierdzona

stosownym wydrukiem.

§13

Funkcje dowodu ksiegowego.

1.

2.

Dowdd ksiggowy winten spelniac nastgpujgqee funkeje:
1) funkdja ,,dokumentu” — prawidtowo wystawiony dowdd ksiggowy jest dokumentem w
rozumieniu prawa: dowody ksiggowe wehodzg do zbiore dokumentdw,
2y funkcja dowodowa — opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiscie
nastapily w okreglonym mieiscu i czasie, w wynuarze wartosclowym ub desaowym —
jest to dowdad wsensie prawa materialnego,
3} funkcia ksiegowa - jest podstawsg do ksiggowania,
43 funkeja kontrolna — pozwala na kontrole analitvezna (Zrédiows) dokonanyeh operacyt
gospodarczyeh 1 finansowych.
Schemat ogdlny dowodu ksiegowego zawiera Zalacznik Nr 2 do pinieisze] wmstrukep

{Uwagal W jednastee nie stosuge sig fedwnlityoh wordw druiedw 7 formularsy. pissg ore jedynie somwierad

v ndpopriadal wymogon: stawianyy proepisami mp. vachunkl, Joklury i

dafe swodie e schematem arag

Jaklgry korygagace, noty fsipooie)

§ 14

Grupy dowoddw ksiggowych.

i

b

P

Podstawa zapisow w ksiegach machunkovwvch g dowody ksiegowe, stwicrdzajace dokonanie
{*72“; g 4 ,, {c:éw ¥ ] ;&
operacil gospodarcze), zwane |, dowodami zrodiowymi™,
Dowody ksiggowe dzieli sie na trzy grupy:
1y zewnetrzne obee — omzymane od konwrahentéw (fakrura VAL, rachunek,
rachunek do umowy zlecenia/o dziclo, deeyzja, postanowienie, protokdl
przekazana-przyjecia, umowa, wyclag bankowy t inae)
2y zewngtrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom (fakeura VAT,
nota ksiggowa, kasowy dowdd wyplaty, kasowy dowdd  wplary, czek
gotowkowy,  protokdl  przekazania-przyjecia,  oswiadezenie  do celow
podatkowych, 1 ubezpieczeniowych, umaowa, zamowieniem, zlecenie, decyzia,

postanowienie, deklaracia podatkows, dellaracja ZUS 1 inne)

6
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3y wewnetrzne — donvezace operacih wewnatrz jednostks (faktura wewngtrzna,
raport  kasowy, dokument pravigem O dokument  lkwidaci  érodka
wwalego/pozostalego, dysporyeja przekazania srodkow, decyzia, wniosek o
zaliczke, polecenic wypazdu shuzbowego krajowego 1 poza granice kraju, lista
plac, polecenie ksiggowania 1 inne).

Zgodnie z art. 21 ust.1 ustawy o rachunkowoser, podstawy zapisdw rachunkowych mogg byc

thwnles sporzadzone przez jednostke dowody ksiggowe:

1) zblogeze — zestawienia dowoddw kstegowyeh” sluzace do dokonania Fgeznych zapisdw
zbhiora dowodow zrodlowych, ktore musza byd w dowodzie zhiorezym pojedvnczo
WYIENIONe,

2y kowvguiace ~ oty ksiggowe” sluface do korekt dowoddw obeveh lub wiasnvch
zewnetrznych — sprosrowania zapisow lubs stormmowait,

3) wastgpeze —  wystawione do  czasu  otzymania  zewngtrzoiego  obeego  dowodu
irodlowego (dowaody | pro forma”),

4y rozhczeniowe — polecente ksiggowania” ujmujace dokonane juz zapisy wedlug nowych
krytenidw  klasviikacyinych {dotyezace wszelkich przeksiggowan np. wystornowania
blednego zapisu, przentesienia rozliczonyeh koszedw, otwarcia ksiag, ip.).

W przypadka vzasadnionego braku mozliwosal uzyskania zewngtrznyeh obeyeh dowodow

irodlowych operacia gospodarcza moze byé udokumentowana za pomocs ksiggowych

dowoddw zastgpezveh, sporzadzonveh przez osoby dokonujaee operaci. Nie wolno
stosowac  dowodow  zastepezyeh przy operagach, ktdryeh  przedmiotern sa zakupy
opodatkowane podatkiem od towardw 1 ushug (VAT).

W zapisie komputerowym operacii gospodarczych dozwolone jest korzystanie # dowoddw

ksiggowych  sporzadzonyeh  reczime, maszynowo 1 komputerowo. Po .r(.)x§3§.}c:zgciu

prowadzenia ksiag rachunkowych przy wiveiu komputera zapisy w nim moga nastapic
rownicr za podrednictwem urzadzed facznosa Jub magnetyeznych noéntkow danych, pod
warunklem ze podezas rejestracit operacil gospodarcze] uzvskup one twale czvtelna
postad, odpowiadajges tredar dowodu ksiegowego 1 mozliwe bedzie stwierdzenie Zrddla

pochodzema kazdego zapisu.

Rozdziat 1V
Dowody ksiggowe — dane szczegofowe

§15
Zasady sporzgdzania dokumentu do ksiggowania.
1. Prawidlowo sporzgdzony dowdd ksiegowy powinien:
1) by¢ sporzadzony wg ustalonego w jednostce wror,
2y zawierad zapisy na dokuwmencie dokonane wosposob trwaly, wypelniony czyrelnse,
recznie (pidrem, diugopisem), maszynowo lub komputerowo, zapobiegajacy wch
usuleciy, poprawieniu lub wzupelniensu,

33 byé kompletny, a tresd 1 liczby w poszezegolnyeh rubsykach (polach) winny byd
nANOsZONe pismem starannym, w sposob poprawny 1 bezbledny, nie budzaey zadnvch
watpliwoscl,

4) mied rubyki (pela) dowodu ksicgowego wypelnione zgodnie 2 przeznaczeniem,

5) by¢ wypelniony rzetelnie, rreczowo, wiarvgodoie, w sposdb wolny od bledow
rachunkowych 1 kompletny, zawilerajacy wszystkie dane wymagane przepisami i

wynikajace z operacii, ktorg dokumentuje,



3

6) vawierad dane, o ktorvch mowa w akeualnie obowiazujacyeh przepisach (opis danyech
sprecyzowano w dalszey czesel mstrukep),

7y zawiera¢ podpisy na dowodach ksiggowych, pleczathki 1 daty (musza by¢ autentyezne),

§) posiadac¢ numeracje koleino wystawionveh dowoddw ksiggowych — must byé ciagia,
bezposrednio  przyporzadkowana chronologii (wedlug kolepnych dar) 1 wedlug
przyjetych wjednostee zasad numerowania dowoddw ksiggowych,

9) w przypadku dowodow ksiggowvch zbiorczych musi byé sporzadzony na podstawie
prawidtowo wystawionveh dokumentdw zrodlowych, krdre musza byve w dowodaie
zbhiorczym prawidlowo wypelnione,

13} pozbawiony jakichkolwick przerobek 1 wymazywania,

11y w przypadku korygowania niewlasawych danych lub blednych zapisdw Zrodlowych
na dowodzie zewngtrznym obeym moze onoe by dokonywane tylko 1 wylaczaie praez
wystawlenie 1 wyslanic  kontrahentow! dowodu  korygujacego ze  stosownvm
uzasadnieniem,

i E)Sporzgdmnie faktury 1 rachunkdéw oraz fakour korygujacych, musi by¢ zgodne z
przepisami ustawy VAT 1 wykonawezveh rozporzgdzen Mintstra Finanséw wydanych
do tej ustawy,

13) moga byc stosowane skroty i svmbole w dowodzie ksiggowym, ale tvlko powszechnie
Znane.

Jezeh jednak operacje dokumentuje wigee] niz jeden dowdd wowezas wskazuje sig,

ktory z nich bedzie podstawa dokonama zapisu,

§ 16

Tres¢ dowodu ksiggowego.

1. Zgodnie z wymogami zawartymi w art, 21 ustawy z 29 wrzesnim 1994, o rachunkowosa kazdy

dowdd ksiggowy powinien zawieral co najmnicy:

okreslenie rodzaju dowodu (). podanie pelne; nazwy dowodu 1 ewentuslnie jego
symbolu lub kodu),

okreslenie stron {nazwa, adres) dokonujgeych operacyi gospodateze) (1. podanie na
dowodzie pelne) nazwy z adresem kupujacego 1 sprzedajacego, dostawey 1 nabywey,
uslugodawey zachowujac zasady wprowadzenia w gminie centalizac) rozliczed w
zakresie podatku od towarow 1 ustug),

opis operacjl oraz jej wartosct, jezell to mozlive — okreslone takize w jednostkach
naturalnych, tf. wmeszezente na dowodzie ksiggowvm opisu operacit gospodareze] lub
finansowe] oraz wartoscl te] operacyl, jezeli operacja jest mierzona wo jednostkach
naturalnych, musi by¢ podana osé tych jednostek. Na fakturach — wyszezegolnienic
stawek 1 wysokodel podatkdw od towardw i uslug,

date dokonania operacyi, a gdv dowdd zostal sporzadzony pod inna datg — takie datg
sporzadzenia dowodu w przypadku zaplary zaliczkowej, rowniez date otzzymania
zahczki,

podpts wystawey dowodu oraz osoby, od kwore) pravieto skladniki majatkowe, na
takrurach, rachunkach eoraz fakturach korvgujgevch: imig, nazwisko 1 podpis oscby
wystawiajace] dokument oraz nazwisko, Imig 1 podpis osoby uprawnionej do odbioru
dokumenta {dotyezy faktury lub fakeury koryguacei),

stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecz w ksiegach rachunkowych przez

wskazanie miesigea ksigpowania, sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych



wraz z podpisem osoby odpowiedzialne (dane te na dowodzie ksiegowym nanoszonc
sa w akeaie dekretacyi na podstawie zakladowego planu kont),

* numer identyfikacviny dowodu (kolejny numer dowodu ksiegowego w danej grupie
rodzajowe], przedmiotowe] 1 organizacyine]: numet powitien identyfikowad konkretny
dowod),

*  dowdd ksiggowy opiewsjacy na walury obee powinten zawieraé przeliczenie ich wartosci
na walutg polska wg kursu obowigzujacego w dnlu przeprowadzenia operag
gospodarcze;. Wynik przeliczenia winnen by¢ zamieszezony bezposrednio na dowodzie,
chvba z¢ przeliczenie to zapewnia system przetwarzania danvch, co jest potwierdzone

odpowiednim wydnskiem.

]

Jezeli dowdd ksiggowy nie dokumenruje przekazatia Jub przejecn skladnika matkowego,

przeniesienia wiasnosel fub wivtkowsnia wieezystego grunru albo nie jest dowodem

zastgpezym, o podpisy  osob na tvm dowodse moga byd zastpione  znakams
zapewniajgeymi ustalenie tych oséb. Podpisy na emitowanych papierach wartosciowych
moga by¢ odiworzone mechanicznie.

3. Dowody ksiggowe musza by

®rzetelne 1. zgodne z o meczywistym  przeblegiem  operacit  gospodarezey,  ktora
dokumentuig,

= kompletne, czvh zawierajaee co najmnie} dane okreslone w pke.l

® wolne od bigddw rachunkowych.

4. Niedopuszezalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazvwania 1 przerobek,
a bledy w dowodach srodlowyeh zewngtrznyeh obeyeh 1o whasnveh modna korvgowac jak
zapisane wyzel w § 15 ppke 11 1 12 niuepzego rozdamalu jedynie przez wyslanie
kontrahentowl  odpowiednego  dokumentu  zawierajacego  sprostowanie (. dowodu

kKorvgujqeego) wraz ze stosownym uzasadnieniem.

hn

- Bledy w cente, stawce lub kwocie podatku badz w jakiejkolwick innej pozyeji faktury VAT,
korvguje sig przez wystawienie faktury korygujace) lub notv korvgupacey.

6. Bledy w dowodach wewnetrznyeh moga by poprawione przez skresiente blgdney treset Tub

kwoty, 2 utrzymaniem czytelnosct skreslonveh wyrazen hub hezb, wpisanie wesct poprawnej i

daty poptawki oraz zlozenie podpisu osoby do tego upowaznione). Nie wolno poprawiac

liter tub cvir.

§17
Rodzaje dowodow ksiggowych.
1. Dowody bankowe:

* bankowe dowody wplaty i wyplaty - wypelniane przez kasjera w odpowiedniej
flosci egzemplarzy 1 ypmowane w raporcie kasowym. Wszystkie wplaty gotdéwkowe na
rachunki wlasne fub obee do banku dokonvwane sa na spegaloym druku | Bankowy
dowod wplhaty”,

® polecenie przelewu - stanowiace udziclony bankowt dyspozveje dhuznika obeiazenia

jego rachunku, zgodnie 2 umowsq rachunku bankowego.
Podstawa do wystawienia powinien by¢ oryginal dokumenru podlegaiacy zaplacie.
Polecenie przelewu wystawia kasjer w dwdch egzemplarzach, kidre po podpisaniu
przez upowszznione osoby, skiada w banku. Dopuszeza sig podpisvwanie przelewdw
wystawionveh przez kontrahentow — dolaczonych do dokumentow stanowiacych
podstawe zaplaty (np. zaplata za energic clektryerzna itp.).



Polecenie przelewn moie nastepowal w sposob elekironiczny poprzez zastosowanie
programu Home Banking, Wystawione polecenie przelewu w programie Home
Banking jest akceptowane przez osobv upowaznione przy zastosowaniun dwoch
podpisow elektromeznych. Porwierdzeniem zaphary jest wyeiag bankowy, w ktorym
widnicie pobrana kwota z pelnymi danym jakie zawiera polecenie przelewu. Po
realizowanin takiego przelewu bank nie musi dolaczac do wyeggun bankowego
dowodu zapiaty.

s polecenie zapdaty - stanowiace udziclong bankowi dyspozyeje wierzyciela obagizenia
okredlong kworg rachunkn dhuznika 1 uznania tq kwota rachunku wierzveiela pod
watunkiems:

- posiadania prrez dhuznika 1 wierzyciela rachunkdw w bankach, ktdre zawarly

porozZUmienie w sprawie stosowania polecenia zaplaty,

'

udzielenia przez dluzniks wierzvaedowt upowsinienia do obezenia jego rachunkuy,

~ zawarcia odpowiednie] umowy z bankier,

1

e preekeaczanm kwoty L euro pojedynczego  polecenm  zaplaty, gdy
dluznikiem jest osoba fizyezpa thwoty ... curo w pozostalvch przypadkach,

*  wyciag bankowy z rachunku biezacego i rachunkdéw pomocniczych - wyciyg
rachunkoéw bankowych — oryginal sposzadzony na drakn lub wydruk komputerowy 2z
programmu Home Banking  —  sprawdza  pracownik  referatu  fimansowego
z zatgczonymi do nich dokumentmi W przypadku stwierdzenia nmezgodnodar nalegy
je pisemaie uzgodé 2 oddzialem banku fnansujacego,

= czek gotowkowy - wystawiaja upowazaleni pracownicy referatu finansowego (kasjer)
w jednvm egzemplarzu. Podpisuja osoby  upowazatone  odpowiednimi
pelnomocnictwami zlozonymi w banku. Osoba otrzymupgea czeki rejestruje ich
przychod w ksigdze drukdw saslego zarachowanta oraz rejestruje ich rozchod. Po
otrzymaniv wyctago bankowego hub wydrukowaniu wyclagu bankowego, suma podjeta
czekiem, wynikajaca 7 tego wyciggy, podlega sprawdzeniu z kwoty vjeta w dowodzie
stanowigeym podstawe wyplaty gotdwki. Podstaws wydani czeku gotowkowego jest
dowdd Zeddtowy uzasadoiajacy wydanie cxeku (zestawienie dowodow wyplaty: hista
plac, rachunek, rozliczenie 7z zahozki, delegaca stuibowa, faktura, polecenie
ksiggowania, itp.). Wszystkie dowody zrodlowe stanowiace podstawe wydania czeku
gotdwkowego musza bye opisane przez osobe upowazniond oraz muszq uzvskad
akeeptacie wyplaty w postact podpisow kierownika jednosths 1 ksiggowego badz ich
pelnomocnikow. W orazie pomyiki w wypisvwaniu czeku (kwot, nazwisk, up.), czek
anuluje st¢ przez przckreslenie 1 umieszezenie adnotac  ANULOWANO™ wraz 2
data 1 podpisem osoby, ktdra go anulowala, Anulowany c:a:i{ podiega lowidach na
podstawic protokolu bkwidacynego, ktory jest podstawa do rejestracyi rozchodu w
ksigdze drukow dastego zarachowani,

*  umowa lokaty terminowej — kopi ub wydruk komputerowy umowy podpisane
przez jednostke - preez osoby upowainione odpowiedninn pelnomocnictwami
ztozonym w banku 1 oddziale banku, 2z kidrym zawarto umowe lokaty reomimowe;,

2

WO

1

*  wycigg bankowy rachunku lokaty terminowej — oryginal sporzadzony przez bank
lub wydrek komputerowy. Pracownik referaru finansowego sprawdza zgodnosé k
in

na wycign z zawarta wnows, Po ouplywie okresu lokaty, sprawdza zgodnosé
naliczonych odsetek z zawarty wmows (wzory 1 symbole dowodow okredlaja banki).

2. Dowody kasowe:

®  dowdd wplaty (kasa przyimic),

10



dowad wyplaty (kasa wyplacy),

raport kasowy,

wniosck o zaliczke 1 rozliczenie zalicziy,

rozliczenic wyjazdu stuzbowego,

czek gotowkowy (do podejmowania gotdwli # banku do kasy),
bankowy dowdd wplaty (do prackazvwama gotowks z kasy do banku),
kwitativaze przychodowe K 103 1 K 104

komputerowe porwierdzenie wplaty.

3. Dowody dotyczace wyplaty wynagrodzen:

-

ista plac pracownikdw - oryginal,

fista zasitkow z ubezpicczenin spolecznego ~ oryginal,

lista wyplat wynagrodzen prowizyjnveh — oryginal,

ista wynagrodzen za czas choroby — orvgmal,

tista dodatkowych wynagrodzen osobowych ~ oryginal,

hista plac i/lub rachunek za wykonana prace ziecona ma podstawie umowy zlecenia hub
umowy o dzielo — oryginal,

zlecenie wyplaty zaliczkowe) — oryginal.

4. Dowody ksi¢gowe dotyczace majatka trwalego:

przyjgcie srodka mwalego w uzywanie — oryginat symbaol OF),
protokoél zdawcezo-odbiorezy srodka rwalego — arvginal (symbol 1),
likwidagya Srodka trwalego — oryginal (symbol 1T,

oddanie w admingstrowanie srodka trwalego — oryginal (symbol P'E),
sprzedaz srodka trwalego — orvginal (symbol §T),

protokol szkodowy drodka trwalego — orvginal,

protokol porwierdzaey fizyezng ikwidacie drodka nwalego — orvginal.

5. Dowody ksicgowe rozliczeniowe:

nota ksiggowa zewngtrzna ~ kopia,

nota ksiggowa wewnetrzna — oryginal,

polecenie ksiggowania — oryginal,

nota memorialowa — orvginal,

nota obcazeniowa — orvginal,

nota uzpaniowa — orvgmal,

nota zewnetrzna — orvginal (symbol ustalony przez jednostke zewnetrzng),
zhioreze rozliczente réznic wynikapeyveh z zaokeagled — oryeinal,
zestawlenie przeksiggowan miesigeznych - orvginal,

zestawlente przeksiggowan rocznyveh — orygmal.

Dokumenty wyze] wymienione sporzadza referat finansowy na biezaco na drukach ogdlaie

dostepnych lub zastgpezych.

Dowody ksiggowe pozostale:

wewngetrzny rachunek na przekazang darowizng Jub umowa darowizny — oryginal,
wewnetrzny rachunck na przekazamie towardw na cele reprezentaciii reklamy — orvginal
(sporzadza  pracownik  dokonujacy  przekazania  towaru na  cele  reprezentacy
ioreklamy, w dwéch egzemplarzach -~ orvginal dla ksicgowodad, kopie pozostawia
w aktach),

czasowy dowod zastepery ~ oryginal - kazdorazowo wypisvwany, zawierajpey danc

wediug potrzeb jego sporzadzenia,

i1



7. Druki scisfego zarachowania:

czeki gotowkowe,
kewitariusze — K103 : K 104,
arkusze spisu z natury,

mogq by¢ dowaody ksiegowe kasa wyplaci (KAW).

Ewidencja prowadzona jest przer upowazoionych pracownikow referatu Bnansowepo wg

zakresu czynnosc i odrgbne; nstrukgl. Inwentarvzacie drukdw nalezy praeprowadzac na

koniee kazdego roku.

Rozdzial V
Obieg dokumentéw ~ dokumentowanie operacji ksicgowych

§ 18

Zasady obiegu dowoddw ksiggowych.

LW sprawdzeniu dowoddw bierze udzial szereg whisawych stanowisk pracy, na skutek

czego zachodzi koniecznodé prrekazania dokumentéw pomiedzy  poszezegodlnymi
stanowiskami. W ten sposob powstaje tzw. obleg dokumentéw ksiggowych, keory
obejmuje droge dokumentu od chwili sporzqdzenia, weglednie wplywu do jednostks az
do momentu ich dekretacit 1 przekazania do zaksicgowania, Poszezegdlne dowody

ksiggowe maja rozne drog obiegu.

2. Bez wrgledu na rodzsy dokumentu maledy zawsze dazyd, aby ich obien odbvwal sip
Big } ) WY ; )

naikrotszg droga. Wotvm celu nalezy stosowad nastgpujace zasady obiegu dowodow
ksiegowych:

zasada terminowodci ~ przestrzeganie rerminu przekazania dokumentow pomiedzy
ognivami, skrécenie  do  minimuom  czasu  przetwarzania  dokumentéw  przez
poszezegolne ogniwa,

zasada systematycznodci -~ wykooywanie  ezynnosct  zwigzanveh 2z obiegiem
dokumentiwy w sposdb systematvezny, cigly, zapobiegajaey okresowemu spigtrzentu
prac, powodujacerau mozhwoscl zwigkszenia pomylek,

zasada czestothiwosci — przeplyw tvch samych  dokumentdw  przy  okreslone
powtarzalnoscy,

zasada odpowiedzialnosci  indywidualney -~ imienne wyznaczenie  o0séb
odpowicdzialnych za konkretne czyanosct praypalezne do systemu obiegu dokumentdw
przekazywanie dokumentow tylko do teh ogoiw, kidre istotnie korzystaja z zwartych
w nich danych 1 s3 kempetentoe do ich sprawdzania,

zasada samokontroli obiegu - poszezegdlne ogmiwa kontohya s pawzajem
1 wymuszaja ciagly ruch oblegowy.

Obowigzujacy w jednostce | Terminarz obiegu dokumentow  ksiggowveh”, stanowi
Zalacznik Nr 3 do niniejszej instrukeil, natomiast schemat obiegu dokumentdw

ksiegowych stanowi Zalaczik or 4.

§19

Dokumentowanie wyplaty wynagrodzen do umowy zlecenia 1 o dzielo zawieranych z

osobami fizycznymi nieprowadzgeymi dziafalnodci gospodarczej

1.

Wprowadza si¢  obowiazujgey  wrzdr dodathowego  oswiadezenia  podatkowego 1
ubezpleczeniowego  do  umdw  zlecenia 1 o dzelo z osobamu  fuzyczovim

nieprowadzgeymi duatalnosa gospodarczey,



o

Wbt ofwiadezenia stanowi zalacznik nr 5 do niniejszey Instrukejr,. Wedr ulega
modyiikacii wraz ze zmianami organizacvinymi  Urzedu badz ez potrzeby
wprowadzenda dodatkowyceh informacii wymaganveh do dokonania rozliczenta.
Pracownik merytoryezny  uzupelnia umoweg  zlecenia/o  driclo o stosowne
oswiadczenie, o krorym mowa w pkt 3.

Po sprawdzeniu 1 zatwierdzeniu rachunku przez pracownika meryvtorycznego jednostki
rachunek  wraz 7z karq czasu pracy podlega pizekszaniv przez  pracownika
mervtorveznego do pracownika ds. oswiaty 1 plac celem sporzgdzema bsty plac i
naliczenia obowiazkowvch skladek 1 podathu, wyliczeniu kwoty netto, przygotowaniu
obwigzujacych deklaracy podatkowyeh 1 ZUS.

Podpis pracowmka na smnowisku odwiaty 1 plac jest rdowniez  potwierdzentem

sprawdzenua dokumenta pod wrgledem formalmo-rachunkowym.

§ 20

Dokumentowanic wyplaty wynagrodzen,
L. Padsrawowymi dokumentami stwierdzajgevini wyplate wynagrodzen sq:

i)
2)

6)
7)

8)

listy plac wynagrodzen pracowniczych,

listy plac zasttkow z ubezpieczena spolecznego,

Bisty plac wynagrodzed pracownikow za cras choroby,

sty dodatkowych wynagrodzes osobowyeh,

fisty plac dla pracownikéw wykonupeveh dodatkowe zadania na podstawic umowy

zlecenie/ o dzelo,

listy plac ryczaltdw dla Komisit Alkoholowe),

listy plac dia 0sob zatrudnionych na podstawie umowy zlecenie, agencyine], o dzielo
itp., ktore sporzadza sie na podstawie zlozonych przez mich rachunki za wykonana
prace.

listy plac wynagrodzenia za inkaso podatkdw 1 oplat dla soltysow

2.Dowodami zrodiowvmt do sporzadzenia lsty plac sa

,
)
4
5)

6
7

)
{)‘)

akt powolania lub wybors,

umowa o prace lub zmiana umowy o prace,

TOZWIZANIE WNOWY O Prace,

wntoskl o nagrode,

wnloski  premiowe, pisma  okredhajace wysokodc dodatkdw  shuzbowych, plsma
pkreslajace wysokosé nagrod,

Zlecenia pracy w godzinach nadhczbowych lub - potwierdzone przez kierownikow
jednostek - zestawienia przepracowanyvch godzin nadhiczbowych,

rachunck za wykonang prace wraz z kartg czasu pracy i umowa zlecenia/o dzeto,
Uchwaly Rady Gimny w zakeesie ustalania wynagrodzed dla Wojra Gminy,

inne  dokumenty majace wplyw na wysokos¢  otrzymywanego wynagrodzenia

{np. zaswiadezenie o czasowej niezdolnodct do pracy itp.).

3. Lasty plac, o ktoérych mowa w pkt. 1 sporzadza pracownik na stanowisku ds. oswiaty 1 plac

dokonujae prawidlowego 1 zgodnego z prawem naliczenm 1 sprawdzenia pod wzgledem

mervtoryezovm. Potwierdzenie te] czynnosct jest podpis pracowiika na liscie plac 1 oznacza,

7e kwoty na liscle sg prawidiowe 1 zgodne z dokumentamu zZrédiowymt

4. Lasty plac sporzadza pracownik na stanowisku ds. oswiaty 1 plac w jednvm egzemplarzu, nz

podstawie  odpowilednio  sporzadzonvch  przez odpowiedzialnych  za  dane  zadanie



pracownikdw tednostkt 1 sprawdzonveh dowodow zrodiowych wymienionych w pkt. 2

Lasty plac powinny zawierad co najmme} nastgpujace dane:

Y
2)
3)
%)
5)
6)
7

okres, za jaki zostalo naliczone wynagrodrenia,

aazwisko 1 Imi¢ pracownika,

sume wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszezegdlne skladnikn funduszu plac,

sumge potrgeen z podziatem na poszezegdlne tytuly,

sumg zasitku rodzimnepo,

laczng sume wynagrodzema netto — do wyplary,

pokwitowanie odbioru wynagrodzenia.

5. Dokumenty, o ktoryeh mowa w ust. 2 pke.1-6 wystawia pracownik prowadzaey kadry na

podstawie decyzj kierowntka jednostki,

6. Dokumenty wymienione w ust. 2 pkt. 7-9 wystawia lub rejestruje odpowiedni pracownik

wy zakresu czynnosct

7. Na prace dorazng, me preewidziana w planie zatudnienia ze wzgledu na miewielkie

roZMIALY Zawiera si¢ wmowe na prace zlecona (umowa zlecenic, umowa o dzielo). Umowe

o prace zlecony sporzadza w o dwdch egremplarzach pracownik zlecapey prace z

przeznaczeniem dla wykonawey 1 dla pracownika zlecajacego prace (po wykonanm pracy

zalacza sig 1 do rachunku ust. 2 pke7).

8. Umowe o prace zlecona przez jednostke podpisuje kierownik jednostki,

Glowny kstegowy sklada kontrasvgnate, listy plac lub rachunki za wykonane prace

zlecone potwierdza pracownik  zlecajacy prace, pracownik prowadzicy zamowienie

publiczne i podlegaja one konrroli w ogdlnie obowiazujacyn rvbic.
9. Dokumenty, stanowigee podstawe do sporzadzema list plac, odpowiedzialrt pracownicy

przekazuig do referaru finansowego.

{00 W histach plac dopuszezalne jest dokonywanie nastgpujacych potrgcen:
1) naleznosct egzekwowanych na podstawie tyruldw egrekucyinveh na zaspokojenie
swiadezen albmentacyjnyeh,
2} maleznoser cgzekwowanych na podstawie innych ryalow wykonawezych,
3) pobranych zaliczek na poczet wynagrodzen,
4) pobranych, a e rozliczonyveh zaliczek,
5) innych potraced, na ktdre jest pisemana zgoda pracownika,
6y kar pienigznych wymierzonych przez pracodaweg.
11. Lista plac powinga byé podpisana przez:
1) osobg sporzadzajaes,
2y pracownika odpowiedzialnego meryrorveznie za zlecony prace,
3} kerownika jednostki obshugujace;, glownego ksiegowego, badz ich pelnomocnika.

12. Na podstawie st wynagrodzet podpisanych przez osobe wymiemona w ust. 11 pkel),

pmcc}wnik na stanowisku do spraw ofwiaty 1 plac:

1)

sporzadza  zestawtenia tabelarverne wg obowigzujace; klasyfikacjii budietowe)
zawierajace:  wynagrodzenia  brurto,  rodzaje pormced  do plac,  zasilk,
wynagrodzenia netto,

dokonuje naliczenia pochodnych od wynagrodzed 1. skladkt ZUS 1 FP oraz
sporzadza zestawienia tabelaryczne wg obowiazwace) Kasyfikacjt budierowe,
dokonuje przelewu na konta bankowe dla pracownikéw, kedrzy majy zalozone
rachunki  oszczednosciowo-rozliczeniowe, dla pozostalych  wyplaty  dokonuje

apowazniony pracownik. Potwierdzone przez bank polecenie dokonania przelewn,
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zgodinie 7z kwotg wynikajaca 2z zestawienia stanowl potwierdzenie dokonania

wyplaty wynagrodzen.

13. Pizekazanie do referatu Ainansowego zestawien wynagrodzen, o ktorveh mowa w pke 12

ppkt 1 1 2 1 dokonanie przelewu wynagrodzen na konta bankowe winno nastapic w

terminie do dnia ostatniego kazdego miesigea.

14, Szezegdlowe wytyezne w sprawie obliczana zasilkow z tytulu ubezpieczen spolecanych

oraz ich udokumentowanie zawarte sa w instrukejach 1 zarzadzentach ZUS.

§21

Dokumentowanie udzielania i rozliczania delegacji sluibowych.

1.

[

i

(%3]

.

Pracodawca w celu wykonania zadania stuzbowego deleguje pracowmkow w podrdz
stuzbowa.
Polecenie wyjazdu sluzbowego wydje si¢ na druku |,polecente wyjazdu sluzbowego™
przed rozpoczeciem podrozy sluzbowe), keory okresia
a) dla Woita Gmuny — Zastepea Woita lub Sekretarz Gminy lub Kierownik
Referatu Organizacyjnego,
by dla Zastepey Wojta — Wopt Gminy lub Sekretarz Gminy lub Kierownik Referatu
Organtzacyinego,
¢} dla Sekretarza Gminy - Wojt Gminy lub Zastepea Wojra lub Kierownik Referatu
Organizacyjnego,
dy dla Skarbnika Gminy - Wit Gminy lub Zastepea Wojta lub Sekretarz Giminy
lub Kierownik Referatu Organizacyinego,
¢) dla Kierownika Referatu Organizacyjnego - Woyr Gminy lub Zastepea Woja lub
Sekrerarz Gminy,
) dla kicrownika/dyrektora jednosiki organizacyine - Wojpr Gminy lub Zastepea
Wojta huly Sekretarz Gmuny lub Kierowik Referatu Organizacyinego,
g) dia pracownikow jednostkl obstugujace; - Wit Grmuny lub Zastgpea Wojta lub
Sekretarz Gmuny lub Kierownik Referatu Orgamizacyinego lub Skarbnik Gmimny,
h) dla  pracownikdw jednostek  obslugiwanyeh - kierownik/dvrektor  dane
jednostkl
1 dla radnych - Wojr Gminy lub Zastgpea Wopta lub Sekretarz Gmuny lub
Kierownik Referatu Organizacyinego fub Skarbnik Gminy.
Pracodawca wskazuje w poleceniu wyjazdu sluzbowego przede wszystkim:
Ay cel wyjazdu,
b) sdrodek transportu, a takie jego rodzaj 1 klase,
¢} miejscowose zakodczenia podrdzy.
Cel wyjazdu stuzbowego musi byé zgodoy = celanu jednosthki
W kazdej jednostce pracownik mervtoryczny prowadzi rejestr delegacit wydawanveh
pracownikom zawierajgey nr delegacii, narwisko 1 inig, date wyjazdu,
HPolecenie wyiazdu sluzbowego” kierownikom/dvrekrorom jednostek organizacyinvch
Gminy rejestruie sig w Urzedzie Gminy.
Numer oraz mne mformacje zamieszezone na druku delegac)t musza byé zgodne z
danymi ujetymi w rejestrze.
Delegacia jest potwierdzeniem nicobecnosel pracownika w pracy.
Podstawowymi $rodkami lokomogt podezas odbywania podrozy sluzbowych sy
autobus, pociag osobowy zwykly oraz pociag pospieszay lub mny srodek publicznego

transportu zbinrowego.

o
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9.

1

11,

14.

Pracodawea moze wyrazic zgode na przejazd samochodem osobowym, nie bedacym
wlasnodeiy pracodawey poprzez podpisanie druku ,polecenie wyjazdu stuzbowego™ w
nuejscu ,zlecajacy wyjazd’.

Pracodawea zawiera z pracownikiem givwajcym samochodu prywatnego do podrozy
shazbowej umowe cywilnoprawng, ktdra znajduje sie w aktach osobowvch.

W ojednostce wymagane iest wypelnienie na druku polecenia wyjazdu sluzbowego
rubryki | Porwierdzenie pobveu stuzbowego™ przez insrvtucje, w kiore] wykonvwano
zlecone zadanie lub przez kierownika jednostki. W przypadku braku potwierdzenia
pobytu, w uzasadnionveh prazvpadkach 1 po zlozenin wysnien kierownik jednostk:

moze wrazic zgode na przyjecie takiego rozhiczena podreozy shazbower,

. Dla rozliczenia wyviazdow  sluzbowvch po terenie Gminy  stoswje sie miesigezne

zestawienie na druku stanowigeym zalgeznik or 6. Wyjazdy shuzbowe po terente Gminy
wymagaja potwierdzenia przez kierowntks jedpnosthi. W szezegdlnodol wyjazdy
stuzbowe po terente Gmimny moga obejmowad nastepupce stanowiska: wiit, zastepea
wopta, sekrerarz, ds. rolnictwa § ochrony frodowiska, ds. inwestycjt 1 remontow, ds.
robotnik gospodarezy, ds. ewidencit 1 gospodarowania gminng mfrastrukrura drogowa,
ds. gospodarkt nieruchomoscami 1 micszkaniowym zasobem gminnyim, asystent woje,

dyrektor/ kierownik jednosiki.

- W oprzypadkach, o ktoryeh mowa w oust. 9, pracownikowt przysiuguje zwrot koszidw

przejazdu w wysokodar stanowiacey doezyn przejechanych kilometrow pryer stawke za
jeden kilometr  przebiegu, kidra rowna  si¢ maksymalne] wartoscr  okresine; w
rozporzadzeniu Ministra Transportu z dnin 23 pazdzierntka 2007 r zmienmpce
rozporzadzenie w sprawle warunkdw ustlania oraz sposobu dokonywarua zwrotu
kosztdw  wivwanm do celdw  shuzbowveh  samochodow  osobowveh, motocykl 1
motorowerOw niebedacych wiasnoscig pracodawey (IDz. UL 2007 nr 201 poz. 1462).

Wrydatek zwiazany z wyiazdem sluzbowym nalezy uvdokumentowad stosownie do
poniesionveh  kosztdw  np biery, fakoury/rachunki 1 oinne  dokumenty.  Jezeli
przedstawicnie dokumentu nie jest mozliwe, pracownik sklada pisemne oswiadezenie o

dokonanym wvdatku 1 przvezynach braku jego udokumentowania.

- Fakoury /rachunki  dotvezace wyjazdu sluzbowego opisuje 1 podpisuje delegowany

pracowsik,

- Delegacie nalesy rozliczy¢ wterminie nic diuzszym niz 14 dad od dnia zakosiczenia

podrozy shuzbowey.

7. Dopuszeza sig mozliwosé rozliczenia kilku wypzdow shazbowyeh na  jednym druku

wHPolecenie wyjazdu shuzbowego™.

. Pracownik dokladnie wypelna rachunek kosztow podrozy (druga stroma druku

polecenia wyjazdu stuzbowego), ktdry wymaga zatwierdzenia do wyplary przez osobe

zachowujge zasade okrestong w pkt 2 § 21,

Celem ustalenia naleznych dier, pracownik zobowigzany jest zlozyd oswiadezenie

okreslajgee, kedry z postlkéw byl bezplaty w przyvpadku podrdiy stuzbowe) trwajacey
8 godzin 1 wigee].
Wyznaczony pracownik  ksiegowosa  jednostki obslugujace; sprawdza dokument

delegacyt pod wrgleden formalnym 1 rachunkowym,

. Zasady przvenawania wysckosa dier, ryezaltdw ¢ mnveh kosztéw  zwiazanvch z

podediam: stezbowymi okresla rozporzadzenie Ministra Pracy 1 Politvks Spoleczne) #
dnia 29 stycznia 2013 1.
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22, Nalezne srodki 7 tytulu kosztow podedzy sluzbowe) przelewa sie na wskazany rachunek
bankowy pracownika lub odbidr gotdwki - wynikajee; z rozliczenia delegacn

pracownik pobiera z kasy, potwierdzaje ten faks wlhsnorgeznym podpisem 1 data,

R e e S B A8

§ 22
Dokumentowanie zakupdw towaréw, materiafow 1 usfug dokonywanych w uvbie
ustawy Prawo zamowien publiczanych oraz mnnych zobowiaza.
1. Dokumentami dotvezacymi zakupu towarow i ustug sa
1) fakoura — oryginal,
2y faktura korvpujaca — oryginal,
3) rachunek — orvginal,

4y now korvgujaca — orvgmal,

LB
S

protokdl reklamacyiny — kopm,

N
T

o forma dowodu zakupu — orveinal — werwanie do zaplary
3 s )

.|

dowod zwrotu — kopia (stosowany w syruaci zwrotu materialow, produktow lub
wwardw od dostaweow z przyvezyn uzasadnionych),
8) zawiadomienie o oplacie radiowo-telewizyiney,
9y zestawiente oplat wystawionych przez Starostwo Powntowe,
10} decyzia adminstracyjna,
11) oplata sadowa,
12) polisa ubezpieczeniowa
2. W zakresic ziecema zamowienia na zakupy materialéw, towardw, ustug, $rodkow
wrwalych 1 robdr inwestveyjoveh  obowiazuje w o jednostce [ Regulamin zamdwien
publicznych”. Praygorowanie w rym zakreste dokumenracy lezy w kompetency kazdego
pracownika w ramach powierzonego zakresn czyanoscl Pracowmey  dokonwacy
zamowienia dzialag w porozumiemu z kicrownikiem jednostki @ ksiggowym lub z ich
pelnomocmkamt. Zamowienia  zewngtrzne  podpisuie kierownik  jednostki i
kontrasygnuie ksiggowy jednostk obsluguiace) lub ich pelnomocnicy.
3. Prowadzt sig nastepuiace rejestry zamowien publicznvehn
1) rejestr zamdwled o wartosal od 3 euro do 30.000 euro,
2) rejestr zamowien o wartodcl powyze] 30.000 Luro.
Rejestry  udziclonych  zamdwien  publiczaych prowadzi pracownik ds. zamdwien
pubhlicznvch,
Rejestr, o ktdrym mowa w pkt 3, ppkt 1) winien zawierad:
® komdrke udzielajaca zaméwienia, przedmiot zamdwicnia, nazwe zamowienia, datg
rozpoczecia postepowania, data podpisania umowy, wartosd netto i brutto zamowienia,
wskazanie na jakim stanowisku znajdue sie dokumentacia.
Rejestr, o ktérym mowa w pkt 3, ppkt 2) winien zawierad:

* sygnatuga aky, tryb udziclania zamowienta, przedmiot zamdwienia, szacunkowa

wartos¢ zamowienia, Wartosc zamowienia wg umowy, data rozpoczecia postgpowania,
data podpisania umowy. Dokumentacja udziclonych zamowied znajduje sig stanowisku
ds. zamowien publicznych,

4, Zakupy gotowych srodkdw wwalych dokonywane s po wyborze dostawey, zgodnie
ustawa Prawo zamowien publicznych. Wybor dostawey poprzedzony jest procedura
przetargows, z ktore] zgodnie z ustawg Prawo zamowied publicznych, sporzadzany jest
protokol. Zakupy drodkdw trwalych dokonywane sa w oparciu o umowe dostawy, krorg

podpisuje kierownik jediostki 1 kontrasygnuje ksiggowy.

17



(2]

Odpowiedzialny  za  przestrzeganie  przepisdw  prawa  ustawy  Prawo  zaméwien
publicznveh jest kazdy pracownik na swomm stanowisku, llekroc realizuje zamdwienia na
dostawy 1 uslugl objete nrzepisami ustawy Prawo zamowien publicznyeh, co winien
) 4 el pracy } Yo,
odpowiednio udokumentowad.
Procedure przetaspowa przeprowadza komigia ds. przetarpdw  w oparciu o przviety
¢ i & viets
regulaming jest ona  odpowiedzalna za przestizegamie przepiséw  ustawy  Prawo
zamowien publicznych, a przy robotach mwestyeynych, zlecanych za posrednictwem

inwestora zastepezego - odpowiedzialny ko inwestor zastgpezy.

. Umowe na piSmie wraz z zawiadomieniem o wyborze dostawey, wykonawey oraz

wformacie o miescu przechowywania dokumentacyt przerargowe) odpowiedzialny

pracownik przediiada do podpisu osobom swymientonym w statucie jednostka,

6. Umowa sporzadzona jest co najmnie] w trzech egzemplarzach, z kidrych: 1 egzemplarz

.

dostatczony jest do referatu finansowego wraz 2 zalgczmbkamt najpdznie; w doiu
mastgpaym  po podpisanma, 1 egremplarz przechowywany  jest na  stanowisku
prowadeacym  sprawy  zamowies publicznych wraz 2 kompletem  matertalow  z

przeprowadzonego przetargy, 1 egremplarz otzvmuje dostawea (wykonawca).

. Do fakrury dokumentujace; zakup drodka trwalego dolacza sie dokument O -

przyjecie srodka trwalego, w kidrym wskazuje miejsce uzytkowania Srodka rrwalego,
0sobg matenalnie odpowiedziaing {z podpisem osoby materialnie odpowiedzialne]) oraz

kwalifikacje rodzajowsy drodka rrwalego.

8. W zakresie robdt budowlano-montazowyveh oraz nakladéw na remonty zaliczanych do

inwestvejl, do wmowy winien by¢ dolaczony harmonogram  rzeczowo-fmansowy
zakresu robot objetych umowa, o dle zapisy umowy tego wymagaja. Natomiast do
faktury powinien byé dotaczony protokol odbtoru wykonanych i przekazanych robdt,
elementdw tobor lub obiektow, sprawdzony kosztorys wykonawezy (w pravpadlku
ustalenia  wenagrodzenia a  podstawie kosztorysu). Dokumentami  stanowigeymy
nodstawe do zaewidencjonowania operacii dotyezacych inwestyet sa:
® fakiury przei$ciowe wraz z dolgezonym orvginalem protokolu odbroru wykonanych
robdt podpisany przez mspektora nadzora z wyszezegdlnieniem robdt od poczatku
budowy, wartosé robdt wykonanveh wg poprzednich protokolow oraz wartosc
robor wykonanyeh w o okresie rozhiczeniowym. Na fakeorze pracownik prowadzacy
zadanie  potwierdza  zgodnodd 2 haromonogramem, podajac pozyvee 7
harmonogramu,
* faktura koficowa 1 protokd! koncowy zakonczenta inwestyejt L oddana do uzytku,
= dowod lub dowody ,, 017 — przyjeca srodka trwalego,

= dowod lub dowody ,,M17 — przekazania — przejecia srodka uwwalego.

9. Protokol odbioru koricowego 1 prrekazania inwestyep do uzytku stanowi podstawe

10.

udokumentowaniz praviceia do uzviku oblektdw majatku twalego, powstalveh w
wyntku robot budowlano — montazowych. Protokol odbiory koncowego 1 przekazania
inwestyejt do uzvtku oraz dowody | OT” sporzadza pracownik prowadzacy calosc
zadania Inwestyeyjnego, w czterech egzemplarzach w porozumieniu 2z pracownikiem
referatu finansowego 1 przekazuje orvginal 1 pierwsza kopie ~ dia referatu finansowego.

Dowody ,,O017 stanowia udokumentowanie zakoficzonych inwestvejl polegajacyeh na
zakupach skladnikow majatkowych przekazanych bezposrednio do uzythowania oraz
tacznic z protokotem odbioru koncowego @ przekazania do uzytka inwestyejl sa
udokumentowaniem zakondczonyeh robot budowlano — montazowyeh.



W dowodzie , OT” naleiy wpisac nazwe, charakeerystyke (2 podaniem informacy dot.
danego drodka trwalego, np. dhugosé drogl, rodza) nawierzchni, matesal z jakiego
zostata wybudowana, kubaturg, przeznaczenie, w przypadku budynku lub budowls
pamametry techniczne, numery fabrycrne, rok produkeq, itp. ~ w praypadku vrzadzen),
wartos¢ budowy lub nabycia, mueisce uzythowania, klasytikacje rodzajowa oraz podps
osoby materialnie odpowiedzialne;,

11 W przypadku sabvoin wartodcl miematerialnych 1 prawaych —~ wdokumentowanie ich
stanowl polecenie ksiegowama, sporzadzone przez pracownika referatu finansowego na
podsrawic odpowiednich dowodow zrodiowych,

2. Dokumentem stanowizcym. podstawe zaewidencjonowania zakupu uslug w zakresie
wykonani dokumentacii projektowe], projektowo-kosztorvsowe], wp. stanowt fakrura
lub rachunek z dolaczonym protokolem odbioru dokumentacp, zawierajgeym adpotacie
o miejscu prrechowywania oraz cely, dla jakiego zosmia sporzadzona,

13, Zlecenie ustugl w zakresie opracowania dokumentacy winno odbywac si¢ w trybie
przepisow ustawy Prawo zamowien publiczaych, wymaga berwzglednie formy umowy
pisemnej, okreslajace): zakres opracowania, terminy wykonania, forme plamodes, zakres
odpowiedzalnosct wykonugeego ustuge oraz inne dane wg potrzeb jednostki.

14 Na kazdym dokumencie dotyezacym zakupu towardw @ oustug, o kidrym mowa w
pupkcie 1, pracownik odpowiedzialny za dokonany zakupu, dokonuje dekretac w

zakresie klasyftkac)i wydatkow serukeuraloyeh.

§23
Dowody dokumentujace wyplat zaliczek,

W ednostce moga wystepowaé zaliczki gotdwkowe:

1) stafe — zatwierdzane sa przez  kicrownika jednostki dla pracowiukdw
zatrudmonych aa smale, rozhiczane w terminach zaowicrdzonveh corocznie.
Zaliczki stale moga byd wyplacane nan dokonywanie biezacych zakupdw towardw
do wysokoser 2.000 21

2} jedoorazowe - wyplacane pracownikom zatrudnionvm w jednostce w ostalym
stosunku pracy.  Zaliczkt jednorazowe moga byé wyplacone na poczet podrdzy
stuzbowe), zakup marertalow, sprzetu 1 ustug do wielkodel potrzeb.

2W przypadku poblerania zaliczki na delegacie, osoba otrzymujaca polecente wyjazdu
wypelnia dolny odanek, na ktérvm uzvskuje akeepracje kierowmnika jednostht 1 ksiggowego
tub ich peinomocnikow. Na podstawic wgo odanka otrzymue gotowke, Zaliczki na
delegacye podlegaja rozliczeniu w terminie 14 dni od daty zakonczenia podrozy,

3. Pozostale zaliczki jednorazowe wyplaca sig na podstawie wypelnionego 1 zaskceprowanego
przez kicrownika jednostki, ksiggowego lub ich pelnomocnikéw wiiosku o zaltezke, pray
czym nalezy dokladnie okeeshé rodzaj zakupu bads cel, kioremu zaliczka ma shugve
Zaliczki te podlegaja rozliczeniv napdzoe) w rerminie 14 du od daty pobrania, W
szezegolnie  wrasadnionych  prazypadkach kierownik jednostks moze wyrazic zgode na
dluzszy rermin rozliczenia sig z pobranej zaliczki.

4. W szezegdlnie uzasadnionych przypadkach, na podstawie zezwoled kierownika jednostki,
pracownikom zatradnionym  w jednostce wostalym stosunku pracy moze byé wyplacona
zaliczka na poczet wynagrodzes, jednak nie wyzsza niz wynagrodzenie przysiugujace

pracownikowi za przepracowany okres w danyin miesiacu, pomniejszone o zaliczke na
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3.

poczet podatku dochodowego nalezna od tego wynagrodzenia oraz o poitracenie skladek
ubezpieczess spolecznveh 1 oskladek, na krdre pracownik wyrazid zgode (np. PZU ip.).
Pobrana na poczer wynagrodzen zaliczka podlega rozliczeniu pray wyplacie najblizszych
wynagrodzen.

5. Do czasu rozliczenia sie z poprzednio pobranc; zahiczki nie mogg by¢ wyplacane nastepne
zaliczkt.

6. W przypadku braku rozliczenia pobrane) zaliczki przez pracownika w okreslonym termine,

zaliczke tg potraca si¢ z naiblizszego wynagrodzenia danego pracownika.

§ 24
Dokumentowanie sprzedazy towarOow, materialow i ustug.
1. Dokumentami stanowigevimi podstawe zaewidencjonowania sprzedazy sy
i) faktura VAT — kopia,
2) faktur korvgujaca - kopia,
3) nota korvgujaca — nota,
4) akt notarnainy,
2. Dokumenty sprzedazy wystawione sa na udokumentowanie:
1y Sprzedazy mienta - przez pracowntka mervtorvemnego, prowadzgcoego biezgeo
sprawy gospodarki nieruchomosciams,
Rachunek sporzadzony jest w dwoch egzemplarzach:
~ oryginal -~ kupujacermnu
- kopia -~ dia  pracownika prowadzicege  sprawy  gospodarki
nieruchomaosciami.

3. W przvpadku popelnienia bledu w dowodach sprzedazy (fakrurze VAT) polegajacego
na pomviee dotyezace) cen jednosthowvch, wartosc lub stawk podathu VAL, osoba
wystawiajgea dowdd sprzedazy, wystawia dowdd wlasciwy — dokument korvgujaey
(fakrura korygujaca fub rachunck koryguigey) w dwoch egzemplarzach, niezwlocznie po
vjawnieniv pomytki i przekazupe.
~ oryginal — kupujacemu,

- kopig pozostawia w swolch aktach.
W przyvpadku innych bledow, osoba wystawiajaca dowdd sprzedazy, wystawia note

korygujacy rdwniez w dwoch egzemplarzach, przekazujac je jak wyie).

§25
Dokumentowanie wykonania ustugi.

. Dowodem potwierdzajacym wykonanie ushugi jest umieszezony na fakorach/rachunkach

opis  stwierdzajacy  czy  zakup  ustugl/towaru zostal  wykonany  zpodnie  ze
zlecenie/zamdwieniem. Wykonanie uvslug  zlecaja pracowmcy, kazdy w  zakresie
prowadzonvch spraw m swolm stanowisku, po uzgodnieniu z kierownikiem jednostki 1

ksiegowym.

CAlecenia na wykonanie jednorazowvch crynneda fzyeznyeh nke wymagajn umowy -

sporzadzone sa na drukach. Zlecenia podpisuje kierownik jednosthki, kontrasvgnuje ksiggowy
tub ich pelnomocnicy.

Woprzypadku zlecenia na czynnosa jednorazowe — zlecenie przechowywane jest na
stanowisku zlecajacego do czasu wykonania usiugl. /7 chwily wystawienia rachunku zlecenie
dolaezone jest do rachunku. Na podstawie rachunku wystawionych przez zlecenwbioreg

sporzadza sig liste plac, Rachunck wraz ze zleceniem 1 karta czasu pracy stanowt zafacenik
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do wystawlone] sty plac. Lista lub rachunek za wykopane prace potwierdza pracownik
zlecajacy prace 1 podlegaja one konwolt w ogdlnie obowigzujacym wybie. Doedatkowo na
liscie plac lub na rachunka pracownik zlecajacy prace dokonuje dekretacp w zakresie
klasytikacjl wydatkow strukturalnych.

4. Na ezynnosel fizyezne wykonywane przez dtuzszy okres - zlecenie otzymuje zleceniobiorea.
Zlecenie po podpisaniu wraz z waloskiem o zaangazowamemt” przekazywane jest do
referatu Bnansowego, gdzie winne byé zarejestrowane w zaangazowaniu, W zaleznosct od
warunkdw plamnodct ustalonych w zleceniu, plamosé nastgpuje w okresach miesigeznych na
podstawie listy plac, kiorg sporzadza si¢ po przediozeniu rachunku wraz z karta czasu pracy.
Rachunek wraz ze zleceniem i karty czasu pracy stanowt zalacznik do wystawionej listy plac.
Lista lub rachunek za wykonane prace potwierdza pracownik zlecajaey prace 1 podlegaja one
konerolt w ogdlnie obowlazujpeym wyble. Dodatkowo na liscie plac lub na rachunku
pracownik  zlecajacy  prace dokonuje  dekretacp w o zakreesie  klasvhikachi  wydathow
strukturalpveh.

- Kazdorazowo wyplata naleznodct nastepuje po zatwierdzeniu przez kierownika jednostki 1

Ly

ksiggowego lub ich pelnomocnkow gotowka, czeliem gotdwkowym fub | polecemiem
przc:}ewu”, wozaleznoScr od zawartych w zleceniu waronkow plamosc 1w terminie
okreslonym w zleceniu,

6. W przypadku ujawnienia wad w wykonantu usiugl po dokonaniu zaplary, pracownik, ktory
zlecal usluge sporzadza protokdl reklamacyiny w trzech egzemplarzach, 2 kedrech oryginal,
do czasu zalatwienia reklamacp, zatrzvmuje na swoitn stapowisku, a po zalatwieniu
reklamacit przekaruje do referata finansowego wraz 2 zatwierdzong przez kierowntk:

jednostki decyzia o sposobie je] zalatwienia.

-

W oprzvpadku oinic obcigzajacveh jednostke wymagana jest opnma radey  prawnego.
Pracownik zlecajacy wykonanie uslugt sporzadza dokument rozliczeniowy - obogzajacy
wykonawcee lub koszty jednostki w zaleznosel od decyzii kierownika jednostki 1 przekazuoje
do referatu finansowego (przyv obciazeniv wykonawey — preekazuje kopie dokumentu, w
przypadku obagzenia kosztéw jednostki — oryginaly, Przekazanie dokumentéw do referar

finansowego nastepue niezwlocznie po sporzadzeniu

§ 26

Dokumentowanie wydawania materiatéw promocyjnych.

{. Materialapu promocyinymi okredla sic wydawnictwa drukowane na zamdwienie {albumy,
foldery, ulotks, nformatory, mapy, plany gminy, plakaty, kalendarze 1 inne) lub
multimedialne  (fdmy, DVID, prezentacie) o weda promuce] walory lowestyeyino -
gospodareze, turystyezne, kulturalne 1 sportowe Gminy Somonino finansowane ze Srodkow
budzerowych Gminy Somonino.

2. Akcesoriami promocyinymi okresla sig gadiety promocyme  (koszulki, torby, kubki,

dlugopisy, notesy, teczki itp.), ktorych zakup zostal sfinansowany ze srodkdw budzerowych

Gminy Somonino,

Ustala si¢ nastgpujgey orvb gospodarowania materiatamit 1 akcesoriami promocyjnymi w

Urzedzie Gruay Somonino:

1) Dysponentem materialow 1 akeesoriow promocyjnyeh jest stanowisko ds. rozwoju 1

j==

Promoc giminy.
2y Matenialy 1 akcesoria promocyine sg bezplatnie wydawane wylgeznie organizatorom
dzialan, majacych szezegolne znaczenie dla promocii Gminy Somonino: rargt krajowe i
migdzynarodowe, misje  gospodarcze,  wizvty mwestorow, mmprezy  kultumalne,
rekreacyine 1 sportowe o charakeerze krajowym ¢ miedzynarodowym, wymiany
mtodziezowe, konkursy 1p.
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3y Materialy 1 akcesoria promocvine przeenaczone s przede wszystkim na realeace
przedsigwzic o charakterze promocyjym, a takze na potrzeby reprezentacyt 1 promocy
gmuny realizowane bezposrednio przez Wojta Gminy Somonino.

4y Pracownik promocjl 1 rozwoju gminy nie wydaje marerialéw promocypveh podmiorom
w celach komercyjnych.

5) Wmosek o wydanic materialow promocyinvch (Zalaczaik nr 7) nalezy opatozyc
podpisem osoby upowaznione] do reprezentowania wnioskodawcey.

6} Wnioski mozna skladad osobidcie w Punkcie Obslugt lateresanta w Urzedzie Gminy
Somonine fub poczig na adres Urzedu Gminy.

7y Ostateczna decyzia woosprawle wydama  matertaléw 1 skcesondw  promocyjnveh
uzgadniana jest z Wojremn Gminy Somonino lub inng osobg upowaznions,

8) lakt wydania materialéw 1 akeesoridow promocyinych odnotowany jest kazdorazowo
wprowadzone]  ewidencii.  Dwidencja  wydawanych  materialow 1 akeesoriow
promocyinych must zawierac co najimnie] nastepujgee dane:

a) liczba porzadkowa,

by data pravchodu,

¢} numer faktury,

d) nazwa artykulu,

e} 1loéé przychoduy,

t) podpis preyimujacego matertaly 1 arivkuly promocyine,
g) dara rozchodu,

hy iloéc wydawanych matenaldw 1 akcesondw,

5 okreslenie jednostkr 1 osoby dla krorej wydawane sa materialy 1 akcesorna promocyine,
1) stan,

k) podpis odbierajacego.

§27

Dokumentowanie wydatkéw zwigzanyvch z podnoszemiem kwalifikacji zawodowych

pracownikéw,

1.

Sfimansowanie lub czesciowe sfinansowanie kosztow podnoszeni kwaliftkacy zawodowych

lub innych form zdobywania wiedzy { wnicjgmodct nastepuje # bucjatywy pracodawey luly

na wilosck pracownika (Zalgcznik nr 8).

Wriosek o sfinansowanie wymaga opinil w zaksesie przydamoscl nabyrveh kwalifikacii lub

umigjgtnosct do wykonywanej przez pracowntka pracy. W przypadiu

a) pracownika Urzedu Gminy - wiiosek Sekretarz Giiny,

b} Zastgpey Wojta Gmiay, Skarbnika Gininy, Sekrerarza Gminy, Kierownika Referaru -
wniosek bezposrednio akcepruje 1 zatwierdza Wojt Gy Somoenimo,

¢) kierownika jednostki obslugiwane] - wniosek bexposrednio akeeptuje 1 zarwierdza
Wojt Gminy,

d} pracownika jednostks obshugiwane; - wniosek bezpodrednio akeeptuje 1 zatwierdza
kierownik danej jednostka obslugiwaney.

Zaakeeptowany 1 zatwicrdzony wniosck stanowi podstawe do dokonania, przez pracownika

ds, ofwiaty 1 kadr/pracownika jednostki obshugiwane], odpowiedmiel  rejestracip 1

preckazywany jest do konteasvegnaty Skarbrakows Gminy lub Gldwnemu Ksiggowermnu.

Tak przygotowane skierowame stanow: podstawg  zaciagniccla  zobowmzania  oraz

zaangarowania frodkow budizetowveh w formie stosowne] umowy.
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§ 28

Dokumentowanie umdw/porozumies: i dokumentow o podobaym charakterze,

1.

[

6.

=~

Umowa/potozumienie  jest  podstawowym  dokumentem  sunowiacym  podstawe

zaciqgniecia zobowiazan finansowych, ksztaltupoym prawa @ obowigzki stron, w tym

zabezpleczajcym interes gminy uwzgledniajac zasady gospodarki finansowe}, okredlone w

ustawie o finansach publicznyeh. Odstepstwem od obowigzlu zawarcia umowy moze byé

wylacznic przypadek zaciagnigaa zobowiazan z tviulu zakupu towaru lub ustug o

znanych parametrach jakosciowych, biletéw, oplat, szkolen otwartych itp.

Umowa/porozumienic moze bvé dokumentem stanowigcym podstaweg do uzyskania

dochoddw dia Gminy.

Umowe/porozumicnic  przygotowuje wlasciwa komdrka mervtorvezna Urzedu w3

egremplarzach (2 egzemplarze dla Urzedu, 1 egremplarz din zleceniobiorey).

Umowsa/porozumienie podiega:

a) zaparafowaniu przez Radee Prawnege na prevnajmaie) jednei stronie egremplarza
pozostajacego dla Goiny Somoenine jake strony umowy/porozumienia co oznacza
akceptacie formalno-prawna.

b} zaparafowanin przez pracownikas meryvtoryeznego wraz z pleczatka  imienng  na
przynajmnie] jedne} stronie egzemplarza porzostajacege dla Gruay Somonino jako
strony umowy/ porozumienia

Nasteprie  umowa/porozumicenie, z kidrep wynika  zobowigzanie pienigine podlega

kontrasygnacie Skarbnika Gramy hub osoby przer niego upowaznionej. Przepisy § 10

Ogadlnych zasad mstruke)t stosuje ste odpowlednio.

Tak przygotowana wnowe/ porozumnienie pracownik mervioryezny przekazuje do podpisu

Wartow: Gruny, a nasigpile rejestruje w rejestrze umow, ktdry prowadzt dany pracownik.

Podpisane  przez  strony  egremplarze  umowy/porozumicnia  przekazywane  sa

niezwincznie:

a}) do Referatn Finansowego - zanngazowanie srodkdw,

b} dla Pracownika merytoryeznego - realizacii zadania,

W przypadku nie zawieranta umow/porozumien/, dokumentem finansowo-ksiggowym

stanowigcym podstawe zaangazowania srodkow budizetowych Urzedu jest waiosek o

zaangazowanic irodkdw budietowyeh (Zatacznik nr 9).

Przepisy § 10 Ogdlnych zasad instrukejt stosuje sie odpowiedio.

Uregulowania w zakresie fakeur/rachuokdw wystawionyeh na Gmine Somonine na

podstawie zawartych umow/porozumien/winioskow pastepuje na zasadach pravigtych

niniejsza nstrukcla.

Wystawianie  fakrue/rachunkdw  przez  Urzad  Gminy  (Gmingd na  podsmawie

umow/porozamien  rodzacych  dochody  Guminy  Somonine, nastgpuje na  zasadach

previctyeh niniejsza instrukejs.

§29

Dokumentowanie wydatkow zwigzanych z rozliczeniem samochodéw stuibowych,

1 W jednostee obowigzuje nastepupea dokumentaga prowadzona dia rozhezenia

samochoddw shuzbowrvch:

a} karta drogowa - dokument wystawia pracownik w jednym egzemplarzu 1 przekazuje

kierowey porazdu. Wydang kartg ewidencjonuje sie w rejestrze. Po wykorzystaniu karty,

-
-
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przed wydaniem nowej karey drogowej, otrzvmujgey karte dokonuje jej rozliczenia
zwroti rozliczajgcemu,
b) decyzie w sprawie przepaldw 1 ooszezednosa podejmuje  kierownik jednostki.

Oryginal  decyzji przekazywany  jest do  referatu  finansowego, pierwsza  Kopia

przechowywana jest w aktach a prowadzacego, druga otrzymuje osoba odpowiedzialna
za samochod,

¢} mresigezne rozliczenia kart drogowvch (orvginal), sporzadza kicrowcea pojazdu, a
pracownik wydajaey karty drogowe, sprawdza prawidlowosc rozliczenia,

2. Wedlug wyzey ustalonych zasad palezy rozliczad paliwa zakupionego do samochoddw
sprzgtu przeciwpozarowego. Do rozhezania paltwa stosuje sig ksigzke przychodow |
rozchodow. Przyehdd flodciowy paliwa w ksigzee wprowadza sig na podstawie faktur zakupu
paliwa, Rozchdd dlosciowy paliwa wprowadza sig na podstawie miesigeznych rozliczen kart
drogowych pojazdu oraz kwartaloych kart pracy sprzefu sinikowego. Bwidencje kart
drogowvch 1 rozliczenia miesigezne na zasadach okreslonyeh wust. 1 prowadzt Komendang
Grminny OSP. Stosowana winma by¢ miesigezna kagta drogowa.

3. Faktura VAT na zakup paliwa winoa byd opsans z powoelaniem pozyct zarejestrowania
przychodu todciowego w ksigdze przychodu § rozchodu

4. Fakture zakupu paliwa  ksigguje si¢  bezposredmio w kosztv, Po  przeprowadzone)

inwentaryzacyl, pozostalosé na dzied 31 grudnia zostaje zaewsdencjonowans wartosciowo.

$ 30

Dokumentowanie ruchu majatky trwatego.

L. Decyzje potwierdzajace nabycie przez Gming Somontno z mocy prawa mienia Skarbu

Pafsrwa :

a} orvginaly  decyzip wplvwaja  na smnowisko  gospedarki nleruchomosciami
mieszkaniowym zasobem gminnym, gdzie podlegaja przechowywaniu oraz ujeciu
ewidencji prowadzone] przez tego pracownika w szezegélowoder uwzgledniajace
nformacje niezbedne do wykonania zadan merytorycznych,

by pracownik mervtoryezny przekazse nezwlocznie  kopie  prawomocnych  decyzp

(potwierdzone za zgodnosé z oryginalem) do referate finansowego, gdzie podiegaia

uteciu w ewidencit bilansowet lub pozabilansowey,

¢} powtgzanic decyzji z zapisami kstegowymi nastepuje dokumentem wewnetrznym PR
(polecenie ksiggowania).

Sprzedaz maptku trwalege dokumentowana jest odpowiednio faktura VAT zgodoie 2

[y

zasadami okrestonvmi w Insorukei obtegu dokumentdw finansowo-ksiggowych, a ke
mmnyini dokumentami zgodnie 7 obowigzujacymi przepisami prawa,
Dowaody ksiggowe majathu trwalego:
1) pravigcie srodka trwalego w uzywanie — oryginal {symbol (Y1),
2) protokdd zdawezo-odbiorezy érodka trwalego — oryginal (symbol 1),
3) ldowadacia srodka trwalego — orygunal (symbol L1},
4) oddanie w admumstrowanie srodka trwalego — orvginal (symbol P,
5) protoko] szkodowy srodka twalego - oryginal,
6) protokél potwierdzajacy fizvezng kwidacje srodka wwalego — orvginal.

Ty sprzedaz srodka trwalego — oryginal (svmbol 5T1)



§ 31
Dokumentowanie inwentaryzacil.
1. W jednostce obowigzua dowody mwentaryzacyine:
i} zarzadzenie kterownika jednostki w sprawic przeprowadzenia spisu # natury,
2 protokol likwidacii zuzviych drodkéw mrwatveh,
3) arkusz spisu 2 natry — oryginal,
4) protokdl z inwentaryzacy zdawezo-odbioreze; - orvginal,
5} odwiadezenie osoby materialnic odpowiedzialne; przed inwentaryzacia,
0; sprawozdanie z preebicgu spisu 7 natury,
7y oswiadezenie osoby materiahne odpowiedzialne] po inwentarvzacy,
) zestawlenie rOZNIC inwentaryzacyjnych — oryginal sporzadza pron finansowo-ksiegowy,
9} protokdl 2 wervtikacy aktywow 1 pasywow,
1) protokdd rozhiczena wynikow inwentaryzacyinych — orvginal,
11y decyzja w sprawie rdznic inwentarvzacyinych- orvginal,

2. Arkusz spisu z natury winny hyé ponumerowane 1 ujete w ewidencji drukdw scislego
zarachowania. Druki te wydaje za  pokwitowaniem  odbiom, pracownik  referatu
finansowego  przewodniczacym komisp inwentaryzacyine] w dwdch egzemplarzach, Po
zakodczenin  spisu 7z natury  przewodniczacy  komisi oddaje  oryginal do  referatu

finansoweeo,
&

'.v\)

Protokdl # mwentaryzac zdawczo-odbiorcze) {orvgmnal) sporzadzany jest w przypadku
zmiany osoby odpowiedzialne] matertabue za powierzone mienie. Arkusze spisowe dia

zdawezo-odbloreze]  otzzymuje  przewodmiczacy  komusji

potrzeb  inwentaryzacy
Inwentaryzacyjne] w trzech egremplarzach. P zakotczeniu spisu orvginal przekazuje do
referatu  finansowego, po jedne kopan ~ zdajcemu 1 przypmupcemu. Prowokdl oz

mwentaryzacii podpisuje zdajcy 1 przyimuey, zanwierdza kierowmik jednostki. W

preypadku rézaie, decyzje podpisuje kierownik jednostke.
4. Zasady przeprowadzenia i rozliczania inwentaryzacy reguluje odsebna nstrukeja w sprawic
gospodarki majatkiem frwalvm, inwentaryzach majatku 1 zasad odpowiedzialnosa za

powierzone mienie.

§ 32
Diokumentowanie dekdaracii, decyzji i dokumentow o podobnvm charakterze.

1. Deklaracia jest dokumentem finansowo-ksiggowym  zewngtrznym  wihasoym, 1.
sporzadzanym przez jednostke wg wzordw okreslonveh w odrgbnych przepisach,

b

Deklaracie sporzadea komorka merytoryesna, t. komdrka realizupgea zadanie objgre
deklaracja.
3. Dekiaracje podpisuja osoby wskazane w odrebnych przepisach, w tym zgodnie z
upowaznieniami udziclonymi przer Woja Gminy:
1y dekdaracje w zakreste podatky VAT podpisuje Wojr Gruny lub osoba przez niego
UPOWAZNIONA,
2} deklaracie w zakresie spraw kadrowo - placowveh pracownikow jednostki oraz osob
tizveznych nieprowadzacych dzialainoda gospodarcze), 2 ktdrymi zostaly zawarce
Csdh

umowy  ziecenta/o  dziclo, Padstwowego  Funduszu  Rehabiliracii
Niepelnosprawnych podpisuje upowazniony pracownik kadrowo - plaicowy.

4. Pod pojeciem decyzji 1 dokumentdw o podobnym charakterze rozamice si¢ dokumenty,
wynikajace 7 przepisow prawa, nadajacveh im okreslona forme oraz rodzace skutki
fimansowe, np.:

1) decyzja administracyna dotvezaca oplar,
2 deklaracyi na podatek od srodkow mansportowych,

-3
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5.

3) decyzia admunistracyina,

4y uchwaly Rady Gminy,

5} umowy o udzielone) dotacy,

6y skladka na rzecz Izby Robucze,

7y splata odsetek od zacimgnigtvch kredytow 1 pozyesek,

8) splata rat kapitalowych dotyczacych zaciagnigtych kredytdw i poiyeuek,

¥y upommienie 1 itp.

Dokumenty, o ktdrvch mowa w pkt. 4 moga bydé dokumentami zardwno zewnetrznymi
obeymi, jak § wewngtrzaymu wlasnymi.

Dokumenty zewngtrzne obee (np. deeyzie nakladajace na wizad oplaty — zobowmzania
Urzeduj sprawdzane s pod wegledem mervtoryeznym przez komorki mervioryezne, a
pod wrgledem formalno - rachunkowym przez Referat Finansow.

Potwierdzeniem  zatwierdzenia  pod  wezglpdem  mervtoryeznym  jest  przekazanie
dokumentu do wykonania Referatows Finansdw,

Wozakresie zaplaty kwoty wynikajace; z deklaracy, decyzpn umowy, ito. przekazanie
aastepuje w formie dyspozvcil, do kidre) zalgezony jest oryvginal decyzit Dyspozyeja
winna byé przvgotowana zgodnie 7 zalaeznikiem nr 10 do Tnstukep obiegu 1 kontrol
dokumentow finansowo-ksiggowych,

W zakresie umorzenia zobowiazama, udzielama ulg itp. przekazanie nastgpuje w formie
dostarczenia orvginalu decyzji stanowiace] podstawe odpowiedniego ksicgowania.

10. Dokumenty zewnetizne whasne takie jak decyzje w sprawie udzielenia ulgl w zakresic

splaty wietzvtelnoser Uwzedu Gouiny, wezwania do zaplaty, noty odsethowe itp.
preyeotowywane sg przez Referat Finansowy., Dokumenty te podpisywane sg przez
XGpra Gimany lub oseby upowaznione.

Wopa Grmany lub osobs non

§ 33

Dokumentowanie zaangaZowania wydatkéw budietowych,

b

L

Preez  zaangazowanie  wydatkdw  budietowych  nalezy  rozumied  stan prawoy
poprzedzajacy wydatek 1 obeimuigey wartos¢ umow, porozumied, decyzp 1 innych
postanowierl, kiérvch wykonanie spowoduje  komiecznosc  dokonani wydatkow
budzetowych w roku biezacym lub larach prayvszlych.
Na zaangazowanic wydatkéw budzetowyeh skiada sig rownowartodc przygotowanych
do podpisania;

a} umow 1 anckséw do amow,

by poronumien 1 ancksow do porozumien,

¢} zamdwiern,

d) wnloskow o zaangazowanie stodkdw budzetowyceh {zataczaik nr 9)

¢} wnioskow do zaangazowania srodkdw budizetowych na dany rok budzetowy -

umow zawartych na czas nicokredlony, kedre nalezy oszacowac (zalacznik nr 9),

W preypadku, gdy z zawartveh umow, decyzjl i imnveh dokumentow, o kidrveh mowa w
pkt. 2 mie wynikala kwota zobowmzan, pracownik mervtoryezny dokonue stosownych
wyliczen planuge skutkt finansowe, jakie z nich wynikajg 7 wyszezegdlneniem: dziaty,
rozdziatu i paragrafu.
Dokumenty, o ktdrych mowa w pkt 2 przekazvwane sq przez jednostki obstugiwane w
formie papierowej lub elekroniczned do Referatu Finansowego
Dokumenty  eclektroniczne  moga  bye sporzadeane  w  dowolnym  formadie
clektroniczaym, pod warunkiem  zapewnienia  sufentyczaosc  ich  pochodzenia,

mtegralnodel tredei 1 czytelnosc




6.
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9.

i1,

Poprzez autentvcznosé rozumic sig  pochodzenma rozumie sig pewnosc co do
tozsamoscal nadawey przestanego dokumentu, o w szezegdlnosa identyfikacii adresu
matlowego nadawey dokamentu.

Poprzez intcgralnosé  rozumie sig, brak moziiwosa proste) edyep dokumentu
pozwalijace] na zouang tredct w nun zawarte).

Poptzez czvtelnosé  dokumenru rozumie sig mozliwosd otwierania 1 drukowania
dokumentu przy vzyciu powszechnie dostepaych programaow Tub aplikacit,

Dokument elektroniczny uwaza si¢ za dostarczony z chwila gdv dotrze do Referatu
Finansowego Urzedu Gminy, w szezegblnodead z darg wplywu wiadomoser e-mail na

Semver p{)CZfO\,V}’ gt}”liﬂ}’.

. Odpowiedzialno$é za brak ujecin zaangazowania w ksiggach rachunkowych ponost

osoba, ktora dopusala sie nie przekazania, badi zwloki w przekazaniu powyzszych
dokumentéw do Referatu Finansowego.
Do ewidency ksiggowe} zaangazowanin wydatkdw budzetowveh ujervch w plane
finansowym jednostki planie finansowvim niewygasajacych wydatkow budzetowych
ujetvch do realizac) w danym roku budzerowym lub w latach nastepnveh shuzg konta
pozabilansowe:

# UO8 .. Yaangazowane wydatkow budzetowych rolu biezacego”,

e 999 Zaangazowanie wydathow budzetowych prayszlych lat”,

CHwidencja zaangazowanych wydatkdw budzetowyeh roku biezacego 1 zaangazowania

wydatkdw budzetowych przyszlvch lat jest prowadzona w szezegSlowodal klasyfikaci

budzetowej  (dedal,  rozdzial, paragraf), ¥  wyodrghnieniem  zaangazowania

mewygasajgeyeh wydatkdw,

. Moment powstamia zaangazowania, zrodlo, forma 1 termin przekazana informaci,

sposob 1 szezegdlowodd ewidencyt w podatale na poszezegolne rodzaje wydatkow

przedstawia pontzsza tabela:

Ep.

Roduzaj wydatku Forma Srcregdiowosd Moment Zrodho Termin Sposdh
informacit ewidencjt powstania informiact prackarania ewidencji
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§ 34

Dokumentowanie wydatkéw strukturalnych

i

t

0.

=

9.

i

[
o

i

Czynnosat polegajace na wyodrgbnienn wydathow  serukturalnych z ogole wydatkow
budzetowych w jednostkach budzetowych Gminy dokonuig pracowniey tych jednostek,
ktorzy potwierdzap prawidlowosé merytorvezng dokonywanego wydatku na dowodzie
ksiggowym.

Pozostale jednostki orgamzacyine gminy wyodeghniajy wydatkt sweukroralne zgodnie 2
powolanymi w § 1 przepisami, wedlug zasad ustalonych przez kierownikow /dyrektorow
tych jednostek organizacyinych,

Wydatkt strukturalne obepmuja wylacznie krajowe wydatkn publiczne poniesione na  cele
strukturalne.

Kwoty wydathdow palezy preyporzadkowad odpowiednim obszarom tematycznym oraz
kodom 2z tematami priorvterowymi zgodne z obowigzujgeym  rozporzadzeniem  oraz
Lnstrukei sporzadzania rocznego sprawozdania Rb-WSa o wydatkach strukturalnych
poniesionych przez jednostki scktora fmansoéw publicznych” 1 wpisad wedlug wzora
pieczatki na dokumencie stanowigeym podstawe dokonamm wydatku  {fakrory lub inay
dokument ksiggowy).

Ustala si¢ stosowanie nastgpujace) pieczect w cclu klasyfikowania wydatkdw strukruralaych

wedlug podanego wzoru { mozliwosé uiyeia pieczgtki ):

Wydatek strukturalny :
Obszar tematyCzny «....oocovvvnnineen..
Kod oot
Kategoria......oooovniiiiiiiiinninnn

Data c.ooovnnnnn. cWPodpis.aa,

Kazda taktura lub may dokument kstegowy musi zostal oznaczony pleczecia wymieniong w
pkt. 3, a ktora zostaje uzupelniona

a) o zapis obszaru tematveznego, kodu, kategori, kwoty, potwierdzona data i

podpisem osoby odpowiedzialne) dokumentuje wydatek strukeuralny,
b) tylke data 1 podpisem w przypadku gdv wvdatek nie podlega klasviikacyt do
wydatku strukturalnego.

Faktura lub inny dokument ksiggowy nie oznaczony pleczecia wymieniona w pkt. 5 ae
dokumentuje wydatku strukturainego.
Obowiazkiem  pracownika  merytorycznego  jest  nadanie  odpowiedniege  obszaru
temarycznego oraz kodu.
Za t¢ czynnosc pracownik mervtoryezny ponosi catkowirg odpowiedzialnosé,
Pracownicy Referaru Finansowego jednostkr obslugujace} dokonuja rejesiracii wydatkdw
strakruralnych wedlug klasvfikacii wskazane] na pieczatee na koncie pozabilansowym 975-
SWydatk strukruralne” stosownie do praepisow zawartvch w rozporzadzeniu Ministra
Finansow z dota 5 lipea 2010 r. w sprawie szczegdinych zasad rachunkowoscl oraz plandw
kont dia budzetu panstwa, budietdw jednostek samorzadu teryrorialnego, jednostek
budzerowych, samoszadowych zakladdw budzetowyeh, padstwowych funduszy celowych
oraz  panstwowych Jjednostek  budferowych  majacych  siedzibe  poza  granicami
Rzeczypospolite] Polskiej (Dz. UL 2 2017 ¢, 760}
- Jednostka obslugujaca sporzadza jednostkowe roczne sprawozdania Rb-WSa o wydatkach

strukturalnych do dnia 31 marca po uplywie okresu sprawozdawezego.

Lad
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12. Kierownicy/dyrektorzy  pozostalvch jednostek organizacyinych sporzadzajy jednostkowe
roczine sprawozdania Rb-WSa o wydatkach strukturalnych 1 prazedkladajy Wojtowt Grny
Somotino w terminie do dnia 31 marca po uplywie okresu sprawozdawczego.

13. Jednostki organizacyjne, ktore nic poniosly wydatkéw seeukeuralnych  sporzadzajg
sprawozdania negatywne — , zerowe”.

14. Sprawozdanie zbiorcze Rb-Wda roczne o wydatiach strukturalnych poniesionych przez
Gming za dany okres sprawozdawcezy sporzadzone zostaje przez Referas Finansowy do disa
30 kwietnia po uplywie okresu sprawozdawczego celem przekazania do Ministerstwa

Finansdw,

§ 35

Sprawozdawczos¢ budzetowa i finansowa i w zakresie wydatkdw strukturalaych

t. Sprawozdania budzetowe

1) Sprawozdania budietowe jednostkowe sporzadzajg jednostls budzerowe oraz Urzad
Gminy , stosownie do zasad obowizujaeych przy prowadzeniu ksiag eachunkoswych oraz
zgodnie z obowiazujacymi przepisami o sprawozdawezoscr. Sprawozdania sporzadza si¢ w
zlotych 1 groszach

2y Sprawozdania zbiorcze sa sporzadzane na podstawie sprawozdan jedrostkowych. Skarbnik
CGminy sporzadza te sprawozdania w zlotych 1 groszach.

3y Korekty sprawozdai kwartalnych z wykonanych dochodow (Rb-278) 1 wydatkdw (Rb-285;
jednostek budzetowyeh Gminy, ktdre wplynely po zamknigcin danego kwartalnego okresu
sprawozdawcezego ksiggowane sg w ksiedze budzetu na kontach 901 1 902, w miesigeu
orrzymania korekty.

4) Odbiorea jednosthowych sprawozdan kwartalnych Rb-N o stanie naleznosal oraz Rb-/ o
stanie zobowigzan wedlug tyraldw dhuinych oraz porgezen 1 gwaraney sporzadzanych dia
Gminy przez samorzadowe instytucie kultury 1 samodzielne zaklady opicki zdrowotne, dla
ktdryeh Grmuna jest organem  zalozyaelskim jest Skarbnik Gouny. Na  podstawie
sprawozdan jednostkowveh Skarbnik Gminy sporzadza sprawozdania zbiorcze,

5) Terminy sporzadzamia 1 przekazywania sprawoezdan olresla rozporzadzenie Minisora
Finansow 7 dnia 4 marca 2010 1. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow

publicznveh w zakresie operacyi finansowych.

2. Sprawozdania finansowe

1} Sprawozdanie finansowe obeymuje  bilans,  rachunck  zyskdw 1 strar {wartant
porownawczy) oraz zestawienie zmian w funduszu jednostki na dzied zamknigoia
{dzien bilansowy} ksiag rachunkowych Urzedu Gmany jako jednostki budzetowey 1 jako
organu, o jest na dzient 31 grudnia,

& [s
a. Referat Fmnansowy Urzedu Gminy sporzadza e w zlotyeh 1 groszachs
b, Skarbaik Gminy Somonino sporzadza zbiorcze sprawozdania finansowe w
zlotych 1 groszach na podstawie sprawozdan jednosthowych.
2y Pracownik na smanowisku ksiesowescd budizetowe] Utzedu Gminy 1 budzera Gminy
¢ ! )
sporzgdza bilans z wykonania budzetu,

3) Skarbnik Gminy otrzymujacy sprawozdania zobowigzany jest sprawdzic je pod
wzgledem formalno-rachunkowym 1 uprawiony jest do kontrolowania merytoryczney
prawidlowodcr ziozonych sprawozdad. W otvim celu moze zadad przedstawienia
wskazanych ksiag rachunkowych 1 dokumentow.

4) Skarbnik Gruny sporzadza bidans skonsolidowany dla Gmuny na podstawie sprawozdan
zhiorezych jednostek budzetowych, bilansu z wykonania budzens, jednostkr mstytuci
kultury oraz SP ZOZ.

[FE]
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5) Do bilansu  skonsolidowanego  dokonywane sg wylaczenia miedzy  jednostkami
organmzacyjnymi Gminy:
a. kapitalow 1 udzialow,
b. wzajemmnych rozrachunkow,
c. wyplaconych dywidend,
d. majatku trwalego
zgodnie z zarzadzeniem Wojta Gminy w sprawie dokumentacit sporzadzane] przez
jednostki organizacyine w zakresie wzajemnych wlaezed naleznodct 1 zobowigzan,
przychodow 1 kosztdw oraz fundusza.
6) Terminy sporzadzania 1 przekazywania sprawozdan fnansowych przedstawia zatgeznik
ar 11

3. Sprawoczdanie o wydatkach strukturalnych.
Sprawozdanie zbiorcze Rb-W8a roczne o wydatkach strukturainych pontesionveh przes Ging
na dziedt 31 grudnia danego roku budietowego, sporzadza Referar Finansowy 7z terminem
wykonania do dnta 30 kwietnia po uplywie okresu sprawozdawezego celem przekazania do
Ministerstwa I'mansow.

Rozdzial V1
Kontrola dowodéw ksiggowych

§ 36
Kontrola dowodow ksiggowyvch

1. Wszelkie dokumenty stanowigce podstawe ksiggowania powinny byé poddane kontroli
przed zrealizowaniem 1 zaksiegowaniem.,

2. Dowody winny by¢ sprawdzone pod wzgledem:

® merytoryczaym, co polega na  ustaleniu rzetelnodet ich danyeh, celowosa
gospodarnoscl 1 legalnosct operacjt gospodarczych, wyrazonveh w dowodach oraz
stwlerdzentu, ze wystawione zostaly przez wiadciwe jednostki,

® formalno - rachunkowym, co polega na ustalentu, ze wystawione zostaly w
sposab  techniczule prawidlowy, zwierajg wszystkie elementy  prawidlowego
dowodu, ze 1ch dane liczbowe nie zawieraja bledow arvemetveznych.

3 Kontrola dowodow winna sie odbywaé na wlasciwych samodzielnych stanowiskach pracy,
na skutek czego zachodzi koniecrnodd terminowego przekazywania dokumentdw pomiedey
poszezegbloymi stanowiskami zgodnie z ,, Terminarzem obiegu dokumentdw ksiggowych”,
stanowigeym Zalgeznik Nr 3 1 Schematem obiegu dokumentow ksiegowych stanowiacym
Zalgeznik nr 4 do niniejsze; Instruke. Obieg dokumentow ksiegowyceh, kiory obejmuje
droge dokumentu od chwili sporzadzenia, wzglednie wplywu do jednostki az do momentu
ich dekreracji 1 przekazania do zaksiggowania powinten odby¢ si¢ najkrétsza droga.

4. Poniewaz poszezegolne dowody ksiegowe maja tézne drogl obiegu, kontrola winna
obejmowad takie przestrzeganie obowilazujgevch zasad obiegu dowoddw  ksiggowych,
wymienionvch w Rozdz, V § 18 pkt.2,

5. Stwierdzone w dowodach nieprawidiowoscl merytoryezne powinny byé uwidocznione na
dowodzie lub na zalyczniku do dowodu 1 podpisane przez osobv zobowigzane do
sprawdzenia  dowodu, Nieprawidlowoser  mervtoryezne  w zakresie  celowosel i
gospodarnosc operacji gospodarczych nie stanowly przeszkody do ksiegowania dowodu,
jezell fego dane sa prawdziwve.

0. Nieprawidlowoscr formalno-rachunkowe powinny byé skorygowane w sposdb okreslony

w { 15ust.? ppkt. 11112,



-

. Akeeptagia faktury przez podpis Skarbnika Gy, Gldwnego Ksiegowego lub preez
osobg upowaznionz oznacza, ze sprawdzono;

* mozliwos¢ dokonania wydatke w ramach obowiazujacego planu finansowym,

v zaewidencjonowanie przysziego wydatku na koncie 998,

= zgodnosc zlozonych podpiséw ze wrzorami podpisiw,

= zastosowanie wlasciwe] Klasyfikacji budietowei,

* kompletnosc dokumentu.

§ 37

Dekretacja dokumentow ksiggowych.

1. Dowod ksiggowy podlega zaksiggowaniu po dokonaniu dekretacit.

2. Dekretacia to ogol czynnosdal zwiazanveh z przygotowaniem dokumentow ksiggowych do
ksicgowania, wydaniem dvspozyveji co do sposobu ich  ksiggowania 1 pisemnym
potwierdzeniem jej wykonania.

3. Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:

# scgregacja dokumentdw,
= sprawdzenie prawidlowosad dokumentow,
% wlasciwa dekreracja (oznaczenie sposobu ksiggowania),
1) Segregacja dokumentdw polega na:
® wylgezeniu z ogdltu dokumentdw naplywajacveh do referatu finansowego tych
dokumentow, kedre podlegaja ksiggowaniuv {nie wyradaja  operc)i gospodarczych
1 nte sy 1ch zapowiedzia),
® podziale dowoddw ksiggowveh na jednorodne grupy wediug rodzaju poszcezegolnych
dzialalnoscl jednostki (dochody, wydatki, fundusze, srodkl specjalae, Inwestycje itp.),
= kontroli kompletnosct dokumentdw na oznaczony okres (np. dzies, dekade).
2y Sprawdzente prawidlowoscl dokumentéw polega na wstaleniu, czy sa one podpisane na
dowod skontrolowania przez osobe odpowiedsialng za dany odcinek  dzialalnosa
jednostki, ustalony w zakreste obowiazkéw, W wypadku stwierdzenia braku podpisu,
nalezy dowdd awrocic do wladeiwe) komorki w celu vzupelmenia.
3) Wlasciwa dekretacia polega na:
* nadaniy  dokumentom  ksiggowym  numerdw, pod  ktdrymi zostana one
zacwidencjonowane,
* umicszezeniu na  dokumentzch  adnotac, na jakich kontach  syaretycznych
dokument ma by¢ zaksiggowany,
= do jakich podazatek klasvfikacyi budzetowe) dany dokument nalezyv zaliczye,
s wskazaniu sposobu rejestracit dowodu w urzadzeniach (na kontach) analitycznyeh,
= okresleniu daty, pod jaka dowod ma byé zaksiggowany, pod inng data niz data jego
wystawienia {dot. dowoddw wlasavch) ub data otrzymania {dot. dowodow
obeychy,
= podpisaniu przez pracownika referaro finansowego.

4. Dla usprawnienia pracy mozna stosowad pieczatke z odpowiednimi rubryvkami 1 trescig.

Rozdziat V1I
Ewidencja faktur VAT

§ 38
1. Podmioty sekrora finansow publicznych, dla kedryeh wartodd sprzedazy przekroczy kwote

cotocznie ustalong w estawie z dnia 11 marca 2004r. o podatku od rowardw 1 ushig, sa
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zobowigzane zglosic 1 zarejestrowaé swoja dzalalnosé we wlasciwym dla prowadzenia
swojej dzialalnoscl wizgdzie skarbowvm,

Od momentu zarejestrowania stajg sie podatnikanu podatku VAT 1 o tym fakee sy
zobowigzanl powiadomi¢ wszystkie podmioty gospodarcze w celu zomany  formy
fakturowania.

2. Gmina Somonino jest czynnvim podatnikiem podatku od towardw 1 ustug.  Jednostki
budzetowe nie sg uznawane odrebnym od gminy podatnikiem VAT, Od doia 1 srycznia
2017 roku Gmina rozlicza podatek VAT samodzielme od  wszystkich  transakejs
dokonywanych przez Urzad Gminy 1 jednosta budzetowe, Gnuna sklada scentralizowane,
miesteczne deklaracje podathowe .

3. Do udokumentowania operacyi sprzedazy w jednostee shaig:
1y dla osdb prawnych prowadzacyeh daalainosd gospodarces, bedacych podamikami

podatku od towardw 1 uslug:
a}faktury VAT,
b} faktrary korvgujace VAT / wystawione zawsze przez sprzedajacego/ opatrzone
klavzulg  JKORBERKTA™,
2) dia 0s6b frzyeznyeh me prowadzgeych dzialalnosct gospodarczej — paragon fiskalny,

A w o oszezegolnie  wzasadnlonveh  przypadkach:  zagmiccra fakoury VAT hub jego

niezawinionego zalszezenia, do udokumentowania operac sprzedazy  dopuszeza sic
duplikat faktury VAT, Duplikat kazdorazowo sporzgdza wystawea wmileszezajge nia
falkturze cznaczenie [ DUPTIK AT,

4. Dla udokumentowania operacyi zakupu towardw 1 ushug w jednostce sluza:
1y fakrary VAT
2) faktury korvgujace VAT

5. Fakrury wymienione w pkt. 3 ppkt 1, naledv wystawia¢ zgodnie z zasadarmi okredlonymi w
przepisach wykonawezych do ustawy o podatku od towarow 1 ustug.

6. Paragony fiskalne wymienione w pkt. 3 ppke 2, wystawia sig osobom fizyczovm nie
prowadzacym dzialalnosal gospodarcze) zgodnie z § 1 ust. 1 rozporzadzenia Ministza
Finanséw 2 dnia 27 sierpnia 2013 v w sprawie krytendw 1 warunkodw technicznveh, ktérym
musza opowiadad kasy rejestrujace.

7. Nabywea towarow 1 uslug, ktory otrzymal fakrure lub fakrure korvgujaca zawierajacy
pomylk: dotyczace:

1) sprzedawey rowazu lub ustugd,
2) nabywcy towaru lub uslugi,
3) oznaczenia towaru fub ushagl
— moze wystawic note korvgujaca.

8. Nota korygujaca przesylana jest wystawcey fakwury tub faktary korygujace; wraz z kopia.

9. Nota korvgujaca winna zawieral dane okredlone w rozporzadzeniu wykonawezym do
ustawy o podathku od towazdw 1 uslug.

10. Jezelr wystawea faktury Tub fakrury korvgujace), zgadza sie z tresciy noty korveujace]
potwierdza jej tres¢ podpisem osoby uprawnione; do wystawiania faktury lub fakeory
korvgujgee) 1 odsyla jej kopie (orygmal do wystawey).

L1, Nota korvgujaca powinna byé opatrzona napisem , JNOTA KORYGUJACA™,

12. Podatnicy podatku od towardw i ustug zobowiazani sq wystawic fakture VAT wewnetrzng
w przypadku zaistnienia nastepujacych zdarzer:

) Swiadezenia  wstug oraz  pezekazanin lub  zuzvca towardw na potezeby

reprezentacii albo reklamy,
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2) przekazania przez podamtka towardw oraz Swiadezena uslug na potrzeby
osobiste pracownikow otaz bylyvch pracownikdw.
13. Ustala si¢ nastepuiace zasady wystawiania fakeary VAT
1) Fakeury VAT wystawiane sg w 2 egzemplarzach, z ktorych:
al cn‘ygim} otrzymuje nabywes
b} kopia zostaie w referacie, kedry wystawil faktury VAT wpisujae ja do rejestru
sprzedazy 1 rejestru Przypisow.
2y Faktury VAL wystawiane sg w terminie 7 dm od dnia wydanmia towara Jub
wykonania uslugl chyba, e ioaczel stanowig szezegdlne przypadld powstani
obowigzku podatkowego.
3) Wystawcen fakrury VAT moga byC osoby posiadaace upowaznienia krerownika
jednostki do wh wystawienia.
4} Faktury VAT masza byc kolejno numerowane,
14, W pezypadku sprzedaiy przy zastosowanm kas rejestrigacyvch nalezy:
1} kazdorazowo dokonad wydruku paragonu fiskalnego - oryginal wydad nabywey,
2y pa zyczenie nabywey wystawid fakture VAT, do kopit fakeury nalezy dolgeryd
patagon fiskalny, potwierdzajey tg sprzedaz.
15. Zobowiazuie si¢ osoby wystawmjace faktury VAT do bexwzglednego przestrzegania
nastepujacych zasad przy dokonvwaniu sprzedazy rowardw 1 uslug:
1y w prevpadku, gdy fakwara VAT dotvezy sprzedazy opodathowane stawka: 0%,
8% lub jest wwolniona od podatku, powinna w swep trescr bezwzglednse
zawieraC symbol PRWIU Jub PROD,
2y fakoura VAT sprzedaz winna zawierac nazwisko 1 smig, adres 1 nr NIP.
16. Zobowigzuje si¢ osoby wystawiajace faktury VAT w jednostkach obslugiwanych do

1} sporzadzania czastkowych rejestrow sprzedaiy,

2) sporzadzania czastkowyceh rejestriw zakupa,

3) przekazywania czgsthowych rejestrow sprzedazy 1 zakupu do gnuny w terminte do
woterminie do 7 dnia miesigea nastgpujacego po muesigeu, w ktorym powstal
ochowiazek podatkowy,

4) dokonania przelewu podathu VAT przez jednostki budizerowe do Gy naleznego
urzedow skarbowemu, wynikajacego 7 rozliczenm w/w rejestrow w terminie do 7
dnia miesiaca nastgpulgcego po miesiacy, w ktdrym powstal obowiazek podathowy,

zachowuge zasady okreslone zarzqdzeniem Wopa Gminy Somonino w sprawic
wprowadzenia centralizacii rozliczen w zakresie podarku od towarow i usiug,
17, Zobowiazuje si¢ osoby wykonujgce zadania w zakresie podatku VAT w Urzedzie Gminy
{(wedlug zakresow czynnosct) do sporzadzania:
1) czasthowych rejestréw sprredazy Urzedu Gy,
2) raportow fiskaloyeh dobowych, miesigeznych,
3} czastkowych rejestrow zakupu Urzedu Gminy,
4) scentralizowanych rejestrdw sprzedazy Grniny,
5) scentralizowanych rejestrow zakupu Gminy,
6) deklaracy VATYT,
7 przelewodw  paleznego urzedowi skarbowemu podatku VA
z deklaraci VAT 7.

18. Stosujge w jednostce  rejestr sprzedazy, sporzadza sig go za okresy  miesicozne.

1, wynikajacego

W poszezegolnyeh miesigeach, wmuie sie w kolepnyeh rejestrach sprzedazy w sposob
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chronologiczny, wedlug kolejne) numeracyi, wszystkie wystawione w danym micsiacu
faktury VAT 1 fakoury korygujace.
W kolejnych latach zaklada si¢ nowe rejestry sprzedazy.

. Przy sprzedazy towardw lub ushug za pomoca kasy fiskalnej sporzadza si¢ raport fiskalny

dobowy, a obroty wynikajace 7 ww. raportu przenosi sig do rejestru sprzedazy,
Ouzymane od kontahentow fakwury VAT 1 fakruey korygujace, uprawniajace jednostke
do odliczenia podatku naliczonege od naleznego wimuje si¢ w rejestrach  zakupuo

sporzgdzanyeh w okresach miesigeznych w danym roku obrachunkowym,

- Dane wyaikajace z rejestrdw sprzedaiy 1 rejestrow zakupu wykazuje sie w deklaracp VAT

7, sporzadzone] co muesiac 1 skladane; do wlasciwego wrzedu skarbowego za okresy
miesigezne w ternunie do 25 dnia miestaca nastepujacego po miestgeu, w ktorvm powstal
ohowiazek podatkowy. W tym samym terminie na konto urzedu skarbowego odprowadza
ste nalezny budzerowi pafistwa podarek VAT, Dane, wykazane w deklaracip VAT winay

by¢ zgodne z danyvmi, wynikajacymi 7z ewidencyt ksiggowe.

Bwidencja w ksigpach rachunkowych Usrzedu Gmuny rejestrow sprzedazy 1 rejestrow

zakupu, o kedrveh mowa w pke 17, nastepuie pod datg sporzadzenia deldarac VA'T-7.
W ocelu prawidlowego 1 terminowego wystawienia faktur VAT ze sprzedazy towardw |
uslug, sporzadzania rejestrow zakupu 1 sprzedaiy, paragondw fiskalnvch, deklaracy
tozliczenlowych przelewdw naleznych budzetowi padstwa podatkdw, faktur 1 not
koryguincyeh, ustala sig nastepujacy obieg dokumentdw:
1) Wezystkie faktury VAT, fakrury korvgujace, noty korvgujace potwierdzajace fake
zakupu skladnikéw  majatkowych  oraz  zakupu uslug winny  byd skladanc
w urzedzie w Punkcie Obslugs loteresanta. Na dowdd wplywu dokumentéw, o
ktoryeh mowa wyze], pracownik POI na kazdym 2 nich umieszeza preczed z datg
wplywu 1 wpisuje je do odpowiedmego rejestri. Fakrury gotdwkowe, bedace w PO
najpoinie] w nastepnym daiu po dokonaniu zakupu lub rozliczenia zaliczki.
2} Po dokonaniu wstgpnej dekretacit dokumentéw przez kierownika jednostki lub
osobg przer niego upowaznions, dokumenty, o ktoryeh mowa w pkt 23 pke 1
teafiaja do referatn finansowego.
3y Kierownik jednostks lub jego zastepea lub sckeetarz gminy wtym samym daiy,
a najpdznie} dnia nastepnego dekretuje dokumenty na merytoryezne  stanowiska
pracy, nastgpnie stanowiska te przekazuja kasjerowl  celem przygotowania do
zaplaty.
4) Kasjer otrzymane dokumenty przekazuje na stanowisko pracy ds. zamdwien
publicznych a nastepnie do Referatu Finansowego.
5) Pracownicy merytoryeznl zobowigzani sg dot
a) sprawdzenia faktur 1 ich zgodnosa ze stanem fakryeznym,
by zatwierdzenia jedynie orvginatdw faktur 1 faknur korveuiacveh do

zaplaty poprzez umieszezenie na odwrocle faktury pieczecr lub zapisu

odrecznego ¢ nastgpujace] tresct:

- w przypadku fakesr dotvezacvch wydatkow imwestveynyeh: [ Rozdz.
Zadanie Inwestycyine pr. ..., Fo / Usluga/robota

wykonana zgodmite 2z protokolem odbioru 2 dom 1 amowsg

[zleceniem Ny ...z dnia ..., /obowigzujaea do dnfa L Wydatek

zoajduje  pokrycie  wo planic  finansowwym na rok .../ . Podpis

pracownika. Zakupu robdt/usiug dokonano zgodnie z art. ... ...



ustawy prawo zamowlen publiczaych.......... .. . dma L/ Podpis
pracownika”.
- w przypadku faktur dotvezacych wydatkow biezgeych: | Srwierdza sig
wykonanie ushugi/zakupu wymienione/j/go na odwrocie faktury, tytulem
./ Wvdatek znajduie pokrvcie w planie finpansowym na  rok
......... /. Zaksiggowad w koszty jednostki w rozdz. ... § ./
Zakupu robot/ustug/materialéw  dokonano  zgodnie z  ustawg o
zamowieniach  publiczayeh  art. ..., dma o /. Podpis
pracownika”,
c)na dowod ponwierdzentn prawidlowoscl danych umieszezonveh na
fakrourze 1 zavwierdzenta ) do zaplaty, pracownicy meryvrorycant skladaja
swo podpis 1 wpisuja date dokonania ww. czvanosel. Nastgpnie tak
zatwierdzong fakture zwracaja do referatu finansowego nie poZnie) niz w
terminie 3 dnt od jey otrzymania,
d} niedoturzymanie terminow okreslonveh w pke. 13 ppke 2 1 pke.23 ppke 5
moze spowodowad wobec pracowntka winnego nledomrzvmama ww,
terminow  zastosowante  sankej, przewidzmanvch  przepisanmu kodeksu
pracy,
e} faktury zawierajgce bledy formalno-rachunkowe, nalery odeslac do
wystawey za zwrotnym  potwierdzeniem odbiora. () fakce odeslania
faktury nalezy powladomud referat finansowy, poprzez przekazanie do
praconvnika referatu finansowego kopi plsma o zwrocie faktury.
f) Pracownicy referatu finansowego, odpowiedzialni za ewidencjonowane
faktur w odpowiednich urzadzendach ksiggowvceh, zobowiazani sa do 1ch
ujecia wozbiorach rak, aby spelnialy wymogt okredlone woart. 24 ustawy

z dnia 9 wrzediua 1994, o rachunkowoscr,

24. Wszystkic dokumenty, bedace podstaws westawienia fakoury VAT, faktury korvoujaee,

noty korvguyace, paragonu fiskalnego ze sprzedazy, nastepnie rejestru sprzedazy, winny

bvé przekazane do Referatu Gospodarczego na stanowisko merytorvezne zajmuigee sig

fakturowaniem, najpdznie] nastepnego dnia od zaistnienia faktu sprzedazy towagu ub

ustugi tak, by zachowany zostal termin ich fakturowania okreslony w pkt 13 ppke 2

ninicjszego rozdzialu

25. Do podstawowveh dokumeneow, bedacych podstawa do wystawienia fakiury VAT Jub

paragonu fiskalnego w jednostce naleza:
£ 8

= umowy kupna - sprzedazy,

B amowy napmu,
® przepisy oplat czynszu dzierzawnego

* dowody wewngtrzoe.

26. Wobec pracownikdw nie wywigzugevch si¢ 7 zapisu pkt. 25 moga zostad zastosowane

sankcje kame wynikajee 2 kodeksu pracy.

sprzedazy do stosowania zarzadzena Woita Gminy Somonino w sprawie wprowadzenia

centralizacy rozliczen w zakresie podatku od towardw 1 ushug,



Rozdziat VIII
Ochrona danvch

§ 39
Ochrona przetwarzanych danych
i, Ochrona przetwarzanych danveh zostala okredlona w | Polityce bezpieczedstwa”, ko
okresla zasady  preerwarzania danyeh osobowyeh  oraz drodkdw  technicznveh i
organizacyinvch zastosowanych dla zapewnienia poufnoder, mtegralnose 1 rozhezalnoda
przetwarzanveh  danveh osobowych. Celem polingki bezpieczedstwa  jest zapewnienie
wysokiego poziomu bezpieczenstwa danych osobowych, krdre sa przetwarzane w zbiorach

manualnych oraz systemach informarveznych.

ra

Z uwagt, ze w Urzedzie Gmany w Somoninie przynajmmie] jedno arzadzenic systemu
mformatycznego, sluzace do przetwarzania danyeh osobowych polqezone jest 2 sicciq
publiczng oraz majac na wzglednie kategorie przetwarzanych danveh w Urzedzie Guminy
wprowadzono  wysoki poziom  bezpeczenstwa  przetwarzania  danveh  osobowyeh w
systemie  mformatyeznym  wprowadzajac  lastrukeji zamzadzania o svstemem

informatyvernym™,

§ 40

Ochrona dowoddw ksiggowych.

1. Dowody ksiegowe, po wplynicciu do referatn finansowego 1 zaksicgowanin, nie mogg byd
wydawane z komorki organtzacyine), kiora przechowuje dowody. W przypadku zasinienta
kontecznoscl sprawdzenia dokamentu przez pracownika iune; komorki organizacyine,
dokument mozna udostepnié, ale tylko na muelscu w komdrce organizacyjne, kedra

przechowuje te dowody,

o

. Wrydanie dowodow ksiggowych ma zewnatrz (dla organdw Sagamia, sadow, ip.), modke
nastapic w oparciu o upowazniente organu Zadajgcego, na podstawie pisemne) zgody
kierowntka jednostki, za polkwitowaniem.

3. Wezystkie dowody  ksiggowe, ktdre stanowily podstawe  ksiggowan w poszczegdlnych
miesiacach nalezy przechowywad w segregatorach, alozone w porzadku chronologicznym,
wedlug poszezegolnych rodzajdw dzialalnoser

1) dochody,

2y wydarki w sklad, ktdrveh wehodza

® Raporty kasowe,

= Wrelagt bankowe,

» Memorialy (pozostale dowody bankowe).

4. Sprawozdanm  nalezy  przechowywad  w teczkach  do tego  cele przeznaczooyveh,

dostosowanych do ustalonego czasu przechowywania.

5 okresie roku sprawozdawcezego oraz w ciggu roku nastepnego, dowody ksiggowe winny

znajdowal si¢ w referacie finansowym, po tvm okresic winny byé przekazane do archivum

jednostki

6. Nadzor nad prawidlowym przechowywaniem dokumentdw przckazanyeh do archiwum

jednostki 1 terminowym  przekazywaniem  akt na makulanwe, w wybie  ustalonym

obowigzujgcyml  przepisami, po  uzvskaniu zgody  Archiwum  Padstwowego, nalezy do

pracownika, wyznaczonego przez Kerownika jednosthi.
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Rozdziat IX
Postanowienia keficowe

§ 41

Zabezpieczenia mienia i odpowiedzialno$é pracownikow za mienie.

i

)

L

G.

b

|8 ]

(%)

it

]

Mienie, bgdace wlasnosciy lub zdeponowane w jednostce powinno hvé zabezpieczone
w sposdb wykluczapey mozliwosé kradztezy.

Pomieszezenie stuzbowe, w kidrym chwilowo nie przebywa pracowntk powinno byé
zamknigte na klucz, a klucz odpowiednio zaberpieczony.

Po zakodiczenin pracy budvnek jednostk (a takze wszystkic jego pomieszezenia) powinien
by¢ zamkaiety na klucz, okna pozamykane, systemn alarmowy wlaczony.

Klucze od pomieszezed  powinny  byé umieszerone w  szafie w  zabezpieczonym
pomieszczeniu jednostki

Na przebywanie w budyaku po godzinach potrzebna jest zgoda kierownika jednosthi lub
jego pelnomocnika.

Maszyny biurowe 1 sprzet o wigksze) wartodel, pieczatki oraz wszelkie dokumenty powinny

by¢, po zakofczeniu pracy, przechowywane w pozamykanych szatach.

§42
Odpowiedzialnos¢ materialng 1 stuzbowa pracownika za powierzone skladniki majarka
gminy okresla kodeks pracy. Zgodnie 2 art. 324 § 1 1 2 kodeksu pracy, pracownik ponost
pelng odpowiedzialnodc za powierzone mu miente wredy, jezell zostalo mu powierzone
z abowiazkiem zwrotu lub do wyliczenia sig.
Przekazanie mienta powinno byve udokumentowane w sposob pozwalajacy stwierdzid, za jaks
POWIErZORY sprzgt pracownicy ponosza odpowiedzialnosé materialng.
W celu zabezpieczenia majathu gminy naleizy przestezegac, aby w aktach osobowvch
pracownikow materalnie odpowiedzialnych znapdowaly si¢ umowy okreslagce zakees
odpowiedzialnosci materialne) 1 stuzbowe] za powierzony ich pieczy majstek jednostkt
W przypadku zwolnienia lub przentesienia pracownika marerialnie odpowiedzialnego na mne
stanowisko pracy, obowlazkiem przelozonego jest dopilnowanie, aby we wiascriwym czasie
dokonane zostalo przekazanie stanowiska pracy protokolem zdaweze — odbiorczym wraz ze
splsem z natury.
Szezegbiowe zasady odpowiedzialnosad za mienie jednostki okreslone zosuly w Instrukeji
w o osprawie  gospodarki majatkiem  tewalym jednostki 1 zasad  odpowiedzialnoscr  za
powicrzofe mienie.
§43
Do nindejsze; nstrukcji zalacza sie wzory podpisow osdh upowaznionych do sprawdzania
1 zatwierdzenta dowoddw zgodnie z zalgczntkiem Ne 12
Niniejsza instrukca  obowiazuje wszystkie stanowiska  pracy jednostht 1 wimna by
przestrzegana przez wszvstkich pracownikow
Pracowsicy fednostki obslugujace] 1 dyrektorzy fluerownicy jednostek obstugiwanych z
tytudu powierzonych im obowiazkdw winm zapoznacd sig z trescig mstrukei « bezwzglednie
przestizegac zawartych w niej postanowien. Fakt zapoznania sig z przepisami zawartymi w
instrukeji winien by¢ potwierdzony na specjalnym oswiadezentu, stanowiacym Zalgeznik
Nr 13



Zatgernie nr 1 odo
[nstruke obiegu L konrol
dokumenterw fmansowo

ksiggonwych

Odwiaderzenie kasjera o odpowiedzialnoser matenalne)

OSWIADCZENIE KASTERKI (KASTERA)
o przyjectu kasy 7 pelng odpowiedzialnoscig

materialng

JAL niZe} podplsana (-1 ..o
(imie 1 nazwisko) zam.
2
{adres zamieszkama) zatrudniona {-v) jako kasjerka
RS ) & L od dnia
...................................... 14 p()ds["ﬂ“fic um()wy (&) pl’fRCQ Z?L\Vﬂff{.‘j na
oL

OSWIADCZAM, CO NA STEPUIL:

b2

Prazyymuje na siebie peing odpowiedzialnosé materialng 7 obowigzkiem wylczenia sig
za powilerzone mi skladniki majatkowe oraz druki, przyjete protokolem przekazania
— przyjecia kasy na podstawie mwentaryzacyi zdawczo-odbiorezel przeprowadzone)
metody spisu z natury wodnivw oraz za wszelkie skladnild mienia praviete w czasie
wykonywania obowiazkow kasjerki (kasjera). W oszezegdlnoset przvimuje catkowitg
odpowiedzialnose materialng za powierzone mi pleniadze, papiery wartosciowe 1 mne
kosztownoscl oraz druki, z ktéryeh zobowilazuje sie rozlicayé w kazdym czasie na
zadanie Pracodawey.

Przyvimuje obowiazek pokrvcia wszelkiey szkody (straty), jaka wyniknie dla jednostla
na skutck powstalego niedoboru, zniszezenia fub uszkodzenia srodkow plenteinych 1
mitveh powierzonyeh mi skiadnikéw majatkowych, Od obowigzku pokeyaa straty
bede zwolniona (-ny} w skim zakresie, w jakim uvdowodnie, 7ze niedobdr, zniszezenic
lab uszkodzenie powstaly nic 7z mojej winy, ale na skutek zdarzen 1 okolicznosel, za
ktore, stosownie do ogdlnych przepisow prawa, nie moze mi zostad przypisana wina.
Nie zglaszam zadnych zastrzezen do warunkow pracy 1 zabezpicczen w kasie, w
ktore) mam  wykonywad czynnosct  kasjerki  (kasjera) jako  osoba  matenalnie
odpowtedziaina,

Zobowiazuje si¢ do niezwlocznego  powiadomicnia  Pracodawey o wszelkich
przeszkodach, zdarzeniach 1 okolicznosciach, majevch wplyw na wykonywanie pracy
kasjerki (kasjera).

Zostalam (-emy) zapoznana (-ny; z przepisami o odpowiedzialnosel matenalne, a w
szezegolnosa znane sq ou zasady w art. 114-127 Kodeksu pracy.

Zobowiazuje sie, w razie zaistnienia niedoboru lub szkody w kasie, do niezwlocznego

wplacenia rownowartosct w gotdwee, jezeli nie uvdowodnig braku moje; winy.
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Kwituje odbidr nastepujacych regulamimdw, instrukejt § zazzadzenlt Pracodawcey:

Podpis kasjerkt (kasjera):

(micjscowoié, data 1 ezytelny podpis kasjerki/kasjera)

Potwierdzam przyjecic oswiadezenia przez kasjerke (kasjera):

{migjscowosd, data 1 czytelay podpis Pracodawey)



Jatagzntk ne 2 do
Frsrrndeop obicgy € konrrols
dedammoow i

kigpowych

Schemat ogolay dowodu ksiegowego

Nazwa dowaodu

ksiegowego Numer Miejscowos wystawienia

dowodu

Oznaczenie egzemplarza
orvginata lub kopta oraz

numet kopi

Kolejny dowad Data wysrawienia dowodu

PEENA NAZWA T ADRES PODMIOTU WYSTAWIATACEGO

{(dany dowdd)

PEENA NAZWA TADRES PODMIOTU OTRAYMUIACEGO

{orvginal danego dowodu)

W oeym:

Opis operach gospodarcze] lab finansowe)

Jednostka miary

{lasé
Cena
Wartodd

Inne clementy dodatkowe (podatek VAT - stawka 1 kwota)

Ogdlna kwota dowodu (naleznose, zobowigzanie, suma wartosci)

Dara operacy
{zddarzenia)

Sposob zaplaty Termin zaplaty Inne mformacie

o platnoset

NAZWA BANKU I NUMER RACHUNKU

ADNOTACHE
Przewozowe,
technlczne 1 mne

operacie

PODPIS
ADNOTACIE ODBIORCY WYKAZ PODPIS
Podatkowe, dowadu ZALACZNIKO WYStawWIajaeego
celne | inne flub kwitujacego W dowod
finansowe odbioru rzeczy do dowodu
lub pieniedzy)
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Zalycrnik ne 3 do Instenken
abicgy 1 kontrol
dokumentow finansmyvo

kaicgowyeh

(nazwa jednostki preczed)

Terminarz

obiegu dokumentow ksiegowych

Obieg dokumentéw ksiegowych przedstawiajg tabele w/g nastepuigevch komorek:
1. Oswiata 1 kadey
2. Reterat finansowy

d

- Odwiata 1 place

I

4. Dziatalnose gospodarcza

. Punkt obslugl interesanta

0. Inwestycie 1 remonry

7. Gospodarka komunalna - mienie gminne

8. Stanowiska mervtoryezne

ki
L



OSWIATA 1 KADRY

LP | Okreslenie dokumentu Rodzaj dokumentdw Termin Komorka
wzor dostarczenia przyjmuaca

1. | Angaie pracownikow Umnowa 2 razy w Stanowisko
nowo zatrudnionych, muesten do 151 | ds. o$wiaty 1 plac
zmiany w angazach, 25 draa kazdego
przesunigcia pracownikow miesincs

2. | Zasilki chorobowe — Diruk 1.4 2 razy w Stanowisko
druki 14 oraz inne Zaswindczenie migsgcn do 151 | ds. odwiaty 1 plac
raswiadezema dotyczgee 25 dnia kazdego | plac
wyplaty z tvtutu miesigea
chorobowego z adnotacya
okresu zatrudnienia |
miejsca pracy

3. Wykaz pracownikdw Wykaz Na biezaco Stanowisko ds.
przebywajacych na ofwiaty 1 plac
urlopach bezplatnych

4. 1 Wykaz osdb Wykaz Do 30 styczaia Ref. Finansowy -
uprawnionyeh do nagrody kazdepo roku 1 stanowisko ds.
jubilenszowe) 30 wrzesmia na planowania

rok nastepny

5 | Wykaz osdb Wykaz Do 30 stycznia Ref. Finansowy -
uprawnionych do kazdego roku 1 stanowiske ds.
odprawy emerytalne 30 wrzednia na planowania

rok nastepay

6. | Dane o stanie Wrkaz Do 5 - go dnia Ref. Finansowy -
zatrudnienia w postaci zakonczena stanowisko ds.
ZESTAWICNIA kwarralu planowania
tabelarycznego

7. § Wniosek o zaangazowanie | Druk Wediug § 33 Ref. Finansowy -

srodkow budzerowych

nilelsze)

nstrukai

stanowisko ds.

Zad !';(gﬁ?f.)“’ﬁ !"l%i%
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REFERAT FINANSOWY

LP Ckresiente dokuamentu Raodzaj Termin Komdorka

dokumentdw wzor dostarczenia previmuaea

I. | Sprawozdania z dochodéw | Druki sprawozdag | Do 10-go dnn Referat
i wydatkdw budzetowych Rb-27s, Rb-28s miesiaca finansowy

nastepujacego po
miesiacy
sprawozdawcrym

2. | Rejestry sprzedazy 1 rejestry | Druki Do 7-go dnia Referat
zakipu kazdego miesiaca | fnansowy

NASLEPUALEZO PO
miesiacuy
obrotowym

3. | Rozliczenie wplat P Kazdego nastepnego | Referat
podatkow 1 oplat wykonane dria do godz. 14.00 2 finansowy,
przez stanowiska: ds. wydluzeniem caasut | gpanowisko
ksiggowodel podathkowe; 1 do 2 dni w ds.

: : . prevpadku L
ds. oplat za odpady o i ) ksiggowoscl
ozliczenia soltysdw, : )
komunalne . budzetowe)
- do 2 dni po .
L utzgdu gnuny
wykonvwaniu . -
zastepstws w kasie 1 budzetu
gﬂ}iﬂ}'

4. 1 Okredlenie wartodel PK Do 2-dnw po Referat
dochoddw 2 tytulu wplat 2 otrzymaniu finansowy,
danego dnia celem wyclagu stanowisko
przekazana na rachunek bankowego. ds. kasy
dochoddw budzetu pminy

o
przez stanowiska: ds.
ksiegowosct podatkowe] 1

& X
ds. oplat za odpady
komunakne

5. | Zestawienia kwartalne w Zestawienie Do 10-dna Referat
zakresie preypisow, tabelarvezne nASICICED finansowy,
odpisow, wplat podatkéw 1 miesiaca po stanowisko
oplat przez smoowska: ds. miescu ksiggowodcl
ksiggowosal podatkowej 1 kotczacrm budzerowe)
ds. oplat za odpady kwartat urzedu gminy
komunalne i budzeru

grmmy

6. | Zestawienia miesieczne (za | Zestawienie Do H-doia Referat

mece 11, IV, V, VI, VL,
N, XI) wplat podatkow i
oplat przez stanowiska: ds.
ksiggowoset podatkowej 1
ds. oplat za odpady

komunalne

tabelaryezne

aastepnego

micsigca

fInAnsowy,
stanowisko
ksiegowodcl
budietowey

- urzedu gminy

1 budzeru

gminy




OSWIATA I PLACE

Lp Okreslenie dokumentu Rodzai Termin Komorka
dokumentdw wizor dostarczenia przyimuaca
i. | Listy plac dotyezace wyplat | Listy plac Na 2 dni przed Referat
na koniec miesiaca, ustalonym finansowy
skompletowane 1 ferninem
zatwierdzone do wyplaty wyplary
2. | Zbiotcze zestawiente Lhioscze Na 2 dr przed Referat
wezystkich list plac danego | zestawienie ustalonvm finansowy
roiesiacs terrunemn
wyplaty,
Stosowac § 20
pkt 12113
3.1 Deklaracje rozliczeniowe Diruki Wedhug Referar
LS — przygotowane do wymaganych finansowy
dokonama przelewu termindw
4.1 Szezegdlowy wykaz Wkaz Na 2 dai przed Referat
potracen z wynagrodzen ustalonym Anansowy
celem dokonania tertninem '
przelewow wyplaty
3. | Rozhiczenie skiladek PZU — | Droky o konea Referat
druld do zatwierdzenia kazdego miesiaca | finansowy
6. | Deldaracie ZUS ~ druk Druks Wedlug Referat
orygmal do zatwicrdzenia wymaganych finansowy
terminow
7. | Wykaz potracen pozvezek z | Wykaz Do 25 kazdego Inspektor
FADSY nHesiaca ds. plac
8. | Informacja o zarobkach dla | Druki Kazdarazowo Inspektor
celow emerytalno - wedbug potrzeb | ds. plac
rentowych
9. | Oéwiadezenia, informacie, | Druki Wedlug Inspekror
deklarace podathowe wymaganveh ds, plac
rermindow
10, | Waioski, odwiadczema dla Druki Kazdorazowo Inspektor
celow wyplat z ZUS wedhug potrzeb | ds. plac
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DZIALALNOSC GOSPODARCZA

P

Okreslenie dokumentu

Rodzaj

dokumentdw wzor

Termin

dostarczenia

Komodrka

przyvimujgea

1.1 Decyzia o wpisie do
ewidencji rozpoczecia
dzialalnoscl gospodareze;

Wykaz osob, ktore

zglosily dziatalnese

MNa biezaco

Inspekror ds,
podatkow 1
opi ar

b

Decvezja o wykreslenn z

ewidencit dzialalnosa

Wrykaz osob, ktdre

zhlowidowaly

Na biczaco

Inspektor ds.

podatkow 1

gospodarcze) drzinlalnosd oplat
PUNKT OBSLUGHINTERESANTA
1P Okredlenie dokumentu Rodzaj Termin Komdorka

dokamentow wzor

dostarczenia

przyimugea

. | Korespondencia finansowa

Pisma

Codziennie po
zadekretowanin
przez

Kicrownika

Ksiggowy

2. 1 Dowody finansowe Rachunki, fakrury, Codrmiennic Stanowiska
wplywajace noty ksiggowe merytoryezne
3. | Dowody finansowe Inne Codziennie Referat
wplywajce Finansowy
INWESTYCIHE T REMONTY
Lp Okreslenie dokumentu Rodza Termin Komorka
dokumentow wezor dostarczenia przyjmuajgca
f | Umowy, zlecenia Dreukd umow, zleced | Na biezgeo Referat
przygotowane do podpisu finansowy
pod wrgledem finansowym
2. | Rachunks; faktury za roboty | Rachunks, faktury Wociagu 7 dnt od | Referat
budowalno-monrazowe daty omzymania | finansowy
projekty, dokumentacie 1
Inne wraz z zalaczaikam
{kosztorysy, protokoty
odbioru) sprawdzone 1
podpisane pod wzgledem
MELYIOIyeenym
301 Wystawienie dowoddw TP Na biezaco Referat
pravigcta srodka trwatego finansowy,
do uzytkowania, gldwny

preekazame srodka

trwalego

uzvtkownik
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GOSPODARKA KOMUNALNA - MIENIE GMINNE

dotvezace obrow
bezgotowkowego
sprawdzone 1 podpisane
przez osoby uprawnione
przygotowane zaplaty

przelewem

g()dz.i 4,00

- LP (kredlenie dokumentu Rodeay Termin Komorka
dokumentdw wzor dostarczenta przy)mujaca
1. | Umowy na wynajem lokal | Umowy Na biezaco Referat
mieszkalnyeh 1 uzytkowych gospodarezy i
wymias
podarkow
2. | Umowy sprzedazy Wikaz nabvwedw Na biezaco Wymiarx
meruchomoscl podatkiw
zabudowanvch
3.0 Umowy sprzedazy lokah Wykaz nabvwedw Na bieigeo Wymiar
nueszkalnveh 1 urytkowvch podatkdw
4. 1 Umowy sprzedazy dzmlek | Wikaz nabyweow Na blezgco Wymaar
gruntowych podatkow
30 Umowy o oddaniu w Wykaz nabyweow Na biezgco Wymitar
wieczyste uzytkowanie podatkow
gruntu
STANOWISKA MERYTORYCZNI
i.p Okreslenie dokumentu Rodzaj FPermin koméorka
dokumentow wzor dostarczentia pravimuaca
1. | Rachunki gotdowkowe Rachunk: Kazdego dua do | Referar
sprawdzone pod wzgledem godz. 10.00 fmansowy,
formalnym 1 rachunkowym stanowisko
podpisane przez osoby ds. kasy
UPEFRWINONE PrEvgotowane
do podjecia gotowki z
banku
2. Delegace, rozliczenie Pruki Kazdego dma do | Referat
zakupéw, wyplaty 7z ZISS, godz10.00 fnansowy,
itp. skompletowane | glowny
podpisane przez osoby ksiggowy
u p B RhY I'ili{“} e ;’}f 7 '}7 g{‘)t{}\-‘;" Pl
do podjecia gotowki z
banku
3. | Rachunki i faktury Druki Kazdego dnia do | Referat

tnansowy,
stanowisko

ds. kasy




(mazwa jednostld pieczed)

i

Falacanik a4 do Instruken
abiegy 1 kontrol

dokumentow nansowo

siggowych

Schemat

obiegu dokumentdw ksiegowych

Schemat obiegu dokumentdw ksiggowych obejmuje:

Ll A e

6.

Dokumenty finansowo-ksiggowe
Dokumenty finansowo-ksiggowe
Dokumenty finansowo-ksiegowe
Gminy,

Daokumenty finansowo-ksiggowe
ogilne,

Dokumenty finansowo-ksiggowe
obshugiwane,

Dokumenty finansowo-ksiggowe

obslugiwane;.

zewnetrzne obee w Urzedzie Gminy — zasady ogdlae,
- delegacie sluzbowe pracownikow w Urzedu Gminy,

- podnoszenie kwaltftkacy zawodowyeh w Urzedaie
zewngtrzne obee jednostki obshugtwane] ~ zasady

- delegacie shuzbowe pracownikow jednostkl

~ podnoszenie kwaltfikacp zawodowveh jednostha

L
st



OBIEG DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH W URZEDZIE GMINY

ZASADY OGOLNE

Dokumenty finansowe - ksiggowe

zewnetrzne obee

Punkr Obstugi Interesanta
Stempel wplywu

l

Sekretarz UG

Wskazanie wlasciwego stanowiska 1 skierowanie
a2 droge sluzbows,

W,

Kométka merytoryczna
{stanowisko)}
Cipis, speawdzenie { zarwierdzenie
pod wzgledem meryroryczaym i
ustalenie wydatku strukruralnego

Woit Ganiny
Cel informacyiny

E

VY4

Referat Finansowy
Sprawdzenie pod wzgledem
zaangazowania srodkéw
budzetowych, sprawdzenie pod
wzgledem formalno-
rachunkowym

Referat Finaosowy - Stanowisko ds. kasy
przygotowanie do zaplaty, postawienie
wymaganych pleczatek

Stanowisko zamdwien publiczaych w
- jednostce obstugujacej
Potwierdzenie zgodnosd realizacit zamdwienta
publicznego z regulaminem udzielenia zaméwied
" do 30 tys. Euro lub porwierdzenie zgodaosa »
ustaws PEP

- Wéjt Gminy

Zarwierdzenie do yaplaty

Skarbnik Gminy
lub osoby upowainione
Konrasygnata

Referat Finansowy -
Stanowisko ds. kasy
zaplata gotdwka, zaplata
preelewem

Referat Finansowy
Wprowadzenie dokumentu do
ewidencit ksiegowej
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OBIEG DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH
DELEGACIE SEUZBOWE PRACOWNIKOW URZEDU GMINY

Sekretariat
Prrygotowanic druku polecenia wyjradu shidbowego coytelne 1 pelne
wypcinignic odpowicdnich rubrvk, rojestraci poleceniz wiardy sluzbowepo

Osoba upowazniona do delegowania w podrdi stuibowy
okredfente drodka sansporte, podpsagic polecenia wyprdu shuzbowego

Skarbnik Wt Referat Finansowy -
Fatwicrdzenie Stanowisko ds. kasy
walicrk Wyplata zaltczld

POTIRGOY, SEUZBOWA

PRACOWNIK
{opcjonalnic)
Wiosek o zaliezke na druke Roudiceenie kosatdw podedzy stuzhowe
polecenin wyiaxdu

Punke Obsiugi Interesanta
Stempe] wplyon

Referar Finansowy
Sprawdeenic pod wegledem formalno-
zachunkewym

Waijt Gminy Skarbnik Gminy
Iub osoby upowainione
Aarwiordzenie do zapiaty Kontrasygnata

Referat Finansowy - Stanowisko ds. kasy
zaphata gotowka, zaplaia praclewem

Referat Finansowy
Worowadrenie dokumentu do ewideach 53

feslggowe]




OBIEG DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH W URZEDZIE GMINY
PODNOSZENIE KWALIFIEACH ZAWODOWYCH

Waiosek
pracowniks o sfnansowanie Tub dofinansowanie
kogztdw podnoszenia kwalifikagit zawodewych

¥
Punkr Obstugi Imercsanta
Stempel wplywu

Wéjt Grniny
Skierowanie witoska na drogg stuzbows

Stanowisko ds. ofwiaty i kadr
Realizacia zgodnie & wydang opinia - poinformowanic
zainteresowanego, wystawienie wniosku o
zagngazowanie wydatkéw, uzyskanie wymnaganych
podpisow

Rierownik Referatu Organizacyfnege

Opinia zasadnodel realizacyi formy podaoszenia >

hwalifikaci w odniesieniu do zakeesn obowiazkéw
pracownika

Referar Finahsowy
Sprawdzenie pod wegledern raangazo
frodiéw budzetowych

Skarbailk
Kontrasygnata

Wit Gminy
Akceptacia




OBIEG DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH JEDNOSTKI OBSLUGIWANE]
ZASADY OGOLNE

Dokumenty finansowo - ksiggowe jednostki
obstugiwancj

Sekretariat jedoostki obslugiwanej
Sternpel wplyau

Stanowisko zamoéwiesh publicznych w jednostce
obstugujgcej
oo Potwierdzenie zgodnoéci realizacji zaméwicnia publicznego 2
regilaminem udzielenia zamdwied do 30 tys. Euro lub
potwierdzenie zgodnosal z ustaws, pep

Komérka meqytorycezna (stanowisko} w jednostce
' ohsfogiwanef
Opis, sprawdzenie 1 zatwierdzenie pod wegledem
merytoryeznyim i ustalenie wydathku strukturalnego

Referat Finansowy w jednostce sbshugujacej Glowny
Ksiggowy lub Skarbnik lub osoby upowazoione
Sprawdzenie pod wegledem raangazowania §rodkdw
budzetowych, sprawdzenie pod wegledem fonmalno-
sachunkowym

Dyrektor/kerownik lnb-osoby upowainione jednogiki
obslugiwanej
Zarwierdzente do zaplaty

Referat Finansowy jednostki obstugujace] - Stanowisko ds.
kasy
zapiata gotdwka, zaplata przelewem

Referat Finansowy jednostki obstogujacej
Worowadzenie dokumenta do ewldencii ksiggowe




OBIEG DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH
DELEGACJE SLUZBOWE PRACOWNIKOW JEDNOSTKI OBSEUGIWANE]

Sekrewriat jednostkd obshugiwanej
Preygotowanie dmky polecenta wyjazdu stuzbowego cayielne i peine
wypelnienie odpowiednich rubiyk, rejestracja polecenia wyjazdy stuzbowego

4

Osoba wpowazniona do delegowania w podrdd slugbows
okredlenic drodka transportu, podpisanie polecenia wyjaadu stuzbowego

Skarbnik/ Glowny Ksiggowy
> Dyrektor/ kierownik
Zarwierdzenie zabiczki

Referat Finansowy -
Stanowisko ds. kasy
Wyplata zaliczki

PODROZ SEUZBOWA

PRACOWNIK

{opcjonalnie}
Waiosek o zaliczkg na Rozliczenie kowzrdw podeddy sluzbowej

druka polecenia wypazdu

Sckretarias jednosiki obslugiwaoej
data wplywu

L

Beferat Finansowy w jednosice chsfugujace; Gldwny Ksiggowy lub
Skarbnik Iub osoby upowainione
Sprawdzenic pod wegledem zaangazowania frodkéw budictowych, sprawdzenic
pod wegledem formalno-rachunkowym

W

Dyrekror/kierownik lub osoby upowainione jednosthi obslugiwanej
Zatwierdzenic do zaplaty

Referat Finansowy - Stanowisko ds. kasy
zaplata potdwka, zaplata przelewem

,

Referat Finansowy
Wprowadzenie dokumente do ewidencji ksiggowej
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OBIEG DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH W JEDNOSTCE OBSLUGIWANE]
PODNOSZENIE KWALIFIKAC]I ZAWODOWYCH

Woiosek
dyrekrora/lderownika jednostki obstugiwanej o
sfinansowanie b dofinansowanie kosztéw

podnoszenia kwalifikacji zawodowych

Whniosek
pracownika jednostki obstugiwanei o
sfinansowanic lub dofinansowanie kosztéw

podnoszenia kwealifikacii zawodowsch

2.

Punkt Obslugi Interesanta
Stempel wplywn

4

Dyrektor/kierownik jednosthki ebsfugiwanej
Podijecie decyzii 1 skierowanie wniosku na deoge
shazbowy

Waojt Gminy
Skierowanie wniosku na droge sfuibowy

Komorka merytoryezna (stanowisko) w
jednostee obsfugiwanej
Realizacia zgodnie z wydar opinig -
poinformowanie zainteresowanego, wystawienie
waiosku o zaangazowanie wydathdw, uzyskanie
wymaganych podpisdw

Kierownik Referatu Osganizacyjnego
Opinia zasadnodet realizacji formy podnoszenia
kwalifikacii w odniesieniu do zakresu obowigzkdw

: pracownika

Stanowisko ds. oéwiaty i kads
Realizacia zgodnie z wydang opinia - poinformowanie
zainteresowanego, wystawlenie wniosku o
raangazowanie wydatkdw, uzyskanie wymaganych
podpisdw

Referat Finansowy w jednostce obslugnjacej

Sprawdzenie pod wzgledem zarngaiowania
srodkdw budietowych

Skarbnik/ gléway ksiegowy lub osoby
upowainione
Kontrasypnata

Referat Finansowy
Sprawdzenie pod wagledem zaangazowania érodkéw
budzetowych

Dyrektor/kictownik jednostki obstugiwane]
Akcepiacia

v

Skarbnik
Kontrasygnata

.

Woit Gminy
Akceptacia




Falacenik nr 5 do
Insrrakeqt obicge 1 konrolt
dolumentiny finansow
ksigonwvch

Wz oswiadezenie Zleceniobiorey

OSWIADCZENIE ZLECENIOBIORCY

L Dane osabowe do celow podatkowvch, ubezpleczeniowych 1 ewidencyinych

BT o RO P OO P ST O TS UUU RS UUOUP TR
2. Fmie pierwsze. . Sdmig drugie
4, MNazwisko 00OWE e
5. ObyWatelShWo .o e
G, I UEOd I o o e e e

T NI

B PESEL. .

9. Adres zamieszkania

Ao MIEISCOWOSE. L e

S T S P

c. Numerdomu.. ..., dy Numerlokale Lo

e. Kodpocztowy......o L £ Poczta oo

g Walewodzawo Lo,

b, Powiar e SOGMING
9. Urzad skarbowy w. oL Uh v
10.  Narodowy Fuadusz Zdrowia Oddzial v,

L Odwiadezam, #e jestem

Nalezy wybrac rzeczvwisty status zlecentobiorey w celu ustalenia ubezpieczen spolecanyeh i
zdrowotnych 1 wpisad wyzey w pozyep 1L

i . Pracownikiem rutejszego zakladu pracy

LAy
k)



2. Pracownikiem W (pazwa zakladu pracy 1 miejscowodsd) 7. wynagrodzeniem powvze]
najnizszego wynagrodzena krajowego (lub podac kworte wynagrodzenia, gdv jest niZsze ¢
naaizszego krajowego wynagrodzenia)

3. BEmerytem (rencistay, nigdzie nie zatrudnionym

4. Bezrobotnym, nigdzie nie zatrudnionym

3. Nauropie wychowawezymood ..o do

6. Wiadcicielem (wspdlnikiem) (nazwa firmy, rodzaj dzialalnoded)

Ubezpieczonymw ZUS od ..o T D
7. ucziem (studentenyy W {nazwa szkoly, uczelni) ..o

Oswiadezenie to jest zlozone plamikowl skiadek w celu ustalenia obowigzku ubezpicezen

spc)-l'c::m}}f{:h 1 zé;:()\x:'om}'ch.

3 - ] . s -
FUMURCOWOSE Sy podpae oo



Falaczntk nr & Jdo instrakon
oldegn 1 kontrol
dokumentdw Tnansowe

ksig_';_{eiwys;:h

WYTAZD - Micjscowosé POWROT losé | Porwierdzenie

dotyezgea celu km wyjazdu
Miescownsd | Data | Godzina o Data Godz
Migpscowodd | Data | Gods podséay H sodzing
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Aalgeantk ne 7 do Instrukep
abiceu 1 kontlt
dokumonmdw fnansowe

kstggosvchy

Wi wnlosek o wydanie materialdw/akeesoridw promocyinveh
SOMONe. .

Nazwa

Adres

Nt telefonu

Osoba uprawnona do odbiora materialow
Urzad Gminy w Somonmie

Promocp Giny

WNIOSEK ¢ wydanie materialdw 1/lub akcesoridw

promocyjnych

l. Przeznaczenic materialéw 1/lub akeesoridw promocyinych

a) nazwa i krotki opis przedsigwzigeia

b} vzasadnienic waloru promocyinego przedsigwziceia

C) termun 1 miejsce realizacyi preedsigwzigcia

d) liczba odbioredw
2. Rodzaj, ilosé, wersja jezvkowa materialow, o kiore wystepuje wnioskodawea {ulotki, foldery,

mapki, drobne gadzety, akcesorta promaocyjne 1tp.)

Podpis watoskodawey 1 pieczatka



Falgormk ne 8§ do Instruhen

obicgu 1 kontrol

dokumondw finansown

keiggewyeh

Wzor Stmansowanie ponoszenia kwalifikacp zawodowych

Imig 1 nazwisko

Referat/samodzielnie stanowisko

Wit Gminy Somoning

Zwracam si¢ z prosba o sfinansowanie/ czesciowe sfinansowanie kosztow udziabu we

{pelna nazwa formy podnoszenia kwalifikacii: studia zaoczae, podyplomowe itp.)

(nazwa uczelnt b mstyruch dokszteajaces;
Cras rwvanta navki od o o ' [ PO
Calkowity koszto oo

Wnioskowansz kwom dofinansowania. oo e z1,

(podpis pracownika)
Opinm zasadnosc realizacy formy podnoszenia kwahtikacy w odniesieniu do zakresu

obowigzkow pracownika:

{podpis kerownika) (podpis Sekretarza Gminy)
Klasyfikacja budzetowas. ...
Kontrasygnara Skarbnika Gony Akceptacia Wojta Gminy



Fadacentk e O do Tostoakept
olaegu + kontroli
dokumentow finansowo

kaiggowych
Wzor Wniosku o zaangazowanie srodkow budzetowyceh

Somaonino, dnia, .......200.

{Jednostka organizacyina)

Whaiosek nr ..........20. rek
o zeangalowanie srodkdw budietowyeh obeigiajgcych plan finansowy
wydathdw 26... roku

Klasyfikacja wydatku Termin
Kwota realizaci
Rodzaj wydathu ' .
Yy wydatku Dz, Rozdz, § wydathu
Dastawea, wykonawcea:
Tryh zamowienia publicznego.
. Uzasadnienie celowosci dokonania wydatku w zwigzku ¢ realizacig zadan jednosithi:

Pracownik merviorverny

{podipis 1 piecratkal

® Tryb wdzielania zamowienia publicznego w zakresie winioskowanego wydatiu jest
zgodny z usiawyg prawo zaméwien publicznveh

{podpis | piocratka)

fub
* Wydatek nic podlega przepisom ustawy prawo zamowien publiczayceh

{podpls i pigoratkal
® Lobowigzania wynikajgee z waioskowanego wydatku  mieszezg sie w planie
Sfinansowym

{podpis-pracownika ds, raangatowania
wilatkidw budrety gminy

® Akceptacia Skarbmka (lub osoby upowaznione;)
{podps Skarbnika)
s Potwierdzam celowosé wydathu oraz catwierdzam

tpudpis kierowmskan jednosthi)
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Aabaewnik e 18 do
bastrukoi oblegt | hontroli
dedasmensdw fnansowa

kstegowseh

Wzor wniosku o przekazanie srodkdw finansowych

SOMOIHID oo i

Referat Ksiggowosa w

micseu

Dotyezy: Przekazania Srodkéw finansowych.

.......................................... prosi o przekazanie srodkow finansowych do dnia

£ stanonvasho/

..................... WowWvsOkoSC L 7
T 12 L =R O
Zgodnie z klasviikaciy budzetowa:
Pyzial. ... Rozdaial. .. ... Paragraf. . ... kwota oL
Diwdal. ... Rozdzml. ... Pagagraf. ..o kwor o
Pzl ... Rozdmal, ... ... ... Pagageaf. oo kwota

WO SEATIOWT . et e e et e e e e e e e e

Srodki prosimy przekazad dla

(pelna nazwa i adres jednostky)

Na rachunek bankowy nr

(podpis wnioskodawey)
Zarwierdzam do wyplaty:

S skarbuic/ FRaerownik jednosekt,/

It/
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Falacentk nr 11 do
Insprukep oliepu s koatrali
dokumentow fansowo

krigoowych

et b et et e s S ,
Rodzaj sprawozdania Jednostka Jednostld i Termin zlodenia Uswagi
] preckaznjaca otzymuiace ¢ sprawozdania po
sprawozdanie aryginaly . uplywie okresu
< sprawozdania . sprawozdawczego
. pie poinie] niz do

i Bilanse - jednostek

organtzacyinyeh Gony
SOmONG

samorzadows
jeddnostka
hudzetowa

ednostha
samorzadu
tervioralnege

31 mures

dokument

Rachunek ayshow i sirat samorzadows widnostka i 31 marca dokument

- jednostek jednostka samorzadu i

orgamizacyjnyeh Gomny hudzetowa tervtorialnego

Bomonino i

Zestawienié srian w samorzadowa jednostka 31 marea dekument

funduszu - jednostek jednostka i samorzadu

orgazacyinyeh Gminy budietows | terytonalnego

DOMOMHNG (
© Laczny bilans jednostka regionalng 1zba 30 kwieta dokumens ’
- obejmujacy dane samorzadu obrachunkowa
winikapee 2 bilansdw tervincainego
samorzadowych

jednosiek budierowych

Laczny rachunck zyshow jecdnostka regionalha e A0 kwdetaia - dokument

1 strar obepmyacy dane samarzgda abrachunkows

ryikagce 2 rachunkow rervtonalnego
vakow 1 strat

samorzadowych

jednostek badzetowreh

Laczne zesrpwienie jednostka regionsina 1zha 30 kwiemia dokument

zimdan w funduszu samorzadi abrachunkows

obepmugee dane erytoalnego ;

wyntkajace »

zestawienia zmian w

fundusz jednostki

samorzadowych ;
¢ jednostek budietowych 3
;

Bilans z wykonania budzetn ednosthka ! oregronaina izha 30 kwiernm dokument

jednostk samorzadu samorzadu | obrachunkows
| tervtogialnego tervtorialnego

Bilans Skonsobdowany jednostka reglonaing fzba 30 czerwrca dokument

rednostki semorzadu sarnorzadu ehrachunkows Wers]a

tervtomainego rervicuialnego j eleksromezm
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{Nazwa jednostki — pieczed)

podpisow osdb upowainionych do sprawdzania

Fakaesik we 12 do Instrukep

1 Romtroh

Seltiiy

Armnsown keiggowyeh

i zarwierdzenia dowoddw ksiggowych w Urzedzie Gminy

Lp. Imig i nazwisko Stanowisko Wzdr podpisu

1.

2.

4.

5.

podpisdéw 0s6b upowainionych do sprawdzania
i zatwierdzenia dowodow ksiggowych w Szkole Podstawowe] w Egicrtowie

Lp. Imig i nazwisko Stanowisko Wzar podpisu

1 |

2.

3.

4.

5.

podpisow osob upowainionych do sprawdzania
1 zatwierdzenia dowodow ksiggowych w Szkole Podstawowej w Borezu
Lp. Imie i nazwisko Stanowisko Weor podpisu
2. 3. 4,

L.

2.

3.

4.

5.
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Weory
podpisow osdb upowainionych do sprawdzania
i zatwierdzenia dowodow ksiggowych w Zespole Szkél w Gorgezynie

Lp. Imig i nazwisko Stanowisko Wzor podpisu
L
3.
4.
5.
Wezory

podpiséw oséb upowainionych do sprawdzania
i zatwierdzenia dowodow ksiggowych w Zespole Szkot w Somoninie

Lp. Imig i nazwisko Stanowisko Wedr podpisu

] el ] ra]

6.

Wzorty
podpisow 0s6b upowainionych do sprawdzania
i zatwierdzenia dowododw ksiggowych w Gminoym Przedszkolu w Gorgczynie

Lp. Imig i nazwisko Stanowisko Wazbr podpisu

st

3

N
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o przyvieciu do wiadomodel 1 stosowania zasad

przvjetyeh w Instruke)i obiegu 1 kontrols

Créwiaderzenie

dokumentow finansowo-ksiggowych

Fabgoemk vir 13 do Inseeakep
obrege 1 Ronirol
deskuneniow

firansonsa ksiggowych

Niniejszym odwiadczam, 7¢ przyjalem/fam do wiadomosa 1 saslego przestizegania zasady,

okreslone w Instrukeji oraz zobowigzuje sie w zakresic obiegu dokumentdw postgpowac

zgodnie z zawartymi w niej ustaleniami. Jednoeczesnie zobowiazuje si¢ do zapozoania z niniejszy

fnstrukeya podleglveh mi pracownikdw,

Wykaz stanowisk organizacyinveh jednosthi obstugujacet § wykaz dvrekrordw /kierownikow

jednostek obslugiwanveh, ktogym przekazano egzemplarze

Wstrukep obiegu i kontroli dokumentdw finansowo- ksiggowych”

Lp.

frate § Nazwisko

Stanowisko

Podpis

i

el

}.}"l

by
I3

2
(WS}

.
=

o
E_J'!
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