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ZARZADZENIE Nr 62/2019
Wéjta Gminy Somonino

z dnia 8 lipca 2019 roku

w sprawie przepis6w wewnetrznych regulujacych i

wprowadzajacych Instrukcje obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych

Na podstawie art. 53 ust.11art.68 ust. 1 1art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009
r. o finansach publicznych (t).D2.U.2019.869 z péin. zm.) oraz art.4 ust.5 ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994r. o rachunkowodci (t.j. Dz.U.2019.351 z pézn. zm.)

zarzgdzam, co nastepuje:
§1
Zatwierdzam 1 wprowadzam do uzytku wewnetrznego Instrukcje obiegu 1 kontroli

dokumentéw finansowo-ksiggowych, ktéra stanowi zalacznik Nr 1 do niniejszego

zarzadzenia.

§2
Zobowiazuje wszystkich pracownikéw wlasciwych merytorycznie, z tytulu powierzonego
stanowiska i obowigzkéw, do zapoznania si¢ z w/w instrukcjami, o ktérych mowaw §1 1

przestrzegania ich postanowien.

§3
Traci moc Zatrzadzenie nr 40/2017 Wéjta Gminy Somonino z dnia 17 maja 2017 roku w
sprawie przepisbw wewnetrznych regulujacych i wprowadzajacych Instrukcje obiegu 1
kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 62/2019
Wéjta Gminy Somonino

z dnia 08.07.2019 roku

Instrukcja
obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych
w jednostce obstugujacej i jednostkach obstugiwanych

Rozdziat 1
Podstawy prawne

§1

Instrukcje opracowano na podstawie przepisoéw ogélnych obowiazujacych oraz

wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwiszan w zakresie organizacji kontroli i

obiegu dokumentéw, a w szczegdlnosci na podstawie:

1.
2.

10.

11.

12.

Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (. Dz. U. z 2019.351 z pézn. zm.),
Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019.869 z pézn.
zm.),

Ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych (tj. Dz. U. z
2019.865 z pbzin. zm.),

Ustawy z dnia 26 lipca 1991 1. o podatku dochodowym od oséb fizycznych (tj. Dz. U. z
2018.1509 z pézn. zm.),

Ustawy z dnia 11 marca 2004 1. o podatku od towaréw 1 ustug (4. Dz. U. z 2018.2174 z
pézn. zm.),

Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (4. Dz U. z 2019.506
z pbin. zm.),

Rozporzadzenie Ministra Rozwoju 1 Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu paristwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz padstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017.1911),

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. Nr 208 poz. 1375),

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu
prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych i samorzadowych zakladéw
budzetowych (tj. Dz. U. z 2015 ¢, poz. 1542),

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegélowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz Srodkéw pochodzacych
ze zrodel zagraniczaych (4. Dz. U. z 2014 1, poz. 1053 z pézn. zm.),

Rozporzadzenie Ministra Finansow 2z dnia 9 stycznia 2018 r. w  sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2018. 109),

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdant
jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych (fj. Dz. U. z
2014 r., poz. 1773),




13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 3 grudnia 2013 r. w sprawie wystawiania
faktur (Dz. U. poz. 1485),

Rozporzadzenie Ministra Finansoéw z dnia 9 grudnia 2014 r. w sprawie zwrotu podatku
od towaréw 1 ustug niektérym podmiotom (Dz. U. poz. 1860),

Rozporzadzenie Ministra Pracy i1 Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w
sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytulu podrézy stuzbowej (Dz. U. poz. 167),
Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 31 lipca 2000 r. w sprawie
sposobu ustalania naleznosci z tytulu zwrotu kosztéw podrdzy stuzbowych radnych
gminy (Dz. U. Nt 66, poz. 800),

Ustawy z dnia 16 pazdziernika 2018 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2018.1986
z pbzn. zm.),

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie
mstrukcji kancelaryjnej jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwdéw zakladowych (Dz. U. 14.67 z pézn. zm.)

Innych aktéw prawnych, na ktére powoluje si¢ instrukcja w zakresie omawianych
zagadnien.

Rozdziat I1
Ogodlne zasady instrukcji

§2

1. Sprawy mnie objete niniejszq instrukcja zostaly uregulowane odrebnymi przepisami

wewnetrznymi, jak:

1) zakladowy plan kont,

2) instrukcja w sprawie ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania,

3) instrukcja w sprawie gospodarki majatkiem trwalym i zasad odpowiedzialnosci za
powierzone mienie,

4) instrukcja kasowa,

5) instrukcja w sprawie przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji,

6) instrukcja w sprawie ewidencji i poboru podatkéw, oplat 1 niepodatkowych naleznosci,

7) instrukcja w sprawie udzielania ulg w splacie 1 umarzania zobowiazad podatkowych,
opiat 1 niepodatkowych naleznosci, '

8) instrukcja o przeciwdzialaniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu w
Urzedzie Gminy Somonino,

9) regulamin udzielania zaméwien publicznych,

10) zasady realizacji zamdéwien publicznych wylaczonych z obowiazku stosowania ustawy

Prawo zaméwient publicznych.

§3

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

jednostce — oznacza to jednostke obstugujaca (urzad gminy), jednostke obslugiwana,
kierowniku jednostki obstugujacej — oznacza to wojta gminy lub zastepce wéjta lub

petnomocnika (osoba upowazniona)

kierowniku jednostki obstugiwanej - kierownika/dyrektora lub zastepce

kierownika/dyrektora jednostki obstugiwanej lub pelnomocnika (osoba upowazniona),




®=  ksiggowym — oznacza skarbnika gminy lub gtéwnego ksiegowego lub pelnomocnika
(osoba upowazniona).
§4
1. Celem instrukcji jest doprowadzenie do zgodnosci ewidencji ksiggowej z wymogami ustawy o
rachunkowosci 1 prawa podatkowego w Urzedzie Gminy i w jednostkach obstugiwanych.
2. Stworzenie odpowiedniego systemu kontroli poprzez:
1) zapewnienie wlasciwego sporzadzenia, przyjmowania, obiegu, archiwizowania 1 kontroli
dokumentdéw,
2) biezacego 1 prawidlowego prowadzenia ewidencji ksiegowej oraz sporzadzenia
sprawozdawczosci budzetowej 1 finansowej,
3) zapewnienie prawidlowego i terminowego dokonywania rozliczen finansowych
(prowadzenia terminowe]j windykacji naleznoéci 1 splaty zobowiazan),
4) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowiazujacymi zasadami,
5) prawidlowe wykonywanie budzetu,
6) zapewnienie prawidlowosci zawierania umoéw, zaciagania zobowiazan.

§5
1. Odpowiedzialnym za dokonywanie kontroli kompletnosci dokumentéw i rzetelnosci
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych jest Skarbnik Gminy.
2. Dowodem dokonania przez Skarbnika Gminy wstepnej kontroli jest jego podpis ztozony
na dokumentach dotyczacych danej operacji.
3. Zlozenie podpisu przez Skarbnika Gminy lub osoby przez niego upowaznionej, obok
podpisu pracownika metytorycznego, oznacza, ze:
1) nie zglasza zastrzezen do przedstawione] przez whasciwych rzeczowo pracownikéw
oceny prawidlowosci merytorycznej tej operacii 1 jej zgodnosci z prawem,
2) nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnodci i
prawidlowosci dokumentéw dotyczacych tej operacii,
3) zobowigzania wynikajace z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym, a jednostka
posiada $rodki finansowe na ich pokrycie.

§6
1. W celu realizacji swoich zadan Skarbnik Gminy ma prawo:

1) wnioskowa¢ o okreslenie trybu wedlug, ktérego maja by¢ wykonywane przez
pracownikéw Urzedu Gminy i kierownikéw jednostek obslugiwanych prace niezbedne
do zapewnienia prawidlowe]j gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiegowej, kalkulacji
kosztéw 1 sprawozdawczosci finansowe;j,

2) zada¢ od pracownikéw Urzedu Gminy i1 kierownikéw jednostek obstugiwanych
udzielania w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informacji 1 wyjasnien, jak
réwniez dokumentéw do wgladu 1 wyliczen bedacych zrédiem informacji 1 wyjasnien,

3) zadaé¢ usunigcia w wyznaczonym terminie nieprawidlowosci dotyczacych miedzy
nnymi:

a. przyjmowania, wystawiania, obiegu i kontroli dokumentéw,
b. systemu kontroli dokumentéw,
c. przebiegu realizacji budzetu,

4) wystgpowaé do kierownika jednostki obstugujacej oraz do pracownika audytu

wewnegtrznego z wnioskiem o przeprowadzenie kontroli okreslonych zagadnies,




§7
1. W jednostce - Urzad Gminy wystgpuje stanowisko kasjera, ktére nie mozna Iaczy¢ ze
stanowiskiem ksiegowego.
2. Od kasjera z chwila powierzenia mu przedmiotowych obowiazkéw, pracownik kadr odbiera
na piSmie o$wiadczenie o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej za powierzenie mienia
(Zalacznik nr 1), ktére jest przechowywane w aktach osobowych pracownika.

§8

1. W Urzedzie Gminy - Sekretarz Gminy jest osoba odpowiedzialng za gospodarke srodkami
trwalymi podstawowymi i pozostalymi (wyposazeniem), za ich zabezpieczenie przed
zniszczeniem, kradzieza 1 oznakowaniem z wylaczeniem:

1) srodkéw trwalych (sprzet peryferyjny), za ktérych gospodarke, zabezpieczenie przed
zniszczeniem 1 kradzieza odpowiadaja inni pracownicy Urzedu Gminy,

2) $rodkéw trwatych i pozostalych Srodkéw trwalych solectw, za ktérych gospodarke,
zabezpieczenie przed zniszczeniem 1 kradzieza oraz oznakowanie odpowiadaja soltysi,

3) §rodkéw trwalych w postaci obiektéw inzynierii ladowej w zakresie wodociagdw,
kanalizacji, niektérych obiektéw sportowych 1 ich wyposazenia, za ktérych gospodarke
odpowiada Gminne Przedsigbiorstwo Remontowo-Ustugowe w Stawkach, Spétka z o.0. na
podstawie uméw dzierzawy,

4) srodkéw trwalych dotyczacych Punktu Informacji Turystycznej, za ktérych gospodarke,
zabezpieczenie przed zniszczeniem i kradzieza oraz oznakowanie odpowiada Dyrektor
Gminnego Osrodka Kultury,

5) §rodkéw trwalych w postaci gruntéw, budynkéw mieszkalnych i pozostalych srodkéw
trwatych sportowo-tekreacyjnych, za ktérych gospodarke odpowiada pracownik zatrudniony
na stanowisku ds. gospodatki nieruchomosciami i mieszkaniowym zasobem gminnym,

§9

1. Wszelkie czynnoSci prawne mogace spowodowal powstanie zobowiazadi pieni¢znych
wymagaja kontrasygnaty Skarbnika Gminy.

2. Skatbnik Gminy moze udzieli¢ upbwainienia innym osobom do kontrasygnowania
czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzafi pienigznych oraz do:

1) wykonywania dyspozycji Srodkami pienigznymi,

2) dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym,

3) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych 1 finansowych.

3. Dowody przed zatwierdzeniem do zaplaty winny by¢ uznane przez pracownikéw na
samodzielnych stanowiskach jednostki za zgodne z prawem i prawidlowe pod wzgledem
merytorycznym.

§10

1. Skatbnik Gminy lub upowazniony przez niego pracownik w razie ujawnienia
nieprawidtowosci w zakresie okreslonym w § 5 ust. 3 zwraca dowéd wiasciwemu rzeczowo
pracownikowi lub kierownikowi jednostki obstugiwanej w celu ich usunigcia, a w razie
nieusuniecia nieprawidtowosci odmawia jego podpisania.

2. O odmowie podpisania dokumentu i jego przyczynach Skarbnik Gminy lub osoba
upowazniona zawiadamia pisemnie Woéjta Gminy. Woéjt moze wstrzymal realizacje
zakwestionowanej operacji albo wyda¢ w formie pisemnej polecenie jej realizacji.




3. W przypadku wydania pisemnego polecenia realizacji zakwestionowanej operacji Wojt
Gminy zawiadamia o tym fakcie Rade Gminy Somonino oraz Regionalng Izbe
Obrachunkows w Gdansku.

1.

Rozdziat ITI
Dowody ksiggowe — dane ogélne

§11

Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi

dowodami ksiggowymi:

1) Dowdd ksiggowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operaciji
gospodarczej lub finansowej w okreSlonym miejscu 1 czasie. Prawidlowo
wystawiony dowdd ksiggowy stanowi podstawe do zaksiggowania go w
odpowiedniej ewidencji.

2) Wystawienie konkretnego dowodu ksiggowego zwigzane jest z zaistnieniem
operacji: kupna, sprzedazy, przesunigcia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany,
darowizny, zuzycia, zniszczenia Strodkéw rzeczowych albo operacji finansowych —
gotéwkowych lub bezgotéwkowych, w pieniadzu lub w papierach warto$ciowych,
realnych lub szacunkowych (wycenionych metodami posrednimi) w postaci: wplat,
wyplat, przedplat, regulowania naleznosci lub zobowigzan naliczenia platnosci,
wycen skladnikéw majatkowych 1 réznych rozliczen wartosciowych.

3) Dowodami ksiggowymi dokonuje si¢ rowniez korekty sprawozdan i przeszacowan.

§ 12

Cechy dowodu ksiggowego.
1. Kazdy dowdd ksiegowy powinny charakteryzowac:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

9

dokumentalno$¢ zaistnialych zdarzed lub stanéw (dokumentuje zdarzenia lub stany w
danym miejscu lub w czasie),

trwalos¢ wpisanej tresci i liczb (zapobiegajaca usunigciu, wymazani, poprawieniu lub
wyblaknigciu z uplywem czasu),

rzetelno$¢ danych (dane na dowodzie ksiggowym musza odzwierciedlaé stan faktyczay,
realnie istniejacy),

kompletnosé danych (dane na dowodzie ksiggowym musza by¢ kompletne, zawierajace
co najmniej te wymienione w art. 21 ustawy o rachunkowosci),

jednorodno$¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na jednym
dowodzie ksiggowym mozna dokumentowal operacje tego samego rodzaju lub
jednorodne),

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

systematyczno$¢ numerowanie kolejnych dowodéw ksiggowych (dowody tego samego
rodzaju musza posiada¢ numeracje kolejna od poczatku roku obrotowego),
identyfikacyjno$¢ kazdego dowodu ksiegowego (dowody podlaczone pod wyciag
bankowy winny mie¢ numer zgodny z numerem wyciagu, numer kolejny zapisu na
zbiorczym dokumencie ksiegowym),

poprawno$¢ formalna (. zgodnos¢ wystawionego dowodu ksiggowego z przepisami
prawa i niniejsza instrukcja),




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

11) poprawnos¢ rachunkowa (tj. zgodno$¢ obliczed rachunkowych ze stanem faktycznym i
zasadami matematyki),

12) podmiotowos¢ dowodu ksiegowego (kazdy dowod musi zawiera¢ dane o podmiocie lub
podmiotach uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowej, wg tej cechy
stosuje si¢ podzial kolejnych egzemplarzy np. oryginal dla nabywcy, kopia dla
sprzedawcy).

2. Wartoé¢ moze by¢ w dowodzie pominieta, jezeli w toku przetwarzania w rachunkowosci
danych, wyrazonych w jednostkach naturalnych, nastepuje ich wycena, potwierdzona
stosownym wydrukiem.

§13

Funkcje dowodu ksiggowego.

1. Dowdd ksiggowy winien spetniac nastepujace funkcje:

1) funkcja ,,dokumentu” — prawidlowo wystawiony dowdd ksiegowy jest dokumentem w
rozumieniu prawa: dowody ksiegowe wchodza do zbioru dokumentéw,

2) funkcja dowodowa — opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiscie
nastapily w okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze wartosciowym lub iloéciowym —
jest to dowdd w sensie prawa materialnego,

3) funkcja ksiggowa — jest podstawa do ksiggowania,

4) funkcja kontrolna — pozwala na kontrolg analityczng (2rédlowa) dokonanych operacji
gospodarczych i finansowych.

2. Schemat ogdlny dowodu ksiggowego zawiera Zalacznik Nr 2 do niniejszej instrukcji.
(Uwagal W jednostee nie stosuje sig_jednolitych worow drukow i formulargy, mussq one jedynie Jawierac
dane zgodne e schematem orag, odpowiadal wymogom stawianym prepisami np. rachunki, faktury i
Jaktury korygujace, noty ksiggowe)

§ 14
Grupy dowodéw ksiggowych.
1. Podstaws zapiséw w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiegowe, stwierdzajace dokonanie
operacji gospodarczej, zwane ,,dowodami zrédlowymi”.
2. Dowody ksiggowe dzieli si¢ na trzy grupy:

1) zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentéw (faktura VAT, rachunek,
rachunek do umowy zlecenia/o dzielo, decyzja, postanowienie, protokél
przekazania-przyjecia, umowa, wyciag bankowy 1 inne)

2) zewne¢trzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom (faktura VAT,
nota ksiegowa, kasowy dowdd wyplaty, kasowy dowdd wplaty, czek
gotéwkowy, protokél przekazania-przyjecia, oswiadczenie do celéw
podatkowych, i ubezpieczeniowych, umowa, zaméwieniem, zlecenie, decyzja,
postanowienie, deklaracja podatkowa, deklaracja ZUS 1 inne)

3) wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki (faktura wewnetrzna,
raport kasowy, dokument przyjecia OT dokument likwidacji $rodka
trwalego/pozostatego, dyspozycja przekazania $rodkéw, decyzja, wniosek o
zaliczke, polecenie wyjazdu stuzbowego krajowego 1 poza granice kraju, lista
plac, polecenie ksiggowania i inne).




3. Zgodnie z art.21 ust.1 ustawy o rachunkowosci, podstawa zapiséw rachunkowych moga by¢

réwniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiggowe:

1

2)
3)

4

zbiotcze — ,,zestawienia dowodéw ksiegowych” stuzace do dokonania tacznych zapisow
zbioru dowodéw zZrédlowych, ktére musza byé w dowodzie zbiorczym pojedynczo
wymienione,

korygujace — ,,noty ksiegowe” stuzace do korekt dowodéw obcych lub wilasnych
zewngtrznych — sprostowania zapiséw lub stornowan,

zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu
zrédlowego (dowody ,,pro forma”),

rozliczeniowe — ,,polecenie ksiggowania” ujmujace dokonane juz zapisy wedlug nowych
kryteriéw klasyfikacyjnych (dotyczace wszelkich przeksiggowan np. wystornowania
blednego zapisu, przeniesienia rozliczonych kosztéw, otwarcia ksiag, itp.).

4. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodow
zrédlowych operacja gospodarcza moze byé udokumentowana za pomoca ksiggowych
dowodéw zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujace operacji. Nie wolno
stosowaé dowodbw zastepczych przy operacjach, ktérych przedmiotem sa zakupy
opodatkowane podatkiem od towaréw 1 ushug (VAT).

5. W zapisie komputerowym operacji gospodarczych dozwolone jest korzystanie z dowodéw
ksieggowych sporzadzonych recznie, maszynowo 1 komputerowo. Po rozpoczeciu
prowadzenia ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera zapisy w nim moga nastapic
réwniez za posrednictwem urzadzen lacznosci lub magnetycznych noénikéw danych, pod

warunkiem ze podczas rejestracji operacji gospodarczej uzyskuja one trwale czytelna
postaé, odpowiadajaca treSci dowodu ksiggowego 1 mozliwe bedzie stwierdzenie Zrédla

pochodzenia kazdego zapisu.

Rozdziat IV
Dowody ksiggowe — dane szczegétowe

§ 15

Zasady sporzadzania dokumentu do ksiggowania.

1.

Prawidlowo sporzadzony dowéd ksiegowy powinien:

1) by¢ sporzadzony wg ustalonego w jednostce wzoru,

2) zawieral zapisy na dokumencie dokonane w sposéb trwaly, wypelniony czytelnie,
recznie (piérem, dlugopisem), maszynowo lub komputerowo, zapobiegajacy ich
usunigciu, poprawieniu lub uzupeltnieniu,

3) by¢ kompletny, a tres¢ i liczby w poszczegblnych rubrykach (polach) winny byc
nanoszone pismem starannym, w sposéb poprawny i bezbledny, nie budzacy zadnych
watpliwosci,

4) mie¢ rubtyki (pola) dowodu ksiegowego wypelnione zgodnie z przeznaczeniem,

5) byé wypelniony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sposéb wolny od bledéw
rachunkowych i kompletny, zawierajacy wszystkie dane wymagane przepisami i
wynikajace z operacji, ktéra dokumentuje,

6) zawieraé dane, o ktoérych mowa w aktualnie obowiazujacych przepisach (opis danych
sprecyzowano w dalszej czesci instrukcji),

7) zawieraé podpisy na dowodach ksiegowych, pieczatki i daty (musza by¢ autentyczne),




8) posiada¢ numeracj¢ kolejno wystawionych dowodéw ksiggowych — musi by¢ ciagla,
bezposrednio przyporzadkowana chronologii (wedlug kolejnych dat) 1 wedlug
przyjetych w jednostce zasad numerowania dowodéw ksiggowych,

9) w przypadku dowodéw ksiggowych zbiorczych musi by¢ sporzadzony na podstawie
prawidlowo wystawionych dokumentéw zrédlowych, ktére musza by¢ w dowodzie
zbiorczym prawidtowo wypelnione,

10) pozbawiony jakichkolwiek przerébek i wymazywania,

11) w przypadku korygowania niewlasciwych danych lub blednych zapiséw Zrédlowych
na dowodzie zewng¢trznym obcym moze ono byé dokonywane tylko 1 wylacznie przez
wystawienie 1 wystanie kontrahentowi dowodu korygujacego ze stosownym
uzasadnieniem,

12)sporzadzanie faktury i rachunkéw oraz faktur korygujacych, musi byé¢ zgodne z
przepisami ustawy VAT 1 wykonawczych rozporzadzent Ministra Finanséw wydanych
do tej ustawy,

13) moga by¢ stosowane skréty 1 symbole w dowodzie ksieggowym, ale tylko powszechnie
znane.

2. Jezeli jednak operacje dokumentuje wigcej niz jeden dowdd woéwcezas wskazuje sie,
ktéry z nich bedzie podstawa dokonania zapisu.

§ 16
Tre$¢ dowodu ksiggowego.
1. Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy z 29 wrzesnia 1994. o rachunkowosci kazdy
dowdd ksiggowy powinien zawieraé co najmniej:

® okredlenie rodzaju dowodu (fj. podanie pelnej nazwy dowodu i ewentualnie jego
symbolu lub kodu),

* okreslenie stron (nazwa, adres) dokonujacych operacji gospodarczej (tj. podanie na
dowodzie pelnej nazwy z adresem kupujacego i sprzedajacego, dostawcy i nabywecy,
uslugodawcy zachowujac zasady wprowadzenia w gminie centralizacji rozliczen w
zakresie podatku od towaréw 1 ustug),

® opis operacjl oraz jej wartosci, jezeli to mozliwe — okreslone takze w jednostkach
naturalnych, tj. umieszczenie na dowodzie ksiggowym opisu operacji gospodarczej lub
finansowej oraz warto$ci tej operacji, jezeli operacja jest mierzona w jednostkach
naturalnych, musi by¢ podana ilo$¢ tych jednostek. Na fakturach — wyszczegélnienie
stawek 1 wysokosci podatkéw od towaréw 1 ustug,

® date dokonania operacji, a gdy dowéd zostal sporzadzony pod inng data — takze date
sporzadzenia dowodu w przypadku zaplaty zaliczkowej, réwniez date otrzymania
zaliczkd,

* podpis wystawcy dowodu oraz osoby, od ktérej przyjeto skladniki majatkowe, na
fakturach, rachunkach oraz fakturach korygujacych: imie, nazwisko i podpis osoby
wystawiajacej dokument oraz nazwisko, imi¢ 1 podpis osoby uprawnionej do odbioru
dokumentu (dotyczy faktury lub faktury korygujacej),

® stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez
wskazanie miesiaca ksiggowania, sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych
wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej (dane te na dowodzie ksicgowym nanoszone
sa w akcie dekretacji na podstawie zakladowego planu kont),




* numer identyfikacyjny dowodu (kolejny numer dowodu ksiegowego w danej grupie
rodzajowej, przedmiotowej i organizacyjnej: numer powinien identyfikowa¢ konkretny
dowdd),

* dowdd ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraC przeliczenie ich wartosci
na walute polska wg kursu obowiazujacego w dniu przeprowadzenia operacji
gospodarczej. Wynik przeliczenia winien byé zamieszczony bezposrednio na dowodzie,
chyba ze przeliczenie to zapewnia system przetwarzania danych, co jest potwierdzone
odpowiednim wydrukiem.

2. Jezeli dowdd ksiggowy nie dokumentuje przekazania lub przejecia skladnika majatkowego,
przeniesienia wlasnosci lub uzytkowania wieczystego gruntu albo nie jest dowodem
zastgpczym, to podpisy oséb na tym dowodzie moga by¢ zastapione znakami
zapewniajacymi ustalenie tych oséb. Podpisy na emitowanych papierach wartosciowych
mogg by¢ odtworzone mechanicznie.

3. Dowody ksiggowe muszg by¢:

* rzetelne tj. zgodne 2z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktora
dokumentuja,

= kompletne, czyli zawierajace co najmniej dane okreslone w pkt.1

= wolne od bledéw rachunkowych.

4. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerdbek,
a bledy w dowodach Zrédlowych zewnetrznych obceych i wlasnych mozna korygowaé jak
zapisano wyze] w § 15 ppkt. 11 1 12 niniejszego rozdzialu jedynie przez wystanie
kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie (tj. dowodu
korygujacego) wraz ze stosownym uzasadnieniem.

5. Bledy w cenie, stawce lub kwocie podatku badz w jakiejkolwiek innej pozycji faktury VAT,
koryguje si¢ przez wystawienie faktury korygujacej lub noty korygujacej.

6. Bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie blednej tresci lub
kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej 1
daty poprawki oraz zlozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie wolno poprawiaé
liter lub cyfr.

§17
Rodzaje dowodéw ksiggowych.
1. Dowody bankowe:

* bankowe dowody wplaty i wyplaty — wypelniane przez kasjera w odpowiedniej
iloéci egzemplarzy 1 ujmowane w raporcie kasowym. Wszystkie wplaty gotowkowe na
rachunki wlasne lub obce do banku dokonywane sa na specjalnym druku ,,Bankowy
dowéd wplaty”,

* polecenie przelewu - stanowigce udzielona bankowi dyspozycje diuznika obciazenia
jego rachunku, zgodnie z umows rachunku bankowego.

Podstawg do wystawienia powinien by¢ oryginal dokumentu podlegajacy zaplacie.
Polecenie przelewu wystawia kasjer w dwoch egzemplarzach, ktére po podpisaniu
przez upowaznione osoby, sktada w banku. Dopuszcza si¢ podpisywanie przelewow
wystawionych przez kontrahentéw — dolaczonych do dokumentéw stanowigcych
podstawe zaplaty (np. zaplata za energi¢ elektryczna itp.).

Polecenie przelewu moze nastgpowaé w sposéb elektroniczny poprzez zastosowanie
programu Home Banking. Wystawione polecenie przelewu w programie Home
Banking jest akceptowane przez osoby upowaznione przy zastosowaniu dwéch
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podpiséw elektronicznych. Potwierdzeniem zaplaty jest wyciag bankowy, w ktérym
widnieje pobrana kwota z pelnymi danymi jakie zawiera polecenie przelewu. Po
zrealizowaniu takiego przelewu bank nie musi dolacza¢ do wyciagu bankowego
dowodu zaplaty.
polecenie zaplaty — stanowiace udzielona bankowi dyspozycje wierzyciela obciazenia
okreslona kwota rachunku dluznika 1 uznania ta kwotg rachunku wierzyciela pod
warunkiem:
- posiadania przez dluznika i wierzyciela rachunkéw w bankach, ktére zawarly
porozumienie w sprawie stosowania polecenia zaplaty,
- udzielenia przez diuznika wierzycielowi upowaznienia do obciazenia jego rachunkuy,
- zawarcia odpowiedniej umowy z bankiem,
- nie przekraczania kwoty ......... euro pojedynczego polecenia zaplaty, gdy
dhuznikiem jest osoba fizyczna i kwoty ........ euro w pozostalych przypadkach,
wycigg bankowy z rachunku biezacego i rachunkéw pomocniczych — wyciagi
rachunkéw bankowych — oryginat sporzadzony na druku lub wydruk komputerowy z
progtamu Home Banking - sprawdza pracownik referatu finansowego
z zalaczonymi do nich dokumentami. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci nalezy
je pisemnie uzgodni¢ z oddziatem banku finansujacego,
czek gotéwkowy — wystawiaja upowaznieni pracownicy referatu finansowego (kasjer)
w  jednym  egzemplarzu. Podpisuja osoby upowaznione odpowiednimi
pelnomocnictwami zlozonymi w banku. Osoba otrzymujaca czeki rejestruje ich
przychéd w ksiedze drukéw Scistego zarachowania oraz rejestruje ich rozchéd. Po
otrzymaniu wyciagu bankowego lub wydrukowaniu wyciagu bankowego, suma podjeta
czekiem, wynikajaca z tego wyciagu, podlega sprawdzeniu z kwota ujeta w dowodzie
stanowiacym podstawe wyplaty gotowki. Podstawa wydania czeku gotéwkowego jest
dowéd Zrédlowy uzasadniajacy wydanie czeku (zestawienie dowodéw wyplaty: lista
plac, rachunek, rozliczenie 2z =zaliczki, delegacja sluzbowa, faktura, polecenie
ksiggowania, itp.). Wszystkie dowody Zrédlowe stanowiace podstawe wydania czeku
gotéwkowego musza byé opisane przez osobe¢ upowazniong oraz musza uzyskac
akceptacje wyplaty w postaci podpiséw kierownika jednostki 1 ksiggowego badz ich
pelnomocnikéw. W razie pomyltki w wypisywaniu czeku (kwot, nazwisk, itp.), czek
anuluje si¢ przez przekreslenie i umieszczenie adnotacji ,,ANULOWANO” wraz z
data 1 podpisem osoby, ktéra go anulowata. Anulowany czek podlega likwidacji na
podstawie protokotu likwidacyjnego, ktéry jest podstawa do rejestracji rozchodu w
ksiedze drukéw Scistego zarachowani,
umowa lokaty terminowej — kopia lub wydruk komputerowy umowy podpisanej
przez jednostke — przez osoby upowaznione odpowiednimi pelnomocnictwami
ztozonymi w banku 1 oddziale banku, z ktérym zawarto umowe lokaty terminowe;,
wyciagg bankowy rachunku lokaty terminowej — oryginal sporzadzony przez bank
lub wydruk komputerowy. Pracownik referatu finansowego sprawdza zgodnos¢ kwot
na wyciagu z zawarta umows. Po uplywie okresu lokaty, sprawdza zgodnos¢
naliczonych odsetek z zawarta umowa (wzory i symbole dowodéw okreslaja banki).

2. Dowody kasowe:

dowdd wplaty (kasa przyjmie),

dowdéd wyplaty (kasa wyplaci),

raport kasowy,

wniosek o zaliczke i rozliczenie zaliczki,
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rozliczenie wyjazdu stuzbowego,

czek gotéwkowy (do podejmowania gotéwki z banku do kasy),
bankowy dowéd wplaty (do przekazywania gotéwki z kasy do banku),
kwitariusze przychodowe K 1031 K 104

komputerowe potwierdzenie wplaty.

3. Dowody dotyczace wyplaty wynagrodzen:

lista plac pracownikéw — oryginal,

lista zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego — oryginal,

lista wyplat wynagrodzen prowizyjnych — oryginal,

lista wynagrodzen za czas choroby — oryginal,

lista dodatkowych wynagrodzeni osobowych — oryginat,

lista ptac i/lub rachunek za wykonang prace zlecong na podstawie umowy zlecenia lub
umowy o dzielo — oryginal,

zlecenie wyplaty zaliczkowej — oryginal.

4. Dowody ksiggowe dotyczgce majatku trwatego:

przyjecie srodka trwaltego w uzywanie — oryginat (symbol OT),
protokoél zdawczo-odbiorczy srodka trwalego — oryginal (symbol PT),
likwidacja srodka trwatego — oryginal (symbol LT),

oddanie w administrowanie srodka trwatego — oryginal (symbol PT),
sprzedaz §rodka trwalego — oryginal (symbol ST),

protokét szkodowy $rodka trwatego — oryginal,

protokél potwierdzajacy fizyczna likwidacje srodka trwalego — oryginal.

5. Dowody ksiggowe rozliczeniowe:

nota ksiegowa zewnetrzna — kopia,

nota ksiegowa wewnetrzna — oryginal,

polecenie ksiggowania — oryginal,

nota memorialowa — oryginal,

nota obcigzeniowa — oryginal,

nota uznaniowa — oryginal,

nota zewnetrzna — oryginat (symbol ustalony przez jednostke zewnetrzna),
zbiorcze rozliczenie réznic wynikajacych z zaokraglen — oryginal,
zestawlenie przeksiggowan miesigcznych — oryginal,

zestawienie przeksiegowan rocznych — oryginal.

Dokumenty wyzej wymienione sporzadza referat finansowy na biezaco na drukach ogélnie

dostepnych lub zastepczych.
6. Dowody ksiegowe pozostale:

wewnetrzny rachunek na przekazang darowizne lub umowa darowizny — oryginal,
wewnetrzny rachunek na przekazanie towaréw na cele reprezentacii 1 reklamy — oryginat
(sporzadza pracownik dokonujacy przekazania towaru na cele reprezentacji
i reklamy, w dwéch egzemplarzach — oryginal dla ksiggowosci, kopie pozostawia
w aktach),

czasowy dowdd zastepezy — oryginal - kazdorazowo wypisywany, zawierajacy dane
wedlug potrzeb jego sporzadzenia.

Druki $cistego zarachowania:

czeki gotéwkowe,

kwitariusze — K 1031 K 104,
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arkusze spisu z natuty,
moga by¢ dowody ksiggowe kasa wyplaci (KW).

Ewidencja prowadzona jest przez upowaznionych pracownikéw referatu finansowego wg
zakresu czynnosci 1 odrebnej instrukcji. Inwentaryzacje drukéw nalezy przeprowadzac na

koniec kazdego roku.

Rozdziat V
Obieg dokumentéw — dokumentowanie operacji ksiggowych

§18

Zasady obiegu dowodow ksi¢gowych.
1. W sprawdzeniu dowodéw bierze udzial szereg wlasciwych stanowisk pracy, na skutek

czego zachodzi konieczno$¢ przekazania dokumentéw pomiedzy poszczegdlnymi
stanowiskami. W ten sposéb powstaje tzw. obieg dokumentéw ksiegowych, ktéry
obejmuje droge dokumentu od chwili sporzadzenia, wzglednie wplywu do jednostki az
do momentu ich dekretacji i przekazania do zaksiggowania. Poszczegblne dowody
ksiegowe maja rézne drogl obiegu.

2. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢, aby ich obieg odbywal sig

1)

2)

3)

2

5)

najkrétszg droga. W tym celu nalezy stosowal nastepujace zasady obiegu dowodéw
ksiggowych:

zasada terminowo$ci — przestrzeganie terminu przekazania dokumentéw pomiedzy
ogniwami, skrécenie do minimum czasu przetwarzania dokumentéw przez
poszczegdlne ogniwa,

zasada systematyczno$ci — wykonywanie czynno$ci zwigzanych z obiegiem
dokumentéw w spos6b systematyczny, ciagly, zapobiegajacy okresowemu spigtrzeniu
prac, powodujacemu mozliwosci zwigkszenia pomylek,

zasada czestotliwo§ci — przeplyw tych samych dokumentéw przy okreslonej
powtarzalnosci,

zasada odpowiedzialnoéci indywidualnej — imienne wyznaczenie o0s6b
odpowiedzialnych za konkretne czynnosci przynalezne do systemu obiegu dokumentéw
ptrzekazywanie dokumentéw tylko do tych ogniw, ktore istotnie korzystaja z zwartych
w nich danych 1 s3 kompetentne do ich sprawdzania,

zasada samokontroli obiegu — poszczegdlne ogniwa kontroluja sie¢ nawzajem
1 wymuszajq ciagly ruch obiegowy.

Obowigzujacy w jednostce ,,Terminarz obiegu dokumentéw ksiggowych”, stanowi
Zalacznik Nr 3 do niniejszej instrukcji, natomiast schemat obiegu dokumentéw
ksiggowych stanowi Zalacznik nr 4.

§ 19

Dokumentowanie wyplaty wynagrodzen do umowy zlecenia i o dzielo zawieranych z
osobami fizycznymi nieprowadzacymi dziatalnosci gospodarczej

1.

2.

Wprowadza si¢ obowiazujacy wzdr dodatkowego o$wiadczenia podatkowego i
ubezpieczeniowego do uméw zlecenia i o dzielo z osobami fizycznymi
nieprowadzacymi dzialalnosci gospodarcze;,

Wzt o$wiadczenia stanowi zalacznik nr 5 do niniejszej Instrukcji. Wzér ulega
modyfikacji wraz 2ze zmianami organizacyjnymi Utrzedu badZz tez potrzebs
wprowadzenia dodatkowych informacji wymaganych do dokonania rozliczenia.
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3.

4.

Pracownik merytoryczny uzupelnia ~ umowe zlecenia/o dzielo o stosowne
o$wiadczenie, o ktorym mowa w pkt 3.

Po sprawdzeniu 1 zatwierdzeniu rachunku przez pracownika merytorycznego jednostki
rachunek  wraz z karta czasu pracy podlega przekazaniu przez pracownika
merytorycznego do pracownika ds. oswiaty i plac celem sporzadzenia listy plac i1
naliczenia obowiazkowych skladek i podatku, wyliczeniu kwoty netto, przygotowaniu
obwigzujacych deklaracji podatkowych 1 ZUS.

Podpis pracownika na stanowisku o$wiaty 1 plac jest réwniez potwierdzeniem
sprawdzenia dokumentu pod wzgledem formalno-rachunkowym.

§ 20

Dokumentowanie wyplaty wynagrodzen.
1. Podstawowymi dokumentami stwierdzajacymi wyplate wynagrodzen sa:

1)
2)
3)
4)
5)

)
7

8)

listy plac wynagrodzen pracowniczych,

listy plac zasitkéw z ubezpieczenia spolecznego,

listy plac wynagrodzen pracownikéw za czas choroby,

listy dodatkowych wynagrodzen osobowych,

listy plac dla pracownikéw wykonujacych dodatkowe zadania na podstawie umowy

zlecenie/o dzielo,

listy ptac ryczattéw dla Komisji Alkoholowe;j,

listy plac dla oséb zatrudnionych na podstawie umowy zlecenie, agencyjnej, o dzieto
itp., ktore sporzadza si¢ na podstawie zlozonych przez nich rachunki za wykonang
prace.

listy plac wynagrodzenia za inkaso podatkéw 1 oplat dla solttysow

2.Dowodami Zrédlowymi do sporzadzenia listy plac sa:

1Y)
2)
3)
4
)

6
7

8)
9

akt powotania lub wyboru,

umowa o prace lub zmiana umowy o prace,

rozwigzanie umowy O prace,

wnioski o nagrode,

wnioski premiowe, pisma oktedlajace wysoko$¢ dodatkéw stluzbowych, pisma
okreslajace wysoko$¢ nagréd,

zlecenia pracy w godzinach nadliczbowych lub — potwierdzone przez kierownikéw
jednostek — zestawienia przepracowanych godzin nadliczbowych,

rachunek za wykonana prace wraz z kartg czasu pracy i umowa zlecenia/o dzieto,
Uchwaty Rady Gminy w zakresie ustalania wynagrodzen dla Wéjta Gminy,

inne dokumenty majace wplyw na wysoko$¢ otrzymywanego wynagrodzenia
(np. zaswiadczenie o czasowej niezdolnosci do pracy itp.).

3. Listy plac, o ktérych mowa w pkt. 1 sporzadza pracownik na stanowisku ds. oswiaty 1 plac
dokonujac prawidlowego 1 zgodnego z prawem naliczenia 1 sprawdzenia pod wzgledem

merytorycznym. Potwierdzenie tej czynnodci jest podpis pracownika na liscie plac i oznacza,
ze kwoty na liscie s3 prawidlowe 1 zgodne z dokumentami Zrédiowymi.

4. Listy plac sporzadza pracownik na stanowisku ds. o$wiaty 1 plac w jednym egzemplarzu, na
podstawie odpowiednio sporzadzonych przez odpowiedzialnych za dane zadanie

pracownikéw jednostki i sprawdzonych dowodéw Zrédlowych wymienionych w pkt. 2.

Listy plac powinny zawiera¢ co najmniej nastgpujace dane:

)
2)

okres, za jaki zostalo naliczone wynagrodzenia,
nazwisko 1 imi¢ pracownika,
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3) sume wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegélne skladniki funduszu plac,
4) sume potracent z podziatem na poszczegdlne tytuly,
5) sume zasitku rodzinnego,
6) laczna sume wynagrodzenia netto — do wyplaty,
7) pokwitowanie odbioru wynagrodzenia.
5. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 2 pkt.1-6 wystawia pracownik prowadzacy kadry na
podstawie decyzji kierownika jednostki.
6. Dokumenty wymienione w ust. 2 pkt. 7-9 wystawia lub rejestruje odpowiedni pracownik
wg zakresu czynnosci.
7.Na prace dorazna, nie przewidziang w planie zatrudnienia ze wzgledu na niewielkie
rozmiary zawiera si¢ umowe na prace zlecong (umowa zlecenie, umowa o dzielo). Umowe
o prace zlecong sporzadza w dwoch egzemplarzach pracownik zlecajacy prace z
przeznaczeniem dla wykonawcy i dla pracownika zlecajacego prace (po wykonaniu pracy
zalacza si¢ ja do rachunku ust. 2 pkt.7).
8. Umowe o prace zlecona przez jednostke podpisuje kierownik jednostki.
Gléwny ksiggowy sklada kontrasygnate. Listy plac lub rachunki za wykonane prace
zlecone potwierdza pracownik zlecajacy prace, pracownik prowadzacy zamoéwienie
publiczne 1 podlegaja one kontroli w ogdlnie obowiazujacym trybie.
9. Dokumenty, stanowigce podstawe do sporzadzenia list plac, odpowiedzialni pracownicy
przekazuja do referatu finansowego.
10. W listach plac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujacych potracei:
1) naleznosci egzekwowanych na podstawie tytuléw egzekucyjnych na zaspokojenie
$wiadczen alimentacyjnych,
2) naleznosci egzekwowanych na podstawie innych tytutéw wykonawczych,
3) pobranych zaliczek na poczet wynagrodzen,
4) pobranych, a nie rozliczonych zaliczek,
5) innych potracen, na ktére jest pisemna zgoda pracownika,
6) kar pienieznych wymierzonych przez pracodawce.
11. Lista plac powinna by¢ podpisana przez:
1) osobe sporzadzajaca,
2) pracownika odpowiedzialnego merytorycznie za zlecong prace,
3) kierownika jednostki obstugujacej, gléwnego ksiegowego, badz ich pelnomocnika.
12. Na podstawie list wynagrodzen podpisanych przez osobg¢ wymieniona w ust. 11 pkt.1),
pracownik na stanowisku do spraw o$wiaty i plac:

1) sporzadza zestawienia tabelaryczne wg obowiazujacej klasyfikacji budzetowej
zawierajace: wynagrodzenia brutto, rodzaje potracen do plac, zasitki,
wynagrodzenia netto,

2) dokonuje naliczenia pochodnych od wynagrodzen tj. skladki ZUS i FP oraz
sporzadza zestawienia tabelaryczne wg obowigzujacej klasyfikacji budzetowe;j,

3) dokonuje przelewu na konta bankowe dla pracownikéw, ktérzy maja zalozone
rachunki oszczednosciowo-rozliczeniowe, dla pozostalych wyplaty dokonuje
upowazniony pracownik. Potwierdzone przez bank polecenie dokonania przelewu,
zgodnie z kwota wynikajaca z zestawienia stanowi potwierdzenie dokonania
wyplaty wynagrodzesn.

13. Przekazanie do referatu finansowego zestawienl wynagrodzen, o ktérych mowa w pkt 12,
ppkt 1 1 2 i dokonanie przelewu wynagrodzed na konta bankowe winno nastapic w
terminie do dnia ostatniego kazdego miesiaca.
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14. Szczegdlowe wytyczne w sprawie obliczania zasitkéw z tytulu ubezpieczen spolecznych
oraz ich udokumentowanie zawarte sa w instrukcjach 1 zarzadzeniach ZUS.

§21
Dokumentowanie udzielania i rozliczania delegacji stuzbowych.

1. Pracodawca w celu wykonania zadania sluzbowego deleguje pracownikéw w podrédz
stuzbowa.

2. Polecenie wyjazdu sluzbowego wydaje si¢ na druku ,,polecenie wyjazdu stuzbowego”
przed rozpoczeciem podrézy stuzbowej, ktéry okresla:

a) dla Wojta Gminy — Zastgpca Wojta lub Sekretarz Gminy lub Kierownik
Referatu Organizacyjnego,

b) dla Zastepcy Wojta — Wojt Gminy lub Sekretarz Gminy lub Kierownik Referatu
Organizacyjnego,

c) dla Sekretarza Gminy - Wéjt Gminy lub Zastepca Woéjta lub Kierownik Referatu
Organizacyjnego,

d) dla Skarbnika Gminy - Wéjt Gminy lub Zastepca Wojta lub Sekretarz Gminy
lub Kierownik Referatu Organizacyjnego,

e) dla Kierownika Referatu Organizacyjnego - Wéjt Gminy lub Zastepca Wojta lub
Sekretarz Gminy,

f) dla kierownika/dyrektora jednostki organizacyjnej - Wéjt Gminy lub Zastepca
Woijta lub Sekretarz Gminy lub Kierownik Referatu Organizacyjnego,

g) dla pracownikéw jednostki obstugujacej - Woéjt Gminy lub Zastepca Wéjta lub
Sekretarz Gminy lub Kierownik Referatu Organizacyjnego lub Skarbnik Gminy,

h) dla pracownikéw jednostek obstugiwanych — kierownik/dyrektor danej
jednostki

1) dla radnych - Wéjt Gminy lub Zastgpca Wojta lub Sekretarz Gminy lub
Kierownik Referatu Organizacyjnego lub Skarbnik Gminy.

3. Pracodawca wskazuje w poleceniu wyjazdu stuzbowego przede wszystkim:

a) cel wyjazdu,

b) srodek transportu, a takze jego rodzaj 1 klase,

c) miejscowos¢ zakoficzenia podrézy.

4. Cel wyjazdu stuzbowego musi by¢ zgodny z celami jednostki.

5. W kazdej jednostce pracownik merytoryczny prowadzi rejestr delegacji wydawanych
pracownikom zawierajacy nr delegacji, nazwisko i imieg, date wyjazdu.

,»Polecenie wyjazdu stuzbowego” kierownikom/dyrektorom jednostek organizacyjnych
Gminy rejestruje sie¢ w Urzedzie Gminy.

6. Numer oraz inne informacje zamieszczone na druku delegacji musza by¢ zgodne z
danymi ujetymi w rejestrze.

7. Delegacja jest potwierdzeniem nieobecnosci pracownika w pracy.

8. Podstawowymi $rodkami lokomocji podczas odbywania podrézy stuzbowych sa:
autobus, pociag osobowy zwykly oraz pociag pospieszny lub inny $rodek publicznego
transportu zbiorowego.

9. Pracodawca moze wyrazi¢ zgode na przejazd samochodem osobowym, nie bedacym
wlasnoscia pracodawcy poprzez podpisanie druku ,,polecenie wyjazdu shuzbowego” w
miejscu ,,zlecajacy wyjazd”.

10. Pracodawca zawiera z pracownikiem uzywajacym samochodu prywatnego do podrézy
stuzbowej umowe cywilnoprawna, kt6ra znajduje sie w aktach osobowych.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

W jednostce wymagane jest wypelnienie na druku polecenia wyjazdu stuzbowego
rubryki ,,Potwierdzenie pobytu sluzbowego” przez instytucje, w ktérej wykonywano
zlecone zadanie lub przez kierownika jednostki. W przypadku braku potwierdzenia
pobytu, w uzasadnionych przypadkach i po zloZeniu wyjasnienr kierownik jednostki
moze wrazi¢ zgode na przyjecie takiego rozliczenia podrozy stuzbowe;.

Dla rozliczenia wyjazdéw stuzbowych po terenie Gminy stosuje si¢ miesigczne
zestawienie na druku stanowiacym zalacznik nr 6. Wyjazdy sluzbowe po terenie Gminy
wymagajg potwierdzenia przez kierownika jednostki. W szczegdlnosci wyjazdy
stuzbowe po terenie Gminy moga obejmowac nastgpujace stanowiska: wojt, zastepca
wojta, sekretarz, ds. rolnictwa 1 ochrony $rodowiska, ds. inwestycji 1 remontéw, ds.
robotnik gospodarczy, ds. ewidencji i gospodarowania gminng infrastruktura drogowa,
ds. gospodarki nieruchomosciami i mieszkaniowym zasobem gminnym, asystent wojta,
dyrektor/ kierownik jednostki.

W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 9, pracownikowi przysluguje zwrot kosztéw
przejazdu w wysokosci stanowiacej loczyn przejechanych kilometréw przez stawke za
jeden kilometr przebiegu, ktéra réwna si¢ maksymalnej wartosci okreslnej w
rozporzadzeniu Ministra Transportu z dnia 23 pazdziernika 2007 r. zmieniajace
rozporzadzenie w sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu
kosztow uzywania do celéw stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli 1
motoroweréw niebedacych whasnoscia pracodawcy (Dz. U. 2007 nr 201 poz. 1462).
Wydatek zwiazany z wyjazdem sluzbowym nalezy udokumentowaé stosownie do
poniesionych kosztéw np.: bilety, faktury/rachunki i inne dokumenty. Jezeli
przedstawienie dokumentu nie jest mozliwe, pracownik sklada pisemne o$wiadczenie o
dokonanym wydatku i przyczynach braku jego udokumentowania.

Faktury/rachunki dotyczace wyjazdu stuzbowego opisuje i podpisuje delegowany
pracownik.

Delegacje nalezy rozliczyé w terminie nie diuzszym niz 14 dni od dnia zakoficzenia
podrézy stuzbowe;.

Dopuszcza si¢ mozliwosé rozliczenia kilku wyjazdéw stuzbowych na jednym druku
,»Polecenie wyjazdu stuzbowego”.

Pracownik dokladnie wypelnia rachunek kosztéw podrézy (druga strona druku
polecenia wyjazdu sluzbowego), ktory wymaga zatwierdzenia do wyplaty przez osobg
zachowujac zasade okreslona w pkt 2 § 21.

Celem ustalenia naleznych diet, pracownik zobowiazany jest zlozy¢ o$wiadczenie
okreslajace, ktory z positkéw byl bezplatny w przypadku podrédzy stuzbowej trwajacej
8 godzin 1 wigcej.

Wyznaczony pracownik ksiggowosci jednostki obstugujacej sprawdza dokument
delegacji pod wzgledem formalnym 1 rachunkowym.

Zasady przyznawania wysokosci diet, ryczaltow 1 innych kosztéw zwigzanych z
podrézami stuzbowymi okresla rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z
dnia 29 stycznia 2013 1. .

Nalezne $rodki z tytulu kosztéw podrozy stuzbowej przelewa sig na wskazany rachunek
bankowy pracownika lub odbior gotéwki -  wynikajacej z rozliczenia delegacji
pracownik pobiera z kasy, potwierdzajac ten fakt wlasnorecznym podpisem 1 data.

§ 22
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Dokumentowanie zakupéw towaréw, materialéw i ustug dokonywanych w trybie
ustawy Prawo zamoéwien publicznych oraz innych zobowigzan.
1. Dokumentami dotyczacymi zakupu towaréw 1 ustug sa:
1) faktura — oryginal,
2) faktura korygujaca — oryginal,
3) rachunek — oryginal,
4) nota korygujaca — oryginal,
5) protokoél reklamacyjny — kopia,
6) pro forma dowodu zakupu — oryginal — wezwanie do zaplaty,
7) dowdd zwrotu — kopia (stosowany w sytuacji zwrotu materiatéw, produktéw lub
towaréw od dostawcodw z przyczyn uzasadnionych),
8) zawiadomienie o oplacie radiowo-telewizyjnej,
9) zestawienie oplat wystawionych przez Starostwo Powiatowe,
10) decyzja administracyjna,
11) oplata sadowa,
12) polisa ubezpieczeniowa
Wysylanie faktur ustrukturyzowanych w 2019 r przez wykonawcéw bedzie dobrowolna,
a poczawszy od 1 listopada 2020 r (zgodnie z dyrektyws ,,55”) wysylka tych faktur na
platforme¢ ma by¢ obowigzkowa. W celu otrzymywania faktur ustrukturyzowanych
Gmina posiada konto na Platformie FElektronicznego Fakturowania pod adresem
htips:/ /brokerpefexpert.efaktura.gov.pl . Do odbioru ustrukturyzowanych faktur jest
informatyk i podinspektor ds. punktu obshugi interesanta.

2. W zakresie zlecenia zaméwienia na zakupy materialéw, towaréw, ushug, Srodkéw
trwalych i robdt inwestycyjnych obowigzuje w jednostce ,Regulamin zamoéwiet
publicznych”. Przygotowanie w tym zakresie dokumentacji lezy w kompetencji kazdego
pracownika w ramach powierzonego zakresu czynno$ci. Pracownicy dokonujacy
zamoOwienia dzialaja w porozumieniu z kierownikiem jednostki i ksiggowym lub z ich
pelnomocnikami. Zamoéwienia zewnetrzne podpisuje kierownik jednostki i
kontrasygnuje ksiggowy jednostki obstugujacej lub ich pelnomocnicy.

3. Prowadzi si¢ nastepujace rejestry zaméwienl publicznych:

1) rejestr zamowien o wartosci od 3 euro do 30.000 euro,

2) rejestr zamoéwien o wartosci powyzej 30.000 Euro.
Rejestry udzielonych zamoéwiet publicznych prowadzi pracownik ds. zaméwien
publicznych.
Rejestr, o ktéorym mowa w pkt 3, ppkt 1) winien zawiera¢:
" komorke udzielajaca zamdwienia, przedmiot zaméwienia, nazwe zamoéwienia, date
rozpoczecia postgpowania, data podpisania umowy, warto$¢ netto i brutto zamdéwienia,
wskazanie na jakim stanowisku znajduje si¢ dokumentacja.

Rejestr, o ktérym mowa w pkt 3, ppkt 2) winien zawierac:

® sygnatura akt, tryb udzielania zamoéwienia, przedmiot zamoéwienia, szacunkowa
warto$§¢ zamdbwienia, warto$¢ zamoéwienia wg umowy, data rozpoczecia postepowania,
data podpisania umowy. Dokumentacja udzielonych zaméwiet znajduje si¢ stanowisku
ds. zaméwien publicznych.

4. Zakupy gotowych Srodkéw trwalych dokonywane sa po wyborze dostawcy, zgodnie z
ustawg Prawo zamoéwien publicznych. Wybdr dostawcy poprzedzony jest procedurs
przetargowa, z ktérej zgodnie z ustawa Prawo zaméwien publicznych, sporzadzany jest
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protokét. Zakupy srodkéw trwalych dokonywane sa w oparciu o umowe dostawy, ktora
podpisuje kierownik jednostki 1 kontrasygnuje ksiegowy.

Odpowiedzialny za przestrzeganie przepisbw prawa ustawy Prawo zamoéwien
publicznych jest kazdy pracownik na swoim stanowisku, ilekro¢ realizuje zaméwienia na
dostawy 1 ustugi objete przepisami ustawy Prawo zamoéwien publicznych, co winien
odpowiednio udokumentowac.

Procedure przetargowa przeprowadza komisja ds. przetargbw w oparciu o przyjety
regulamin; jest ona odpowiedzialna za przestrzeganie przepiséw ustawy Prawo
zamowieft publicznych, a przy robotach inwestycyjnych, zlecanych za posrednictwem
mnwestora zastepczego — odpowiedzialny jako inwestor zastepczy.

5. Umowe na piSmie wraz z zawiadomieniem o wyborze dostawcy, wykonawcy oraz
informacj¢ o miejscu przechowywania dokumentacji przetargowej odpowiedzialny
pracownik przedklada do podpisu osobom wymienionym w statucie jednostki.

6. Umowa sporzadzona jest co najmniej w trzech egzemplarzach, z ktérych: 1 egzemplarz
dostarczony jest do referatu finansowego wraz z zalacznikami najpdiniej w dniu
nastepnym po podpisaniu, 1 egzemplarz przechowywany jest na stanowisku
prowadzacym sprawy zamoéwiend publicznych wraz z kompletem materialow z
przeprowadzonego przetargu, 1 egzemplarz otrzymuje dostawca (wykonawca).

7. Do faktury dokumentujacej zakup Srodka trwalego dolacza si¢ dokument ,,OT” —
przyjecie srodka trwatego, w ktérym wskazuje miejsce uzytkowania $rodka trwalego,
osobe materialnie odpowiedzialng (z podpisem osoby materialnie odpowiedzialnej) oraz
kwalifikacje rodzajowa $rodka trwatego.

8. W zakresie rob6t budowlano-montazowych oraz nakladéw na remonty zaliczanych do
mwestycji, do umowy winien by¢ dolaczony harmonogram rzeczowo-finansowy
zakresu robét objetych umowa, o ile zapisy umowy tego wymagaja. Natomiast do
faktury powinien by¢ dolaczony protokél odbioru wykonanych 1 przekazanych robét,
elementéw robét lub obiektéw, sprawdzony kosztorys wykonawczy (w przypadku
ustalenia wynagrodzenia a podstawie kosztorysu). Dokumentami stanowigcymi
podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych inwestycji sa:

» faktury przejSciowe wraz z dolaczonym oryginatem protokotu odbioru wykonanych
robét podpisany przez inspektora nadzoru z wyszczegélnieniem robét od poczatku
budowy, wartos¢ robét wykonanych wg poprzednich protokoléw oraz wartosci
rob6t wykonanych w okresie rozliczeniowym. Na fakturze pracownik prowadzacy
zadanie potwierdza zgodno$¢ z haromonogramem, podajac pozycje z
harmonogramu,

= faktura kofcowa i protokét koficowy zakonczenia inwestycji 1 oddania do uzytku,

® dowdd lub dowody ,,OT” — przyjecia srodka trwatego,

* dowdd lub dowody ,,PT” — przekazania — przejecia §rodka trwalego.

9. Protokél odbioru koficowego 1 przekazania inwestycji do uzytku stanowi podstawe
udokumentowania przyjecia do uzytku obiektéw majatku trwalego, powstalych w
wyniku robét budowlano — montazowych. Protokét odbioru koficowego 1 przekazania
inwestycji do uzytku oraz dowody ,,OT” sporzadza pracownik prowadzacy calos¢
zadania inwestycyjnego, w czterech egzemplarzach w porozumieniu z pracownikiem
referatu finansowego i przekazuje oryginal i pierwsza kopie — dla referatu finansowego.

10. Dowody ,,OT” stanowig udokumentowanie zakonczonych inwestycji polegajacych na
zakupach skladnikéw majatkowych przekazanych bezposrednio do uzytkowania oraz
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lacznie z protokolem odbioru konicowego i przekazania do uzytku inwestycji sa
udokumentowaniem zakoficzonych robét budowlano — montazowych.

W dowodzie ,,OT” nalezy wpisaC nazwe, charakterystyke (z podaniem informacji dot.
danego Srodka trwalego, np. dlugos¢ drogi, rodzaj nawierzchni, material z jakiego
zostala wybudowana, kubature, przeznaczenie, w przypadku budynku lub budowli
parametry techniczne, numery fabryczne, rok produkcji, itp. — w przypadku urzadzen),
warto$¢ budowy lub nabycia, miejsce uzytkowania, klasyfikacje rodzajowa oraz podpis
osoby materialnie odpowiedzialne;.

11. W przypadku nabycia wartosci niematerialnych i prawnych — udokumentowanie ich
stanowi polecenie ksiggowania, sporzadzone przez pracownika referatu finansowego na
podstawie odpowiednich dowodéw Zrédlowych.

12. Dokumentem stanowigcym podstawe zaewidencjonowania zakupu uslug w zakresie
wykonania dokumentacji projektowej, projektowo-kosztorysowej, itp. stanowi faktura
lub rachunek z dolaczonym protokolem odbioru dokumentacji, zawierajacym adnotacje
o miejscu przechowywania oraz celu, dla jakiego zostala sporzadzona.

13. Zlecenie uslugi w zakresie opracowania dokumentacji winno odbywaé si¢ w trybie
przepisOw ustawy Prawo zamoéwied publicznych, wymaga bezwzglednie formy umowy
pisemnej, okreslajacej: zakres opracowania, terminy wykonania, forme platnosci, zakres
odpowiedzialnosci wykonujacego ustuge oraz inne dane wg potrzeb jednostki.

14. Na kazdym dokumencie dotyczacym zakupu towaréw i ustug, o ktérym mowa w
punkcie 1, pracownik odpowiedzialny za dokonany zakupu, dokonuje dekretacji w
zakresie klasyfikacji wydatkéw strukturalnych.

§23
Dowody dokumentujace wyplat zaliczek.

1. W jednostce moga wystgpowac zaliczki gotéwkowe:

1) state — zatwierdzane sa przez kierownika jednostki dla pracownikéw
zatrudnionych na stale, rozliczane w terminach zatwierdzonych corocznie.
Zaliczki state moga by¢ wyplacane na dokonywanie biezacych zakupéw towardw
do wysokosci 2.000 z1.

2) jednorazowe — wyplacane pracownikom zatrudnionym w jednostce w stalym
stosunku pracy. Zaliczki jednorazowe moga by¢ wyplacone na poczet podrozy
stuzbowej, zakup materialéw, sprzetu i ustug do wielkosci potrzeb.

2. W przypadku pobierania zaliczki na delegacje, osoba otrzymujaca polecenie wyjazdu
wypelnia dolny odcinek, na ktérym uzyskuje akceptacje kierownika jednostki i ksiggowego
lub ich pelnomocnikéw. Na podstawie tego odcinka otrzymuje gotowke. Zaliczki na
delegacje podlegaja rozliczeniu w terminie 14 dni od daty zakonczenia podrézy.

3. Pozostale zaliczki jednorazowe wyplaca si¢ na podstawie wypelnionego i zaakceptowanego
przez kierownika jednostki, ksiggowego lub ich pelnomocnikéw wniosku o zaliczke, przy
czym nalezy dokladnie okresli¢ rodzaj zakupu badZ cel, ktéremu zaliczka ma stuzyé.
Zaliczki te podlegaja rozliczeniu najpézniej w terminie 14 dni od daty pobrania. W
szczegOlnie uzasadnionych przypadkach kierownik jednostki moze wyrazi¢ zgode na
dluzszy termin rozliczenia si¢ z pobranej zaliczki.

4. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, na podstawie zezwolen kierownika jednostki,
pracownikom zatrudnionym w jednostce w stalym stosunku pracy moze by¢ wyplacona
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zaliczka na poczet wynagrodzen, jednak nie wyzsza niz wynagrodzenie przystugujace
pracownikowi za przepracowany okres w danym miesiacu, pomniejszone o zaliczke na
poczet podatku dochodowego nalezna od tego wynagrodzenia oraz o potracenie skiadek
ubezpieczen spolecznych i skladek, na ktére pracownik wyrazit zgode (np. PZU itp.).
Pobrana na poczet wynagrodzen zaliczka podlega rozliczeniu przy wyplacie najblizszych
wynagrodzen.

5. Do czasu rozliczenia si¢ z poprzednio pobranej zaliczki nie moga byé wyplacane nastepne
zaliczki.

6. W przypadku braku rozliczenia pobranej zaliczki przez pracownika w okreslonym terminie,
zaliczke ta potraca si¢ z najblizszego wynagrodzenia danego pracownika.

§24
Dokumentowanie sprzedazy towaréw, materiatow i ustug.
1. Dokumentami stanowiacymi podstawe zaewidencjonowania sprzedazy sa:
1) faktura VAT — kopia,
2) faktur korygujaca — kopia,
3) nota korygujaca — nota,
4) akt notanalny.
2. Dokumenty sprzedazy wystawione sa na udokumentowanie:
1) Sprzedazy mienia — przez pracownika merytorycznego, prowadzacego biezaco
sprawy gospodarki nieruchomosciami.
Rachunek sporzadzony jest w dwéch egzemplarzach:
- oryginal — kupujacemu
- kopia - dla pracownika prowadzacego sprawy gospodarki
nieruchomosciami.

3. W przypadku popelnienia bledu w dowodach sprzedazy (fakturze VAT) polegajacego
na pomylce dotyczacej cen jednostkowych, wartosci lub stawki podatku VAT, osoba
wystawiajaca dowdd sprzedazy, wystawia dowdd wlasciwy — dokument korygujacy
(faktura korygujaca lub rachunek korygujacy) w dwoch egzemplarzach, niezwlocznie po
ujawnieniu pomytki 1 przekazuje.

- oryginal — kupujacemu,

- kopie pozostawia w swoich aktach.

W przypadku innych bledow, osoba wystawiajaca dowdd sprzedazy, wystawia note
korygujaca réwniez w dwoch egzemplarzach, przekazujac je jak wyze;j.

§25
Dokumentowanie wykonania ustugi.
1. Dowodem potwietdzajacym wykonanie ustugi jest umieszczony na fakturach/rachunkach
opis stwierdzajacy czy zakup uslugi/towaru zostal wykonany zgodnie ze

zlecenie/zaméwieniem. Wykonanie uslug zlecaja pracownicy, kazdy w zakresie
prowadzonych spraw na swoim stanowisku, po uzgodnieniu z kierownikiem jednostki i
ksiggowym.

2. Zlecenia na wykonanie jednorazowych czynno$ci fizycznych nie wymagaja umowy —
sporzadzone sa na drukach. Zlecenia podpisuje kierownik jednostki, kontrasygnuje ksiggowy
lub ich pelnomocnicy.

3. W przypadku zlecenia na czynno$ci jednorazowe — zlecenie przechowywane jest na
stanowisku zlecajacego do czasu wykonania ustugi. Z chwila wystawienia rachunku zlecenie
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dolaczone jest do rachunku. Na podstawie rachunku wystawionych przez zleceniobiorce
sporzadza si¢ liste plac. Rachunek wraz ze zleceniem 1 karta czasu pracy stanowi zalacznik
do wystawionej listy plac. Lista lub rachunek za wykonane prace potwierdza pracownik
zlecajacy prace i podlegaja one kontroli w ogélnie obowiagzujacym trybie. Dodatkowo na
licie plac lub na rachunku pracownik zlecajacy prace dokonuje dekretacji w zakresie
klasyfikacjt wydatkéw strukturalnych.

4. Na czynnoéci fizyczne wykonywane przez dluzszy okres - zlecenie otrzymuje zleceniobiorca.

Zlecenie po podpisaniu wraz z ,wnioskiem o zaangazowaniem” przekazywane jest do
referatu finansowego, gdzie winno by¢ zarejestrowane w zaangazowaniu. W zaleznosci od
warunkéw platnosci ustalonych w zleceniu, platnosé nastepuje w okresach miesigcznych na
podstawie listy plac, ktéra sporzadza si¢ po przedlozeniu rachunku wraz z karta czasu pracy.
Rachunek wraz ze zleceniem i karta czasu pracy stanowi zalacznik do wystawionej listy plac.
Lista lub rachunek za wykonane prace potwierdza pracownik zlecajacy prace 1 podlegaja one
kontroli w ogdlnie obowiazujacym trybie. Dodatkowo na lidcie plac lub na rachunku
pracownik zlecajacy prace dokonuje dekretacji w zakresie klasyfikacji wydatkéw
strukturalnych.

5. Kazdorazowo wyplata naleznosci nastepuje po zatwierdzeniu przez kierownika jednostki i

ksieggowego lub ich pelnomocnikéw gotéwka, czekiem gotéwkowym lub ,,poleceniem
przelewu”, w zalezno$ci od zawartych w zleceniu warunkéw platnodci 1 w terminie
okreslonym w zleceniu.

6. W przypadku ujawnienia wad w wykonaniu ustugi po dokonaniu zaplaty, pracownik, ktéry

zlecal ustuge sporzadza protoké! reklamacyjny w trzech egzemplarzach, z ktérych oryginal,
do czasu zalatwienia reklamacji, zatrzymuje na swoim stanowisku, a po zalatwieniu
reklamacji przekazuje do referatu finansowego wraz z zatwierdzona przez kierownika
jednostki decyzja o sposobie jej zalatwienia.

7.W przypadku r6znic obciazajacych jednostke wymagana jest opinia radcy prawnego.

Pracownik zlecajacy wykonanie ustugi sporzadza dokument rozliczeniowy — obciazajacy
wykonawce lub koszty jednostki w zaleznosci od decyzji kierownika jednostki 1 przekazuje
do referatu finansowego (ptzy obciazeniu wykonawcy — przekazuje kopi¢ dokumentu, w
przypadku obciazenia kosztéw jednostki — oryginal). Przekazanie dokumentéw do referatu
finansowego nastgpuje niezwlocznie po sporzadzeniu.

§ 26

Dokumentowanie wydawania materialéw promocyjnych.

1.

Matetialami promocyjnymi okresla si¢ wydawnictwa drukowane na zamoéwienie (albumy,

foldery, ulotki, informatory, mapy, plany gminy, plakaty, kalendarze i inne) lub

multimedialne (filmy, DVD, prezentacje) o tresci promujacej walory inwestycyjno -
gospodarcze, turystyczne, kulturalne i sportowe Gminy Somonino finansowane ze $rodkéw
budzetowych Gminy Somonino.

Akcesotiami promocyjnymi okre§la si¢ gadzety promocyjne (koszulki, torby, kubki,

dlugopisy, notesy, teczki itp.), ktérych zakup zostal sfinansowany ze $rodkéw budzetowych

Gminy Somonino.

Ustala si¢ nastgpujacy tryb gospodarowania materiatami 1 akcesoriami promocyjnymi w

Urzedzie Gminy Somonino:

1) Dysponentem materialéw i akcesoriéw promocyjnych jest stanowisko ds. rozwoju 1
promocji gminy.

2) Matetialy i akcesotia promocyjne sa bezplatnie wydawane wylacznie organizatorom
dzialad, majacych szczegdlne znaczenie dla promocji Gminy Somonino: targi krajowe 1
migdzynarodowe, misje gospodarcze, wizyty inwestordw, imprezy kulturalne,
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rekreacyjne i sportowe o charakterze krajowym 1 miedzynarodowym, wymiany
mlodziezowe, konkursy itp.

3) Materialy 1 akcesoria promocyjne przeznaczone sg przede wszystkim na realizacje
przedsiewzieC o charakterze promocyjnym, a takze na potrzeby reprezentacji 1 promocji
gminy realizowane bezposrednio przez Wéjta Gminy Somonino.

4) Pracownik promocji 1 rozwoju gminy nie wydaje materialéw promocyjnych podmiotom
w celach komercyjnych.

5) Wniosek o wydanie materialéw promocyjnych (Zalacznik nr 7) nalezy opatrzyc
podpisem osoby upowaznionej do reprezentowania wnioskodawcy.

6) Whnioski mozna skladac osobiscie w Punkcie Obstugi Interesanta w Urzedzie Gminy
Somonino lub poczta na adres Urzedu Gminy.

7) Ostateczna decyzja w sprawie wydania materialdw 1 akcesoribw promocyjnych
uzgadniana jest z Woéjtem Gminy Somonino lub inna osoba upowazniona.

8) Fakt wydania materialéw i akcesoridw promocyjnych odnotowany jest kazdorazowo
w prowadzonej ewidencji. Ewidencja wydawanych materiatéw 1 akcesoriow
promocyjnych musi zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:

a) liczba porzadkowa,

b) data przychodu,

c) numer faktury,

d) nazwa artykulu,

e) los¢ przychoduy,

f) podpis przyjmujacego materialy 1 artykuly promocyjne,
g) data rozchodu,

h) lo$¢ wydawanych materialéw 1 akcesoridw,

1) okreslenie jednostki 1 osoby dla ktérej wydawane sq materialy 1 akcesoria promocyjne,
J) stan,

k) podpis odbierajacego.

§27
Dokumentowanie wydatkow zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych
pracownikow.
1. Sfinansowanie lub dofinansowanie kosztéw podnoszenia kwalifikacji zawodowych lub

innych form zdobywania wiedzy 1 umiejetnosci nastepuje z inicjatywy pracodawcy lub na

wniosek pracownika (Zalacznik nr 8).

Whiosek o sfinansowanie lub dofinansowanie wymaga opinii w zakresie przydatnosci

nabytych kwalifikacji lub umiejetnosci do wykonywanej przez pracownika pracy. Wniosek:

a) pracownika Urzedu Gminy — opiniuje Sekretarz Gminy,

b) kierownika jednostki obstugiwanej - bezposrednio opiniuje i akceptuje Sekretarz
Gminy,

c) pracownika jednostki obstlugiwanej - opiniuje i akceptuje kierownik danej jednostki
obstugiwanej,

d) Zastepcy Wojta, Skarbnika, Sekretarza - bezposrednio akceptuje Woéjt Gminy
Somonino.

Zaopiniowany 1 zaakceptowany wniosek stanowi podstawe do dokonania, przez

pracownika Referatu Spraw Spotecznych i Kadr lub pracownika jednostki obstugiwanej,
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5.

odpowiedniej rejestracji i przekazywany jest do kontrasygnaty Skarbnikowi lub Gléwnemu
Ksiggowemu.

Tak przygotowany wniosek stanowi podstawe do sporzadzenia wniosku o zaangazowanie
srodkéw budzetowych oraz stosownej umowy.

Zasady sfinansowania lub dofinansowania okresla przedmiotowa umowa..

§ 28

Dokumentowanie uméw/porozumien i dokumentéw o podobnym charakterze.

1.

Umowa/porozumienie jest podstawowym dokumentem stanowiacym podstawe
zaciggniecia zobowiazafi finansowych, ksztaltujacym prawa i obowiazki stron, w tym
zabezpieczajacym interes gminy uwzgledniajac zasady gospodarki finansowej, okreslone w
ustawie o finansach publicznych. Odstepstwem od obowiazku zawarcia umowy moze byé

wylacznie przypadek zaciagniecia zobowiazan z tytulu zakupu towaru lub ustugi o

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

Umowa/porozumienie moze by¢ dokumentem stanowiacym podstawe do uzyskania

dochodow dla Gminy.

Umowe/porozumienie przygotowuje wlasciwa komoérka merytoryczna Urzedu w 3

egzemplarzach (2 egzemplarze dla Urzedu, 1 egzemplarz dla zleceniobiorcy).

Umowa/porozumienie podlega:

a) zaparafowaniu przez Radce Prawnego na przynajmniej jednej stronie egzemplarza
pozostajacego dla Gminy Somonino jako strony umowy/porozumienia co oznacza
akceptacje formalno-prawna.

b) zaparafowaniu przez pracownika merytorycznego wraz z pieczatka imienna na
przynajmniej jednej stronie egzemplarza pozostajacego dla Gminy Somonino jako
strony umowy/porozumienia.

Nastepnie umowa/porozumienie, z ktérej wynika zobowiazanie pienigzne podlega

kontrasygnacie Skatbnika Gminy lub osoby przez niego upowaznionej. Przepisy § 10

Ogodlnych zasad instrukcji stosuje si¢ odpowiednio.

Tak przygotowang umowe/porozumienie pracownik merytoryczny przekazuje do podpisu

Wéjtowi Gminy, a nastepnie rejestruje w rejestrze umow, ktory prowadzi dany pracownik.

Podpisane przez strony egzemplarze umowy/porozumienia przekazywane s3

niezwlocznie:

a) do Referatu Finansowego - zaangazowanie $rodkow,

b) dla Pracownika merytorycznego - realizacji zadania.

W przypadku nie zawierania uméw/porozumiesi/, dokumentem finansowo-ksiggowym

stanowigcym podstawe zaangazowania Srodkéw budzetowych Urzedu jest wniosek o

zaangazowanie §rodkéw budzetowych (Zalacznik nr 9).

Przepisy § 10 Ogdlnych zasad instrukeji stosuje si¢ odpowiednio.

Uregulowania w zakresie faktur/rachunkéw wystawionych na Gming Somonino na

podstawie zawartych uméw/porozumiert/wnioskéw nastepuje na zasadach przyjetych

niniejsza instrukcja.

Wystawianie faktur/rachunkéw przez Urzad Gminy (Gming) na podstawie

uméw/porozumient rodzacych dochody Gminy Somonino, nastgpuje na zasadach

przyjetych niniejsza instrukcja.
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§29

Dokumentowanie wydatkéw zwigzanych z rozliczeniem samochodow stuzbowych.

1. W jednostce obowiazuje nastepujaca dokumentacja prowadzona dla rozliczenia
samochodéw stuzbowych:

a) karta drogowa — dokument wystawia pracownik w jednym egzemplarzu i przekazuje
kierowcy pojazdu. Wydang karte ewidencjonuje si¢ w rejestrze. Po wykorzystaniu karty,
przed wydaniem nowej karty drogowej, otrzymujacy karte dokonuje jej rozliczenia i
zwrotu rozliczajacemu,

b) decyzje w sprawie przepaldw i oszczednosci podejmuje kierownik jednostki.
Oryginal decyzji przekazywany jest do referatu finansowego, pierwsza kopia
przechowywana jest w aktach u prowadzacego, druga otrzymuje osoba odpowiedzialna
za samochéd,

c) miesigczne rozliczenia kart drogowych (oryginal), sporzadza kierowca pojazdu, a
pracownik wydajacy karty drogowe, sprawdza prawidlowos¢ rozliczenia,

2. Wedlug wyzej ustalonych zasad nalezy rozlicza¢ paliwa zakupionego do samochodéw i
sprzetu przeciwpozarowego. Do rozliczania paliwa stosuje sie ksiazke przychodéw i
rozchodéw. Przychéd ilosciowy paliwa w ksigzce wprowadza si¢ na podstawie faktur zakupu
paliwa. Rozchéd iloéciowy paliwa wprowadza si¢ na podstawie miesigcznych rozliczen kart
drogowych pojazdu oraz kwartalnych kart pracy sprzetu silnikowego. Ewidencje kart
drogowych i rozliczenia miesi¢czne na zasadach okreslonych w ust. 1 prowadzi Komendant
Gminny OSP. Stosowana winna by¢ miesigczna karta drogowa.

3. Faktura VAT na zakup paliwa winna by¢ opisana z powolaniem pozycji zarejestrowania
przychodu iloéciowego w ksigdze przychodu i rozchodu.

4. Fakture zakupu paliwa ksieguje si¢ bezposrednio w koszty. Po przeprowadzonej
inwentaryzacji, pozostalo$¢ na dzieft 31 grudnia zostaje zaewidencjonowana warto$ciowo.

§30
Dokumentowanie ruchu majatku trwatego.

1. Decyzje potwierdzajace nabycie przez Gmine Somonino z mocy prawa mienia Skarbu

Panstwa :

a) oryginaly decyzji wplywaja na stanowisko gospodarki nieruchomosciami
mieszkaniowym zasobem gminnym, gdzie podlegaja przechowywaniu oraz ujectu
ewidencji prowadzonej przez tego pracownika w szczegélowosci uwzgledniajacej
informacje niezbedne do wykonania zadan merytorycznych,

b) pracownik merytoryczny przekazuje niezwlocznie kopi¢ prawomocnych decyzji
(potwierdzone za zgodnos¢ z oryginalem) do referatu finansowego, gdzie podlegaja
ujeciu w ewidencji bilansowej lub pozabilansowe;j,

c) powigzanie decyzji z zapisami ksiegowymi nastgpuje dokumentem wewnetrznym PK
(polecenie ksiggowania).

2. Sprzedaz majatku trwalego dokumentowana jest odpowiednio faktura VAT zgodnie z
zasadami okreslonymi w Instrukcji obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych, a takze
innymi dokumentami zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa.

Dowody ksiegowe majatku trwatego:

1) przyjecie §rodka trwatego w uzywanie — oryginal (symbol OT),
2) protokél zdawczo-odbiorczy srodka trwatego — oryginal (symbol PT),
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3) likwidacja srodka trwalego — oryginal (symbol LT),

4) oddanie w administrowanie $rodka trwatego — oryginal (symbol PT),

5) protoké! szkodowy $rodka trwaltego — oryginal,

6) protokdl potwierdzajacy fizyczng likwidacje Srodka trwalego — oryginal.
7) sprzedaz Srodka trwalego — oryginal (symbol ST)

§ 31
Dokumentowanie inwentaryzacji.

1. W jednostce obowiazuja dowody inwentaryzacyjne:

1) zarzadzenie kierownika jednostki w sprawie przeprowadzenia spisu z natury,
2) protokét likwidacji zuzytych srodkéw trwatych,

3) arkusz spisu z natury — oryginal,

4) protokét z inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej — oryginal,

5) o$wiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacja,

6) sprawozdanie z przebiegu spisu z natury,

7) o$wiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji,

8) zestawienie r6znic inwentaryzacyjnych — oryginal sporzadza pion finansowo-ksiegowy,
9) protokd! z weryfikacji aktywéw 1 pasywow,

10) protokét rozliczenia wynikéw inwentaryzacyjnych — oryginal,

11) decyzja w sprawie réznic inwentatyzacyjnych- oryginal.

2. Arkusz spisu z natury winny by¢ ponumerowane 1 ujete w ewidencji drukéw Scislego
zarachowania. Druki te wydaje za pokwitowaniem odbioru, pracownik referatu
finansowego przewodniczacym komisji inwentaryzacyjnej w dwoch egzemplarzach. Po
zakonczeniu spisu z natury przewodniczacy komisji oddaje oryginal do referatu
finansowego.

3. Protokd! z inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej (oryginal) sporzadzany jest w przypadku
zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie za powierzone mienie. Arkusze spisowe dla
potrzeb  inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej otrzymuje  przewodniczacy  komisjt
inwentaryzacyjnej w trzech egzemplarzach. P zakosficzeniu spisu oryginal przekazuje do
referatu finansowego, po jedne kopii — zdajacemu 1 przyjmujacemu. Protokoél z
inwentaryzacji podpisuje zdajacy 1 przyjmujacy, zatwierdza kierownik jednostki. W
przypadku réznic, decyzje podpisuje kierownik jednostki.

4. Zasady przeprowadzenia i rozliczania inwentaryzacji reguluje odrebna instrukcja w sprawie
gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za

powierzone mienie.

§ 32
Dokumentowanie deklaracji, decyzji i dokumentéw o podobnym charakterze.
1. Deklaracja jest dokumentem finansowo-ksiggowym zewnetrznym wilasnym, .
sporzadzanym przez jednostke wg wzordéw okreslonych w odrebnych przepisach.
2. Deklaracje sporzadza komérka merytoryczna, tj. komérka realizujaca zadanie objete
deklaracja.
3. Deklaracje podpisuja osoby wskazane w odrebnych przepisach, w tym zgodnie z
upowaznieniami udzielonymi przez Woéjta Gminy:
1) deklaracje w zakresie podatku VAT podpisuje Wojt Gminy lub osoba przez niego
upowazniona,
2) deklaracje w zakresie spraw kadrowo - ptacowych pracownikéw jednostki oraz oséb
fizycznych nieprowadzacych dzialalnosci gospodarczej, z ktérymi zostaly zawarte
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umowy zlecenia/o dzielo, Padstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb
Niepelnosprawnych podpisuje upowazniony pracownik kadrowo - placowy.

4. Pod pojeciem decyzji i dokumentéw o podobnym charakterze rozumie si¢ dokumenty,

wynikajace z przepisOw prawa, nadajacych im okreslona forme oraz rodzace skutki
finansowe, np.:

1) decyzja administracyjna dotyczaca oplat,

2) deklaracji na podatek od srodkéw transportowych,

3) decyzja administracyjna,

4) uchwaly Rady Gminy,

5) umowy o udzielonej dotacji,

6) skladka na rzecz Izby Rolniczej,

7) splata odsetek od zaciagnietych kredytow i pozyczek,

8) splata rat kapitalowych dotyczacych zaciagnietych kredytéw 1 pozyczek,
9) upomnienie 1 itp.

. Dokumenty, o ktérych mowa w pkt. 4 moga by¢ dokumentami zaréwno zewnetrznymi

obcymi, jak 1 wewnetrzoymi whasnymi.

Dokumenty zewnetrzne obce (np. decyzje nakladajace na urzad oplaty — zobowigzania
Urzedu) sprawdzane sa pod wzgledem merytorycznym przez komorki merytoryczne, a
pod wzgledem formalno - rachunkowym przez Referat Finanséw.

Potwierdzeniem zatwierdzenia pod wzgledem merytorycznym jest przekazanie
dokumentu do wykonania Referatowi Finansow.

W zakresie zaplaty kwoty wynikajacej z deklaracji, decyzji, umowy, ito. przekazanie
nastepuje w formie dyspozycji, do ktérej zalaczony jest oryginal decyzji. Dyspozycja
winna by¢ przygotowana zgodnie z zalgcznikiem nr 10 do Instrukcji obiegu 1 kontroli
dokumentéw finansowo-ksiegowych.

9. W zakresie umorzenia zobowigzania, udzielania ulg itp. przekazanie nastepuje w formie

dostarczenia oryginatu decyzji stanowigce] podstawe odpowiedniego ksiegowania.

10. Dokumenty zewnetrzne wlasne takie jak decyzje w sprawie udzielenia ulgi w zakresie

splaty wierzytelnosci Urzedu Gminy, wezwania do zaplaty, noty odsetkowe itp.
przygotowywane sa przez Referat Finansowy. Dokumenty te podpisywane s3 przez
Wojta Gminy lub osoby upowaznione.

§ 33

Dokumentowanie zaangazowania wydatkéw budzetowych.

1.

3.

Przez zaangazowanie wydatkéw budzetowych nalezy rozumieé stan prawny
poprzedzajacy wydatek i obejmujacy wartoé¢ umoéw, porozumien, decyzji 1 innych
postanowieni, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$é dokonania wydatkéw
budzetowych w roku biezacym lub latach przyszlych.
Na zaangazowanie wydatkéw budzetowych sklada si¢ réwnowarto§¢ przygotowanych
do podpisania:

a) umoéw 1anekséw do umodw,

b) porozumien 1 anekséw do porozumien,

c) zaméwieq,

d) wnioskéw o zaangazowanie Srodkéw budzetowych (zalacznik nr 9)

e) wnioskéw do zaangazowania srodkéw budzetowych na dany rok budzetowy -

umoéw zawartych na czas nieokreslony, ktére nalezy oszacowaé (zalacznik nr 9).
W przypadku, gdy z zawartych uméw, decyzji i innych dokumentéw, o ktérych mowa w
pkt. 2 nie wynikala kwota zobowigzan, pracownik merytoryczny dokonuje stosownych
wyliczen planujac skutki finansowe, jakie z nich wynikajg z wyszczegdlnieniem: dziatu,
rozdziatu i paragrafu.
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4. Dokumenty, o ktérych mowa w pkt 2 przekazywane sa przez jednostki obslugiwane w
formie papierowej lub elektronicznej do Referatu Finansowego

5. Dokumenty elektroniczne moga byé sporzadzane w dowolnym formacie
elektronicznym, pod warunkiem zapewnienia autentycznosci ich pochodzenia,
integralnosci tresci 1 czytelnosci.

6. Poprzez autentyczno$¢ rozumie si¢  pochodzenia rozumie si¢ pewno$¢ co do
tozsamos$ci nadawcy przeslanego dokumentu, a w szczegdlnosci identyfikacji adresu
mailowego nadawcy dokumentu.

7. Poprzez integralno$¢ rozumie si¢, brak mozliwosci prostej edycji dokumentu
pozwalajacej na zmiang treSci w nim zawarte;.

8. Poprzez czytelnos¢ dokumentu rozumie si¢ mozliwos¢ otwierania 1 drukowania
dokumentu przy uzyciu powszechnie dostgpnych programéw lub aplikacji.

9. Dokument elektroniczny uwaza si¢ za dostarczony z chwila gdy dotrze do Referatu
Finansowego Urzedu Gminy, w szczegblnoéci z data wplywu wiadomosci e-mail na
serwer pocztowy gminy.

10. Odpowiedzialno$¢ za brak ujecia zaangazowania w ksiggach rachunkowych ponosi
osoba, ktéra dopuscila si¢ nie przekazania, badZ zwloki w przekazaniu powyzszych
dokumentéw do Referatu Finansowego.

11. Do ewidencjt ksiegowej zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w planie
finansowym jednostki planie finansowym niewygasajacych wydatkéw budzetowych
ujetych do realizacji w danym roku budzetowym lub w latach nastepnych stuza konta
pozabilansowe:

¢ 998 —, Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego”,
e 999 —, Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysziych lat”.

12. Ewidencja zaangazowanych wydatkéw budzetowych roku biezacego 1 zaangazowania
wydatkéw budzetowych przyszlych lat jest prowadzona w szczegbélowosci klasyfikacji
budzetowej (dzial, rozdzial, paragraf), =z wyodrebnieniem zaangazowania
niewygasajacych wydatkéw.

13. Moment powstania zaangazowania, zrédlo, forma i termin przekazania informacji,
sposéb i szczegélowosé ewidencji w podziale na poszczegblne rodzaje wydatkéw
przedstawia ponizsza tabela:

Lp. | Rodzaj wydatku Forma Szczegdlowosé Moment Zrédio Termin Sposéb
informacji ewidencji powstania informacji przekazania ewidencji
zaangaZowania | zaangaZowania informacji
wydatkow stanowigcej
budzetowych podstawe
I. Wydatki bieigce, w
tym
osobowe, w tym:
1 wynagrodzenie pismo kadr na Klasyfikacja do 15-go stycznia | Kadry - place | do 20-go 998
brutto (umowy o podstawie budzetowa danego roku stycznia ”Za‘dﬂg?iﬂwmc
prace) zawartych uméw budzetowego danego roku wydf’n:kow
. budzetowych roku
o pracg budzetowego bies A
1e23CCgo
- weryfikacja na
31-go grudnia
sprawdzone pod danego roku do
wzgledem o
wysokosci
merytorycznym zrealizowanych
wydatkéw przez
stanowisko
dokonujace ujecia
zaangazowania w
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ksiggach

rachunkowych
skladki na pismo kadr na Klasyfikacja do 15-go stycznia | Kadry - place | do 20-go 998
ubezpieczenie podstawic budzetowa danego roku stycznia »Zaangazowanie
spoleczne placone | zawartych umow budzetowego danego roku | wydatkéw
przez pracodaweg o pracg budzetowege | budzetowych roku
sprawdzone pod biezacego”
wzgledem - weryfikacja na
merytorycznym 31-go grudnia
danego roku do
wysokosci
zrealizowanych
wydatkéw przez
stanowisko
dokonujace ujecia
222NgaZOWANIa W
ksiggach
rachunkowych
Skladki na fundusz | pismo kadr na Klasyfikacja do 15-go stycznia | Kadry - place | do 20-go 998
pracy placone podstawie budzetowa danego roku stycznia »Zaangazowanie
przez pracodawcg zawartych uméw budzetowego danego roku | wydatkéw
o pracg budzetowego | budzetowych roku
biezacego”

- weryfikacja na
sprawdzone pod 31-go grudnia
wzgledem danego roku do
merytorycznym wysokosci

zrealizowanych

wydatkéw przez
stanowisko
dokonujace ujecia

zaangazowania w

ksiegach

rachunkowych
odpis na ZFS§ dokument Klasyfikacja data przekazania | pracownik nie poznie] 998
zawierajacy budzetowa dokumentu na merytoryczny | niz do 31— Zaangazowanie
wyliczenie stanowisko w zakresie go maja wydatkow
wysokosci dokonujace ZFSS danego roku | budzetowych roku
odpisu na ZFS$S ujecia biezacego”
zgodnie z zaangaZzowania w - weryfikacja na
obowiazujacymi ksiegach 31-go grudnia
przepisami rachunkowych danego roku do
ustawy o ZFS$S wysokosci
oraz dokument sprawdzone pod zrealizowanych
korygujacy to wzgledem wydatkéw przez
wyliczenie na merytorycznym stanowisko
koniec roku dokonujace ujecia

zaangazowania w

ksiggach

rachunkowych na
podstawie
dokumentu
korygujacy to
wyliczenie na
koniec roku

bezosobowe , w tym:

wynagrodzenia umowy zlecenia | Klasyfikacja data przekazania | pracownik niczwlocznie | 998

lub umowy o budzetowa umowy zlecenia merytoryczny

dzielo 1 aneksy
umoéw

lub umowy o
dzielo i aneksow
do tych uméw na
stanowisko
dokumentujace
ujecia
Zaangazowania w
ksiegach
rachunkowych

sprawdzone pod
wzgledem

HZaangazowanie
wydatkéw
budzetowych roku
biezacego”

999

wZaangazowanic
wydatkow
budzetowych

28




merytorycznym przyszlych lat”
skladki na umowy zlecenia | Klasyfikacja data przekazania | pracownik niezwioczme | 998
ubezpicczenie lub umowy o budzetowa umowy zlecenia merytoryczny wZaangazowanie
spoleczne placone | dzielo 1 aneksy lub umowy o wydatkdw
przez pracodawce uméw dzielo 1 ancksow budzetowych roku
do tych uméw na biezacego”
stanowisko
dokumentujace 999
ujecia wZaangazowarnie
zaangaZowania w wydatkdw
ksiegach budzetowych
rachunkowych przyszlych lat”

- weryfikacja w
sprawdzone pod momencie
wzgledem wyplaty skladek
merytorycznym do wysokosci

zrealizowanych

wydatkéw przez
stanowisko
dekonujace ujecia

zaangazowania w

ksiggach
rachunkowych
skladki na fundusz | umowy zlecenia Klasyfikacja data przekazamia | pracownik niezwlocznie | 998
pracy placone lub umowy o budzetowa umowy zlecenia merytoryczny »Zaangazowanie
przez pracodawce dzielo i aneksy lub umowy o wydatkow
umoéw dzielo i ancksow budzetowych roku
do tych uméw na biezacego”
stanowisko
dokumentujace 999
ujecia plaangazowanie
ZaANGAZOWANIA W wydatkow
ksiggach budzetowych
rachunkowych przyszlych lat”

- weryfikacja w
sprawdzone pod momencie
wzgledem wyplaty skladek
merytorycznym do wysokosci

zrealizowanych

wydatkéw przez
stanowisko
dokonujace ujecia

ZAANGAZOWANIA W

ksiegach
rachunkowych
Zakup materialéw, | Umowy, ancksy | Klasyfikacja data przekazania | pracownik niezwlocznie | 998
$rodkéw trwalychi | do umdw, budzetowa uméw ianeksOw | merytoryczny Zaangazowanie
wyposazenia, itp. zamdwienia 1 do tych uméw na wydatkéw
e, Wtym: inne dokumenty stanowisko budzetowych roku
wspolfinansowanie dokumentujace biezacego”
ze $rodkéw ujecia
unijnych zaangazowania w 999
ksiggach wZaangazowanie
rachunkowych wydatkow
budzetowych
prazyszlych lat”

- weryfikacja na
sprawdzone pod 31- go grudnia
wzgledem danego roku do
merytorycznym wysokosci

zrealizowanych

wydatkéw przez
stanowisko

dokonujace ujgcia
zaangazowania w
ksiggach
rachunkowych na
podst. dokumentu
korygujacy to
wyliczenie na
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koniec roku z
jednoczesnym
zaksiggowaniem
na 1-go stycznia
roku nast¢pnego

9 zakup uslug, oplaty | umowy, ancksy Klasyfikacja data przekazania | pracownik niezwlocznie | 998
sadowe, do umoéw, budzetowa umowy zlecenia merytoryczny ylaangazowanie
ubezpieczenia, zamowienia i lub umowy o wydatkow
skladki 1 inne inne dokumenty dzielo 1ancksow budzetowych roku
oplaty, w tym do tych uméw na biezacego”
wspélfinansowanie stanowisko
ze Srodkéw dokumentujace 999
unijaych ujecia wlaangazowanie
zaangazowania W wydatkéw
ksiegach budzetowych
rachunkowych przyszlych lat”
- weryfikacja na
31- go grudnia
danego roku do
sprawdzone pod wysokosci
wzgledem zrealizowanych
merytorycznym wydatkow przez
stanowisko
dokonujace ujecia
zaangaZzowania w
ksiegach
rachunkowych na
podstawie
dokumentu
korygujacy to
wyliczenie na
koniec roku z
jednoczesnym
zaksiggowaniem
na 1-go stycznia
roku nast¢pnego
II. Wydatki
majatkowe:
1 inwestycje- dotacje | umowy, aneksy Klasyfikacja data przekazania | pracownik niezwlocznie | 998
do umdw, budzetowa dla umoéw iancksoéw | merytoryczny
porozumienia kazdego zadania | do tych uméw na »Zaangazowanie
mwestycyjnego stanowisko wydatkow
oddziclnie dokumentujace budzetowych roku
ujecia biezacego”
ZAangazowania w
ksiggach 999
rachunkowych
sLaangazowanic
wydatkéw
budzetowych
sprawdzone pod przyszlych lat”
wzgledem
merytorycznym
2 inwestycje umowy , ancksy | Klasyfikacja data przekazania | pracownik niezwlocznie | 998
do umodw , akty budzetowa dla uméw ianekséw | merytoryczny Hlaangazowanie
notarialne iinne | kazdego zadania | do tych uméw na wydatkéw
dokumenty dot. | inwestycyjnego stanowisko budzetowych roku
zaangazowania oddzielnie dokurnentujgce biezacego”
$rodkéw roku yjecia
biezacego zaangazowania w 999
ksiegach wlaangazowanie
rachunkowych wydatkéw
budzetowych
sprawdzone pod przyszlych lat”
wzgledem - weryfikacja na
merytorycznym 31- go grudnia
danego roku do
wysokosci
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zrealizowanych
wydatkéw przez
stanowisko
dokonujace ujecia
Zaangazowania w
ksiggach
rachunkowych na
podstawic
dokumentu
korygujacy to
wryliczenic na
koniec roku z
jednoczesnym
zaksiggowaniem
na 1-go stycznia
roku nastgpnego
3 majatkowe (udzialy, | Wniosek Klasyfikacja data przekazania | pracownik niezwlocznie | 998
akeje) pracownika budzetowa dokumentu na merytoryczny wlaangazowanie
merytorycznego stanowisko wydatkéw
dokonujace budzetowych roku
ujecia biezacego”
Zaangazowania w
ksiegach 999
rachunkowych nZaangazowanie
wydatkéw
sprawdzone pod budzetowych
wzgledem przyszlych lat”
merytorycznym
II1. Swiadczenia na rzecz 0s6b fizycznych:
1 Inne wydatki na Dokument Klasyfikacja data przekazania | pracownik niezwlocznic | 998
rzecz 0sdb zawierajacy budzetowa dokumentu na merytoryczny wZaangazowanie
fizycznych wyliczenia kwoty stanowisko wydatkéw
na §wiadczenia dokonujace budzetowych roku
na rok biezacy i ujecia biezacego”
na lata przyszle. zaangazowania w
Wyliczenie kwot ksiggach 999
nastepuje rachunkowych Zaangazowanie
zgodnie z wydatkow
przepisami budzetowych
whasciwych przyszlych lat”
ustaw - weryfikacja na
31- go grudnia
danego roku do
wysokosci
zrealizowanych
wydatkéw przez
stanowisko
dokonujace ujecia
zaangazowania w
ksiegach
rachunkowych na
podstawie
dokumentu
korygujacy to
wyliczenie na
koniec roku z
jednoczesnym
zaksiggowaniem
na 1-go stycznia
roku nastepnego
IV. Dotacje
1 Dotacje umowy, ancksy Klasyfikacja data przekazania | pracownik niezwlocznie | 998
do umow i inne budZetowa uméw lub merytoryczny
dokumenty ancksow do tych »Zaangazowanie
umow na wydatkbéw
stanowisko budzetowych roku
dokumentujace biezacego”
ujecia
zaangaZowania w
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ksiggach
rachunkowych

§34

Sprawozdawczo$¢ budietowa i finansowa i w zakresie wydatkow strukturalnych

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9

1. Sprawozdania budzetowe

Sprawozdania budzetowe jednostkowe sporzadzaja jednostki budzetowe oraz Utrzad
Gminy , stosownie do zasad obowiazujacych przy prowadzeniu ksiag rachunkowych oraz
zgodnie z obowiazujacymi przepisami o sprawozdawczosci. Sprawozdania sporzadza si¢ w
zlotych i groszach

Sprawozdania zbiorcze sg sporzadzane na podstawie sprawozdan jednostkowych. Skarbnik
Gminy sporzadza te sprawozdania w ztotych i groszach.

Korekty sprawozdan kwartalnych z wykonanych dochodéw (Rb-27S) 1 wydatkéw (Rb-28S)
jednostek budzetowych Gminy, ktére wplynely po zamknieciu danego kwartalnego okresu
sprawozdawczego ksiggowane sa w ksigdze budzetu na kontach 901 i 902, w miesigcu
otrzymania korekty.

Odbiorcy jednostkowych sprawozdan kwattalnych Rb-N o stanie naleznosci oraz Rb-Z o
stanie zobowigza wedltug tytutéw dluznych oraz poreczen i gwarancji sporzadzanych dla
Gminy przez samorzadowe instytucje kultury i samodzielne zaklady opieki zdrowotnej, dla
ktérych Gmina jest organem zalozycielskim jest Skarbnik Gminy. Na podstawie
sprawozdan jednostkowych Skarbnik Gminy sporzadza sprawozdania zbiorcze.

Terminy sporzadzania i przekazywania sprawozdadl okreSla rozporzadzenie Ministra
Finanséw z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw
publicznych w zakresie operacji finansowych.

Sprawozdania budzetowe jednostkowe sporzadzane przez kierownikéw jednostek
budzetowych oraz sprawozdania budzetowe jednostkowe jednostek budzetowych
obstugiwanych prze Urzad Gminy sporzadzane sa przez Referat Finansowy Urzedu w
formie papierowe;.

Za date sporzadzenia sprawozdania uznaje si¢ date wystepujaca pod sprawozdaniem, a za
date przekazania sprawozdania uznaje si¢ dat¢ zamieszczona na sprawozdaniu jako date
wplywu potwierdzona przez pracownika Referatu Finansowego.

Sprawozdania jednostkowe Rb-27S 1 Rb-28S za miesigce: luty, kwiecied, maj, lipiec,
sierpief, pazdziernik sporzadzane sy przez Referat Finansowy Urzedu na podstawie
sprawozdan jednostkowych.

Korekty sprawozdan sporzadza si¢ w trybie okreslonym ppkt 617

2. Sprawozdania finansowe

1) Sprawozdanie finansowe obejmuje bilans, rachunek zyskéw 1 strat (wariant
poréwnawczy) oraz zestawienie zmian w funduszu jednostki na dzied zamknigcia
(dziens bilansowy) ksiag rachunkowych Urzedu Gminy jako jednostki budzetowej i jako
organu, to jest na dzied 31 grudnia.

a. Referat Finansowy Urzedu Gminy sporzadza je w zlotych i groszach:
b. Skarbnik Gminy Somonino sporzadza zbiorcze sprawozdania finansowe w
ztotych 1 groszach na podstawie sprawozdan jednostkowych.

2) Pracownik na stanowisku ksiggowosci budzetowej Urzedu Gminy i budzetu Gminy
sporzadza bilans z wykonania budzetu.

3) Skarbnik Gminy otrzymujacy sprawozdania zobowiazany jest sprawdzic je pod
wzgledem formalno-rachunkowym i uprawniony jest do kontrolowania merytorycznej

32




prawidlowosci zlozonych sprawozdad. W tym celu moze zadaé przedstawienia
wskazanych ksiag rachunkowych i dokumentdw.

4) Skarbnik Gminy sporzadza bilans skonsolidowany dla Gminy na podstawie sprawozdani
zbiorczych jednostek budzetowych, bilansu z wykonania budzetu, jednostki instytucji
kultury oraz SP ZOZ.

5) Do bilansu skonsolidowanego dokonywane sa wylaczenia migdzy jednostkami
organizacyjnymi Gminy:

a. kapitatéw 1 udzialéw,

b. wzajemnych rozrachunkéw,

c. wyplaconych dywidend,

d. majatku trwalego
zgodnie z zarzadzeniem Woéjta Gminy w sprawie dokumentacji sporzadzanej przez
jednostki organizacyjne w zakresie wzajemnych wlaczen naleznosci i zobowigzan,
przychodéw i kosztéw oraz funduszu.

6) Terminy sporzadzania i przekazywania sprawozdan finansowych przedstawia zalacznik
nr 11

Rozdziat VI

Kontrola dowodéw ksiegowych

§35
Kontrola dowodéw ksiggowych

1. Wszelkie dokumenty stanowiace podstawe ksiggowania powinny byé poddane kontroli
przed zrealizowaniem i zaksiggowaniem.

2. Dowody winny by¢ sprawdzone pod wzgledem:

* merytorycznym, co polega na ustaleniu rzetelnosci ich danych, celowosci
gospodarnodci i legalnosci operacji gospodatczych, wyrazonych w dowodach oraz
stwierdzeniu, ze wystawione zostaly przez wiasciwe jednostki,

®* formalno — rachunkowym, co polega na ustaleniu, ze wystawione zostaly w
sposéb technicznie prawidlowy, zwieraja wszystkie elementy prawidlowego
dowodu, ze ich dane liczbowe nie zawierajgq bledéw arytmetycznych.

3. Kontrola dowodéw winna sie odbywac na wlasciwych samodzielnych stanowiskach pracy,
na skutek czego zachodzi koniecznos¢ terminowego przekazywania dokumentéw pomiedzy
poszczegblnymi stanowiskami zgodnie z ,, Terminarzem obiegu dokumentéw ksiegowych”,
stanowigcym Zalacznik Nr 3 1 ,,Schematem obiegu dokumentéw ksiegowych stanowiacym
Zalacznik nr 4 do niniejszej Instrukcji. Obieg dokumentéw ksiegowych, ktéry obejmuje
droge dokumentu od chwili sporzadzenia, wzglednie wplywu do jednostki az do momentu
ich dekretacji 1 przekazania do zaksiggowania powinien odby¢ si¢ najkrétsza droga.

4. Poniewaz poszczegblne dowody ksiegowe maja rézne drogi obiegu, kontrola winna
obejmowaé takze przestrzeganie obowiazujacych zasad obiegu dowodéw ksiegowych,
wymienionych w Rozdz. V § 18 pkt.2.

5. Stwierdzone w dowodach nieprawidlowosci merytoryczne powinny byé uwidocznione na
dowodzie lub na zalaczniku do dowodu i podpisane przez osoby zobowiazane do
sprawdzenia dowodu. Nieprawidlowosci merytoryczne w  zakresie celowosci i
gospodarnosci operacji gospodarczych nie stanowia przeszkody do ksiggowania dowodu,
jezeli jego dane sa prawdziwe.

6. Nieprawidlowosci formalno-rachunkowe powinny by¢ skorygowane w sposéb okreslony
w § 15 ust.1 ppkt. 111 12.

7. Akceptacja faktury przez podpis Skarbnika Gminy, Gléwnego Ksiggowego lub przez
osobg upowazniong oznacza, ze sprawdzono:
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* mozliwos¢ dokonania wydatku w ramach obowigzujacego planu finansowym,
* zaewidencjonowanie przysztego wydatku na koncie 998,
* zgodno$¢ ztozonych podpiséw ze wzorami podpisow,
*» zastosowanie wlasciwej klasyfikacji budzetowe;j,
* kompletnos¢ dokumentu.
§ 36
Dekretacja dokumentéw ksiegowych.

1. Dowdd ksiggowy podlega zaksiggowaniu po dokonaniu dekretacji.

2. Dekretacja to ogdl czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw ksiggowych do
ksiggowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania 1 pisemnym
potwierdzeniem jej wykonania.

3. Dekretacja obejmuje nastgpujace etapy:

® segregacja dokumentéw,
® sprawdzenie prawidiowosci dokumentéw,
= wiadciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania).

1) Segregacja dokumentéw polega na:

* wylgczeniu z ogdlu dokumentéw naplywajacych do referatu finansowego tych
dokumentéw, ktére podlegaja ksiegowaniu (nie wyrazajg operacji gospodarczych
1 nie sa ich zapowiedzia),

® podziale dowodéw ksiggowych na jednorodne grupy wedlug rodzaju poszczegdlnych
dzialalnosci jednostki (dochody, wydatki, fundusze, srodki specjalne, inwestycje itp.),

* kontroli kompletnosci dokumentéw na oznaczony okres (np. dzien, dekade).

2) Sprawdzenie prawidlowosci dokumentéw polega na ustaleniu, czy sa one podpisane na
dowdd skontrolowania przez osobe odpowiedzialng za dany odcinek dzialalnosci
jednostki, ustalony w zakresie obowigzkéw. W wypadku stwierdzenia braku podpisy,
nalezy dowod zwrdci¢ do wlasciwej komoérki w celu uzupelnienia.

3) Wlasciwa dekretacja polega na:

* nadaniu dokumentom ksiggowym numeréw, pod ktérymi zostana one
zaewidencjonowane,

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

* do jakich podzialek klasyfikacji budzetowej dany dokument nalezy zaliczyé,

* wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urzadzeniach (na kontach) analitycznych,

» okresleniu daty, pod jaka dowdd ma by¢ zaksiegowany, pod inna data niz data jego
wystawienia (dot. dowodéw wlasnych) lub data otrzymania (dot. dowodéw
obcych),

* podpisaniu przez pracownika referatu finansowego.

4. Dla usprawnienia pracy mozna stosowac pieczatke z odpowiednimi rubrykami 1 trescia.

Rozdziat VII
Ewidencja faktur VAT

§37
1. Podmioty sektora finanséw publicznych, dla ktérych wartos¢ sprzedazy przekroczy kwote
corocznie ustalong w ustawie z dnia 11 marca 2004r. o podatku od towaréw 1 uslug, sa
zobowigzane zglosi¢ i zarejestrowal swoja dzialalnos¢ we wilasciwym dla prowadzenia
swoje] dzialalnosci urzedzie skarbowym.

34




Od momentu zarejestrowania staja si¢ podatnikami podatku VAT i o tym fakcie s3
zobowigzani powiadomi¢ wszystkie podmioty gospodarcze w celu zmiany formy
fakturowania.

2. Gmina Somonino jest czynnym podatnikiem podatku od towardéw i ustug. Jednostki
budzetowe nie s3 uznawane odrebnym od gminy podatnikiem VAT. Od dnia 1 stycznia
2017 roku Gmina rozlicza podatek VAT samodzielnie od wszystkich transakeji
dokonywanych przez Urzad Gminy i jednostki budzetowe. Gmina skiada scentralizowane,
miesigczne deklaracje podatkowe .

3. Do udokumentowania operacji sprzedazy w jednostce stuza:

1) dla oséb prawnych prowadzacych dzialalno$¢ gospodarcza, bedacych podatnikami
podatku od towaréw 1 ustug:

a) faktury VAT,
b) faktury korygujace VAT / wystawione zawsze przez sprzedajacego/ opatrzone
klauzula ,,KOREKTA”.

2) dla 0s6b fizycznych nie prowadzacych dziatalnosci gospodarczej — paragon fiskalny,

3) w szczegblnie uzasadnionych przypadkach: zaginiecia faktury VAT lub jego
niezawinionego zniszczenia, do udokumentowania operacji sprzedazy dopuszcza sig
duplikat faktury VAT. Duplikat kazdorazowo sporzadza wystawca umieszczajac na
fakturze oznaczenie , DUPLIKAT”.

4. Dla udokumentowania operacji zakupu towaréw i ustug w jednostce shuza:

1) faktury VAT

2) faktury korygujace VAT

5. Faktury wymienione w pkt. 3 ppkt 1, nalezy wystawia¢ zgodnie z zasadami okreSlonymi w
przepisach wykonawczych do ustawy o podatku od towaréw i ushug.

6. Paragony fiskalne wymienione w pkt. 3 ppkt 2, wystawia si¢ osobom fizycznym nie
prowadzacym dzialalno$ci gospodarczej zgodnie z § 1 ust. 1 rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 27 sierpnia 2013 r. w sprawie kryteriéw i warunkéw technicznych, ktérym
muszg opowiadaé kasy rejestrujace.

7. Nabywca towaréw i ustug, ktéry otrzymal fakture lub fakture korygujaca zawierajaca
pomylki dotyczace:

1) sprzedawcy towaru lub ustugi,
2) nabywcy towaru lub ushugi,
3) oznaczenia towaru lub ustugi
— moze wystawi¢ note korygujaca.

8. Nota korygujaca przesylana jest wystawcy faktury lub faktury korygujacej wraz z kopia.

9. Nota korygujaca winna zawiera¢ dane okreslone w rozporzadzeniu wykonawczym do
ustawy o podatku od towaréw 1 ustug.

10. Jezeli wystawca faktury lub faktury korygujacej, zgadza si¢ z treScig noty korygujacej
potwierdza jej tres¢ podpisem osoby uprawnionej do wystawiania faktury lub faktury
korygujacej 1 odsyla jej kopie (oryginal do wystawcy).

11. Nota korygujaca powinna by¢ opatrzona napisem ,,NOTA KORYGUJACA”.

12. Podatnicy podatku od towardw i ustug zobowigzani sa wystawic fakture VAT wewnettzng
w przypadku zaistnienia nastepujacych zdarzer:

1) éwiadczenia ustug oraz przekazania lub zuzycia towaréw na potrzeby
reprezentacji albo reklamy,

2) przekazania przez podatnika towaréw oraz $wiadczenia uslug na potrzeby
osobiste pracownikéw oraz bylych pracownikéw.
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13. Ustala si¢ nastepujace zasady wystawiania faktury VAT:

1) Faktury VAT wystawiane sa w 2 egzemplarzach, z ktorych:

a ) oryginal otrzymuje nabywca
b) kopia zostaje w referacie, ktéry wystawil faktury VAT wpisujac ja do rejestru
sprzedazy 1 rejestru przypiséw.

2) Faktury VAT wystawiane s3 w terminie 7 dni od dnia wydania towaru lub
wykonania uslugi chyba, Ze inaczej stanowis szczegélne przypadki powstania
obowiazku podatkowego.

3) Wystawca faktury VAT moga by¢ osoby posiadajace upowaznienia kierownika
jednostki do ich wystawienia.

4) Faktury VAT musza by¢ kolejno numerowane.

14. W przypadku sprzedazy przy zastosowaniu kas rejestrujacych nalezy:

1) kazdorazowo dokona¢ wydruku paragonu fiskalnego - oryginat wydaé nabywcy,

2) na zyczenie nabywcy wystawi¢ fakture VAT, do kopii faktury nalezy dolaczy¢
paragon fiskalny, potwierdzajacy te sprzedaz.

15. Zobowiazuje si¢ osoby wystawiajace faktury VAT do bezwzglednego przestrzegania
nastepujacych zasad przy dokonywaniu sprzedazy towaréw i ustug:

1) w przypadku, gdy faktura VAT dotyczy sprzedazy opodatkowanej stawka: 0%,

8% lub jest zwolniona od podatku, powinna w swej tresci bezwzglednie
zawieraC symbol PKWiU lub PKOB,

2) faktura VAT sprzedaz winna zawiera¢ nazwisko iimie, adres 1 nr NIP.

16. Zobowiazuje si¢ osoby wystawiajace faktury VAT w jednostkach obstugiwanych do:

1) sporzadzania czastkowych rejestréw sprzedazy,

2) sporzadzania czastkowych rejestréw zakupu,

3) przekazywania czastkowych rejestrow sprzedazy 1 zakupu do gminy w terminie do
w terminie do 7 dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu, w ktérym powstal
obowigzek podatkowy,

4) dokonania przelewu podatku VAT przez jednostki budzetowe do Gminy naleznego
urzedowi skarbowemu, wynikajacego z rozliczenia w/w rejestréw w terminie do 7
dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktérym powstal obowiazek podatkowy,

zachowujac zasady okreslone zarzadzeniem Wéjta Gminy Somonino w sprawie

wprowadzenia centralizacji rozliczed w zakresie podatku od towaréw i ustug.

17. Zobowiazuje si¢ osoby wykonujace zadania w zakresie podatku VAT w Urzedzie Gminy
(wedlug zakreséw czynnosci) do sporzadzania:

1) czastkowych rejestréw sprzedazy Urzedu Gminy,

2) raportéw fiskalnych dobowych, miesiecznych,

3) czastkowych rejestréw zakupu Urzedu Gminy,

4) scentralizowanych rejestréw sprzedazy Gminy,

5) scentralizowanych rejesttéw zakupu Gminy,

6) deklaracji VAT-7,

7) przelewéw mnaleznego urzedowi skarbowemu podatku VAT, wynikajacego

z deklaracji VAT 7.

18. Stosujac w jednostce rejestr sprzedazy, sporzadza si¢ go za okresy miesigczne.
W poszczegdlnych miesigcach, ujmuje si¢ w kolejnych rejestrach sprzedazy w sposéb
chronologiczny, wedtug kolejnej numeracji, wszystkie wystawione w danym miesigcu
faktury VAT i faktury korygujace.

W kolejnych latach zaklada si¢ nowe rejestry sprzedazy.
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19. Przy sprzedazy towaréw lub uslug za pomocs kasy fiskalnej sporzadza si¢ raport fiskalny
dobowy, a obroty wynikajace z ww. raportu przenosi si¢ do rejestru sprzedazy.

20. Otrzymane od kontrahentéw faktury VAT 1 faktury korygujace, uprawniajace jednostke
do odliczenia podatku naliczonego od naleznego ujmuje si¢ w rejestrach zakupu
sporzadzanych w okresach miesiecznych w danym roku obrachunkowym.

21. Dane wynikajace z rejestréw sprzedazy 1 rejestréw zakupu wykazuje sie¢ w deklaracji VAT
7, sporzadzonej co miesigc 1 skladanej do wlasciwego urzedu skarbowego za okresy
miesigczne w terminie do 25 dnia miesiaca nastepujacego po miesigcu, w ktérym powstat
obowigzek podatkowy. W tym samym terminie na konto urzedu skarbowego odprowadza
si¢ nalezny budzetowi pafistwa podatek VAT. Dane, wykazane w deklaracji VAT winny
by¢ zgodne z danymi, wynikajacymi z ewidencji ksiggowej.

22. Ewidencja w ksiggach rachunkowych Urzedu Gminy rejestréw sprzedazy i rejestrow
zakupu, o ktérych mowa w pkt 17, nastepuje pod data sporzadzenia deklaracji VAT-7.

23. W celu prawidlowego 1 terminowego wystawienia faktur VAT ze sprzedazy towardw i
ushug, sporzadzania rejestréw zakupu 1 sprzedazy, paragondéw fiskalnych, deklaracji
rozliczeniowych przelewéw naleznych budzetowi pafstwa podatkéw, faktur i not
korygujacych, ustala si¢ nastepujacy obieg dokumentow:

1) Wszystkie faktury VAT, faktury korygujace, noty korygujace potwierdzajace fakt
zakupu skladnikéw majatkowych oraz zakupu uslug winny by¢ skladane
w urzedzie w Punkcie Obstugi Interesanta. Na dowdd wplywu dokumentéw, o
ktérych mowa wyzej, pracownik POI na kazdym z nich umieszcza pieczec z datg
wplywu 1 wpisuje je do odpowiedniego rejestru. Faktury gotéwkowe, bedace w POI
najpbzniej w nastepnym dniu po dokonaniu zakupu lub rozliczenia zaliczki.
2) Po dokonaniu wstepnej dekretacji dokumentéw przez kierownika jednostki lub
osob¢ przez niego upowazniona, dokumenty, o ktérych mowa w pkt. 23 pkt 1
trafiaja do referatu finansowego.
3) Kierownik jednostki lub jego zastepca lub sekretarz gminy w tym samym dniu,
a najpdzniej dnia nastgpnego dekretuje dokumenty na merytoryczne stanowiska
pracy, nastgpnie stanowiska te przekazuja kasjerowi celem przygotowania do
zaplaty.
4) Kasjer otrzymane dokumenty przekazuje na stanowisko pracy ds. zaméwien
publicznych a nastegpnie do Referatu Finansowego.
5) Pracownicy merytoryczni zobowigzani sa do:
a) sprawdzenia faktur i ich zgodnosci ze stanem faktycznym,
b) zatwierdzenia jedynie oryginaléw faktur i faktur korygujacych do
zaplaty poprzez umieszczenie na odwrocie faktury pieczeci lub zapisu
odrecznego o nastepujacej tresci:
- w przypadku faktur dotyczacych wydatkéw inwestycyjnych: ,,Rozdz.

. Zadanie inwestycyjne pn. ......... /o / Ustuga/robota
wykonana zgodnie z protokolem odbioru z dnia ......... 1 umowa
/zleceniem Nr ........z dnia ....... /obowigzujaca do dnia ......... Wydatek
znajduje pokrycie w planie finansowym na rok ....... /. Podpis
pracownika. Zakupu robét/ustug dokonano zgodnie z art. ..........
ustawy prawo zamoéwiet publicznych............. , dnia ......../. Podpis
pracownika”.

- w przypadku faktur dotyczacych wydatkéw biezacych: ,,Stwierdza sig
wykonanie ustugi/zakupu wymienione/j/go na odwrocie faktury, tytulem
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veeeen/. Wydatek znajduje poktycie w planie finansowym na rok

......... /. Zaksiggowaé w koszty jednostki w rozdz. ....... § ....../.
Zakupu robét/uslug/materiatéw dokonano zgodnie z wustawa o
zaméwieniach  publicznych  art. ..., dnia ... /. Podpis
pracownika”.

c)na dowdd potwierdzenia prawidlowosci danych umieszczonych na
fakturze 1 zatwierdzenia jej do zaplaty, pracownicy merytoryczni skiadaja
swoj podpis 1 wpisuja date¢ dokonania ww. czynnosci. Nastepnie tak
zatwierdzong fakture zwracaja do referatu finansowego nie pézniej niz w
terminie 3 dni od jej otrzymania,

d) niedotrzymanie terminéw okreslonych w pkt. 13 ppkt 2 i pkt.23 ppkt 5
moze spowodowaé wobec pracownika winnego niedotrzymania ww.
terminéw zastosowanie sankcji, przewidzianych przepisami kodeksu
pracy,

e) faktury zawierajace bledy formalno-rachunkowe, nalezy odesla¢ do
wystawcy za zwrotnym potwierdzeniem odbioru. O fakcie odeslania
faktury nalezy powiadomié referat finansowy, poprzez przekazanie do
pracownika referatu finansowego kopii pisma o zwrocie faktury.

f) Pracownicy referatu finansowego, odpowiedzialni za ewidencjonowanie
faktur w odpowiednich urzadzeniach ksiggowych, zobowiazani s3 do ich
yjecia w zbiorach tak, aby spelnialy wymogi okreslone w art. 24 ustawy
z dnia 9 wrzesnia 1994z. o rachunkowosci.

24. Wszystkie dokumenty, bedace podstawa wystawienia faktury VAT, faktury korygujace;,
noty korygujacej, paragonu fiskalnego ze sprzedazy, nastepnie rejestru sprzedazy, winny
by¢ przekazane do Referatu Gospodarczego na stanowisko merytoryczne zajmujace sie
fakturowaniem, najpézniej nastgpnego dnia od zaistnienia faktu sprzedazy towaru lub
ustugi tak, by zachowany zostal termin ich fakturowania okreslony w pkt.13 ppkt 2
niniejszego rozdziatu.

25. Do podstawowych dokumentéw, bedacych podstawa do wystawienia faktury VAT lub
paragonu fiskalnego w jednostce naleza:

® umowy kupna — sprzedazy,

* umowy najmu,

" przepisy oplat czynszu dzierzawnego
* dowody wewngtrzne.

26. Wobec pracownikéw nie wywiazujacych si¢ z zapisu pkt. 25 moga zostaé zastosowane
sankcje karne wynikajace z kodeksu pracy.

27. Zobowiazuje si¢ wszystkie osoby prowadzace rozliczenie podatku VAT z tytulu zakupu 1
sprzedazy do stosowania zarzadzenia Wojta Gminy Somonino w sprawie wprowadzenia
centralizacjt rozliczed w zakresie podatku od towaréw 1 ustug.

Rozdziat VIII
Ochrona danych

§ 38

Ochrona przetwarzanych danych

1.

Ochrona przetwarzanych danych zostala okreslona w ,,Polityce bezpieczenstwa”, ktora
okreSla zasady przetwarzania danych osobowych oraz $rodkéw technicznych 1
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organizacyjnych zastosowanych dla zapewnienia poufnosci, integralnosci i rozliczalnosci
przetwarzanych danych osobowych. Celem polityki bezpieczenstwa jest zapewnienie
wysokiego poziomu bezpieczenstwa danych osobowych, ktore sa przetwarzane w zbiorach
manualnych oraz systemach informatycznych.

2. Z uwagi, ze w Urzedzie Gminy w Somoninie przynajmniej jedno urzadzenie systemu
informatycznego, stuzace do przetwarzania danych osobowych polaczone jest z siecia
publiczng oraz majac na wzglednie kategorie przetwarzanych danych w Urzedzie Gminy
wprowadzono wysoki poziom bezpieczefistwa przetwarzania danych osobowych w
systemie  informatycznym  wprowadzajac  ,Instrukcji  zarzadzania  systemem
informatycznym”.

§ 39

Ochrona dowodo6w ksiggowych.

1. Dowody ksiegowe, po wplynieciu do referatu finansowego i zaksiggowaniu, nie moga by¢
wydawane z komoérki organizacyjnej, ktéra przechowuje dowody. W przypadku zaistnienia
koniecznosci sprawdzenia dokumentu przez pracownika innej komoérki organizacyijne;,
dokument mozna udostepnié, ale tylko na miejscu w komoérce organizacyjnej, ktéra
przechowuje te dowody.

2. Wydanie dowodéw ksiegowych na zewnatrz (dla organéw S$cigania, sadéw, itp.), moze
nastapi¢ w oparciu o upowaznienie organu zadajacego, na podstawie pisemnej zgody
kierownika jednostki, za pokwitowaniem.

3. Wszystkie dowody ksiegowe, ktére stanowily podstawe ksiggowan w poszczegdlnych
miesiacach nalezy przechowywal w segregatorach, ulozone w porzadku chronologicznym,
wedlug poszczegblnych rodzajéw dzialalnosct:

1) dochody,
2) wydatki w sktad, ktérych wchodza :
* Raporty kasowe,
* Wyciagi bankowe,
* Memorialy (pozostale dowody bankowe).

4. Sptawozdania nalezy przechowywaé w teczkach do tego celu przeznaczonych,

dostosowanych do ustalonego czasu przechowywania.

5.W okresie roku sprawozdawczego oraz w ciagu roku nastgpnego, dowody ksiggowe winny

znajdowaé si¢ w referacie finansowym, po tym okresie winny by¢ przekazane do archiwum

jednostki.

6. Nadzér nad prawidlowym przechowywaniem dokumentéw przekazanych do archiwum

jednostki 1 terminowym przekazywaniem akt na makulature, w trybie ustalonym

obowiazujacymi przepisami, po uzyskaniu zgody Archiwum Pafistwowego, nalezy do
pracownika, wyznaczonego przez kierownika jednostki.

Rozdziat IX
Postanowienia koncowe

§ 40
Zabezpieczenia mienia i odpowiedzialno$¢ pracownikéw za mienie.
1. Mienie, bedace wlasnoécia lub zdeponowane w jednostce powinno byé zabezpieczone

w sposdb wykluczajacy mozltwosé kradziezy.
p wy. Jacy y
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. Pomieszczenie sluzbowe, w ktérym chwilowo nie przebywa pracownik powinno by¢
zamkniete na klucz, a klucz odpowiednio zabezpieczony.

. Po zakoriczeniu pracy budynek jednostki (a takze wszystkie jego pomieszczenia) powinien
by¢ zamkniety na klucz, okna pozamykane, system alarmowy wlaczony.

. Klucze od pomieszczed powinny byé umieszczone w szafie w zabezpieczonym
pomieszczeniu jednostki.

. Na przebywanie w budynku po godzinach potrzebna jest zgoda kierownika jednostki lub
jego pelnomocnika.

. Maszyny biurowe i sprzet o wigkszej wartoéci, pieczatki oraz wszelkie dokumenty powinny
by¢, po zakoficzeniu pracy, przechowywane w pozamykanych szafach.

§41
. Odpowiedzialno§¢ materialng i stuzbows pracownika za powierzone skladniki majatku
gminy okresla kodeks pracy. Zgodnie z art.124 § 1 i 2 kodeksu pracy, pracownik ponosi
pelna odpowiedzialnoéé za powierzone mu mienie wtedy, jezeli zostalo mu powierzone
z obowigzkiem zwrotu lub do wyliczenia sig.
. Przekazanie mienia powinno byé udokumentowane w sposéb pozwalajacy stwierdzic, za jaki
powierzony sprzet pracownicy ponosza odpowiedzialno$¢ materialna.
. W celu zabezpieczenia majatku gminy nalezy przestrzegac, aby w aktach osobowych
pracownikéw materialnie odpowiedzialnych znajdowaly si¢ umowy okredlajace zakres
odpowiedzialnosci materialnej i stuzbowej za powierzony ich pieczy majatek jednostki.
. W przypadku zwolnienia lub przeniesienia pracownika materialnie odpowiedzialnego na inne
stanowisko pracy, obowiazkiem przelozonego jest dopilnowanie, aby we whasciwym czasie
dokonane zostalo przekazanie stanowiska pracy protokotem zdawczo — odbiorczym wraz ze
spisem z natury.
. Szczegblowe zasady odpowiedzialnoéci za mienie jednostki okreslone zostaly w Instrukeji
w sprawie gospodarki majatkiem trwalym jednostki i zasad odpowiedzialnosci za
powierzone mienie.
§42
Do niniejszej instrukeji zatacza si¢ wzory podpiséw o0séb upowaznionych do sprawdzania
i zatwierdzenia dowodéw zgodnie z zalacznikiem Nr 12
Niniejsza instrukcja obowiazuje wszystkie stanowiska pracy jednostki i winna by¢
przestrzegana przez wszystkich pracownikéw
Pracownicy jednostki obstugujacej i dyrektorzy/kierownicy jednostek obstugiwanych z
tytulu powierzonych im obowiazkéw winni zapoznac sig z trescia instrukeji 1 bezwzglednie
ptzestrzegal zawartych w niej postanowiefl. Fakt zapoznania si¢ z przepisami zawartymi w
instrukcji winien byé potwierdzony na specjalnym o$wiadczeniu, stanowigcym Zalacznik
Nr 13.
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Zalacznik nr 1 do
Instrukeji obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo
ksiegowych

Os$wiadczenie kasjera o odpowiedzialnosci materialnej

OSWIADCZENIE KASJERKI (KASJERA)
o przyjeciu kasy z pelna odpowiedzialnoscia
materialng

OSWIADCZAM, CO NASTEPUJE:

1. Przyjmuje na siebie pelng odpowiedzialnos¢ materialng z obowiazkiem wyliczenia si¢
za powierzone mi sktadniki majatkowe oraz druki, przyjete protokotem przekazania
— przyjecia kasy na podstawie inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej przeprowadzonej
metoda spisu z natuty w dniu oraz za wszelkie skiadniki mienia przyjete w czasie
wykonywania obowiazkéw kasjerki (kasjera). W szczegdlnosci przyjmuje calkowita
odpowiedzialno§é materialng za powierzone mi pienigdze, papiery wartosciowe 1 inne
kosztownosci oraz druki, z ktérych zobowiazuje si¢ rozliczy¢ w kazdym czasie na
zgdanie Pracodawcy.

2. Przyjmuje obowiazek poktycia wszelkiej szkody (straty), jaka wyniknie dla jednostki
na skutek powstalego niedoboru, zniszczenia lub uszkodzenia $rodkéw pienigznych i
innych powierzonych mi skladnikéw majatkowych. Od obowiazku pokrycia straty
bede zwolniona (-ny) w takim zakresie, w jakim udowodnie, ze niedobér, zniszczenie
lub uszkodzenie powstaly nie z mojej winy, ale na skutek zdarzen i okolicznosci, za
ktére, stosownie do ogdlnych przepiséw prawa, nie moze mi zostaC przypisana wina.

3. Nie zglaszam zadnych zastrzezeh do warunkéw pracy i zabezpieczen w kasie, w
ktérej mam wykonywaé czynnosci kasjerki (kasjera) jako osoba materialnie
odpowiedzialna.

4. Zobowigzuje si¢ do mniezwlocznego powiadomienia Pracodawcy o wszelkich
przeszkodach, zdarzeniach i okolicznosciach, majacych wplyw na wykonywanie pracy
kasjerki (kasjera).

5. Zostalam (-em) zapoznana (-ny) z przepisami o odpowiedzialnosci materialnej, a w
szczegOlnosci znane sa mi zasady w art. 114-127 Kodeksu pracy.

6. Zobowiazuje sie, w razie zaistnienia niedoboru lub szkody w kasie, do niezwlocznego
wplacenia rtéwnowartoéci w gotéwce, jezeli nie udowodnie braku mojej winy.
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Kwituje odbidr nastepujacych regulaminéw, instrukcji 1 zarzadzen Pracodawcy:

Podpis kasjerki (kasjera):

(miejscowos¢, data i czytelny podpis kasjerki/kasjera)

Potwierdzam przyjecie oswiadczenia przez kasjerke (kasjera):

(miejscowos¢, data i czytelny podpis Pracodawcy)
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Zalacznik nr 2 do

Instrukeji obiegu i kontroli

dokumentdw finansowo
ksiegowych

Schemat ogdélny dowodu ksiegowego

Nazwa dowodu ksiegowego Numer Miejscowo$¢ wystawienia
dowodu
Oznaczenie egzemplarza
oryginata Iub kopia oraz Kolejny dowdd Data wystawienia dowodu
numer kopii

(dany dowdd)

PELNA NAZWA I ADRES PODMIOTU WYSTAWIAJACEGO

PEELNA NAZWA I ADRES PODMIOTU OTRZYMUJACEGO

(oryginal danego dowodu)

W tym:

Tlosé
Cena
Wartosc

Opis operacji gospodarczej lub finansowe;j

Jednostka miary

Inne elementy dodatkowe (podatek VAT — stawka 1 kwota)
Ogdlna kwota dowodu (nalezno$¢, zobowiazanie, suma wartosci)

Inne informacje

Data operacji Sposéb zaplaty Termin zaplaty

(zdarzenia) o platnosci

NAZWA BANKU I NUMER RACHUNKU
PODPIS
ADNOTACJE | ADNOTACJE ODBIORCY WYKAZ PODPIS

Przewozowe, Podatkowe, dowodu ZALACZNIKC) wystawlajacego

techniczne i inne celne 1 inne (lub kwitujacego W dowdd
operacje finansowe odbioru rzeczy do dowodu
lub pieniedzy)
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Zalacznik nr 3 do Instrukeji
obiegu 1 kontroli
dokumentéw finansowo
ksiggowych

...........................................

(nazwa jednostki pieczec)

Terminarz
obiegu dokumentéw ksiegowych

Obieg dokumentéw ksiegowych przedstawiajg, tabele w/g nastepujacych komérek:
1. Referat Spraw Spolecznych 1 Kadr

2. Referat Finansowy

3. Referat Organizacyjny

4. Referat Inwestycji, Infrastruktury, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska

5. Stanowiska metytoryczne
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REFERAT SPRAW SPOLECZNYCH I KADR

LP | Okreslenie dokumentu | Rodzaj dokumentéw Termin Komorka
wzor dostarczenia przyjmujaca
1. | Angaze pracownikow Umowa 2 razy w Stanowisko
nowo zatrudnionych, miesigcu do 151 | ds. oswiaty 1 plac
zmiany w angazach, 25 dnia kazdego
przesuniecia pracownikow miesigca
2. | Zasitki chorobowe — Druk L4 2 razy w Stanowisko
druki 1.4 oraz inne Zaswiadczenie miesigcu do 151 | ds. oSwiaty 1 plac
za$wiadczenia dotyczace 25 dnia kazdego | plac
wyplaty z tytulu miesigca
chorobowego z adnotacja
okresu zatrudnienia 1
miejsca pracy
3. | Wykaz pracownikéw Wykaz Na biezaco Stanowisko ds.
przebywajacych na os$wiaty 1 plac
utlopach bezplatnych
4. | Wykaz oséb Wykaz Do 30 stycznia | Ref. Finansowy —
uprawnionych do nagrody kazdego roku i stanowisko ds.
jubileuszowej 30 wrzesnia na planowania
rok nastepny
5. | Wykaz oséb Wykaz Do 30 stycznia | Ref. Finansowy -
uprawnionych do kazdego roku 1 stanowisko ds.
odprawy emerytalnej 30 wrzesnia na planowania
rok nastepny
6. | Dane o stanie Wykaz Do 5—godnia | Ref. Finansowy -
zatrudnienia w postaci zakonczenia stanowisko ds.
zestawlenia kwartatu planowania
tabelarycznego
7. | Listy plac dotyczace Listy plac Na 2 dni przed | Referat
wyplat na koniec miesiaca, ustalonym finansowy
skompletowane 1 terminem
zatwierdzone do wyplaty wyplaty
8. | Zbiorcze zestawienie Zbiorcze zestawienie | Na 2 dni przed | Referat
wszystkich list plac ustalonym finansowy
danego miesiaca terminem
wyplaty.
Stosowac § 20
pkt 12113
9. | Deklaracje rozliczeniowe | Druki Wedtug Referat
ZUS — przygotowane do wymaganych finansowy
dokonania przelewu termindéw

45




10. | Szczegdlowy wykaz Wykaz Na 2 dni przed | Referat
potracent z wynagrodzen ustalonym finansowy
celem dokonania terminem
przelewbéw wyplaty

11. | Rozliczenie sktadek PZU | Druki Do konca Referat
— druki do zatwierdzenia kazdego miesiaca | finansowy

12. | Deklaracje ZUS — druk Druki Wedhag Referat
oryginat do zatwierdzenia wymaganych finansowy

terminéw

13. | Wykaz potracen pozyczek | Wykaz Do 25 kazdego | Inspektor
z ZFSS miesiaca ds. ptac

14. | Informacja o zarobkach Druki Kazdorazowo Inspektor
dla celéw emerytalno - wedlug potrzeb | ds. plac
rentowych

15. | Oswiadczenia, informacje, | Druki Wedlug Inspektor
deklaracje podatkowe wymaganych ds. ptac

terminéw

16. | Wnioski, oswiadczenia dla | Druki Kazdorazowo Inspektor
celéw wyplat z ZUS wedlug potrzeb | ds. plac
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REFERAT FINANSOWY

LP Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin Komorka
dokumentéw wzor dostarczenia przyjmujaca
1. | Sprawozdania z dochodéw | Druki sprawozdann | Do 10-go dnia Referat
1 wydatkéw budzetowych Rb-27s, Rb-28s miesigca finansowy
nastepujacego po
miesiacu
sprawozdawczym
2. | Rejestry sprzedazy 1 rejestry | Druki Do 7-go dnia Referat
zakupu kazdego miesiaca | finansowy
nastepujacego po
miesigcu
obrotowym
3. | Rozliczenie wplat PK Kazdego nastepnego | Referat
podatkéw 1 oplat wykonane dnia do godz. 14.00 2| finansowy,
przez stanowiska: ds. wydluzeniem czasu: | stanowisko
ksiegowosci podatkowej 1 rdo 2 dni w ds.
ds. oplat za odpady przy.padk'u , ksiggowosci
komunalne rozhczema. soltysow, budzetowej
- do 2 dni po .
wykonywaniu I.,IIZQdu gminy
zastepstwa w kasie | bl?dietu
gminy
4. | Okreslenie wartosci PK Do 2-dnia po Referat
dochodéw z tytulu wplat z otrzymaniu finansowy,
danego dnia celem wyciagu stanowisko
przekazania na rachunek bankowego. ds. kasy
dochodéw budzetu gminy
przez stanowiska: ds.
ksiggowosci podatkowej 1
ds. oplat za odpady
komunalne
5. | Zestawienia kwartalne w Zestawienie Do 10-dnia Referat
zakresie przypiséw, tabelaryczne nastepnego finansowy,
odpiséw, wplat podatkéw 1 miesiaca po stanowisko
oplat przez stanowiska: ds. miesiacu ksiggowosci
ksiegowosci podatkowej 1 koficzacym budzetowe;j
ds. oplat za odpady kwartal urzedu gminy
komunalne 1 budzetu
gminy
6. | Zestawienia miesigczne (za | Zestawienie Do 10-dnia Referat
m-ce I, IV, V, VII, VIII, tabelaryczne nastepnego finansowy,
X, XI) wptlat podatkéw 1 miesigca stanowisko
oplat przez stanowiska: ds. ksiegowosci
ksiggowosci podatkowej i budzetowe;j
ds. optat za odpady urzedu gminy
komunalne 1 budzetu
gminy
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REFERAT ORGANIZACYJNY

Lp Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin Komorka
dokumentéw wzor dostarczenia przyjmujaca
1. | Decyzja o wpisie do Wykaz oséb, ktére | Na biezaco Inspektor ds.
ewidencji rozpoczecia zglosily dziatalnos¢ podatkéw 1
dziatalnosci gospodarcze; oplat
2. | Decyzja o wykresleniu z Wrykaz oséb, ktore | Na biezaco Inspektor ds.
ewidencji dzialalnosci zlikwidowaly podatkéw 1
gospodarczej dziatalnos¢ oplat
3. | Korespondencja finansowa | Pisma Codziennie po Ksiggowy
zadekretowaniu
przez
Kierownika
4. | Dowody finansowe Rachunki, faktury, Codziennie Stanowiska
wplywajace noty ksiggowe merytoryczne
5. | Dowody finansowe Inne Codziennie Referat
wplywajace Finansowy
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REFERAT INWESTYCJI, INFRASTRUKTURY, ROLNICTWA I OCHRONA
SRODOWISKA
LP Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin Kombrka
dokumentow wzor dostarczenia przyjmujaca
1. | Umowy, zlecenia Druki uméw, zlecerd | Na biezaco Referat
przygotowane do podpisu finansowy
pod wzgledem finansowym
2. | Rachunki; faktury za roboty | Rachunki, faktury W ciagu 7 dni od | Referat
budowalno-montazowe daty otrzymania | finansowy
projekty, dokumentacje 1
inne wraz z zalacznikami
(kosztorysy, protokoty
odbioru) sprawdzone 1
podpisane pod wzgledem
metytorycznym
3. | Wystawienie dowodow OT, PT Na biezaco Referat
przyjecia srodka trwatego finansowy,
do uzytkowania, glowny
przekazanie srodka uzytkownik
trwalego
4. | Umowy na wynajem lokali | Umowy Na biezaco Referat
mieszkalnych 1 uzytkowych gospodarczy 1
wymiar
podatkéw
5. | Umowy sprzedazy Wykaz nabywcow Na biezgco Wymiar
nieruchomosci podatkéw
zabudowanych
6. | Umowy sprzedazy lokali Wykaz nabywcéw | Na biezaco Wymiar
mieszkalnych 1 uzytkowych podatkéw
7. | Umowy sprzedazy dzialek | Wykaz nabywcow Na biezaco Wymiar
gruntowych podatkéw
8. | Umowy o oddaniu w Wykaz nabywcéw | Na biezaco Wymiar
wieczyste uzytkowanie podatkéw

gruntu
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STANOWISKA MERYTORYCZNE

LP Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin Komorka
dokumentéw wzdr dostarczenia przyjmujaca

1. | Rachunki gotéwkowe Rachunki Kazdego dnia do | Referat
sprawdzone pod wzgledem godz.10.00 finansowy,
formalnym i rachunkowym stanowisko
podpisane przez osoby ds. kasy
uprawnione przygotowane
do podjecia gotéwki z
banku

2. | Delegacje, rozliczenie Druki Kazdego dnia do | Referat
zakupéw, wyplaty z ZFSS, godz.10.00 finansowy,
itp. skompletowane i gléwny
podpisane przez osoby ksiegowy
uprawnione przygotowane
do podjecia gotéwki z
banku

3. | Rachunki i faktury Druki Kazdego dnia do | Referat
dotyczace obrotu godz.10.00 finansowy,
bezgotéwkowego stanowisko
sprawdzone i podpisane ds. kasy

przez osoby uprawnione
przygotowane zaplaty

przelewem
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.......

Zatacznik nr 4 do Instrukeji
obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo
ksicgowych

(nazwa jednostki pieczec)

Schemat
obiegu dokumentéw ksiegowych

Schemat obiegu dokumentéw ksiggowych obejmuje:

1.
2

Dokumenty finansowo-ksiggowe zewnetrzne obce w Urzedzie Gminy — zasady ogdlne,
Dokumenty finansowo-ksiggowe — delegacje stuzbowe pracownikéw Urzedu Gminy i
kierownikéw/dyrektoréw jednostek obstugiwanych,

Dokumenty finansowo-ksiggowe — w Urzedzie Gminy - podnoszenie kwalifikacji
zawodowych,

Dokumenty finansowo-ksiggowe zewnetrzne obce jednostki obstugiwanej — zasady
ogdlne,

Dokumenty finansowo-ksiegowe — delegacje stuzbowe pracownikéw jednostki
obstugiwanej,

Dokumenty finansowo-ksiggowe — w jednostce obstugiwanej - podnoszenie kwalifikacji
zawodowych.
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OBIEG DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH-ZEWNETRZNE - OBCE

W URZEDZIE GMINY
ZASADY OGOLNE

Dokumenty finansowe - ksiggowe
zewnetrzne obce

Punkt Obstugi Interesanta
Stempel wplywu

Woéjt Gminy
7 Cel informacyjny

Zastepca Wéjta/Sekretarz UG

A

Komoérka merytoryczna
(stanowisko)
Opis, sprawdzenie i zatwierdzenie
pod wzgledem merytorycznym

Wskazanie wlasciwego referatu i skierowanie na
droge stuzbowg

|

Kierownik Referatu
Wskazanie wlasdciwego stanowiska pracy i
skierowanie na droge stuzbowa

Referat Finansowy - Stanowisko ds. kasy

przygotowanie do zaplaty, postawienie
wymaganych pieczatek

Referat Finansowy Stanowisko zaméwien publicznych w jednostce
Sprawdzenie pod wzgledem obstugujacej
zaangazowania §rodkéw Potwierdzenie zgodnosci realizacji zaméwienia publicznego z
budzetowych, sprawdzenie pod regulaminem udzielenia zaméwies do 30 tys. Euro lub
wzgledem formalno-rachunkowym potwierdzenie zgodnoéci z ustawa pzp
N
Wéjt Gminy Skarbnik Gminy
lub osoby upowaznione
Zatwierdzenie do zaplaty Kontrasygnata
4

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

\

Referat Finansowy
Wprowadzenie dokumentu do 52
ewidencit ksiegowej




OBIEG DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH

DELEGAC]JE SLUZBOWE PRACOWNIKOW URZEDU GMINY I KIEROWNIKOW/DYREKTOROW
JEDNOSTEK OBSLUGIWANYCH

Sekretariat
Przygotowanie druku polecenia wyjazdu stuzbowego czytelne i pelne
wypelnienie odpowiednich rubryk, rejestracja polecenia wyjazdy stuzbowego

N

Osoba upowazniona do delegowania w podréz stuzbowg
okreslenie srodka transportu, podpisanie polecenia wyjazdu stuzbowego

| Skarbnik Wit Referat.Fmansowy -
< | Zatwierdzenie zaliczki Stanowisko ds. kasy
i Wyplata zaliczki
PODROZ SLUZBOWA
v
PRACOWNIK P

(opcjonalnie)
Whniosek o zaliczke na druku Rozliczenie kosztow podrozy shuzbowej
polecenia wyjazdu

Punkt Obstugi Interesanta
Stempel wplywu

\V4

Referat Finansowy
Sprawdzenie pod wzgledem formaino-
rachunkowym

Wéjt Gminy Skarbnik Gminy
lub osoby upowaznione
Zatwierdzenie do zaplaty Kontrasygnata

Referat Finansowy - Stanowisko ds. kasy
zaphata gotéwka, zaplata przelewem

/

Referat Finansowy
Wprowadzenie dokumentu do ewidencji
ksicgowej 53




OBIEG DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH W URZEDZIE GMINY
PODNOSZENIE KWALIFIKACJI ZAWODOWYCH

Wrniosek
pracownika o dokonanie zwrotu z tytulu
sfinansowania lub dofinansowania poniesionych
kosztow podnoszenia kwalifikacji zawodowych

A V4

Punkt Obslugi Interesanta
Stempel wplywu

z

Wéijt Gminy
Skierowanie wniosku na drogg sluzbowa,

Kierownik Referatu Spraw Spolecznych i Kadr Referat Finansowy - Stanowisko ds. kasy
Opis, sprawdzenie i zatwierdzenie pod wzgledem przygotowanie do zaplaty, postawienie wymaganych
merytorycznym pieczatek

Referat Finansowy
Sprawdzenie pod wzgledem zaangazowania ™
$rodkéw budzetowych

Wéjt Gminy Skarbnik Gminy
lub osoby upowaznione
Zatwierdzenie do zaplaty Kontrasygnata
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OBIEG DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH ZEWNETRZNE - OBCE JEDNOSTKI

Dokumeanty finansowo - ksiggowe jednostki
obstugiwanej

Sekretariat jednostki obstugiwanej
Stempel wplywu

OBSLUGIWANE]
ZASADY OGOLNE

Komérka merytoryczna (stanowisko) w jednostce
obstugiwanej
Opis, sprawdzenie i zatwierdzenie pod wzgledem
merytoryczaym

Stanowisko zamé6wien publicznych w jednostce
obstugujacej
Potwierdzenie zgodnosci realizacji zamdwienia publicznego z
regulaminem udzielenia zaméwieri do 30 tys. Euro lub
potwierdzenie zgodnoéci z ustawa pzp

Referat Finansowy w jednostce obstugujacej
Gléwny Ksiegowy / Skarbnik / osoby upowaznione
Sprawdzenie pod wzgledem zaangazowania $rodkéw
budzetowych, sprawdzenie pod wzgledem formalno-
rachunkowym

N

Dyrektor/kierownik lub osoby upowaznione jednostki
obstugiwanej
Zatwierdzenie do zaplaty

N

Referat Finansowy jednostki obstugujacej
Stanowisko ds. kasy
zaplata gotdwka, zaplata przelewem

Referat Finansowy jednostki obstugujace;j
Wprowadzenie dokumentu do ewidencii ksiegowej
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OBIEG DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH
DELEGACJE SLUZBOWE PRACOWNIKOW JEDNOSTKI OBSLUGIWANE]

Sekretariat jednostki obstugiwanej
Przygotowanie druku polecenia wyjazdu stuzbowego czytelne i pelne wypelnienie
odpowiednich rubryk, rejestracia polecenia wyjazdu stuzbowego

|

Osoba upowazniona do delegowania w podré6z sfuibows
okreédlenie §rodka transportu, podpisanie polecenia wyjazdu stuzbowego

Skarbnik/ Gi6wny Ksiegowy Referat Finansowy -
> Dyrektor/ Kierownik Stanowisko ds. kasy
Zatwierdzenie zaliczki Wyplata zaliczki
PODROZ SLUZBOWA
y
PRACOWNIK
(opcjonalnie)
Wniosek o zaliczke na druku Rozliczenie kosztow podrézy shuzbowe;
polecenia wyjazdu

Sekretariat jednostki obstugiwanej
data wpltywu

Referat Finansowy w jednostce obstugujacej
Gléwny Ksiggowy / Skarbnik / osoby upowaznione
Sprawdzenie pod wzgledem zaangazowania $rodkéw budzetowych, sprawdzenie
pod wzgledem formalno-rachunkowym

!

Dyrektor/kierownik lub osoby upowaznione jednostki obstugiwanej
Zatwierdzenie do zaplaty

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

A

Referat Finansowy
Wprowadzenie dokumentu do ewidencji ksiegowej
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OBIEG DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH W JEDNOSTCE OBSLUGIWANE]
PODNOSZENIE KWALIFIKACJI ZAWODOWYCH

Whniosek
dyrektora/kierownika jednostki obstugiwanej o
dokonanie zwrotu z tytulu sfinansowania lub
dofinansowania poniesionych kosztéw podnoszenia
kwaliftkacji zawodowych

N

Wniosek
pracownika jednostki obstugiwanej o dokonanie
zwrotu z tytulu sfinansowania lub dofinansowania
poniesionych kosztéw podnoszenia kwalifikacii
zawodowych

Punkt Obstugi Interesanta
Stempel wplywu

Wojt Gminy/Zastgpca Wéjta/Sekretarz
Skierowanie wniosku na droge shuzbows,

Dyrektor/Kierownik jednostki obstugiwanej
Skierowanie wniosku na droge stuzbowsa

L

4

Kierownik Referatu Spraw Spofecznych i Kadr
Opis, sprawdzenie i zatwierdzenie pod wzgledem
merytorycznym

Komérka merytoryczna (stanowisko) w
jednostce obstugiwanej
Opis, sprawdzenie i zatwierdzenie pod wzgledem
merytorycznym

L

Referat Finansowy - Stanowisko ds. kasy
przygotowanie do zaplaty, postawienie wymaganych
pieczatek

Referat Finansowy w jednostce obstugujacej
Sprawdzenie pod wzgledem zaangazowania
$rodkéw budzetowych

h

Skarbnik/ Gléwny Ksiegowy lub osoby
upowaznione
Kontrasygnata

Referat Finansowy
Sprawdzenie pod wzgledem zaangazowania §rodkéw
budzetowych

2

Dyrektor/Kierownik jednostki obstugiwanej
Zatwierdzenie do zaplaty

Wéjt Gminy Skarbaik Gminy
lub osoby upowaznione
Zatwierdzenie do zaplaty Kontrasygnata
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Zalacznik nr 5 do
Instrukcji obiegu i kontroli
dokument6w finansowo

ksiggowych
Wzér: oswiadczenie Zleceniobiorcy

KWESTIONARIUSZ ZLECENIOBIORCY wypelni¢ drukowanymi literami

1. NaAzWISKO § IMIE (IMHONA) wieveecreerrreeeceree st sisee s st sessentessssesssesarssassnrssessssss sresesasssasasesnsasnssnens
2. Numer ewidencyjny (PESEL) ............. ereteesuresesterstseeate saseseassretebesnare eaees st era et et abeseesesbes arrns snrasates
3. Data i miejsce urodzenia e e e e s et e e 40 4t e e e e e e
4

Adres zamieszkania:

(kod pocztowy)

...............................................................
...............................................................

...............................................................

.........................................................................................................

.........................................................

6. lestem emerytem: tak/nie* jestem rencistg: tak/nie*
7. Stopien niepetnosprawnosci (zaznacz whasciwe):

osoba, nie posiadajgca orzeczenia o niepetnosprawnosci

ol
o osoba, ktéra ma orzeczenie o lekkim stopniu niepetnosprawnosci
o osoba, ktéra ma orzeczenie o umiarkowanym stopniu niepetnosprawnosci
o 0soba, ktéra ma orzeczenie o znacznym stopniu niepetnosprawnosci
Okres na jaki orzeczono stopien niepetnosprawnos$ci od .......ceercecvenene s [o JOURNURORRI
8. Urzgd SKarbBOWY ettt et re s srr s sneeress e e nr e ans
9. Oddziat NFZ (WOJEWOAZIWO) ...cecrirerrrirerenrrrerserserssssnsasssnsssssssssrersssneas

10. Podstawa wylgczenia z obowigzkowych ubezpieczen spotecznych

Informuje, ze jestem zatrudniony(a) na podstawie
umowy o prace u innego pracodawcy, a moje
wynagrodzenie z umowy o prace jest rowne lub
wigksze niz kwota minimalnego wynagrodzenia za

race TAK/NIE*
prace / Nazwa zaktadu pracy

Jestem studentem(ka) w wieku do ukoriczenia 26 lat
lub uczniem (uczennicg) szkoty ponadpodstawowej

*
TAK/NIE Nazwa uczelni/ szkoty
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Swiadcze ustugi na podstawie INNEJ umowy zlecenie
i odprowadzam juz sktadke ZUS z tytutu umowy
zlecenie,

a moje wynagrodzenie miesieczne z umowy jest
réwne lub wieksze niz kwota najnizszego
wynagrodzenia TAK/NIE*

Prowadze wtasng dziatalnos¢ gospodarczg i z tego
tytutu odprowadzam skiadki na ubezpieczenie
spoteczne TAK/NIE*

NIE SPELNIAM ZADNEGO Z PODANYCH WYZE) WARUNKOW | TYM SAMYM PODLEGAM
OBOWIAZKOWYM UBEZPIECZENIOM SPOLECZNYM TAK/NIE*
A PONADTO CHCE/NIE CHCE* PODLEGAC DOBROWALNIE UBEZPIECZENIU CHOROBOWEMU

Deklaracja:
1) Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1 i 2 sq zgodne z dowodem osobistym seria ........ccceu.e.
1] SR WYAANYM PIZEZ .ot cre s e e s e sasseeacenanae lub innym dowodem
t025amosCi c.vvereeeennnnne WAZNYM GO ceerereereremvveresnmesso et eae seesaneesesseaseone

2)

Oédwiadczam, ze wszystkie powyzej podane przeze mnie informacje sg prawdziwe. Jestem
$wiadomy(a), ze informacje niezgodne ze stanem faktycznym mogg spowodowac strate
finansowa zleceniodawcy a w konsekwencji pociggniecie mnie do odpowiedzialnosci
finansowej i prawnej. Jestem S$wiadomy(a) odpowiedzialnosci karnej za skfadanie
fatszywych odwiadczen woli, ktére bytby niezgodne ze stanem faktycznym i prawnym.

...................................................

(data i podpis)

Informacja o sposobie przetwarzania danych osobowych:
Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wéjt Gminy Somonino. Ma Pani/Pan

prawo zadaé od Administratora dostgpu, sprostowania, usunig¢cia, ograniczenia,
przeniesienia swoich danych osobowych, wniesienia sprzeciwu oraz skargi do organu
nadzorczego tj. Prezesa Urzgedu Ochrony Danych. Szczegélowe informacje dotyczace
procesu przetwarzania danych osobowych przez Wojta Gminy Somonino dostgpne sg w
siedzibie Urzgdu Gminy w Somoninie oraz na stronie internetowej http://bip.somonino.pl/
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Zatacznik nr 6 do Instrukciji

obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo
ksiegowych
WYJAZD Miejscowoséé POWROT Tlos¢ | Potwierdzenie
dotyczaca celu km wyjazdu

Miejscowosé | Data | Godzina Data Godzina

podrozy
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Zalcznik nr 7 do Instrukeji
obiegu 1 kontroli
dokumentéw finansowo
ksiggowych

Wzér: wniosek o wydanie materialéw/akcesoriéw promocyjnych

Nazwa

Adres

Nt telefonu

Osoba uprawniona do odbioru materiatéw
Utrzad Gminy w Somoninie
Promocji Gminy

WNIOSEK o wydanie materiatéw i/lub akcesoriéw
promocyjnych

1. Przeznaczenie materiatéw i/lub akcesotiéw promocyjnych

a) nazwa i krétki opis przedsiewziecia

b) uzasadnienie waloru promocyjnego przedsiewziecia

C) termin i miejsce realizacji przedsiewziecia

d) liczba odbiorcéw

2.Rodzaj, ilo§é, wetsja jezykowa materialéw, o ktére wystepuje wnioskodawca (ulotki, foldery,
mapki, drobne gadzety, akcesoria promocyjne itp.)

Podpis wnioskodawcy i pieczatka
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Zalacznik nr 8 do Instrukeji
obiegu 1 kontroli
dokumentéw finansowo

ksiggowych

Wzér: Sfinansowanie ponoszenia kwalifikacji zawodowych

Imie 1 nazwisko

Referat/samodzielnie stanowisko
Wéjt Gminy Somonino

Zwracam si¢ z prosba o sfinansowanie/czesciowe sfinansowanie kosztéw udziatu w:

(petna nazwa formy podnoszenia kwalifikacji: studia zaoczne, podyplomowe itp.)

(nazwa uczelni lub instytucji doksztatcajace))
Czas trwvanianauki: od ...l Lo Lo T
Calkowity koszt..............oooii
Wnioskowana kwota dofinansowania.................coovvenn .. zl.

(podpis pracownika)
Opinia zasadnodci realizacji formy podnoszenia kwalifikacji w odniesieniu do zakresu
obowiazkéw pracownika:

(podpis kierownika) (podpis Sekretarza Gminy)
Klasyfikacja budzetowa............ooovviiiiiiii
Kontrasygnata Skarbnika Gminy Akceptacja Wéjta Gminy
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Zalacznik nr 9 do Instrukeji
obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo
ksiggowych

Wzér: Wniosku o zaangazowanie srodkéw budzetowych

Somonino, dnia.. ........ 20... 1.

...........................................

(Jednostka organizacyjna)

Whiosek nr ..........20.. rok
o zaangaiowanie srodkow budzetowych obcigzajgcych plan finansowy
wydatkow 20... roku

Klasyfikacja wydatku Termin
Kwota realizacji
Rodzaj wydatku
Y wy wydatku | Dz. | Rozdz § wydatku
Dostawca, wykonawca:
Tryb zamowienia publicznego:
. Uzasadnienie celowosci dokonania wydatku w zwigzku z realizacjq zadan jednostki:
Pracownik merytoryczny
"""""""" (podpis i picczatka)
° Tryb udzielania zamoéwienia publicznego w zakresie wnioskowanego wydatku jest
zgodny z ustawq prawo zamowien publicznych
"""""""" (podpis i picczatka)
lub
. .Wydatek nie podlega przepisom ustawy prawo zamowien publicznych
""""""""" (podpis i pieczatka)
. Zobowigzania wynikajgce z wnioskowanego wydatku mieszczq si¢ w planie
finansowym
(podpis-pracownika ds. zaangazowania
wydatkow budzetu gminy)
. Akceptacja Skarbnika (lub osoby upowaznionej)
......................... e

. Potwierdzam celowosé wydatku oraz zatwierdzam

L R N R Y Y Y

(podpis kierownika jednostki)
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Zalacznik nr 10 do
Instrukcji obiegu 1 kontroli
dokumentdw finansowo

ksiggowych

Wzér: wniosku o przekazanie srodkéw finansowych

Referat KsiggowoSci w

miejscu
Dotyczy: Przekazania srodkéw finansowych.
.......................................... prosi o przekazanie $rodkéw finansowych do dnia
/ stanowisko/
..................... W WYSOKOSCL ..., 2k
R (030 + ¥ [ H O
Zgodnie z klasyfikacja budzetowa:
Dazial....... Rozdzial.................... Paragraf........... kwota ..,
Dzial....... Rozdzial................... Paragraf........... kwota .o
Duzial....... Rozdzial.................... Paragraf........... Ewota ..ot
o I s ey P PPN
Srodki prosimy przekazaé dla:
(petna nazwa i adres jednostki)
Na rachunek bankowy nr
(podpis wnioskodawcy)
Zatwierdzam do wyplaty:
/skarbnik/ /Kierownik jednostki/
/Data/
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Zalacznik nr 11 do
Instrukeji obiegu i kontroli
dokumentdw finansowo
ksiegowych

Rodzaj sprawozdania Jednostka Jednostki Termin zlozenia Uwagi
przekazujgca otrzymujace sprawozdania po
sprawozdanie oryginaly uplywie okresu
sprawozdania sprawozdawczego
nie pozniej niz do
Bilanse - jednostek samorzadowa jednostka 31 mazca dokument
organizacyjnych Gminy jednostka samorzadu
Somonino budzetowa terytorialnego
Rachunek zyskow i strat samorzadowa jednostka 31 marca dokument
- jednostek jednostka samorzadu
organizacyjnych Gminy budzetowa terytorialnego
Somonino
Zestawienie zmian w samorzadowa jednostka 31 marca dokument
funduszu - jednostek jednostka samorzadu
organizacyjnych Gminy budzetowa terytorialnego
Somonino
Laczny bilans jednostka regionalna izba 30 kwietnia dokument
obejmujacy dane samorzadu obrachunkowa
wynikajace z bilanséw terytorialnego
samorzadowych
jednostek budzetowych
Laczny rachunek zyskéw jednostka regionalna izba 30 kwietnia dokument
1 strat obejmujacy dane samorzadu obrachunkowa
wynikajace z rachunkéw terytorialnego
zyskow 1 strat
samorzadowych
jednostek budzetowych
Y.aczne zestawienie jednostka regionalna izba 30 kwietnia dokument
zmian w funduszu samorzadu obrachunkowa
obejmujace dane terytorialnego
wynikajace z
zestawienia zmian w
funduszu jednostki
samorzadowych
jednostek budzetowych
Bilans z wykonania budzetu jednostka regionalna izba 30 kwietnia dokument
jednostki samorzadu samorzadu obrachunkowa
terytorialnego terytorialnego
Bilans Skonsolidowany jednostka regionalna izba 30 czerwca dokument i
jednostki samorzadu samorzadu obrachunkowa wersja
terytorialnego terytorialnego elektroniczna
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(Nazwa jednostki — pieczec)

podpis6w os6b upowaznionych do sprawdzania

Zalacznik nr 12 do Instrukcji
obiegu i kontroli
dokumentéw

finansowo ksiegowych

i zatwierdzenia dowodéw ksiegowych w Urzedzie Gminy

Lp. Imig¢ i nazwisko Stanowisko Wzér podpisu
1.
2.
3.
4.
5.
podpis6w 0s6b upowaznionych do sprawdzania
i zatwierdzenia dowodow ksiggowych w Szkole Podstawowej w Egiertowie
Lp. Imig i nazwisko Stanowisko Wzor podpisu
1.
2.
3.
4.
5.
podpiséw 0s6b upowaznionych do sprawdzania
1 zatwierdzenia dowodow ksiggowych w Szkole Podstawowej w Borczu
Lp. Imig¢ i nazwisko Stanowisko Wz6r podpisu
2. 3. 4.
1.
2.
3.
4.
5.

66




Wzory
podpiséw os6b upowaznionych do sprawdzania
i zatwierdzenia dowodo6w ksiegowych w Szkole Podstawowej w Goreczynie

Lp. Imie i nazwisko Stanowisko Wz6r podpisu
1.
2.
3.
4.
5.
Wzory
podpiséw 0s6b upowaznionych do sprawdzania
i zatwierdzenia dowodéw ksiegowych w Szkole Podstawowej w Somoninie
Lp. Imie¢ i nazwisko Stanowisko Wzér podpisu
1.
2.
3.
4.
5.
6.
Wzory

podpiséw o0s6b upowaznionych do sprawdzania
1 zatwierdzenia dowodéw ksiegowych w Gminnym Przedszkolu w Gorgczynie

Lp. Imie i nazwisko Stanowisko Wz6r podpisu

Uil e
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o przyjeciu do wiadomosci 1 stosowania zasad
przyjetych w Instrukeji obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo-ksiggowych

Oswiadczenie

,,,,,

Zalacznik nr 13 do Instrukeji
obiegu i kontroli
dokumentow

finansowo ksiggowych

okreslone w Instrukcji oraz zobowigzuje si¢ w zakresie obiegu dokumentéw postgpowal
zgodnie z zawartymi w niej ustaleniami. Jednoczesnie zobowiazuje si¢ do zapoznania z niniejsza

Instrukcja podleglych mi pracownikéw.

Wykaz stanowisk organizacyjnych jednostki obstugujacej i wykaz dyrektoréw/kierownikéw
jednostek obstugiwanych, ktérym przekazano egzemplarze
,»-Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo- ksiggowych”

Imie i Nazwisko

Stanowisko

Podpis
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Zalacznik nr 12 do Instrukeji
obiegu 1 kontroli
dokumentow

finansowo ksiggowych

.........................................

(Nazwa jednostki — pieczec)

Wzory
podpiséw 0s6b upowaznionych do sprawdzania
i zatwierdzenia dowodoéw ksiggowych w Urzedzie Gminy

Lp.

Imieg i nazwisko Stanowisko Wz6r podpisu
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podpiséw 0s6b upowaznionych do sprawdzania

Wzory

i zatwierdzenia dowodo6w ksiegowych w Szkole Podstawowej w Egiertowie

Lp.

Imig¢ i nazwisko

Stanowisko

Wzér podpisu
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Wzory

podpiséw os6b upowaznionych do sprawdzania

i zatwierdzenia dowodoéw ksiggowych w Szkole Podstawowej w Borczu

Imieg i nazwisko

Stanowisko

Wz6r podpisu

2.

3.

4.
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podpiséw 0s6b upowaznionych do sprawdzania

Wzory

i zatwierdzenia dowodo6w ksiggowych w Szkole Podstawowej w Gorgczynie

Lp.

Imig¢ i nazwisko

Stanowisko

Wz6r podpisu
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podpisdéw oséb upowaznionych do sprawdzania

Wzory

i zatwierdzenia dowodéw ksiggowych w Szkole Podstawowej w Somoninie

Imie i nazwisko

Stanowisko

Wzér podpisu
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podpiséw os6b upowaznionych do sprawdzania

Wzory

i zatwierdzenia dowodéw ksiegowych w Gminnym Przedszkolu w Gorgczynie

Lp.

Imig¢ i nazwisko

Stanowisko

Wz6r podpisu
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