WOIT GMINY SOMONINO

334 SREY ZARZADZENIE Nr 69/2025
i, Coymany Woéjta Gminy Somonino
z dnia 28 maja 2025 roku

W sprawie przepisow wewngtrznych regulujacych i wprowadzajacych Instrukcje obiegu
i kontroli dokumentéw finansowo- ksiggowych

Na podstawie art. 53 ust.1, att. 68 ust.1, art. 69 ust.1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r.
o finansach publicznych (Dz.U. z 2024 poz. 1530 ze zm.) oraz art.4 ust. 5 ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2023 poz. 120 ze zm.)}, zarzadzam, co nastgpuje:

Zatwierdzam 1 wptowadzam do uzythu wewnetrznego Instrukcj¢ obiegu 1 kontroli
dokumentow finansowo- ksiggowych, ktéra stanowi zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zobowiazuje wszystkich pracownikéw z tytulu powierzonego stanowiska i obowiszkéw, do
zapoznania si¢ z w/w instrukcja, o ktorej mowa w § 1 1 przestrzegania jej postanowien.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 8/2020 Wéjra Gminy Somonino z dnia 7 lutego 2020 toku w
sprawie przepisow wewnetrznych regulujacych i wprowadzajacych Instrukcje obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo- ksiggowych.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

grMarian Kryszewski



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 69/2025
Wéjta Gminy Somonino

z dnia 28.05.2025 roku

Insttukcja
obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych
w jednostce obstugujacej 1 jednostkach obstugiwanych

Rozdziat I
Podstawy ptawne

§1

Instrukcje opracowano na podstawle przepisow ogolnych obowiazujacych oraz

wyptacowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie organizacji kontroli i
obiegu dokumentdw, a w szczegblnosci na podstawie:

1.
2

10.

11.

Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2023 poz. 120 ze zm.),
Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2024 poz.1530 ze
Zm.),

Ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych (Dz.U. z
2025 poz. 278 ze zm.),

Ustawy z dnta 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od oséb fizycznych (Dz.U. z
2025 poz.163 ze zm.),

Ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw 1 ustug (Dz.U. z 2024 poz. 361 ze
zm.),

Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2024 poz. 1465 ze zm.),
Rozporzadzenie Ministra Rozwoju 1 Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu pafistwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytortalnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz pafstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 poz. 342 ze zm.),
Rozporzadzenie Ministra Finansow z dmua 5 lipca 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci
otaz planow kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytoralnego (Dz. U.
Nr 2010.208 poz. 1375 ze zm.),

Rozporzadzenie Ministta Finanséw z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu
prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadéw
budzetowych (Dz.U. z 2019 poz.1718 ze zm.),

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegblowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz §rodkéw pochodzacych
ze zrodel zagranicznych (Dz.U. z 2022 poz. 513 ze zm.),

Rozporzadzenie Ministta Finanséw 2z dnia 9 stycznia 2018 r. w  sprawie
sprawozdawczosci budzetowe) (Dz.U. z 2025 poz. 133 ze zm.),



12,

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 17 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek
sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz.U. z 2023 poz. 652 ze
zm.},

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 3 grudnia 2013 r. w sprawie wystawiania
faktur (Dz.U. z 2021 poz. 1979 ze zm.),

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 9 grudnia 2014 r. w sprawie zwrotu podatku
od towaréw i ustug niektérym podmiotom (Dz.U. z 2021 po. 1982 ze zm.),
Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie
naleznos$ci  przystugujacych pracownikow: zatrudnionemu w  padstwowej lub
samotzadowej jednostce sfery budzetowej z tyrulu podrézy stuzbowej (Dz.U. z 2023 poz.
2190 ze zm.),

Rozporzadzenie Ministra Pracy 1 Polityki Spoteczne) z dnia 31 lipca 2000 1. w sprawie
sposobu ustalania naleznosci z tytulu zwrotu kosztow podrozy shuzbowych radnych
gminy (Dz.U.66 poz. 800 ze zm.),

Ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz.U. z 2024 poz. 1320
ze zm.),

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 styczmia 2011 roku w sprawie
instrukeji kancelaryjnej jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji w sprawie
otganizacji 1 zakresu dziatania archiwéw zakladowych (Dz.U. z 14 poz. 67 ze zm.),
Innych aktéw prawnych, na ktére powoluje si¢ instrukcja w zakresie omawianych
zagadnien.

Rozdziat 11
Ogo6lne zasady instrukcji

§2

1. Sprawy nie objete niniejsza instrukcja zostaly uregulowane odtebnymi przepisami

wewnetrznymi, jak:

1) zakladowy plan kont,

2) mstrukcja w sprawie ewidencii 1 kontroli drukéw Scistego zarachowania,

3) instrukcja w sprawie gospodarki majatkiem trwalym 1 zasad odpowiedzialnosci za
powlerzone mienie,

4) instrukcja kasowa,

5) instrukcja w sprawie przeprowadzenia 1 rozliczenia inwentaryzacji,

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

7) instrukcja w sprawie udzielania ulg w splacie 1 umarzania zobowiazan podatkowych,
optat 1 mepodatkowych naleznodci,

8) regulamin uzytkowania pojazdéw prywatnych do celow stuzbowych w Urzedzie gminy i
w jednostkach obstugiwanych,

9) instrukcja o przeciwdzialaniu praniu pieniedzy oraz finansowanin terroryzmu w
Urzedzie Gminy Somonino,

10) regulamin udzielania zamowien publiczaych,
11) regulamin zasad realizacji zamoéwien publicznych wylaczonych z obowiazku stosowania

ustawy Prawo zamdwien publicznych.



§3
Ilekro¢ w niniejsze) instrukeji jest mowa o:
* jednostce — oznacza to jednostke obstugujaca (urzad gminy), jednostke obstugiwana,
* kierowniku jednostki obstugujacej — oznacza to woéjta gminy lub zastepce wojta lub
osobe upowazniona,
=  kierowniku jednostki obstugiwanej - kierownika/dyrektora lub zastepce
kierownika/dyrektota jednostki obstugiwanej lub osobg upowazniona,
"  ksiggowym — oznacza skarbnika gminy lub gléwnego ksiegowego lub osobe
upowaznions.
§4
1. Celem instrukeji jest doprowadzenie do zgodnosci ewidenc)i ksiggowe) z wymogami ustawy o
rachunkowosci i prawa podatkowego w Utrzedzie Gminy Somonino i w jednostkach -
obshagiwanych.
2. Stworzenie odpowiedniego systemu kontroli poprzez:
1) zapewnienie wlasciwego sporzadzenia, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli
dokumentéw,
2) biezacego i prawidlowego prowadzenia ewidencji ksiggowe] oraz sporzadzenia
sprawozdawczosci budzetowej 1 finansowej,
3) zapewnienie prawidlowego i terminowego dokonywania rozliczed finansowych
(prowadzenia terminowej windykacji naleznoéci 1 splaty zobowiazan),
4) prowadzenie gospodatki finansowej zgodnie z obowiazujacymi zasadami,
5) prawidlowe wykonywanie budzetu,
6) zapewnienie prawidlowosci zawierania umoéw, zaciagania zobowiazan.

§5
1. Odpowiedzialnym za dokonywanie kontroli kompletnosci dokumentéw 1 rzetelnosci
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych jest Skarbnik Gminy.
2. Dowodem dokonania ptzez Skarbnika Gminy wstepnej kontroli jest jego podpis zlozony
na dokumentach dotyczacych danej operacji.
3. Zlozenie podpisu przez Skarbnika Gminy lub osoby przez niego upowaznionej, obok
podpisu pracownika merytorycznego, oznacza, ze:
1) nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo pracownikéw
oceny prawidlowoéci merytorycznej tej operacji 1 je) zgodnosci z prawem,
2) nie zglasza zastrzezen do kompletnodci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i
prawidtowosci dokumentdw dotyczacych tej operacy,
3) zobowigzania wynikajace z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym, a jednostka
posiada srodki finansowe na ich pokrycie.

§é6
1. W celu realizacji swoich zadan Skarbnik Gminy ma prawo:

1) wnioskowaé¢ o okre$lenie trybu wedlug, ktorego maja by¢ wykonywane przez
pracownikéw Urzedu Gminy i kierownikéw jednostek obshugiwanych prace niezbedne
do zapewnienia prawidtowej gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiggowej, kalkulacjt
kosztow 1 sprawozdawczosct finansowe;),

2) zadaé od kierownikéw referatéw, pracownikéw Urzedu Gminy i1 kierownikéw
jednostek obstugiwanych udzielania w formie ustnej lub pisemnej niezbgdnych

3



1.

2.

1.

1)

2)

3)

4

5)

informacji i wyjasnief,, jak roéwniez dokumentow do wgladu 1 wyliczen bedacych
zrédlem informacji 1 wyjasnien,
3) zadaé usuniecia w wyznaczonym terminie nieprawidlowosci dotyczacych miedzy
Innymi:
a. przyjmowania, wystawiania, obiegu i kontroli dokumentéw,
b. systemu kontroli dokumentdw,
c. przebiegu realizacji budzetu;
4) wystgpowaé do kierownika jednostki obstugujacej oraz do audytora wewnetrznego z
wnioskiem o przeptowadzenie kontroli okreslonych zagadnien.

§7
W jednostce - Urzad Gminy wystepuje stanowisko pracownika ds. kasy tzw. , kasjera”, ktore
nie mozna taczyC ze stanowiskiem ksiegowego.
Od osoby pelniacej funkcje kasjeta, z chwila powierzenia mu przedmiotowych obowiazkow,
pracownik kadr odbiera na pismie o$wiadczenie o przyjeciu odpowiedzialnosci materialne;
za powierzenie mienia (Zalacznik nr 1), ktore jest przechowywane w aktach osobowych
pracownika.
W przypadku zastgpstwa na w/w stanowisku, osoby zastgpujace réwniez odbieraja
o$wiadczenie (zgodne z zalacznikiem nr 1), ktére jest przechowywane w ich aktach
osobowych.

§8
W Urzedzie Gminy - Sektetarz Gminy jest osobg odpowiedzialng za gospodarke $rodkami
trwalymi podstawowymi i pozostalymi (wyposazeniem), za ich zabezpicczenie przed
zniszczeniem, kradzieza i oznakowaniem z wylaczeniem:
srodkdéw trwalych (sprzet peryferyjny), za ktorych gospodarke, zabezpieczenie przed
zniszczeniem 1 kradzieza odpowiadaja kierownicy referatéw Urzedu Gminy oraz inni
pracownicy Urz¢edu Gminy,
stodkéw trwalych i pozostalych srodkow trwalych solectw, za ktérych gospodatke,
zabezpleczenie ptzed zniszczeniem i kradzieza oraz oznakowanie odpowiadaja soltysi,
srodkéw trwalych w postaci obiektéw inzymerii ladowej w zakresie wodociagow,
kanalizacji, niektérych obiektéw sportowych i ich wyposazenia, za ktérych gospodarke
odpowiada Gminne Przedsiebiorstwo Remontowo-Uslugowe w Slawkach, Spotka z o.0. na
podstawie uméw dzierzawy,
stodkéw trwalych dotyczacych Punktu Informacji Turystycznej, za ktorych gospodarke,
zabezpieczenie przed zniszczeniem i kradzieza oraz oznakowanie odpowtada Dyrektor
Gminnego Osrodka Kultury w Somoninie,
stodkéw trwalych w postaci gruntdéw, budynkéw mieszkalnych i pozostalych srodkéw
trwalych sportowo-tekreacyjnych, za ktorych gospodarke odpowiada pracownik referatu
inwestycji 1 planowania przestrzennego.

§9

. Wszelkie czynnosci prawne mogace spowodowaé powstanie zobowigzan pieni¢znych

wymagaja kontrasygnaty Skarbnika Gminy.
Skarbnik Gminy moze udzielic upowaznienia innym osobom do kontrasygnowania
czynnosci prawnych mogacych spowodowac powstanie zobowiazari pienigznych oraz do:



1) wykonywania dyspozycji §rodkami pienigznymi,

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

3) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacjl gospodatczych i finansowych.

. Dowody przed zatwierdzeniem do zaphaty winny by¢ uznane przez pracownikéw jednostki

za zgodne z prawem i prawidlowe pod wzgledem merytorycznym, legalnosci, celowosci 1

gospodarnosci.

§10

. Skatbnik Gminy lub upowazniony przez niego pracownik w razie ujawnienia
nieprawidlowosci w zakresie okreslonym w § 5 ust. 3 zwraca dowdd wlasciwemu rzeczowo
pracownikowi lub kierownikowi jednostki obstugiwanej w celu ich usunigcia, 2 w razie
nieusuniecia nieprawidiowosci odmawia jego podpisania.

. O odmowie podpisania dokumentu i jego przyczynach Skatbnik Gminy lub osoba
upowazniona zawiadamia pisemnie Wojta Gminy. Wojt moze wstrzymac tealizacje
zakwestionowanej operacji albo wydaé w formie pisemnej polecenie jej realizacji.

. W przypadku wydania pisemnego polecenia realizacji zakwestionowane]j operacyi, Skarbnik
Gminy zawiadamia o tym fakcie Rade Gminy Somonino oraz Regionalng Izbe
Obrachunkowa w Gdasisku (att. 53 ust. 4 ustawy o finansach publicznych).

Rozdziat 111
Dowody ksi¢gowe — dane ogolne

§11

. Wszystkie operacje gospodarcze powinny byé udokumentowane odpowiednimi dowodami
ksiggowymi.

. Dowéd ksiegowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej lub
finansowej w okreslonym miejscu i czasie. Prawidlowo wystawiony dowdd ksiegowy stanowi
podstawe do zaksiggowania go w odpowiedniej ewidencji.

. Wystawienie konkretnego dowodu ksiggowego zwiazane jest z zaistnieniem operacji: kupna,
sprzedazy, przesuniecia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny, zuzycia,
zniszczenia srodkéw rzeczowych albo operacji finansowych - gotéwkowych lub
bezgotéwkowych, w pieniadzu lub w papierach wartosciowych, realnych lub szacunkowych
(wycenionych metodami po$rednimi) w postact: wplat, wyplat, przedplat, regulowania
naleznosci lub zobowigzad naliczenia platnosci, wycen skladnikéw majatkowych i réznych
rozliczen wartosciowych.

. Dowodami ksiegowymi dokonuje si¢ réwniez korekty sprawozdan i przeszacowan.

§ 12

Cechy dowodu ksi¢ggowego.
1. Kazdy dowdd ksiegowy powinny charakteryzowac:

1) dokumentalnoéé zaistniatych zdarzes lub stanéw (dokumentuje zdatzenia lub stany w
danym miejscu lub w czasie),

2) trwalo§é wpisanej tresci i liczb (zapobiegajaca usunigciu, wymazaniu, poprawieniu lub
wyblaknigciu z uplywem czasu),



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

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

5) jednorodno$é dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na jednym
dowodzie ksiegowym mozna dokumentowal operacje tego samego rodzaju lub
jednotrodne),

6) chronologiczno§é¢ wystawionych kolejno dowodéw ksiegowych (kolejne dowody tego
samego rodzaju musza by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno
antydatowac dowodow ksiegowych),

7) systematyczno$é numerowania kolejnych dowodéw ksiggowych (dowoedy tego samego
todzaju musza posiadaé numeracje kolejna od poczatku roku obrotowego),

8) identyfikacyjnosé kazdego dowodu ksiggowego (dowody podlaczone pod wyciag
bankowy winny mie¢ numer zgodny z numerem wyciagu, numer kolejny zapisu na
zbiorczym dokumencie ksiggowym),

9) poprawno$é¢ formalna (tj. zgodnosé wystawionego dowodu ksiggowego z przepisami
prawa i niniejszg instrukcjq),

10) poprawno$é merytoryczna (. zgodno$¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa,
odpowiednio$¢ zastosowanych miar),

11) poprawno$é rachunkowa (fj. zgodno$¢ obliczer rachunkowych ze stanem faktycznym 1
zasadami matematyki),

12) podmiotowoéé dowodu ksiggowego (kazdy dowdd musi zawieraC 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. Warto§¢ moze byé w dowodzie pominigta, jezeli w toku przetwarzania w rachunkowosci
danych, wyrazonych w jednostkach naturalnych, nastgpuje ich wycena, potwierdzona
stosownym wydrukiem.

3. Dowdd ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartosei na
walute polska wedtug kursu obowiazujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodatczej.
Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezpoérednio na dowodzie, chyba Ze system
przetwarzania danych zapewnia automatyczne przeliczenie walut obcych na walute polska.
W przypadku dowodéw zaliczkowych opiewajacych na waluty obce nalezy przyjac Srednt
kurs NBP z dnia wyplaty zaliczki badz jesli to niemozliwe to z dnia poprzedzajacego dzied
wyplaty.

§13
Funkcje dowodu ksiggowego.
1. Dowdd ksiggowy winien spelniaé nastepujace funkcje:

1) funkcja ,,dokumentu” — prawidlowo wystawiony dowdd ksiggowy jest dokumentem w
rozumieniu prawa: dowody ksi¢gowe wchodza do zbioru dokumentow,

2) funkcja dowodowa — opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiscie
nastapity w okredlonym miejscu i czasie, w wymiarze wattoéciowym lub losciowym —
jest to dowdd w sensie prawa materialnego,

3} funkcja ksiegowa — jest podstawa do ksiggowania,

4) funkcja kontrolna — pozwala na kontrolg analityczna (Zrédtowa) dokonanych operacji
gospodarczych i finansowych.



2. Schemat ogdlny dowodu ksiggowego zawiera Zalacznik Nr 2 do niniejszej instrukcji.
(Uwaga.’ W jednostce nie stosuje sie jednolitych wzoréw drukéw i formularzy, muszq one jedynie zawierad dane zgodne ze

schematem oraz odpowiadad wymogom stawianym przepisami np. rachunki, faktury i faktury korygujqce, noty ksiegowe )

§14

Grupy dowodéw ksiegowych.

1. Podstawga zapiséw w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiggowe, stwierdzajace dokonanie
operacji gospodarczej, zwane ,,dowodami Zzrédlowymi”.

2. Dowody ksiggowe dzieli si¢ na trzy grupy:

1) zewngtrzne obce — ottzymane od kontrahentéw (faktura VAT, rachunek,
tachunek do umowy zlecenia/o dzielo, decyzja, postanowienie, protokél
‘ przekazania-przyjecia, umowa, wyclag bankowy 1 inne),

2) zewngtrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom (faktura VAT,
nota ksiggowa, kasowy dowod wyplaty, kasowy dowdd wplaty, czek
gotowkowy, protokdl przekazania-przyjecia, oswiadczenie do celow
podatkowych, 1 ubezpieczeniowych, umowa, zamoéwienie, zlecenie, decyzja,
postanowienie, deklaracja podatkowa, deklaracja ZUS i inne),

3} wewngtrzne — dotyczace operacjt wewnatrz jednostki (np. faktura wewnetrzna,
raport kasowy, dokument przyjecia OT, dokument likwidacji $rodka
trwalego/pozostalego, dyspozycja przekazania $rodkéw, decyzja, polecenie
wyjazdu sluzbowego krajowego 1 poza granice kraju oraz jazd lokalnych, lista
plac, polecenie ksiggowania 1 inne).

3. Do udokumentowania opetacji gospodarczych moga by¢ wykotrzystywane takze dowody
ksicgowe tzw. ,,wtdtne” sporzadzane przez jednostke, tj.:

1) zbiorcze — ,zestawienia dowoddw ksiggowych™ shuzgce do dokonania tacznych zapiséw
zbioru dowodéw zrédiowych, ktére musza byé w dowodzie zbiorczym pojedynczo
wymienione,

2) kotygujace — np. ,noty ksiegowe” sluzace do korekt dowodéw obceych lub wiasaych
zewnetrznych — sprostowania zapisow lub stornowan,

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

4) rozliczeniowe — np. ,,polecenie ksiggowania” ujmujace dokonane juz zapisy wediug
nowych kryteriow klasyfikacyjnych (dotyczace wszelkich przeksiggowan np.
wystornowanta blednego zapisu, przeniesienia rozliczonych kosztow, otwarcia ksiag,
Itp.).

4. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodéw
zrodtowych operacja gospodarcza moze byé udokumentowana za pomoca ksiggowych
dowodéw zastgpczych, sporzadzonych przez osoby dokonujace operacjii Nie wolno
stosowaC dowoddw zastepczych przy operacjach, ktorych przedmiotem sz zakupy
opodatkowane podatkiem od towarow i ustug (VAT).

5. W zapisie komputerowym operacji gospodarczych dozwolone jest korzystanie z dowodéw
ksiggowych spotzadzonych recznie i komputerowo. Po rozpoczeciu prowadzenia ksiag
rachunkowych przy uzyciu komputera zapisy w nim moga nastapié réwniez za
postednictwem urzadzen lacznosci lub magnetycznych nosmkéw danych, pod warunkiem
ze podczas rejestracji operacji gospodarczej uzyskuja one trwale czytelna postaé,
odpowiadajaca treSci dowodu ksiggowego 1 mozliwe bedzie stwierdzenie zrodia
pochodzenia kazdego zapisu.



Rozdziat IV
Dowody ksiggowe — dane szczegdéltowe

§15
Zasady sporzadzania dokumentu do ksiggowania.
1. Prawidlowo sporzgdzony dowdd ksiggowy powinien:

1) byc sporzadzony wg ustalonego w jednostce wzoru,

2) zawieral zapisy na dokumencie dokonane w sposob trwaly, wypelniony czytelnie,
recznie  (pidtem, dlugopisem), komputerowo, zapobiegajacy ich usunieciu,
poprawieniu lub uzupeinieniu,

'3} by¢ kompletny, a tres¢ i liczby w poszczegélnych rubrykach - (polach) winny byé
nanoszone pismem starannym, w sposob poprawny i bezbledny, nie budzacy zadnych
watpliwosci,

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

5) by¢ wypelniony tzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sposob wolny od bledow
rachunkowych i kompletny, zawierajacy wszystkie dane wymagane przepisami i
wynikajace z operacji, ktora dokumentuje,

6) zawieraé dane, o ktérych mowa w aktualnie obowiazujacych przepisach (opis danych
sprecyzowano w dalszej czgscl instrukejt),

7) zawieraC podpisy na dowodach ksiggowych, pieczatki 1 daty (musza by¢ autentyczne),

8) posiadaé numeracje kolejno wystawionych dowodéw ksiggowych — musi byé ciagla,
bezposrednio przyporzadkowana chronologii (wedlug kolejnych dat) i wediug
przyjetych w jednostce zasad numerowania dowoddw ksiggowych,

9) w przypadku dowodéw ksiegowych zbiorczych musi byé sporzadzony na podstawie
prawidiowo wystawionych dokumentéw Zrodlowych, ktore musza by¢ w dowodzie
zbiotczym prawidlowo wypelnione,

10) pozbawiony jakichkolwiek przerdbek i wymazywania,

11) w przypadku korygowania niewlasciwych danych lub biednych zapiséw zrédiowych
na dowodzie zewnetrznym obcym moze ono by¢ dokonywane tylko 1 wylacznie przez
wystawienie 1 wyslanie kontrahentowi dowodu korygujacego ze stosownym
uzasadnieniem,

12) spotzadzanie faktury i rachunkow oraz faktur korygujacych, musi byé zgodne z
ptzepisami ustawy VAT 1 wykonawczych rozporzadzen Ministra Finans6w wydanych
do tej ustawy,

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

2. Jezeli jednak operacj¢ dokumentuje wigcej niz jeden dowdd wowczas wskazuje sig,
ktory z nich bedzie podstawa dokonania zapisu.

§ 16
Tres¢ dowodu ksiggowego.
1. Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy o rachunkowosci kazdy dowod ksiegowy
powinien zawierac co najmniej:
" okreslenie rodzaju dowodu (tj. podanie pelnej nazwy dowodu i ewentualnie jego
symbolu lub kodu),



» okreilenie stron (nazwa, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej (fj. podanie na
dowodzie pelnej nazwy z adresem kupujacego i sprzedajacego, dostawcy 1 nabywcy,
ustugodawcy zachowujac zasady wprowadzenia w gminie centralizacji rozliczen w
zakresie podatku od towaréw 1 ustug),

" opis operacji oraz jej wartosci, jezeli to mozliwe — okreslone takze w jednostkach
naturalnych, tj. umieszczenie na dowodzie ksiggowym opisu operacji gospodarczej lub
finansowej oraz wartodci tej operacji, jezeli operacja jest mierzona w jednostkach
natutalnych, musi by¢ podana ilos¢ tych jednostek. Na fakturach — wyszczegdlnienie
stawek 1 wysokoscl podatkéw od towardw 1 ustug (VAT),

" date dokonania opetacii, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inng datg — takze date
sporzadzenia dowodu w ptzypadku zaplaty zaliczkowej, réwniez date otrzymania
zaliczki, ' '

" podpis wystawcy dowodu oraz osoby, od ktérej przyjeto skladmiki majatkowe, na
fakturach, rachunkach oraz fakturach korygujacych: imig, nazwisko 1 podpis osoby
wystawiajacej dokument (dotyczy faktury lub faktury korygujacej),

" stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez
wskazanie miesiaca ksiggowania, sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych
wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej (dane te na dowodzie ksiggowym nanoszone
sa w akcle dekretacji na podstawie zakladowego planu kont),

" numer identyfikacyjny dowodu (kolejny numer dowodu ksiggowego w danej grupie
rodzajowej, przedmiotowej 1 organizacyjnej: numer powinien identyfikowa¢ konkretny
dowdd),

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

2. Jezeli dowdd ksiegowy nie dokumentuje przekazania lub przejgcia sktadnika majatkowego,
ptzeniesienia wilasnodci lub uzytkowania wieczystego gruntu albo nie jest dowodem
zastepczytn, to podpisy osob na tym dowodzie moga byé zastapione znakami
zapewniajacymi ustalenie tych os6b. Podpisy na emitowanych papierach wartosciowych
moga by¢ odtworzone mechanicznie.

3. Dowody ksiggowe musza by¢:

" rzetelne tj. zgodne z tzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktdrg
dokumentuja,

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

= wolne od bledéw rachunkowych.

4. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania 1 przerdbek,
a bledy w dowodach Zrédlowych zewngtrznych obcych i wlasnych mozna korygowac jak
zapisano wyze) w § 15 ppkt. 11 1 12 niniejszego rozdzialu jedynie przez wyslanie
kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie (fj. 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 skreélenie blednej tresci lub
kwoty, z uttzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i
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daty poptawki oraz zlozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie wolno poprawiaé
liter lub cyft.

§17
Rodzaje dowodéw ksiggowych.

1. Dowody bankowe:

" bankowe dowody wplaty i wyplaty — wypelniane przez stanowisko ds. kasy w
odpowiedniej ilosci egzemplarzy i yymowane w raporcie kasowym. Wszystkie wplaty
gotdwkowe na rachunki wlasne lub obce do banku dokonywane s3 na specjalnym
druku ,,Bankowy dowdd wplaty”,

= polecenie przelewu - stanowigce udzielona bankowi dyspozycje dtuznika obcigzenia
jego rachunku, zgodnie z umows rachunku bankowego.

Podstawsa do wystawienia powinien by¢ oryginal dokumentu podlegajacy zaplacie.
Polecenie przelewu wystawia pracownik na stanowisku ds. kasy (lub osoba pelniaca
funkcje kasjera) w dwdch egzemplarzach, ktote po podpisaniu przez upowaznione
osoby, sklada w banku. Dopuszcza si¢ podpisywanie przelewow wystawionych przez
konttahentéw - dotaczonych do dokumentéw stanowtacych podstawe zaplaty (np.
zaplata za energie elektryczna itp.).

Polecenie przelewu moze nastegpowaé w sposéb elektroniczny poprzez Internet
Banking dla Firm. Wystawione polecenie przelewu w programie Internet Banking dla
Firm jest akceptowane przez osoby upowaznione przy zastosowaniu dwéch podpiséw
elektronicznych. Potwierdzemniem zaplaty jest wyciag bankowy, w ktorym widnieje
pobrana kwota z pelnymi danymi jakie zawiera polecenie przelewu. Po zrealizowaniu
takiego przelewu bank nie musi dotaczaé do wyciagu bankowego dowodu zaplaty,

" polecenie zaplaty — stanowiace udzielona bankowi dyspozycje wierzyciela obciazenia
okreslong kwota rachunku dluznika i uznania ta kwota rachunku wierzyciela pod
warunkiem:

- posiadania przez diuznika i wierzyciela rachunkéw w bankach, ktére zawarly
porozumienie w sprawie stosowania polecenia zaplaty,

- udzielenia przez diuznika wierzycielowi upowaznienia do obciazenia jego rachunku,

- zawatcla odpowiedniej umowy z bankiem,

- mnie przekraczania kwoty ......... euro pojedynczego polecenia zaplaty, gdy
diuznikiem jest osoba fizyczna i kwoty ........ euro w pozostalych przypadkach,

"  wyciagg bankowy z rachunku biezacego i rachunkéw pomocniczych — wyciagl
rachunkéw bankowych — oryginal sporzadzony na druku lub wydruk komputerowy z
ptogtamu Home Banking - sprawdza pracownik referatu finansowego
z zalaczonymi do nich dokumentami. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci nalezy
je pisemnie uzgodni¢ z oddziatem banku finansujacego,

* czek gotowkowy — wystawiaja upowaznieni pracownicy referatu finansowego
(stanowisko ds. kasy) w jednym egzemplarzu. Podpisuja osoby upowaznione
odpowiednimi pelnomocnictwami zlozonymi w banku. Osoba otrzymujaca czeki
rejestruje ich przychéd w ksigdze drukéw scislego zarachowania oraz rejestruje ich
rozchéd. Po otrzymaniu wyciagu bankowego lub wydrukowaniu wyciagu bankowego,
suma podjeta czekiem, wynikajaca z tego wyciagn, podlega sprawdzeniu z kwota ujeta
w dowodzie stanowiacym podstawe wyplaty gotowki. Podstawa wydania czeku
gotbwkowego jest dowdd zZrodlowy uzasadniajacy wydanie czeku (zestawienie

dowodéw wyplaty: lista plac, rachunek, delegacja stuzbowa, faktura, polecenie
10
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ksiegowania, itp.). Wszystkie dowody zrodlowe stanowiace podstawe wydania czeku
gotéwkowego musza by¢ opisane przez osobe upowazniona oraz musza uzyskaé
akceptacje wyplaty w postaci podpisow kierownika jednostki 1 ksiggowego badz ich
pelnomocnikéw. W razie pomytki w wypisywaniu czeku (kwot, nazwisk, itp.), czek
anuluje si¢ przez przekreslenie i umieszczenie adnotacji ,,ANULOWANO” wraz z
data i podpisem osoby, ktota go anulowata. Anulowany czek podlega likwidacji na
podstawie protokotu likwidacyjnego, ktory jest podstawa do rejestracji rozchodu w
ksigdze drukéw Scistego zarachowania,

lokata terminowa- zakladana po negocjaci oprocentowania- przez osoby
upowaznionie pelnomocnictwami zlozonymi w banku, z ktérym zawarto lokate
terminows. Potwierdzeniem  zalozenia lokaty terminowe) jest dokument
»potwierdzenie otwarcia lokaty” badZ ,,potwicrdzenie zawarcia transakcji lokaty”—
wystawione przez bank (wzor okresla bank),

wyciag bankowy rachunku lokaty terminowej — oryginal sporzadzony przez bank
lub wydtuk komputerowy wygenerowany z systemu bankowego przez pracownika
ksiggowosci. Pracownik referatu finansowego sprawdza zgodnos$¢ kwot na wyciagu z
zawatta umows. Po uplywie okresu lokaty sprawdza zgodno$¢ naliczonych odsetek
zgodnie z zawartym dokumentem potwierdzajacym zawarcie transakcji lokaty (wzory i
symbole dowoddw okreslaja banki).

. Dowody kasowe:

dowéd wplaty (kasa przyjmie),

dowdéd wyplaty (kasa wyplaci),

raport kasowy,

wniosek o zaliczke i rozliczenie zaliczki,

rozliczenie wyjazdu stuzbowego,

czek gotdwkowy (do podejmowania gotéwki z banku do kasy),
bankowy dowdd wplaty (do przekazywania gotéwki z kasy do banku),
kwitariusze przychodowe K 103 1 K 104,

dowody polecenia ksiggowania (PIK),

komputerowe potwierdzenie wplaty, wplaty bezgotéwkowe;.

3. Dowody dotyczace wyplaty wynagrodzen/diet/ryczattéw i innych, np:

lista plac pracownikéw — oryginal,

listy plac za zryczattowane diety soltyséw- oryginal,

lista plac z tytulu wynagrodzenia dla inkasentow- oryginal,

lista zasitkow z ubezpieczenia spolecznego -- oryginal,

lista wyptat wynagrodzen prowizyjnych — oryginal,

lista wynagrodzen za czas choroby — oryginal,

lista dodatkowych wynagrodzefi osobowych — oryginal,

lista plac i/lub rachunek za wykonana pracg zlecona na podstawie umowy zlecenia lub
umowy o dzielo — oryginal,

listy plac diet dla czlonkow Obwodowych Komisji Wyborczych,

listy ptac zwiazane z naliczeniem podatku dochodowego z tytutu jazd lokalnych,
zlecenie wyplaty zaliczkowej — oryginal.

4. Dowody ksiggowe dotyczace majatku trwatego:

przyjecie srodka trwalego w uzywanie — oryginal (symbol OT),
protokdt zdawczo-odbiorczy $rodka trwalego — oryginat (symbol PT),
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likwidacja §rodka trwalego — oryginal (symbol L1),

oddanie w administrowanie §rodka trwalego — orygmal (symbol PT),
sprzedaz $rodka trwalego — oryginal (symbol ST),

protokét szkodowy stodka trwalego — oryginal,

protoké} potwierdzajacy fizyczng likwidacjg $rodka trwalego — oryginat.

5. Dowody ksiggowe rozliczeniowe:

nota ksiegowa zewngtrzna — kopia,

nota ksicgowa wewnetrzna — oryginal,

polecenie ksiegowania — otyginal,

nota memoriatowa — oryginal,

nota obciazeniowa — oryginai,

nota uznaniowa — otyginal,

nota zewnetrzna — oryginal (symbol ustalony przez jednostke zewnetrzna),
zbiorcze rozliczenie réznic wynikajacych z zaokragled — oryginal,
zestawienie przeksiggowarl miesigczoych — oryginal,

zestawienie przeksiggowarl rocznych — oryginal.

Dokumenty wyzej wymienione sporzadza refetat finansowy na biezaco na drukach ogélnie

dostepnych lub zastepczych.
6. Dowody ksiggowe pozostate:

wniosek o przekazanie srodkéw finansowych,

wewngtrzny rachunek na przekazang darowizng lub umowa darowizny — oryginal,
wewnetrzny rachunek na przekazanie towaréw na cele reprezentacii i reklamy — oryginal
(spotzadza pracownik dokonujacy przekazania towaru na cele reprezentacji
i reklamy, w dwoich egzemplarzach — oryginal dla ksiggowosdl, kopi¢ pozostawia
w aktach},

czasowy dowdd zastepczy — otyginal - kazdorazowo wypisywany, zawietajacy dane
wedlug potrzeb jego sporzadzenia.

7. Druki $cistego zarachowania:

czeki gotdwkowe,

kwitariusze — K 103 1 K 104,

arkusze spisu z natury,

mogg by¢ dowody ksiggowe kasa wyplaci (KW).

Ewidencja prowadzona jest przez upowaznionych pracownikéw referatu finansowego wg
zakresu czynnoéci i odrebnej instrukeji. Inwentaryzacje drukéw nalezy przeptowadzaé na

koniec kazdego roku.

Rozdzialt V
Obieg dokumentéw — dokumentowanie operacji ksiggowych

§ 18

Zasady obiegu dowoddéw ksiggowych.
1. W sprawdzeniu dowodow bierze udzial szereg wlasciwych stanowisk pracy, aa skutek

czego zachodzi koniecznoéé przekazania dokumentéw pomiedzy poszezegolnymi
stanowiskami. W ten sposob powstaje tzw. obieg dokumentdéw ksiggowych, ktory
obejmuje droge dokumentu od chwili sporzadzenia, wzglednie wplywu do jednostki az

12



do momentu ich dekretacji i przekazania do zaksiggowania. Poszczegdlne dowody
ksiggowe maja rézne drogi obiegu.

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

1)

2)

3)

4

3)

najkrétsza droga. W tym celu nalezy stosowal nastgpujace zasady obiegu dowoddw
ksiggowych:

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

zasada systematyczno$ci — wykonywanie czynnosci zwigzanych z obiegiem
dokumentéw w sposdb systematyczny, ciagly, zapobiegajacy okresowemu spigtrzeniu
prac, powodujacemu mozliwosci zwiekszenia pomytek,

zasada czestotliwosci — przeplyw tych samych dokumentéw przy okreslonej -
powtatrzalnosci,

zasada odpowiedzialno$ci indywidualnej — imienne wyznaczenie 0s6b
odpowiedzialnych za konkretne czynnosci przynalezne do systemu obiegu dokumentéw
przekazywanie dokumentéw tylko do tych ogniw, ktére istotnie korzystaja z zawartych
w nich danych i s3 kompetentne do ich sprawdzania,

zasada samokontroli obiegu — poszczegblne ogniwa kontroluja si¢ nawzajem
1 wymuszaja ciagly ruch obiegowy.

Obowiazujacy w jednostce , Terminarz obiegu dokumentéw ksiggowych”, stanowi
Zalacznik Nr 3 do niniejszej instrukeji, natomiast schemat obiegu dokumentéw
ksiggowych stanowi Zatacznik nr 4.

§19

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

1.

Wptrowadza sie obowiazujacy wzér dodatkowego oswiadczenia podatkowego i
ubezpieczeniowego do uméw zlecenia i umowy o dzielo z osobami fizycznymi
nieprowadzacymi dzialalnosci gospodarczej.

Wzér os$wiadczenia stanowi zalacznik nr 5 do niniejszej Instrukcjl Wzdr ulega
modyfikacji wraz ze zmianami organizacyjnymi Urze¢du badZz tez potrzeba
wprowadzenia dodatkowych informacji wymaganych do dokonania rozliczenia.
Pracownik merytoryczny przygotowuje umowe zlecenia/umowe o dzieto 1 uzupelnia ja
o stosowne o$wiadczenie, o ktérym mowa w pkt 2.

Po podpisaniu umowy zlecenia/umowy o dzielo, pracownik merytoryczny
niezwlocznie (lecz nie pdiniej niz 5 dni) przekazuje oryginal umowy do referatu spraw
spolecznych i kadt celem dokonania obowiazujacych zgloszen do ZUS 1 US.

Po sprawdzeniu i zatwierdzenin rachunku przez pracownika merytorycznego jednostki,
rachunek wraz z o§wiadczeniem o ilosci przepracowanych godzin podlega przekazaniu
ptzez pracownika merytorycznego do referatu spraw spotecznych 1 kadr, w celu
sporzadzenia listy plac.

Rachunek, oswiadczenie o ilosci przeptacowanych godzin i umowa s3 zalacznikami do
listy ptac.

Podpis pracownika referatu spraw spolecznych i kadr jest réwniez potwierdzeniem
sptawdzenia dokumentu pod wzgledem formalno-rachunkowym.

§ 20



Dokumentowanie wyplaty wynagrodzen/diet/ryczaltéw i innych:
1. Podstawowymi dokumentami stwierdzajacymi wyplate wynagrodzen sa:

1)
2)
3
4)

5)
6)

7)

&)
)

listy plac wynagrodzen pracowniczych,

listy plac zasitkéw z ubezpieczenia spolecznego,

listy dodatkowych wynagrodzeni osobowych,

listy plac dla pracownikéw wykonujacych dodatkowe zadania na podstawie umowy

zlecenie/umowy o dzielo,

listy plac tyczaltéw dla czlonkéw Gminnej Komisji Alkoholowe;,

listy ptac dla 0séb zatrudnionych na podstawie umowy zlecenie, agencyjnej, o dzielo
itp., ktore sporzadza si¢ na podstawie ztozonych przez nich rachunkéw za wykonang
prace,

listy plac z tytulu wynagrodzemia dla inkasentow,

listy ptac diet dla czlonkéw Obwodowych Komisji Wyborczych,

listy plac zwiazane z naliczeniem podatku dochodowego z tytutu jazd lokalnych,

2. Dowodami zrédlowymi do sporzadzenia listy plac sa:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7
8)

9
10)

akt powotania,

akt wyboru,

umowa o prace lub zmiana umowy o prace,

rozwigzanie umowy o prace- $wiadectwo pracy,

zatwierdzone wnioski/ pisma o nagrode,

waioski premiowe, pisma okreslajace wysokosé dodatkéw funkcyjnych i specjalnych,
pisma okreslajace wysokos¢ nagréd,

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

rachunek za wykonang prace wraz z oswiadczeniem o ilosci przepracowanych godzin i
umowa zlecenia/o dzielo,

Uchwaly Rady Gminy w zakresie ustalania wynagrodzen dla Wéjta Gminy,

inne dokumenty majace wplyw na wysoko$¢ otrzymywanego wynagrodzenia
(np. zaswiadczenie o czasowej niezdolnosci do pracy, o$wiadczenia pracownika do
celéw obliczenia miesiecznych zaliczek na podatek dochodowy PIT itp.).

3. Listy plac, o ktérych mowa w pkt. 1 sporzadza pracownik referatu spraw spolecznych i kadr,
z wyjatkiem listy plac o ktorej mowa w p. 1 pp. 7 § 20, ktéra to liste sporzadza pracownik
referatu podatkéw i oplat oraz pracownik referatu gospodarki odpadami i ochrony
srodowiska, dokonujac prawidlowego i zgodnego z prawem naliczenia 1 sprawdzenia pod
wzgledem metytorycznym. Potwierdzeniem tej czynnosci jest podpis pracownika na liscie
plac i oznacza, ze kwoty na liscie sa prawidlowe i zgodne z dokumentami zrédiowymi.

4. Listy piac spotzadza pracownicy jak w p. 3 w jednym egzemplarzu, na podstawie
odpowiednio sporzadzonych przez odpowiedzialnych za dane zadanie pracownikow
jednostki i sprawdzonych dowoddw Zrodiowych wymiemionych w pkt. 2. Listy plac
powinny zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:

1)
2)
3)
4
5)
0)
7

oktes, za jaki zostalo naliczone wynagrodzenia, dieta lub inne,
nazwisko 1 imi¢ pracownika {odbiorcy),
sumg brutto z rozbiciem na poszczegélne skladniki funduszu plac,
sumg potraceni z podziatem na poszczegdlne tytuly,
aczna sume netto — do wyplaty,
dat¢ przelewu na konto bankowe,
pokwitowanie odbioru wynagrodzenia- jesi dotyczy.
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5. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 2 pkt. 2-7 przygotowuje pracownik referatu spraw
spolecznych i kadr, na podstawie decyzji kierownika jednostki lub osoby upowaznione;.

6. Dokumenty wymienione w ust. 2 pkt. 8-10 wystawia lub rejestruje odpowiedni pracownik

wg zakresu czynnoscl.

7.Na prace doraina, nie przewidziang w planie zatrudnienia ze wzgledu na niewielkie
rozmiaty zawiera si¢ umowe cywilnoprawna (umowa zlecenie, umowa o dzielo). Umowe o
prace zlecona spotzadza w dwoch egzemplarzach pracownik zlecajacy prace z
przeznaczeniem dla zleceniobiorcy 1 dla zleceniodawcy, ktory to po podpisaniu umowy
przekazuje ja niezwlocznie do referatu spraw spotecznych i kadr (zgodnie z § 19 p.4 ).

8. Umowe o prace zlecona przez jednostke podpisuje kierownik jednostkt lub osoba
upowazniona.

Skarbnik/ Gléwny ksiegowy lub osoba upowazniona sklada kontrasygnate. Listy plac lub
rachunki za wykonane prace zlecone potwierdza pracownik zlecajacy prace, pracownik
prowadzacy zamdwienie publiczne i podlegaja one kontroli w ogdlnie obowiazujacym
trybie.

9. Dokumenty, stanowiace podstawe do sporzadzenia list plac, odpowiedzialni pracownicy

przekazuja do referatu spraw spolecznych 1 kadr.

10. W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujacych potracen:

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

2) naleznosci egzekwowanych na podstawie innych tytuléw wykonawczych,

3) pobranych zaliczek na poczet wynagrodzen,

4) pobranych, a nie rozliczonych zaliczek,

5) innych pottacen, na ktore jest pisemna zgoda pracownika,

6) kar pieni¢znych wymierzonych przez pracodawce,

7) wpisowego, skladki czlonkowskiej, rat pozyczki z tytulu czlonkostwa pracownika w
MKZP przy Urzedzie Gminy w Somoninie,

8) podatku dochodowego od delegacii na jazdy lokalne.

11. Lista plac powinna by¢ podpisana przez:

1) osobg sporzadzajaca,

2) pracownika odpowiedzialnego merytorycznie za zlecona prace,
3) kierownika jednostki obstugujacej, skarbnika lub osoby upowaznione.

12. Na podstawie list wynagrodzen podpisanych przez osobg¢ wymieniona w ust. 11 pkt.1),
pracownik referatu spraw spolecznych 1 kadr:

1) sporzadza zestawienia tabelaryczne wg obowigzujace) klasyfikacyi budzetowe)
zawlerajace: wynagrodzenia brutto, rodzaje potracen do plac, zasitki,
wynagrodzenia netto,

2) dokonuje naliczenia pochodnych od wynagrodzen t). skladki ZUS i FP oraz
spotzadza zestawienia tabelaryczne wg obowiazujacej klasyfikacji budzetowe),

3) dokonuje przelewu na konta bankowe dla pracownikéw, zgodnie z kwota
wynikajaca z zestawienia.

13. Przekazanie do referatu finansowego zestawiefi wynagrodzen, o ktérych mowa w pkt 12,
ppkt 1 i 2 i dokonanie przelewu wynagrodzed na konta bankowe winno nastapi¢c w
terminie okreslonych w regulaminie wynagradzania i regulaminie pracy.

14. Szczegélowe wytyczne w sprawie obliczania zasitkéw z tytulu ubezpieczen spolecznych
oraz ich udokumentowanie zawatte sa w instrukcjach i zarzadzeniach ZUS.



§ 21
Dokumentowanie udzielania i rozliczania delegacji stuzbowych.
W Urzedzie Gminy Somonino oraz w jednostkach obstugiwanych funkcjonuje odrgbny
regulamin w sprawie uzytkowania pojazdéw prywatnych do celéw stuzbowych, ktory zostal
wprowadzony Zarzadzeniem Wéjta Nt 70/2025 z dnia 28 maja 2025 roku.

§22
Dokumentowanie zakupdw towatéw, materialéw i uslug dokonywanych w trybie
ustawy Prawo zamdwien publicznych oraz innych zobowigzan.
1. Dokumentami dotyczacymi zakupu towaréw i ustug sa:
1) faktura — orygmnal,
2) faktura kotygujaca — oryginal,
3) faktura ustrukturyzowana,
4) rachunek — oryginal,
5) nota korygujaca — oryginat,
6) protokél reklamacyjny — kopia,
7) pro forma dowodu zakupu — oryginal — wezwanie do zaplaty,
8) dowéd zwrotu — kopia (stosowany w sytuacji zwrotu matetialéw, produktéw lub
towaréw od dostawcédw z przyczyn uzasadnionych),
9) zawiadomienie o oplacie radiowo-telewizyjnej,
10) zestawienie oplat wystawionych przez Starostwo Powiatowe,
11) decyzja administracyjna,
12) oplata sadowa,
13) polisa ubezpieczeniowa
W celu otrzymywania faktur ustrukturyzowanych Gmina posiada konto na Platformie
Elektronicznego Fakturowania pod adresem https://brokerpefexpert.efaktura.gov.pl .
Do odbioru ustrukturyzowanych faktur upowazniony jest informatyk i pracownik
»punktu obstugi interesanta”. Faktury sa pobierane automatycznie za pomocsy API i

tejestrowane w programie EZD.

2. W zakresie zlecenia zamdwienia na zakupy materialow, towaréw, ushug, sSrodkow
trwalych i robét inwestycyjnych obowiazuje w jednostce tegulamin udzielania
zaméwien publicznych w Urzedzie Gminy Somonino 1 regulamin udzielania zamowied
publicznych w jednostce podleglej. Przygotowanie w tym zakresie dokumentacji lezy w
kompetencji kazdego pracownika w ramach powierzonego zakresu czynnosci.
Pracownicy dokonujacy zaméwienia dzialajg w porozumieniu z kierownikiem jednostki,
kierownikami referatéw i skatbnikiem/ gléwnym ksiggowym. Zamdéwienia zewngtrzne
podpisuje kierownik jednostki i kontrasygnuje gtéwny ksiggowy jednostki obstugujace;
lub ich pelnomocnicy.

3. Prowadzi si¢ nastepujace rejestty zaméwien publicznych:

1) rejestr zamdwierl o wartosci netto od 50.000 zi do 130.000 21,

2) tejestr zamoéwien o wartosci powyzej 130.000 zt netto.
Rejestry udzielonych zaméwienn publicznych prowadzi pracownik ds. zaméwien
publiczaych.
Rejestr, o ktotym mowa w pkt 3, ppkt 1) winien zawierac:
" komérke udzielajaca zamdwienia, przedmiot zamdwienia, nazwe zamowienia, date
rozpoczgcia postgpowania, data podpisania umowy, warto$¢ netto i brutto zamowienia,
wskazanie na jakim stanowisku znajduje si¢ dokumentacja.
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Rejestr, o ktotym mowa w pkt 3, ppkt 2) winien zawierac:

* sygnatura akt, tryb udzielania zaméwienia, przedmiot zamowienia, szacunkowa
warto$¢ zamOwienia, wartos¢ zamowienia wg umowy, data rozpoczecia postgpowania,
data podpisania umowy, kolumne¢ uwagi w zakresie wpisywania zmian w umowie w
formie aneckséw. Dokumentacja udzielonych zamoéwien znajduje si¢ stanowisku ds.
zaméwiel publicznych.

4. Procedure przetargows przeprowadza komisja przetargowa jesli zostala powolana w
drodze zarzadzenia w oparciu o przyjety regulamin i/lub inne osoby wykonujace
czynno$ci zwiazane z przeprowadzeniem postgpowania. Sa oni odpowiedzialni za
przesttzeganie przepisOw ustawy Prawo zamdwien publicznych, a przy robotach
inwestycyjnych, zlecanych za posrednictwem inwestora zastepczego — odpowiedzialny
jest inwestor zastepczy. '

5. Umowe w formie papierowej lub elektronicznej podpisuja osoby wymienione w statucie
jednostki.

6. Umowa sporzadzona jest co najmniej w trzech egzemplarzach, z ktdrych: 1 egzemplarz
dostatczony jest do referatu ,,merytorycznego” wraz z zalacznikami, najpézniej w dniu
nastepnym po podpisaniu, 1 egzemplarz przechowywany jest na stanowisku
ptowadzacym sprawy zamoéwiefi publicznych wraz z kompletem materialéw 2
przeprowadzonego przetargu, 1 egzemplarz (kopia) jest dostarczany do referatu
finansowego, 1 egzemplarz otrzymuje dostawca (wykonawca).

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

8. W zakteste robdt budowlano-montazowych oraz nakladéw na remonty zaliczanych do
inwestycji, do umowy winien byé dolaczony harmonogram rzeczowo-finansowy
zakresu robdt objetych umowa, o ile zapisy umowy tego wymagaja. Natomiast do
faktuty powinien by¢ dotaczony protokél odbioru wykonanych 1 przekazanych robét,
elementéw robot lub obtektow, sprawdzony kosztorys wykonawczy (w przypadku
ustalenia wynagtodzenia a podstawie kosztorysu). Dokumentami stanowiacymi
podstawe do zaewidencjonowania opetacji dotyczacych inwestycji sa:

» faktuty przejsciowe wraz z dolaczonym oryginatem protokotu odbioru wykonanych
robét podpisany przez inspektora nadzoru z wyszezegolnieniem robot od poczatku
budowy, wattos¢ robdt wykonanych wg poprzednich protokoléw oraz wartosci
tobét wykonanych w okresie rozliczeniowym. Na fakturze pracownik prowadzacy
zadanie potwietdza zgodno$¢ z haromonogramem (podajac pozycje =z
harmonogramu),

" faktura koficowa i protokot koficowy zakonczenia inwestycji i oddanta do uzytku,

* dowdd lub dowody ,,OT” — preyjecia stodka trwalego,

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

9. Protokél odbiorn koficowego i przckazania inwestycji do uzytku stanowi podstawe
udokumentowania przyjecia do uzytku obiektow majatku trwalego, powstalych w
wyniku tobét budowlano — montazowych. Protokét odbioru koficowego i przekazania
inwestycji do uzytku oraz dowody , OT” sporzadza pracownik prowadzacy calosc
zadania inwestycyjnego, w czterech egzemplarzach w porozumieniu z pracownikiem
referatu finansowego i przekazuje oryginal i pierwsza kopi¢ — dla referatu finansowego.
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10. Dowody ,,OT” stanowia udokumentowanie zakonczonych inwestycji polegajacych na

zakupach skladnikéw majatkowych przekazanych bezposrednio do uzytkowania oraz
tacznie z protokolem odbioru koficowego i przekazania do uzytku inwestycji sa
udokumentowaniem zakoniczonych robét budowlano — montazowych.
W dowodzie ,,OT” nalezy wpisa¢ 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 produkeji, itp. — w przypadku urzadzen),
wartos¢ 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 stanowiacym podstawe zaewidencjonowania zakupu uslug w zakresie
wykonania dokumentacji projektowe], projektowo-kosztorysowe], itp. stanowi faktura
lub rachunek z dolaczonym protokolem odbioru dokumentacii, zawierajacym adnotacje
o miejscu przechowywania oraz celu, dla jakiego zostala sporzadzona.

13. Zlecenie ustugi w zakresie opracowania dokumentacji winno odbywac si¢ w trybie
przepiséw ustawy Prawo zaméwien publicznych, wymaga bezwzglednie formy umowy
pisemnej, okreslajace): zakres opracowania, terminy wykonania, formg¢ platnosci, zakres
odpowiedzialnosci wykonujacego ustuge oraz inne dane wg potrzeb jednostki.

§23
Dowody dokumentujace wyplaty zaliczek.

1. W jednostce moga wystepowal zaliczki bezgotéwkowe jednorazowe, wyplacane
pracownikom zatrudnionym na poczet podrozy stuzbowej lub zakup materialéw 1 ushug,
kazdorazowo po wypelnieniu i zatwierdzeniu odpowiedniego wniosku.

2. W przypadku pobierania zaliczki na delegacj¢ krajowsa, osoba otrzymujaca polecenie
wyjazdu wypelnia dolny odcinek, na ktorym uzyskuje akceptacje kierownika jednostki i
ksiggowego lub ich pelnomocnikéw. Na podstawie tego odcinka otrzymuje zaliczke.
Zaliczki na delegacje podiegaja rozliczeniu w terminie 14 dni od daty zakoficzenia podrozy.

3. Pozostale zaliczki jednorazowe wyplaca si¢ na podstawie wypelnionego 1 zaakceptowanego
przez kierownika jednostki, skarbnika lub osoby upowaznione- wniosku o zaliczke, przy
czym nalezy dokladnie okreslic rodzaj) zakupu badz cel, ktéremu zaliczka ma stuzyc.
Zaliczki te podlegaja rozliczeniu najpézniej w terminie 14 dni od daty pobrania. W
szczegolnie uzasadnionych przypadkach kierownik jednostki moze wyrazic zgode na
dluzszy termin rozliczenia si¢ z pobranej zaliczki.

4. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, na podstawie zezwolenl kierownika jednostki,
pracownikom zatrudnionym w jednostce w stalym stosunku pracy moze by¢ wyplacona
zaliczka na poczet wynagrodzen, jednak nie wyzsza niz wynagrodzenie przyshugujace
ptacownikowi za przepracowany okres w danym miesigcu, pomniejszone o zaliczke na
poczet podatku dochodowego nalezng od tego wynagrodzenia oraz o potracenie skladek
ubezpieczefl spolecznych 1 skladek, na ktore pracownik wyrazil zgode (np. PZU itp.).
Pobrana na poczet wynagrodzed zaliczka podlega rozliczeniu przy wyplacie najblizszych
wynagrodzerl.

5. Zaliczka wyplacana jest na podstawie polecenia przelewu na rachunek pracownika.
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6.Rozliczenta zaliczki dokonuje pracownik, ktory pobral zaliczke. Do rozliczenia dolacza
oryginaly faktur, rachunkéw lub innych dokumentéw potwierdzajacych poniesienie
okreslonego wydatku. Dolaczone dokumenty powinny byé sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym , formalno- rachunkowym i zatwierdzone przez Skarbnika 1 Wojta lub
osoby przez nich upowaznione.

7. Do czasu rozliczenia si¢ z poprzednio pobranej zaliczki nie moga by¢ wyplacane nastepne
zaliczki.

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

§24
Dokumentowanie sprzedazy towaréw, matetiatéw i ustug.
1. Dokumentami stanowiacymi podstawe zaewidencjonowania sprzedazy sa:
1) faktura VAT — kopia,
2) faktura korygujaca — kopia,
3) nota ksiggowa,
4) nota korygujaca,
5) akt notarialny.

2. Sprzedaz towaréw i ustug dokumentowana jest fakturami- fakturowanie odbywa sie¢ w
programie Radix System Fakturowania Vat przez pracownikéw referatu inwestyci i
planowania przestrzennego. Fakture podpisuje kierownik jednostki lub osoba przez
miego upowazniona. Dokumenty sprzedazy wystawione sq przez pracownika
merytorycznego, prowadzacego biezaco sprawy gospodarki nieruchomos$ciami w trzech
egzemplarzach: oryginal — kupujacemu, 2 x kopia— dla pracownika prowadzacego
sprawy gospodarki nieruchomosciami 1 dla ksiggowoscl.

3. W przypadku popelnienia bledu w dowodach sprzedazy (fakturze VAT) polegajacego
na pomylce dotyczacej cen jednostkowych, wartosci lub stawki podatku VAT, osoba
wystawlajaca dowod sprzedazy, wystawia dowodd wilasciwy — dokument korygujacy
(faktura korygujaca lub rachunek korygujacy) w dwéch egzemplarzach, niezwlocznie po
ujawnieniu pomylki i przekazuje oryginal — kupujacemu, kopi¢ pozostawia w swoich
aktach.

4. W przypadku innych bledow, osoba wystawiajaca dowod sprzedazy, wystawia note
korygujaca réwniez w dwoch egzemplarzach, przekazujac je jak wyzej.

5. Wystawione faktuty podlegaja ujeciu w odpowiednim rejestrze (zakupu/ sprzedazy) i
deklaracji VAT. Rejestr sprzedazy uaktualniany jest przez odpowiedniego pracownika
ds. gospodarki nieruchomosciami, natomiast rejestr zakupu uaktualniany (generowany z
programu FKB) jest przez pracownika referatu finansowego.

6. Sprzedaz nieruchomosci poprzedzona jest zawarciem umowy w formie aktu
notarialnego.

7. Sprzedaz towaréw i uslug dokumentowana notami ksiegowymi np. rozliczenia miedzy
jednostkamt budzetowymi, a urzedem- Noty ksiggowe wystawiane s w kombtce
ksiggowosci przez odpowiedniego pracownika. Note ksiegowa podpisuje Skatbnik lub
osoba przez niego upowazniona.

8. Faktury wystawiane sa w trzech egzemplarzach: 1 egzemplarz dla odbiorcy 1 1
egzemplarz dla referatu finansowego (do rejestru VAT) i 1 egzemplarz dla pracownika
merytorycznego.



9. Noty ksiggowe wystawiane sa w 3 egzemplarzach: 1 egzemplarz dla odbiotcy noty i 2
egzemplarze dla referatu finansowego.

§25
Dokumentowanie wykonania ustugi.

1. Dowodem potwierdzajacym 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 (badz
kierownikiem referatu) i skarbnikiem lub gléwnym ksiegowym.

2. Zlecenia podpisuje kierownik jednostki kontrasygnuje skarbnik lub osoby przez nich
upowaznione. ‘ '

3. Umowy zlecenia {jesli dotyczy) pracownik merytoryczny niezwlocznie (lecz nie pézniej ntz 5
dni) przekazuje oryginal umowy do referatu spraw spolecznych i1 kadr celem dokonania
obowiazujacych deklaracji podatkowych 1 ZUS.

4. Na podstawie rachunku wystawionego przez zleceniobiotce 1 opisanego przez osobe
zlecajaca sporzadza sie liste plac. Rachunek wraz ze zleceniem 1 o$wiadczeniem o ilosci
godzin pracy stanowi zalacznik do wystawionej listy plac. Lista lub rachunek za wykonane
prace potwierdza pracownik zlecajacy prace 1 podlegaja one kontroli w ogolnie
obowigzujacym trybie.

5.Na czynnosci fizyczne wykonywane przez dluiszy okres- zlecenie po podpisaniu wraz z
,whioskiem o zaangazowanie” przekazywane jest do referatu finansowego, gdzie winno by¢
zatejesttowane w zaangazowaniu. W zaleznosci od warunkéw platnosci ustalonych w
zleceniu, platnosé nastepuje w okresach miesigcznych na podstawie listy plac, ktdra
spotzadza sie po przedlozeniu rachunku wraz z o§wiadczeniem o ilosci godzin. Rachunek
wraz ze zleceniem i o$wiadczeniem o ilosci przepracowanych godzin stanowi zalacznik do
wystawionej listy plac. Lista lub rachunck za wykonane prace potwietdza pracownik
zlecajacy prace i podlegaja one kontroli w ogdlnie obowiazujacym trybie.

6. Kazdorazowo wyplata naleznoéci nastgpuje po zatwierdzeniu przez kierownika jednostki i
skarbnika lub osoby ptzez nich upowaznione, w zaleznosci od zawartych w zleceniu
warunkow platnosci 1 w terminie okreslonym w zleceniu.

7. W ptzypadku ujawnienia wad w wykonaniu ustugi po dokonaniu zaplaty, pracownik, ktory
zlecal usluge sporzadza protokdt reklamacyjny w trzech egzemplarzach, z ktorych oryginal,
do czasu zalatwienia reklamacji, zatrzymuje nma swoim stanowisku, a po zalatwieniu
reklamacji przekazuje do referatu finansowego wraz z zatwierdzong przez kierownika
jednostki decyzja o sposobie jej zalatwienia.

8. W przypadku 1éznic obciazajacych jednostke wymagana jest opinia radcy prawnego.
Pracownik zlecajacy wykonanie ustugi sporzadza dokument rozliczeniowy — obcigzajacy
wykonawce lub koszty jednostki w zaleznosci od decyzji kierownika jednostki 1 przekazuje
do referatu finansowego (przy obciazeniu wykonawcy — przekazuje kopi¢ dokumentu, w
przypadku obciazenia kosztéw jednostki — oryginal). Przekazanie dokumentéw do referatu
finansowego nastgpuje niezwlocznie po sporzadzeniu.

§ 26
Dokumentowanie wydawania matetiatéw promocyjnych.
1. Materialami ptomocyjnymi okresla si¢ wydawnictwa drukowane na zamdwienie (albumy,
foldery, ulotki, informatory, mapy, plany gminy, plakaty, kalendarze 1 imnne) lub
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multimedialne (filmy, DVD, prezentacje) o treéci promujacej walory inwestycyjno-
gospodarcze, turystyczne, kulturalne i sportowe Gminy Somonino finansowane ze srodkow
budzetowych Gminy Somonino.

2. Akcesoriami promocyjnymi okresla si¢ gadzety promocyjne (koszulki, torby, kubki, swiece,
dlugopisy, notesy, teczki itp.), ktorych zakup zostal sfinansowany ze srodkéw budzetowych
Gminy Somonino.

3. Ustala si¢ nastepujacy tryb gospodarowania materialami 1 akcesoriami promocyjnymi w
Urzedzie Gminy Somonino:

1) Dysponentem materialéw i akcesoriéw promocyjnych jest pracownik referatu rozwoju i
promocjl

2) Materialy i akcesotia promocyjne sa bezplatnie wydawane wylacznie organizatorom
dziataf, majacych szczegdlne znaczenie dla promocji Gminy Semonino: targi krajowe 1
miedzynarodowe, wizyty inwestoréw, imprezy kulturalne, rekreacyjne i sportowe o
charakterze krajowym i migdzynarodowym, wymiany mlodziezowe, konkursy itp.

3) Materialy i akcesotia promocyjne przeznaczone sa przede wszystkim na realizacje
przedsiewzieé o charakterze promocyjnym, a takze na potrzeby reprezentacji i promocji
gminy realizowane bezposrednio przez Wojta Gminy Somonino.

4) Pracownik teferatu rozwoju i promocji nie wydaje materialéw promocyjnych
podmiotom w celach komercyjnych.

5) Wniosek o wydanie materialéw promocyjnych (Zalacznik nr 6) nalezy opatrzyc
podpisem osoby upowaznionej do reprezentowania wnioskodawcy.

6) Whaioski mozna sktadaé¢ w Punkcie Obstugi Interesanta w Urzedzie Gminy Somonino,
poczta na adres Urzedu Gminy, za posrednictwem skrytki ¢PUAP lub na adres
eDoreczen.

7) Ostateczna decyzja w sprawie wydania materialow 1 akcesoriow promocyjnych
uzgadniana jest z Wéjtem Gminy Somonino lub inna osoba upowazniona.

8) Fakt wydania materialéw i akcesoriéw promocyjnych odnotowany jest kazdorazowo
w prowadzonej ewidencji. Ewidencja wydawanych materialéw 1 akcesonow
promocyjnych musi zawierac co najmniej nastepujace dane:

a) liczba porzadkowa,

b) data wplywu,

¢) numer faktury,

d) nazwa artykutu,

e) llos¢ w szt.,

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

h) ilo§¢ wydawanych materiatéw 1 akcesorniow,

1) okreslenie jednostki 1 osoby dla ktérej wydawane sa materialy i akcesotia promocyjne,
j) stan,

k) podpis osoby wydajacej materialy.

§27
Dokumentowanie wydatkow zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych
pracownikow.
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1. Sfinansowanie lub dofinansowanie kosztéw podnoszenia kwalifikacji zawodowych lub
innych form zdobywania wiedzy i umiejetnosci nastepuje z inicjatywy pracodawcy lub na
wniosek pracownika (Zatacznik nr 7).
2. Whniosek o sfinansowanie lub dofinansowanie wymaga opinii w zakresie przydatnodci
nabytych kwalifikacji lub umiejetnosei do wykonywanej przez pracownika pracy. Wniosek:
a) pracownika Urzedu Gminy —  opiniuje Kierownik Referatu i akceptuje Sekretarz
Gminy,

b) kierownika referatu i oséb na samodzielnych stanowiskach- opinivje i akceptuje
Sekretarz Gminy,

¢) kiecrownika jednostki obslugiwanej - bezposrednio opiniuje i akceptuje Sekretarz

Gminy,

d) pracownika jednostki obslugiwanej - opiniuje i akceptuje kierownik danej jednostki
obstugiwanej,

e) Zastgpcy Wojta, Skatbnika, Sekretarza - bezposrednio akceptuje Wojt Gminy
Somonino.

3. Zaopiniowany i zaakceptowany wniosek stanowi podstaw¢ do dokonania, przez
pracownika referatu spraw spolecznych i kadr lub pracownika jednostki obstugiwanej,
odpowiedniej rejestracji i przekazywany jest do kontrasygnaty Skarbnikowi lub Gléwnemu
Ksiggowemu.

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

5. Zasady sfinansowania lub dofinansowania okresla przedmiotowa umowa.

§ 28

Dokumentowanie uméw/porozumiefi i dokumentéw o podobnym charakterze.

1. Umowa/porozumienie jest podstawowym dokumentem stanowiacym podstawe
zaciagniecia zobowijzad 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 zaciagni¢cia zobowiazan z tytulu zakupu towaru lub ustugi o
znanych parametrach jako$ciowych, biletow, oplat, szkoled otwartych itp.

2. Umowa/porozumienic moze byé dokumentem stanowizcym podstawe do uzyskania
dochodéw dla Gminy.

3. Umowe¢/porozumienic przygotowuje pracownik merytoryczny w 3 egzemplarzach (2
egzemplarze dla Utrzedu, 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
akceptacj¢ formalno-prawna,

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

4. Nastgpnie umowa/porozumicnie, z ktérej wynika zobowigzanie pieni¢zne podlega
ptzekazaniu do Skarbnika Gminy lub osoby przez niego upowaznionej celem zlozenia

przez niego kontrasygnaty.
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Przepisy § 10 Ogolnych zasad instrukeji stosuje si¢ odpowiednio.

. Tak ptzygotowana umowe/porozumienie pracownik merytoryczny rejestruje w rejestrze
umow, a nastepnie przekazuje do podpisu Wéjtowi Gminy.

Wyjatkiem jest umowa stanowiqca integralna czes¢ specyfikacji przetargowej,

przygotowana zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

. W przypadku gdy umowa przewiduje wniesienie zabezpieczenie naleznego wykonania
umowy, referat sporzadzajacy umowe ma obowiazek:

a) dopilnowaé dopelnienia obowiazku przez kontrahenta w w/w zakresie,

b) sprawdzi¢ prawidlowos¢ wnoszonego zabezpieczenia innego niz w pieniadzu,

¢) kontrolowaé terminy obowiazywania zabezpieczef,

d) terminowo, zgodnie z obowiazujacymi przepisami, sklada¢ do referatu finansowego
wiiioski o zwrot zabezpieczenia (z podaniem kwoty podlegajacej zwrotowi 1 tumerem
rachunku na ktéry nalezy dokonaé zwrotu},

. Podpisane przez strony egzemplarze umowy/porozumienia przekazywane sa
niezwlocznie:

a) do Referatu Finansowego - zaangazowanie $rodkow,

b) dla Pracownika merytorycznego - realizacji zadania.

. W przypadku nie zawierania uméw/porozumien, dokumentem finansowo-ksiggowym
stanowigcym podstawe zaangazowania $rodkéw budzetowych Urzedu jest wniosek o
zaangazowanie §rodkéw budzetowych (Zalacznik nr 8).

. Uregulowania w zakresie faktur/rachunkéw wystawionych na Gmine Somonino na
podstawie zawartych uméw/porozumiest/wnioskéw nastgpuje na zasadach przyjetych

niniejsza instrukcja.

10. Wystawianie  faktur/rachunkéw przez Utzad Gminy (Gming) na podstawie
uméw/porozumien rodzacych dochody Gminy Somonino, nastgpuje na zasadach

przyjetych niniejsza instrukeja.

§29
Dokumentowanie wydatkéw zwigzanych z rozliczeniem samochodéw stuzbowych.
1. W jednostce obowiazuje nastepujaca dokumentacja prowadzona dla rozliczenia
samochodéw stuzbowych:

a) karta drogowa — dokument wystawia pracownik w jednym egzemplarzu i przekazuje
kierowey pojazdu. Wydana karte ewidencjonuje si¢ w rejestrze. Po wykorzystaniu karty,
przed wydaniem nowej karty drogowej, ottzymujacy karte dokonuje jej rozliczenta 1

zwrotu rozliczajacemu,

b) miesieczne rozliczenia kart drogowych (oryginal), sporzadza kierowca pojazdu, a

pracownik wydajacy katty drogowe, sprawdza prawidlowos¢ rozliczenia,

2. Wedlug wyzej ustalonych zasad nalezy rozlicza¢ paliwa zakupionego do samochodéw i

sprzetu przeciwpozarowego. Do rozliczamia paliwa stosuje si¢ ksiazke przychodéw i

rozchodéw. Przychod ilociowy paliwa w ksiazce wprowadza si¢ na podstawie faktur zakupu

paliwa. Rozchéd ilosciowy paliwa wprowadza si¢ na podstawie miesigcznych rozliczen kart
drogowych pojazdu oraz kwartalnych kart pracy sprzetu silnikowego. Ewidencje kart
drogowych 1 rozliczenia miesigczne na zasadach okreslonych w ust. 1 prowadzi Komendant

Gminny Ochrony Przeciwpozarowej. Stosowana winna by¢ miesigczna karta drogowa.

3. Fakture zakupu paliwa ksigguje si¢ bezposrednio w koszty. Po przeprowadzone

inwentaryzacji, pozostalos¢ na dzien 31 grudnia zostaje zaewidencjonowana wartosciowo.
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§ 30

Dokumentowanie ruchu majatku trwatego.

1. Decyzje potwierdzajace nabycie przez Gming Somonino z mocy prawa mienia Skatbu
Panistwa :

a) oryginaly decyzji wplywaja do referatu inwestycji i planowania przestrzennego, gdzie
podlegaja przechowywaniu oraz ujeciu w ewidencji prowadzonej przez odpowiedniego
pracownika w szczegdlowosci uwzgledniajacej informacje niezbedne do wykonania
zadafl merytorycznych,

b) pracownik metytoryczny niezwiocznie przekazuje kopi¢ prawomocnych decyzji
(potwierdzone za zgodno$é z oryginatem przez kierownika jednostki lub osobe przez
niego upowaznions) do referatu finansowego, gdzie podlegaja ujectu w ewidencji
bilansowej lub pozabilansowej,

¢) powiazanie decyzji z zapisami ksiggowymi nast¢puje dokumentem wewnettznym PK
(polecenie ksiggowania).

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

Dowody ksiggowe majatku trwatego:

1) ptzyjecie Srodka trwalego w uzywanie — oryginal (symbol OT),

2) protoké! zdawczo-odbiorczy §rodka trwalego — oryginal (symbol PT),

3) likwidacja $rodka trwaltego — oryginat (symbol LT),

4) oddanie w administrowanie §rodka trwalego — otyginal (symbol PT),

5) protoké!t szkodowy Srodka trwatego — oryginat,
6) protoko!l potwierdzajacy fizyczng likwidacje srodka trwalego — oryginal.
7) sprzedaz $rodka trwalego — otyginal (symbol ST)

§ 3
Dokumentowanie inwentatyzacji.

1. W jednostce obowigzuja dowody inwentatryzacyjne:

1) zarzadzenie kietownika jednostki w sprawie przeprowadzenia spisu z natuty,
2) protokot likwidacji zuzytych §rodkéw trwalych,

3) arkusz spisu z natuty — oryginal,

4) protokét z inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej — otyginal,

5) o§wiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacja,

6) sprawozdanie z przebiegu spisu z natury,

7) o§wiadczenie osoby matetialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji,

8) zestawienie réznic inwentatyzacyjnych — oryginal sporzadza pion finansowo-ksiegowy,
9) protokét z weryfikacji aktywdw i pasywow,

10) protoké? rozliczenia wynikéw inwentatyzacyjnych — oryginal,

11) decyzja w sprawie réznic inwentaryzacyjnych- oryginal.

2. Arkusze spisu z natury winny by¢ ponumerowane i ujete w ewidencji drukéw Scistego
zatachowania. Druki te wydaje za pokwitowaniem odbioru, pracownik referatu
finansowego przewodniczacym komisji inwentaryzacyjnej w dwoch egzemplarzach. Po
zakoficzeniu spisu z natury przewodniczacy komisji oddaje oryginal do referatu
finansowego.
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3. Protokol z inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej (oryginal) sporzadzany jest w przypadku
zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie za powierzone mienie. Arkusze spisowe dla
potrzeb  inwentaryzacji zdawczo-odbiorcze] otrzymuje  przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjne] w trzech egzemplarzach. Po zakonczeniu spisu oryginal przekazuje do
referatu finansowego, po jedne kopii- zdajacemu 1 przyjmujacemu. Protokél =z
inwentaryzacji podpisuje zdajacy 1 przyjmujacy, zatwierdza kierownik jednostki. W
przypadku réznic, decyzje podpisuje kierownik jednostki.

4. Zasady przeprowadzenia i rozliczania inwentatyzacji reguluje odrgbna instrukcja w sprawie
gospodarki majgtkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i1 zasad odpowiedzialnosci za
powierzone mienie.

§ 32
Dokumentowanie deklaracji, decyzji i dokumentéw o podobnym charakterze.

1. Deklaracja jest dokumentem finansowo-ksieggowym zewnetrznym wiasnym, 4.
sporzadzanym ptzez jednostke wg wzordw okreslonych w odrgbnych przepisach.

2. Deklatacje sporzadza komorka 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 Wéjt Gminy lub osoba przez niego
upowazniona,

2) deklaracje w zakresie spraw kadrowo - placowych pracownikéw jednostki oraz oséb
fizycznych nieprowadzacych dzialalno$ci gospodarczej, z ktérymi zostaly zawarte
umowy zlecenia/umowy o dzielo, Pafistwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb
Niepelnosprawnych podpisuje upowazniony pracownik referatu spraw spolecznych
ikadr.

4. Pod pojeciem decyzji i dokumentéw o podobnym charakterze rozumie si¢ dokumenty,
wynikajace z przepiséw prawa, nadajacych im okreslong forme oraz rodzace skutki
finansowe, np.:

1} decyzja administracyjna dotyczaca oplat,

2) deklaracji na podatek od srodkéw transportowych,

3) deklaracje o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

4) decyzja administracyjna,

5) uchwaty Rady Gminy,

6) umowy o udzielonej dotacyi,

7) skladka na rzecz Izby Rolniczej,

8) splata odsetek od zaciagnigtych kredytow 1 pozyczek,

9) splata rat kapitatowych dotyczacych zaciagnietych kredytéw i pozyczek,

10} upomnienie 1 itp.

5. Dokumenty, o ktérych mowa w pkt. 4 moga byé dokumentami zaréwno zewnetrznymi
obcymi, jak 1 wewnetrznymi wlasnymi.

6. Dokumenty zewnetrzne obce (np. decyzje nakladajace na urzad oplaty — zobowiazania
Urzedu) sprawdzane sq pod wzgledem merytorycznym przez referaty merytoryczne, a
pod wzgledem formalno- tachunkowym przez referat finansowy.

7. Potwierdzeniem zatwierdzenia pod wzgledem metytotycznym jest przekazanie
dokumentu do wykonania referatow1 finansow.

8. W zakresie zaplaty kwoty wynikajacej z deklaracyi, decyzji, umowy, itp. przekazanie
nastepuje w formie dyspozycji, do ktore) zalaczony jest oryginal decyzji. Dyspozycja
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9.

winna byé przygotowana zgodnie z zalacznikiem nr 9 do Instrukcji obiegu 1 kontroli
dokumentow finansowo-ksiggowych.

W zakresie umotzenia zobowigzania, udzielania ulg itp. przekazanie nast¢puje w formie
dostatczenia oryginatu decyzji stanowiace] podstawe odpowiedniego ksiggowania.

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

splaty wietzytelnosci Urzedu Gminy: wezwania do zaplaty, noty odsetkowe itp.
przygotowywane sa przez referat ds. podatkoéw i oplat oraz referat ds. gospodarki
odpadami komunalnymi i przez referat finansowy. Dokumenty te podpisywane sa
przez Wojta Gminy lub osoby upowaznione.

§ 33

Dokumentowanie zaangazowania wydatkéw budzetowych.

1.

10.

11.

Przez zaangazowanie wydatkéw budzetowych nalezy rozumiec¢ stan prawny
poprzedzajacy wydatek i obejmujacy warto§¢ uméw, porozumien, decyzji i innych
postanowiei, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$é dokonania wydatkow
budzetowych w roku biezacym lub latach przysztych.
Na zaangazowanie wydatkdow budzetowych sklada si¢ rownowartosé przygotowanych
do podpisania:

2) uméw t anekséw do umow,

b) potozumien i aneksdéw do porozumien,

¢) zamowien,

d) wnioskow o zaangazowanie $rodkéw budzetowych (zalacznik nr 8)

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

umoéw zawartych na czas nieokreslony, ktore nalezy oszacowaé (zalacznik nr 8).

W przypadku, gdy z zawartych uméw, decyzji i innych dokumentéw, o ktérych mowa w
pkt. 2 nie wynikala kwota zobowiazaf, pracownik merytoryczny dokonuje stosownych
wyliczefi planujac skutki finansowe, jakie z nich wynikaja z wyszczegolnieniem: dziatu,
rozdziatu 1 paragrafu.
Dokumenty, o ktorych mowa w pkt 2 przekazywane sa przez jednostki obslugiwane w
formie papierowej lub elektronicznej do referatu finansowego,
Dokumenty elektroniczne moga byé sporzadzane w dowolnym formacie
elektronicznym, pod warunkiem zapewnienia autentycznosci ich pochodzenia,
integralnosci tresci i czytelnodci.
Poptzez autentycznosé pochodzenia rozumie si¢ pewnos¢ co do tozsamosci nadawcy
przesianego dokumentu, a w szczegdlnosci identyfikacji adresu matlowego nadawcy
dokumentu.
Poprzez integralnos¢ rozumie si¢, brak mozliwosci proste) edycji dokumentu
pozwalajacej na zmiane tresci w nim zawarte).
Poptzez czytelnoi¢ dokumentu rozumie si¢ mozliwos¢ otwierania 1 drukowania
dokumentu przy uzyciu powszechnie dostepnych programdow lub aplikacyi.
Dokument elektroniczny uwaza si¢ za dostarczony z chwila wplywu wiadomosci
elektronicznej do jednostki Utzad Gminy.
Odpowiedzialno$é za brak ujecia zaangazowania w ksiegach rachunkowych ponosi
osoba, ktdra dopuscila sie nie przekazamia, badz zwloki w przekazaniu powyzszych
dokumentow do referatu finansowego.
Do ewidencji ksiegowe) zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w planie
finansowym jednostki, planie finansowym niewygasajacych wydatkéw budzetowych
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ujetych do realizacji w danym roku budzetowym lub w latach nastepnych sluza konta

pozabilansowe:

¢ 998 — , Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego™,

* 999 —  Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat”.
12. Ewidencja zaangazowanych wydatkéw budzetowych roku biezacego i zaangazowania

wydatkéw budzetowych przysztych lat jest prowadzona w szczegolowosci klasyfikacii

budzetowej (dzial, rozdzial, paragraf)z wyodr¢bnieniem zaangazowania niewygasajacych
wydatkow.,
13. Moment powstania zaangazowania, Zrédlo, forma i termin przekazania informacii,

sposob 1 szczegdltowosC ewidencji w podziale na poszczegolne rodzaje wydatkéw

przedstawia ponizsza tabela:

Lp. | Rodzaj wydatk: Forma Szczegotowosc Moment Zrédto Termin Sposdb
informacji ewidenciji powstania informacji | przekazania ewidenciji
Zaangazowania | zaangaZowania informacji
wydatkow stanowiacej
budzetowych podstawg
1. Wydatki biezgce, w
tym
osobowe, w tym:
1 wynagrodzenie pismo kads na Klasyfikacja do 15-go stycznia | Kadry - place | do 20-g0 998
brutto {umowy o podstawie budzetowa danego roku stycznia wZaangazowanic
prace) zawartych uméw budzetowego danego roku | Wydatkow
budsetowe. budzetowych roku
O prace % | bictacego”
sprawdzone pod ACEO
- weryfikacja ma
wzgledern 31-go grudnia
merytorycznym danego roku do
wysckodc
zrealizowanych
wydatkow przez
stanowisko
dokonujace ujecia
ZAANZAZOWANIa W
ksiegach
rachunkowych
2 skladki na pismo kadr na Klasyfikacja do 15-go stycznia | Kadry - place | do 20-go 998
ubezpieczenie podstawie budzetowa danego roku stycznia ~Laangrzowande
spoleczne placone zawartych umow budzetowego danego roku | wydatkéw
przez pracodawee 0 prace budzetowego | budzetowych roku
sprawdzone pod biezacego”
wigledem - weryhikacja na
merytorycznym 31-go grudnia
danego rolu do
wysakosci
zrealizowanych
wydatkéw przez
stanowisko
dokonujace ujecia
ZARNZAZOWATIA W
ksiegach
rachunkowych
3 Skladki na fundusz | pismo kadr na Klasyfikacja do 15-go stycznia | Kadry - place | do 20-go 998
pracy placone podstawie budzetowa danego roku stycznia » ZAANGAZOWANIC
preez pracodaweg zawartych umow budzetowego dancgo roku | wydatkdw
0 praceg budietowego | budzetowych roku
sprawdzone pod biezacego”
wzgledem - weryfikacya na
merytorycznym 31-go grudma
danego roku do
wysckoscl
zrealizowanych

wydatkow przez
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stanowisko
dokonujace ujecia

ZAANGAZOWANTL W
ksiggach
rachunkowych
odpis na ZF55 dokument Klasyfikacja data przekazania | Kadry- place | nie péniej 998
ZAWICTAJACY budzetowa dokumentu ma niz do 31 —go | ,Zaangazowanie
wyliczene stanowisko maja danege | wydatkdw
wysokosci dokonujace roku budzetowych roku
odpisu na ZFS$S ujgcia biezacego™
zgodnie z ZAANGAZOWIAIAL W - weryfikacja ma
obowigzujacymi ksiggach 31-go grudnia
przepisami rachunkowych danego roku do
ustawy o ZFSS wysokosci
oraz dokument sprawdzone pod zrealizowanych
korygujacy to wzgledem wydatkdw praez
wyliczenie na merytorycznyrn stanowisko
koniec roku dokomjace ujgcia
Zaangazowania w
ksiggach
rachunkowych na
podstawie
dokumentu
korygujacy to
wyliczenie na
koniee roku
bezosobowe , w tym:
wynagrodzenia umowy zlecenia | Klasyfikacja data przekazania | pracownik niezwlocznie | 998
lub umowy o budzetowa umowy zlecenia merytoryczny
dzielo i aneksy lub vmowy o wlaingazowanie
uméw dzielo 1 ancksow wydatkéw
do tych umow na budzetowych roku
stanowisko biezacego”
dolumentujace
uggcia
zaangazowania w
ksiegach 299
rachunkowych
Zaangazowarne
sprawdzone pod wydatkow
wzglcdern budZetow}'ch
merytorycznym przyszlych lat”
skladki na umowy zlecenia | Klasyfikacja data przekazania | pracownik niezwlocznie | 998
ubezpieczenie lub umowy o budzetowa umowy zlecenia MErytoryczny WAaangazowanie
spoleczne placone dzieto 1 aneksy lub umowy o wydatkow
przez pracodawce uméw deielo i ancksdw budzetowych roku
do tych uméw na biezacego”
stanowisko
dokumentujace 999
ujgcia plaangazowanic
ZAANEAZOWAMNIa W wydatkéw
ksiggach budzetowych
rachunkowych preyszlych lat”

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

zrealizowanych

wydatkdw prazez
stanowisko
dokonujace ujecia

ZAANGAZOWaTia W

ksiggach
rachunkowych
skladki na fundusz | umowy zlecenia | Klasyfikacja data przekazania | pracownik niezwlocznie | 998
pracy placone lub urmnowy o budzetowa umowy zlecenia merytoryczny Zaangazowanie
przez pracodawee dzielo 1 aneksy lub umowy o wydatkaw

uméw

dzielo i aneksdw

budzetowych roku
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do tych uméw na biezacego”
stanowisko

dokumentujace 900

ujecia Laangazowanie
zaangazowania w wydatkéw
ksiggach budzetowych
rachunkowych preyszlych lat”

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

zrealizowanych
wydatkdw przez
stanowisko
dokonujace ujecia
Z2ANGAZOWANIA W
ksiggach
rachunkowych
Zakup materialow, | Umowy, ancksy Klasytikacja data przekazania | pracownik niezwlocznie | 998
rodkdw trvalych: | do uméw, budzetowa uméw ianeksdéw | merytoryczny WLaangazowanie
wyposazenia, itp. zamowienia i do tych uméw na wydatkéw
e Wotym inne dokumenty stanowisko budzetowych roku
wspolfinansowanie dokumentujace biezacego™
ze Srodkdw ujgcia
upijnych ZAANEAZOVWINIA W 999
ksiggach wZAAngaZowanie
rachunkowych wydatkow
budzetowych
przyszlych lat”

- weryfikaca na
sprawdzone pod 31- go grudnia
wzgledem danego roku do
metrytorycznym wysokosci

zrealizowanych
wydatkow przez
stanowisko
dokonujaee ujecia
ZRANGAZOWANL WV
ksiegach
rachunkowych na
podst. dokumentu
korygujacy to
wyliczenie na
koniec roku z
jednoczesnym
, zaksiggowaniem
na 1-go stycznmn
roku nastepnego
zakup uslug, oplaty | umowy, ancksy Klasyfikacja data przekazania | pracowmk niezwlocznie | 998
sadowe, do uméw, budzetowa umowy zlecenta merytoryczny LZaangazowanie
ubezpieczenia, zamoéwienia 1 lub umowy o wydatkow
skladki i mne inne dokumenty dzielo ianeksoéw budietowych roku
oplaty, w tym do tych umdw na biezacego”
wspdlfinansowanie stanowisko
ze stodkdw dokumentujace 999
unijnych ujgcia wAaangazowanie
ZAANGAZOWANIZ W wydatkow
ksiggach budzetowych
rachunkowych przyszlych lat”

- weryfikacja na

31- go grudnia

danege roku do
sprawdzone pod wysokosct
wizgledem zreabizowanych
merytorycznym wydatkow przez

stanowisko
dokonujace ujecia

Zaangazowaria w

ksiegach

rachunkowych na
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podstawie
dokumentu
korygujacy to
wyliczenie na
koniec roku z
jednoczesnyrn
zaksiggowaniem
na 1-go stycznia
roku nastgpnego

II. Wydatki
majatkowe:
1 inwestycje- dotacje | umowy, ancksy Klasyfikacja data przekazania | pracownik niezwloczmie | 998
do uméw, budzetowa dia umdw ianckséw | merytoryczny
potozurmicnia kazdego zadama | do tych umow na »Zaungazowanie
Mwestycynego stanowisko wydatkdw
oddziclnic dokumentujace budzetowych roku
ujecma biezacego”
ZAANGAZOWANIA W
kstggach 900
rachunkowych
wLaangazowanie
wydatkdw
budietowych
sprawdzone pod przyszlych lar”
wzgledemn
merytorycznym
2 inwestycje umowy , ancksy Klasyfikacja data przekazania | pracownsk niezwlocznie | 998
do uméw , akty budzetowa dla umow 1anekséw | merytotryczny »Zaingazowane
notarialne 1 mne | kazdego zadanin | do tych uméw ma wydatkbw
dokumenty dot. | inwestycyjnego stanowisko budzetowych roku
ZAANgAZOWania oddzielue dokumentujace biezacego”™
stodkow roku ujgcia
biezacego ZAANGAZOWATUL W 999
ksiggach nZaangazowanie
rachunkowych wydatkow
budzetowych
sprawdzone pod przyszlych lat”
wezgledem - weryfikacja na
merytorycznym 31- go grudnia
danego roku do
wysokodc
zreahzowanych
wydatkow przez
stanowisko
dokonujace ujgcia
ZaANEAZOWaa W
ksi¢gach
rachunkowych na
podstawie
dokumentu
korygujacy to
wyliczenie na
konicc roku z
jednoczesnym
zaksiggowaniem
na 1-go stycznia
roku nastgpnego
3 majatkowe (udzialy, | Wniosek Klasyfikacja data preekazania | pracownik niczwlocznie | 998
akcje) pracownika budzctowa dokumentu na merytoryczny HZaangazowanie
Merytorycznego stanowisko wydatkow
dokonujace budzetowych roku
ujgcia biezacego™
Zaangazowania w
ksiggach 999
rachunkowych WlAANGAZOWaTIE
wydatkéw
sprawdzone pod budzetowych
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Sprawozdawczo$¢ budzetowa i finansowa

1. Sprawozdania budzetowe
1) Sptawozdania budzetowe jednostkowe sporzadzaja jednostki budzetowe oraz Urzad
Gminy, stosownie do zasad obowiazujacych przy prowadzeniu ksiag rachunkowych otaz
zgodnie z obowigzujacymi przepisami o sprawozdawczosci. Sprawozdania sporzadza sie w
zlotych i groszach
2) Sprawozdania zbiorcze sa sporzadzane na podstawie sprawozdan jednostkowych. Skarbnik

Gminy spotzadza te sprawozdania w ztotych i groszach.

wzgledem przyszlych lat”
merytorycznym
{Il. Swiadczenia na rzecz os6b fizycznych:
1 Inne wydatki na Dokument Klasyfikacja data przekazania | pracowntk niezwlocznie | 998
rzecz 0sob zawierajacy budzetowa dekumentu na merytoryczny wZaangazowanic
fizycznych wyliczenta kwoty stanowisko wydatkéw
na $wiadczenia dokonujice budictowych roku
na rok biegaey i ujecia biezacego™
na lata przyszle. zaangazowania w
Wyliczenie kwot ksiggach 999
nastepuje rachunkowych wZaangazowanie
zgodnic z wydatkdw
przepisami budzetowych
wladciwych preyszlych lag”
ustaw - weryfikacja na
31- go grudnia
danego roku do
wysckosei
zrealizowanych
wydatkow przez
stanowisko
dokonujace ujecia
“gangazowania w
ksiegach
rachunkowych na
podstawie
dokumentu
korygupcy to
wyliczenic na
koniec roku z
jednoczesnym
zaksiggowaniem
na 1-go stycznia
roku nastepnego
IV. Dotacje
Dotacje urnowy, aneksy Klasyfikacja data przekazania | pracownik niezwlocznic | 998
do uméw iinne | budizetowa uméw lub merytosyczny
dokumenty ancksow do tych wZaangazowanie
uméw na wydatkdw
stanowisko budzetowych roku
dokumentujace biezacego”
ujgcia
zaangaZoOwWaAni w
ksiggach
rachunkowych
§ 34

3) Korekty sprawozdari kwartalnych z wykonanych dochodow (Rb-27S) i wydatkéw (Rb-28S)
jednostek budzetowych Gminy, ktére wplynely po zamknigciu danego kwattalnego okresu
sprawozdawczego ksiegowane sa w ksigdze budzetu na kontach 901 1 902, w miesiacu
otrzymarnia korekty.
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4

5)

6)

8)

9

Odbiorcg jednostkowych sprawozdan kwartalnych Rb-N o stanie naleznosci oraz Rb-Z o
stanie zobowiazan wedlug tytuléw dhuznych oraz porgczefi 1 gwarancji sporzadzanych dla
Gminy przez samorzadowe tnstytucje kultury i samodzielne zaklady opieki zdrowotnej, dla
ktérych Gmina jest organem zalozycielskim jest Skarbnik Gminy. Na podstawie
sprawozdan jednostkowych Skarbnik Gmuny sporzadza sprawozdania zbiorcze.

Terminy sporzadzania i przekazywania sprawozdad okresla rozporzadzenie Ministra
Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 17 grudnia 2020 r. w sprawie sprawozdani
jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych.

Sprawozdania budzetowe jednostkowe sporzadzane przez kicrownikéw jednostek
budzetowych oraz sprawozdania budzetowe jednostkowe jednostek budzetowych
obstugiwanych przez Urzad Gminy sporzadzane sa przez referat finansowy urzedu w
formie papierowe] 1 elektroniczne;. _

Za datg sporzadzenia sprawozdania uznaje si¢ date ostatniego podpisu pod
sprawozdaniem (wetsja elektroniczna), a za date przekazania sprawozdania uznaje si¢ date
wplywu sprawozdania na skrzynke e-mail: sprawozdania@somonino.pl, potwierdzona
przez pracownika referatu finansowego.

Sprawozdania jednostkowe Rb-27S 1 Rb-28S za miesiace: luty, lwiecien, maj, lipiec,
sierpiefi, paZdziernik sporzadzane sa przez referat finansowy urzedu na podstawie
sprawozdan jednostkowych.

Korekty sprawozdan spotzadza si¢ zgodnie z odrgbnymi rozporzadzeniami.

2. Sprawozdania finansowe

1) Sprawozdanie finansowe obejmuje bilans, rachunek zyskéw 1 strat (wariant
potrdéwnawczy), zestawienie zimian w funduszu jednostki na dzien zamknigcia (dzien
bilansowy) ksiag rachunkowych Urzedu Gminy jako jednostki budzetowej i jako
organu (to jest na dziert 31) grudnia oraz informacje dodatkows.

a. Referat Finansowy Urze¢du Gminy sporzadza je w zlotych i groszach,
b. Skatbnik Gminy Somonino sporzadza zbiorcze sprawozdania finansowe w
ztotych i groszach na podstawie sprawozdan jednostkowych.

2) Gléwna Ksiegowa sporzadza bilans z wykonania budzetu.

3) Skatbnik Gminy otrzymujacy sprawozdania zobowijzany jest sprawdzi¢ je pod
wzgledem formalno-rachunkowym i uprawniony jest do kontrolowanta merytorycznej
prawidlowosci zlozonych sprawozdad. W tym celu moze zadaé przedstawicnia
wskazanych ksiag rachunkowych 1 dokumentow.

4) Skarbnik Gminy spotzadza bilans skonsolidowany dla Gminy na podstawie sprawozdar
zbiotczych jednostek budzetowych, bilansu z wykonania budzetu, jednostki instytucji
kultury oraz SP ZOZ.

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

a. kapitaléw 1 udzialow,

b. wzajemnych rozrachunkéw,

c. wyplaconych dywidend,

d. majatku trwalego
zgodnie z Zarzadzeniem Wéjta Gminy Somonino Nr 62/2025 z dnia 22 maja 2025
toku w sprawie wzajemnych rozliczedi miedzy jednostkami w ewidencji 1 tacznym
sprawozdaniu finansowym.

6) Terminy sporzadzania i przekazywania sprawozdar finansowych przedstawia zalacznik
nr 10
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Rozdziat VI
Kontrola dowodow ksiggowych

§ 35
Kontrola dowodow ksiggowych

1. Wszelkie dokumnenty stanowiace podstawe ksiggowania powinny by¢ poddane kontroli
przed zrealizowaniem i zaksiggowaniem.

2. Dowody winny by¢ sprawdzone pod wzgledem:

" merytotycznym, co polega na ustaleniu rzetelno$ci ich danych, celowosci
gospodarnosci i legalnosci operacji gospodarczych, wyrazonych w dowodach oraz
stwierdzeniu, ze wystawione zostaly przez wlasciwe jednostki,

* formalno~ rachunkowym, co polega na ustaleniu, ze wystawione zostaly w sposob
technicznie prawidlowy, zwierajs wszystkie elementy prawidtowego dowodu, ze ich
dane liczbowe nie zawieraja bledéw arytmetycznych.

3. Kontrola dowodéw winna si¢ odbywaé na whasciwych merytorycznie stanowiskach pracy,
na skutek czego zachodzi koniecznos¢ terminowego przekazywania dokumentow pomiedzy
poszczegdlnymi referatami zgodnie z ,,Terminarzem obiegu dokumentéw ksiggowych”,
stanowigcym Zalacznik Nr 3 i, Schematem obiegu dokumentéw ksiggowych stanowiacym
Zalacznik nr 4 do niniejszej Insttukeji. Obieg dokumentow ksiegowych, ktéry obejmuje
droge dokumentu od chwili sporzadzenia, wzglednie wplywu do jednostki az do momentu
ich dekretacji i przekazania do zaksiggowania powinien odbyc sie najkrotsza droga,

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

5. Stwierdzone w dowodach nieprawidlowosci merytotyczne powinny by¢ uwidocznione na
dowodzie lub na zalaczniku do dowodu i podpisane przez osoby zobowigzane do
sprawdzenia dowodu. Nieprawidlowosci merytoryczne w  zakresie celowosci 1
gospodarnosci operacji gospodarczych nie stanowia przeszkody do ksiggowania dowoduy,
jezeli jego dane sa prawdziwe.

6. Nieprawidtowosci formalno-rachunkowe powinny byc skorygowane w sposob okreslony
w § 15 ust.1 ppkt. 11112,

7. Akceptacja faktury przez podpis Skarbnika Gminy, Gléwnego Ksiggowego lub przez
osobg¢ upowazniona oznacza, ze sprawdzono:

* mozliwoéé dokonania wydatku w ramach obowiazujacego planu finansowym,
» zaewidencjonowanie przyszlego wydatku na koncie 998,
» zastosowanie wlasciwej klasyfikacji budzetowej,
* kompletnosé dokumentu.
§36
Dekretacja dokumentéw ksiggowych.

1. Dowod ksiggowy podlega zaksiggowaniu po dokonaniu dekretacii.

2. Dekretacja to ogol czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentow ksiggowych do
ksiggowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym
potwierdzeniem jej wykonania.

3. Dektetacja obejmuje nastgpujace etapy:

" segregacja dokumentow,
" sprawdzenie prawidlowosci dokumentéw,

® whadciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiegowania).
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1) Segregacja dokumentéw polega na:

" wylaczeniu z ogdlu dokumentéw naplywajacych do referatu finansowego tych
dokumentéw, ktore podlegaja ksiggowaniu (nie wyrazaja operacji gospodarczych
1 nie s3 ich zapowiedzia),

* podziale dowodow ksiggowych na jednorodne grupy wedlug rodzaju poszezegdlnych
dzialalnosci jednostki (dochody, wydatki, fundusze, srodki specjalne, inwestycje itp.),

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

2) Sprawdzenie prawidlowosci dokumentéw polega na ustaleniu, czy sa one podpisane na
dowdd skontrolowania przez osobe odpowiledzialng za dany odcinek dzialtalnosci
jednostki, ustalony w zakresie obowigzkow. W wypadku stwierdzenia braku podpisu,
nalezy dowdd zwrdcié do wlasciwe) komérki w celu uzupelnienia.

3) Wlasciwa dekretacja polega na: '

* nadaniu  dokumentom ksiggowym numeréw, pod ktérymi zostang one
zaewldencjonowane,

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

* do jakich podziatek klasyfikacji budzetowej dany dokument nalezy zaliczyc,

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

» okresleniu daty, pod jaka dowod ma byé zaksiggowany, pod inng datg niz data jego
wystawienia (dot. dowodéw wlasnych) lub data otrzymamia (dot. dowodéw
obcych),

= podpisaniu przez pracownika referatu finansowego.

4. Dla usprawnienia pracy mozna stosowaé pieczatke z odpowiednimi rubrykami i trescia.

Rozdziat VII
Ewidencja faktur VAT

§ 37

1. Podmioty sektora finanséw publicznych, dla ktérych wartosc sprzedazy przekroczy kwote
corocznie ustalong w ustawie z dnia 11 marca 2004r. o podatku od towaréw 1 ushug, sa
zobowlazane zglosi¢ i zarejesttowal swoja dzialalnos¢ we wlasciwym dla prowadzenia
swojej dziatalnosci urzedzie skarbowym.

Od momentu zarejestrowania stajg si¢ podatnikami podatku VAT i o tym fakcie sa
zobowiazani powiadomi¢ wszystkie podmioty gospodarcze w celu zmiany formy
fakturowania.

2. Gmina Somonino jest czynnym podatnikiem podatku od towardw i ustug. Jednostki
budzetowe nie s uznawane odrebnym od gminy podatnikiem VAT. Od dnia 1 stycznia
2017 roku Gmina rozlicza podatek VAT samodziele od wszystkich transakeji
dokonywanych ptzez Urzad Gminy 1 jednostki budzetowe. Gmina sklada scentralizowane,
miesi¢czne deklaracje podatkowe .

3. Do udokumentowania operaciji sprzedazy w jednostce stuza:

1) dla o0séb prawnych prowadzacych dzialalnosé gospodarcza, bedacych podatnikami
podatku od towardw i ustug:

a) faktury VAT,

b) faktury korygujace VAT / wystawione zawsze przez sprzedajacego/ opatrzone klauzulg

LIKOREKTA”.

2) dla osdb fizycznych nie prowadzacych dziatalnosci gospodatcze) — paragon fiskalny lub
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faktura VAT (z uwzglednieniem NIP-u Nabywcy w obu przypadkach),

3)w szczegdlnie wuzasadnionych 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”. Dla faktury DUPLIKAT obowiazuje 14-sto dniowy
termin platnosci od dnia wplywu.

4. Dla udokumentowania operacji zakupu towaréw 1 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 1 ustug.

6. Paragony fiskalne wymienione w pkt. 3 ppkt 2, wystawia si¢ osobom fizycznym nie
ptowadzacym dzialalnosci gospodarczej zgodnie z § 1 ust. 1 rozporzadzemnia Ministra
Rozwoju, Pracy i Technologii z dnia 12 wrzesnia 2021r. w sprawie kryteridéw 1 warunkow
technicznych, ktorym musza opowiadac kasy rejestrujace.

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

1} sprzedawcy towatu lub ustug,

2) nabywcy towaru lub ustugi,

3) oznaczenia towaru lub ustugi

— moze wystawi¢ note korygujaca.

8. Nota kotygujaca przesylana jest wystawcy faktury lub faktury korygujace) wraz z kopia.

9. Nota korygujaca winna zawiera¢ dane okreSlone w rozporzadzenm wykonawczym do
ustawy o podatku od towaréw 1 ustug,

10. Jezeli wystawca faktury lub faktury korygujace), zgadza si¢ z tredcia noty korygujacej
potwierdza jej tre$¢ podpisem osoby uprawnione] do wystawiania faktury lub faktury
korygujacej i odsyla jej kopi¢ (oryginal do wystawcy).

11. Nota korygujaca powinna byé opatrzona napisem ,,NOTA KORYGUJACA”.

12. Podatnicy podatku od towarow 1 ustug zobowiazani sa wystawic fakture VAT wewnetrzna
w przypadku zaistnienia nastgpujacych zdarzen:

1) S$wiadczenia uslug oraz przekazania lub zuzycia towaréw na potrzeby
reprezentacji albo reklamy,

2) przekazania przez podatnika towaréw oraz $wiadczenia ustug na potrzeby
osobiste pracownikdw oraz bylych pracownikdw.

13. Ustala si¢ nastepujace zasady wystawiania faktury VAT:

1) Faktury VAT wystawiane sa w 2 egzemplarzach, z ktorych:
ajoryginal otrzymuje nabywca
b)kopia zostaje w referacie, ktory wystawil faktury VAT wpisujac ja do rejestru

sprzedazy 1 rejestru przypisow.

2) Faktury VAT wystawiane s w terminie 7 dni od dnia wydania towaru lub
wykonania ustugi chyba, Zze inaczej stanowia szczegdlne przypadki powstania
obowigqzku podatkowego.

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

4) Faktury VAT musza by¢ kolejno numerowane.

14. W przypadku sprzedazy przy zastosowaniu kas rejestrujacych nalezy:

1) kazdorazowo dokonaé wydruku paragonu fiskaloego - oryginat wydaé nabywcy,
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2) na zyczenie nabywcy wystawi¢ fakture VAT, do kopii faktury nalezy dolaczyd
patagon fiskalny, potwierdzajacy t¢ sprzedaz.
15. Zobowiazuje si¢ osoby wystawiajace faktury VAT do bezwzglednego przestrzegania
nastepujacych zasad przy dokonywaniu sprzedazy towarow 1 ustug:
1) w przypadku, gdy faktura VAT dotyczy sprzedazy opodatkowanej stawka: 0%,
8% lub jest zwolniona od podatku, powinna w swe] tresct bezwzglednie
zawiera¢ podstawe prawng do zastosowania obnizonej stawki VAT lub
zwolnienia od podatku,
2) faktura VAT sprzedaz winna zawieraé nazwisko 1 imig, adres i nr NIP.
16. Zobowiazuje si¢ osoby wystawiajace faktury VAT w jednostkach obstugiwanych do:
1) sporzadzania czastkowych tejestréw sprzedazy,
2) sporzadzania czastkowych rejestréw zakupu,
3) przekazywania czastkowych rejestrow sprzedazy i zakupu do gminy w terminie do
w terminie do 7 dnia miesiaca nastgpujacego po miesiacu, w ktérym powstal
obowiazek podatkowy,

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

zachowujac zasady okteslone zarzadzeniem Woéjta Gminy Somonino w sprawie
wprowadzenia centralizacji rozlicze w zakresie podatku od towaréw i ustug,
17. Zobowiazuje si¢ osoby wykonujace zadania w zakresie podatku VAT w Urzedzie Gminy
(wedtug zakresow czynnosci) do sporzadzania:
1) czastkowych rejesttow sprzedazy Urzedu Gminy,
2) raportéw fiskalnych dobowych, miesiecznych,
3) czgstkowych rejestréw zakupu Urzedu Gminy,
4) scentralizowanych rejestrow sprzedazy Gminy,
5) scentralizowanych rejestréw zakupu Gminy,
6) deklaracji VAT-7,
7) przelewoéw mnaleznego urzedowi skarbowemu podatku VAT, wynikajacego
z deklaracji VAT 7.

18. Stosujac w jednostce rejestr sprzedazy, sporzadza si¢ go za okresy miesigczne.
W poszczegdlnych miesiacach, ujmuje si¢ w kolejnych rejestrach sprzedazy w sposdb
chronologiczny, wedlug kolejnej numeracji, wszystkie wystawione w danym miesigcu
faktury VAT 1 faktury kotygujace.

W kolejnych latach zaklada si¢ nowe rejestry spreedazy.

19. Przy sprzedazy towaréw lub ustug za pomoca kasy fiskalnej sporzadza si¢ raport fiskalny
dobowy, a obroty wynikajace z ww. raportu przenosi si¢ do rejestru sprzedazy.

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

21. Dane wynikajace z rejestréw sprzedazy i rejesttéw zakupu wykazuje si¢ w deklaracji VAT-
7, sporzadzonej co miestac i skladanej do wlasciwego urzedu skarbowego za okresy
miesigczne w terminie do 25 dnia miesiaca nastgpujacego po miesiacu, w ktorym powstal
obowiazek podatkowy. W tym samym terminie na konto urz¢du skarbowego odprowadza
si¢ nalezny budzetowi pafistwa podatek VAT. Dane, wykazane w deklaracji VAT winny
by¢ zgodne z danymi, wynikajacymi z ewidendji ksiggowe;.
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22. Ewidencja w ksiggach rachunkowych Urzedu Gniny rejestrow sprzedazy i rejestrow
zakupu, o ktérych mowa w pkt 17, nastepuje pod data sporzadzenia deklaracji VAT-7.

23. W celu prawidlowego i terminowego wystawienia faktur VAT ze sprzedazy towarow i
uslug, sporzadzania rejestréw zakupu i sprzedazy, paragonéw fiskalnych, deklaracji
rozliczeniowych ptrzelewow naleznych budzetowi panstwa podatkow, faktur i not
kotygujacych, ustala si¢ nastgpujacy obieg dokumentéw:

1) Wszystkie faktury VAT, faktury korygujace, noty korygujace potwierdzajace fakt
zakupu skiadnikéw majatkowych oraz zakupu ustug winny by¢ skladane w formie
papierowej w urzedzie w Punkcie Obslugi Interesanta badZ przesylane w wersiji
elektronicznej na adres: ug{@somonino.pl celem zrejestrowania ich w programie
EZD (Elektroniczne Zarzadzenie Dokumentacja). Na dowdd wplywu
dokumentéw, o ktérych mowa wyzej, pracownik POI na kazdym z nich umieszcza
naklejke z data wplywu i numetem zrejestrowania w programie EZD.
2) Po dokonaniu wstepnej dekretacji dokumentéw przez kierownika jednostki lub
osobg przez niego upowazniona, w/w dokumenty trafiaja do referatu finansowego.
3) Kierownik jednostki lub jego zastepca lub sekretarz gminy w tym samym dniu,
a najpozniej dnia nastepnego dektetuje dokumenty na Kierownika Referatu, a
nastepnie Kietrownik Referatu dekretuje na merytoryczne stanowiska pracy,
nastgpnie stanowiska te przekazujg do referatu finansowego (,kasa”) celem
przygotowania do zaplaty.
4) Stanowisko ds. kasy (badz osoba pelniaca funkcje kasjera) otrzymane dokumenty
przekazuje na stanowisko pracy ds. zamowien publicznych, a nasteprie do referatu
finansowego.
5) Pracownicy merytoryczni zobowiazani sa do:
a) sprawdzenia faktur 1 ich zgodnosci ze stanem faktycznym,
b) zatwierdzenia jedynie oryginalow faktur i faktur korygujacych do
zaplaty poptzez umieszczenie na odwrocie faktury pieczeci lub zapisu
odrgcznego (w przypadku wetsji papierowej) 1 zapisu w folderze notatka w
programie EZD (w wersji elektronicznej) o nastepujacej tresci:
- w przypadku faktur dotyczacych wydatkéw inwestycyjnych: ,Rozdz.

. Zadanie inwestycyjne pn. ......... /o / Usluga/tobota
wykonana zgodnie z protokolem odbioru z dmia ......... 1 umowa
/zleceniem Nt .......zdnia ....... /obowiazujaca do dnia ......... Wydatek
znajduje pokrycie w planie finansowym na tok ....... /. Podpis
ptacownika. Zakupu robot/uslug dokonano zgodnie z art. ..........
ustawy prawo zaméwien publicznych............. , doia ... /. Podpis
pracownika”.

- w przypadku faktur dotyczacych wydatkow biezacych: ,,Stwierdza sig
wykonanie ustugi/zakupu wymienione/j/go na odwrocie faktury, tytulem
ceveeo/. Wydatek znajduje pokrycie w planie finansowym pa rok

......... /. Zaksiggowaé w koszty jednostki w rozdz. ....... § ....../.
Zakupu robét/ustug/materialéw  dokonano zgodnie z ustawa o
zamdwieniach publicznych art. ..., doia ... /. Podpis
pracownika”,

¢ na dowod potwierdzenia prawidiowosci danych umieszczonych na
fakturze 1 zatwierdzenia jej do zaplaty, pracownicy metytoryczni skladaja
swo) podpis 1 wpisuja date¢ dokonania ww. czynnoSci oraz umieszczaja,
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w/w zapisy w programie EZD. Nastepnie tak zatwierdzona fakture
zwracaja do referatu finansowego nie pdzniej niz w terminie 3 dni od jej
otrzymaniz,

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

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

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

24. Wszystkie dokumenty, bedace podstawa wystawienia faktury VAT, faktury korygujacej,
noty korygujacej, paragonu fiskalnego ze sprzedazy, nastgpnie rejestru sprzedazy, winny
by¢ przekazane do teferatu inwestycji i planowania przestrzennego na stanowisko
merytoryczne zajmujace si¢ fakturowaniem, najpéZnie) nastgpnego dnia od zaistnienia
faktu sprzedazy towaru lub ustugi tak, by zachowany zostal termin ich fakturowania
okteslony w pkt.13 ppkt 2 niniejszego rozdziatu.

25. Do podstawowych dokumentéw, bedacych podstaws 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 wywigzujacych 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 i
sprzedazy do stosowania zarzadzenia Wéjta Gminy Somonino w sprawie wprowadzenia
centralizacji rozliczen w zakresie podatku od towardéw i ustug.

Rozdziat VIII
Ochrona danych

§ 38

Ochtona przetwarzanych danych

1.

W celu zapewnienia bezpieczenstwa danych osobowych przetwarzanych w Urz¢dzie Gminy
Somonino optacowano i wdrozono Strategie bezpieczenstwa informacji, stanowiaca
kompleksowy dokument regulujacy zasady przetwarzania informacji — w tym danych
osobowych — zgodnie z wymaganiami normy ISO/IEC 27001 otaz Krajowych Ram
Interopetacyjnosci. Strategia okresla érodki techniczne i organizacyjne majace na celu
zapewnienie poufnosci, integralnosci i rozliczalno$ci przetwarzanych danych, zaréwno w
zbiorach manualnych, jak i w systemach informatycznych.

Z uwagi na fakt, ze w Urzedzie Gminy wykorzystywane sa urzadzenia systemu
informatycznego polaczone z siecia publiczng, a takze majac na wzgledzie charakter i
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kategorie przetwarzanych danych, przyjeto wysoki poziom bezpieczenstwa przetwarzania
danych osobowych w systemach informatycznych. W rfamach wdrozonej strategii
zidentyfikowano zagrozenia, okteslono poziomy tyzyka oraz wprowadzono odpowiednie
ptocedury zarzadzania bezpieczefistwem informacji, obejmujace m.in. kontrole dostepu,
ochtone przed zagrozeniami zewnetrznymi i wewngtrznymi oraz zapewnienie ciaglosc
dzialania.

§ 39

Ochrona dowodoéw ksiggowych.

1. Dowody ksieggowe, po wplynigciu do referatu finansowego i zaksiggowaniu, nie moga by¢
wydawane z kométki otganizacyjnej, ktéra przechowuje dowody. W przypadku zaistnienia
koniecznosci sprawdzenia dokumentu przez pracownika innego referatu, dokurnent mozna
udostepnié, ale tylko na miejscu w komérce organizacyjnej, ktdra przechowuje te dowody
lub pracownik merytoryczny (w kazdym momencie) moze przegladaé dokumenty w
programie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD).

2. Wydanie dowodéw ksiegowych na zewnatrz (dla organéw Scigania, sadow, itp.), moze
nastapié w oparciu o upowaznienie organu zadajacego, na podstawie pisemnej zgody
kierownika jednostki, za pokwitowaniem.

3. Wszystkie dowody ksiegowe, ktdre stanowily podstawe ksiggowad w poszczegolnych
miesiacach nalezy przechowywal w segtegatorach, utozone w porzadku chronologicznym,
wedlug poszezegdlnych rodzajéw dzialalnosci:

1) dochody,
2) wydatki w sklad, ktérych wchodzs :
" raporty kasowe,
" wyciagl bankowe,
" memorialy (pozostate dowody bankowe).

4. Sprawozdania 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 oktesie winny byé przekazane do archiwum

jednostki.

6. Nadzér nad prawidlowym przechowywaniem dokumentéw przekazanych do archiwum

jednostki i terminowym ptzekazywaniem akt na makulaturg, w trybie ustalonym

obowigzujacymi przepisami, po uzyskaniu zgody Archiwum Panistwowego, nalezy do
pracownika, wyznaczonego przez kierownika jednostki.

Rozdziat IX
Postanowienia koficowe

§ 40
Zabezpieczenia mienia i odpowiedzialnos¢ pracownikéw za mienie.
1. Mienie, bedace wlasnoscig lub zdeponowane w jednostce powinno by¢ zabezpieczone
w sposob wykluczajacy mozliwosé kradziezy.
2. Pomieszczenie shizbowe, w ktorym chwilowo nie przebywa pracownik powinno byé
zamkniete na klucz, a klucz odpowiednio zabezpieczony.
3. Po zakoficzeniu pracy budynek jednostki (a takze wszystkie jego pomieszczenia) powinien

byé zamkniety na klucz, okna pozamykane, system alarmowy wiaczony.
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. Klucze od pomieszczen powinny by¢ umieszczone w szafie w zabezpieczonym
pomieszczeniu jednostki.

. Na przebywanie w budynku po godzinach potrzebna jest zgoda kierownika jednostki lub
osoby przez niego upowaznionej.

. Maszyny biutowe i sprzet o wigkszej wartosci, pod nieobecno$¢ pracownika pozostaja w
zamknigtych na klucz pokojach.

. Pieczatki oraz wszelkie dokumenty powinny by¢, po zakonczeniu pracy, przechowywane w

pozamykanych szafach.

§41
. Odpowiedzialnoé¢ materialng 1 stuzbowa pracownika za powierzone skiadniki majatku
gminy okresla kodeks pracy. Zgodnie z art.124 § 1 i 2 kodeksu pracy, pracownik ponosi
pelna odpowiedzialno§é za powlerzone mu mienie wtedy, jezeli zostalo mu powierzone
z obowigzkiem zwrotu lub do wyliczenia sig.
. Przekazanie mienia powinno by¢ udokumentowane w sposob pozwalajacy stwierdzié, za jaki
powierzony sptz¢t pracownicy ponosza odpowiedzialnosé materialng.
. W celu zabezpieczenia majatku gminy nalezy przestrzegaé, aby w aktach osobowych
pracownikéw matetialnie odpowiedzialnych znajdowaly si¢ umowy okredlajace zakres
odpowiedzialno$ci matetialnej i stuzbowej za powterzony ich pieczy majatek jednostki.
. W przypadku zwolnienia lub przeniesienia pracownika materialnie odpowiedzialnego na inne
stanowisko pracy, obowigzkiem przetoZonego jest dopilnowanie, aby we wiasciwym czasie
dokonane zostalo przekazanie stanowiska pracy protokotem zdawczo — odbiorczym wraz ze
spisem z natury.
. Szczegdlowe zasady odpowiedzialnosci za mienie jednostki okreslone zostaly w Instrukeji
w sprawic gospodarki majatkiem trwalym jednostki 1 zasad odpowiedzialnosci za
powlerzone mienie.
§ 42
Do niniejszej instrukeji zalacza si¢ wykaz osdb upowaznionych do sprawdzania,
zatwierdzenia i kontroli dowoddw, zgodnie z zatacznikiem Nr 11
Niniejsza instrukcja obowiazuje wszystkie stanowiska pracy jednostki i winna byé
przestrzegana przez wszystkich pracownikow
Pracownicy jednostki obstugujacej i dyrektorzy/kietownicy jednostek obslugiwanych z
tytulu powierzonych im obowiazkow winni zapoznad si¢ z trescia instrukcji 1 bezwzglednie
przestrzegac zawartych w niej postanowien. Fakt zapoznania si¢ z przepisami zawartymi w
instrukcji winien by¢ potwierdzony na specjalnym oswiadczeniu, stanowiacym Zalacznik
Nr 12.
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Zatacznik nr 1 do
Instrukeji obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo

ksiggowych

Oswiadczenie pracownika ds. kasy o odpowtedzialnosci matetialnej

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA DS. KASY
o przyjeciu kasy z pelna odpowiedzialnoscia
materialng

JA, nizej podpisana (-y).......ooiiii e [T
ZAITHES Z K W. oo e e e e e e,

T N ubls (oo 17 I AU PU T

OSWIADCZAM, CO NASTEPUJE:

1. Przyjmuje na siebie petna odpowiedzialnosé materialna z obowiazkiem wyliczenia sig
za powierzone mi skladniki majatkowe oraz druki, przyjete protokolem przekazania
— przyjecia kasy na podstawie inwentaryzacji zdawczo-odbiorcze) przeprowadzone;
metoda spisu z natury w dniu oraz za wszelkie skladniki mienia przyjete w czasie
wykonywania obowiazkéw kasjerki (kasjera). W szczegolnosci przyjmuje calkowita
odpowiedzialno$é materialng za powierzone mi pienigdze, papiery wartodciowe i inne
kosztownosci oraz druki, z ktérych zobowiazuje sig rozliczyé w kazdym czasie na
zadanie Pracodawcy.

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

3. Nie zglaszam zadaych zastrzezefi do warunkéw pracy i zabezpieczen w kasie, w
ktérej mam wykonywa¢ czynno$ci kasjerki (kasjera) jako osoba materialnie
odpowiedzialna.

4. Zobowiazuje si¢ do niezwlocznego powiadomienia Pracodawcy o wszelkich
przeszkodach, zdatzeniach i okoliczno$ciach, majacych wplyw na wykonywanie pracy
kasjerki (kasjera).

5. Zostalam (-em) zapoznana (-ny) z przepisami o odpowiedzialnosci materialnej, a w
szczegdlnosci znane s3 mi zasady w art. 114-127 Kodeksu pracy.

41



6. Zobowiazujg si¢, w tazie zaistnienia niedoboru lub szkody w kasie, do niezwiocznego
wplacenia réwnowartosci na rachunek bankowy, jezeli nie udowodni¢ braku mojej

wiy.

Kwituje odbi6r nastepujacych regulaminéw, instrukeji i zarzadzed Pracodawecy:

Podpis pracowntka ds. kasy

(miejscowoss, data i cxytelny podpis pracownika ds. kasy)

Potwierdzam przyjecie o§wiadczenia przez pracownika ds. kasy:

(mitjscomois, data i cgyteiny podpis Pracodawcy)
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Zalacznik nr 2 do
Instrukeiji obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo
ksiggowych

Schemat ogdlny dowodu ksiggowego

Nazwa dowodu ksiegowego Numer Miejscowosé wystawienia dowodu

Oznaczenie egzemplarza oryginala
lub kopia oraz numer kopii

Data wystawienia dowodu

PEENA NAZWA I ADRES PODMIOTU WYSTAWIAJACEGO

(dany dowdd)
PELNA NAZWA I ADRES PODMIOTU OTRZYMUJACEGO
(otyginal danego dowodu)
Opis operacii gospodarczej lub finansowe;j
W tym:

Jednostka miary

Tos¢

Cena

Wartoéé

Inne elementy dodatkowe (podatek VAT — stawka 1 kwota)
Ogdlna kwota dowodu (naleznosé, zobowiazamie, suma wartodci)

Data operacji Sposéb zaplaty Termin zaplaty Inne informacje

{zdarzenia) o platnodci

NAZWA BANKU I NUMER RACHUNKU

ADNOTACJE ADNOTACJE PODPIS ODBIORCY WYKAZ PODPIS
Przewozowe, techniczne i | Podatkowe, celneimne | DOWODU- jesh dotyczy ZALACZNIKOW wystawiajacego dowdd-
inne operacje finansowe (b kwitujacego odbior do dowodu jest dotyezy

rzeczy lub pienigdzy)

(Uwaga! W jednostce nie stosuje sie jednolitych wzordw drukdw i formularzy, muszqg one jedynie zawieral dane zgodne ze schematem
oraz odpowiadad wymogom stawianym przepisami np. rachunki, faktury i faktury korygujqce, noty ksiggowe)}
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Zalacznik nr 3 do Instrukeji
obiegu 1 koatroli
dokumentéw finansowo
ksiggowych

nazwa jednostki pieczec
] P

Terminarz
obiegu dokumentéw ksiegowych

Obieg dokumentéw ksiggowych przedstawiaja tabele w/g nastepujacych komorek:
1. Referat Spraw Spolecznych 1 Kadr

2. Referat Finansowy

3. Referat Organizacyjny

4. Referat Inwestycji i Planowania Przestrzennego

5. Referat Podatkéw 1 Oplat

6. Referat Rozwoju 1 Promocji

7. Referat Gospodarki Odpadami 1 Ochrony Srodowiska

8. Samodzielne Stanowiska
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REFERAT SPRAW SPOLECZNYCH I KADR

1P Okreslenie dokumentu Rodzaj dokumentow Terrnin Komérka
wzor dostarczenia przyjmujaca
1. | Angaze pracownikéw nowo Umowa, porozumienie Niezwlocznie, Referat Spraw
zatrudnionych, zmiany w zmieniajace najpbZniej weiagu 7 | Spolecznych 1 Kads
angazach, przesuniecia dni
pracownikéw
2. | Zasitki chorobowe — Zaswiadczenie ZUS ZLA | Pobierane na Referat Spraw
zaswiadczenie ZUS ZLA biezaco z Platformy | Spolecznych 1 Kadr
Ustug
Elektronicznych
| | 70s |
3. | Wykaz pracownikéw Wykaz Na biezaco Referat Spraw
przebywajacych na urlopach Spolecznych 1 Kadr
bezplatnych
4. | Wykaz oséb uprawnionych do | Wykaz Do 30 wrzesnia na Referat Spraw
nagrody jubileuszowej rok nastepny Spoleczaych 1 Kadr
5. | Wykaz os6b uprawnionych do | Wykaz Do 30 wrzesnia na Referat Spraw
odprawy emerytalnej rok nastepny Spolecznych 1 Kadr
6. | Listy plac dotyczace wyplat na | Listy plac Najp6znie] w dniu Referat Finansowy
koniec miesiaca, wyplaty
skompletowane 1 zatwierdzone
do wyplaty
7. | Zbiorcze zestawienie Zbiorcze zestawiente Do drugiego daia Referat Finansowy
wszystkich list plac danego roboczego
miesigca nastgpnego
miesiaca, Stosowac §
20 pkt 12 13
8. | Deklaracje rozliczeniowe ZUS | Druki DRA Wedlug Referat Finansowy
wymaganych
terminéw
10. | Rozliczenie skiadek PZU — Deklaracja PZU Do konca kazdego | Kierownik Referatu
druki do zatwierdzenia miesiaca Spraw Spolecznych i
Kadr
1l. | Wykaz skladek PZU Wykaz Do 25 kazdego Referat Spraw
niesigca Spotlecznych i Kads
12. | Wykaz potracen pozyczek i Wykaz Do 25 kazdego Referat Spraw
innych potracen z ZF$S miesigca Spolecznych 1 Kadr
13. | Informacja o zarobkach dla Drulki Kazdorazowo Referat Spraw
celéw emerytalno- rentowych wedlug potrzeb Spolecznych 1 Kadr
14. | Oswiadczenia, informacje, Druki Wedlug Referat Spraw
deklaracje podatkowe wymaganych Spotecznych 1 Kadr
termindéw
15. | Wnioski, o$wiadczenia dla Druki Kazdorazowo Referat Spraw
celéw wyplat z ZUS wedlug potrzeb Spotecznych i Kadr
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REFERAT FINANSOWY

LP Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin dostarczenia Komorka
dokumentéw wzor przyjmujaca

1. | Sprawozdania z dochodow i Druki sprawozdan Do 10-go dnia miesiaca | Referat
wydatkéw budzetowych Rb-27s, Rb-28s nastepujacego po finansowy

miesiacu
sprawozdawczym

2. | Rejestry sprzedazy 1 rejestry Druld Do 7-go dnia kazdego Referat
zakupu miesiaca nastepujacego pd finansowy

miesigcu obrotowym

3. | Rozliczenie wplat podatkéw 1 PK Kazdego nastepnego dnia | Referat

| oplat wykonane przez: Referat do godz. 14.00 (z finansowy
podatkéw 1 oplat oraz Referat wydluzeniem czasu: -do 2
gospodatki odpadami 1 ochrony dni w nzasadnionym
srodowiska przypadku)

4, | Okreslenie wartoci dochodéwz | PK Do 2-dnia po otrzymaniu| Referat
tytulu wplat z danego dnia celem wyciagu bankowego. finansowy,
przekazania na rachunek {:-kasa”)
dochodéw budzetu gminy
wykonany przez: Referat
podatkéw 1 oplat oraz Referat
gospodarki odpadami i ochrony
drodowiska

5. | Zestawienia kwartalne w zakresie | Zestawienie Do 10-dnia nastgpnego | Referat
przypiséw, odpiséw, wplat tabelaryczne miesigca po miesigeu finansowy
podatkéw i oplat przez: Referat koficzacym kwartal
podatkéw i oplat oraz Referat
gospodarki odpadami 1 ochrony
srodowiska

6. | Zestawienia miesigczne wplat Zestawienie Do 10-dnia nastepnego | Referat
podatkéw 1 oplat wykonane tabelaryczne miesigca finansowy

przez: Referat podatkow 1 oplat
oraz Referat gospodarki
odpadami 1 ochrony srodowiska
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REFERAT ORGANIZACY]JNY

Lp Okteslenie dokumentu Rodzaj Termin dostarczenia Komodrka
dokumentow wzor przyjmujaca
1. | Wnioski o wpisie do ewidencji Wykaz 0s6b, ktore Na biezaco Referat
rozpoczeela dzialalnodcei zpiosily dziatalnodéc podatkéw i
gospodarcze] oplat
2. | Wnioski o wykresleniu z Wykaz 0s6b, ktére Na biezaco Referat
ewidencji dzialalnosct zlikwidowaly podatkdw 1
gospodarczej dzialalnosc oplat
3. | Kotespondencja finansowa Pisma Codziennte po Ksiegowy
zadekretowaniu przez
Kierownika
4. | Dowody finansowe wplywajace Rachunki, faktury, Codziennie Stanowiska
noty ksiegowe merytoryczne
5. | Dowody finansowe wplywajace Inne Codziennie Referat
Finansowy
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REFERAT INWESTYCJI I PLANOWANIA PRZESTRZENNEGO

LP Okreslenie dokumentu Rodzaj dokumentow Termin Komorka
wzor dostarczenia przyjmujaca
1. | Umowy, zlecenia przygotowane | Druki uméw, zlecen Na biezaco Referat
do podpisu pod wzgledem finansowy
finansowym
2. | Rachunki; faktury za roboty Rachunki, faktury W ciagu 7 dni od Referat
budowalno-montazowe projekty, daty otrzymania finansowy
dokumentacje i inne wraz z
zalacznikami (kosztorysy,
protokoly odbioru) sprawdzone 1
podpisane pod wzgledem
merytorycznym
3. | Wystawienie dowodow przyjecia | OT, PT Na biezaco Referat
§rodka trwalego do uzytkowania, finansowy,
przekazanie srodka trwalego gléwny
uzytkownik
4. | Przypisy wynikajace z wydanych | Zestawienie W ciagu 5 dni Referat
decyzji podatkéw 1
oplat
5. | Umowy na wynajem lokali Umowy Na biezaco Referat
mieszkalnych 1 uzytkowych gospodarczy i
Referat
podatkow i
oplat
6. | Umowy sprzedazy nieruchomosci | Wykaz nabywcéw Na biezaco Referat
zabudowanych podatkéw i
oplat
7. | Umowy sprzedazy lokali Wykaz nabywcéw Na hiezaco Referat
mieszkalnych 1 uzytkowych podatkéw i
oplat
8. | Umowy sprzedazy dziatek Wykaz nabywcow Na biezaco Referat
gruntowych podatkow i
oplat
9. | Umowy o oddaniu w wieczyste Wykaz nabywcow Na biezaco Referat
uzytkowanie gruntu podatkéw i
oplat
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WSZYSTKIE REFERATY [ STANOWISKA SAMODZIELNE

Lp Okteélenie dokumentu Rodzaj dokumentow Tetmin Komoérka
wzOL dostarczenia przyjmujaca
1. | Rachunki gotéwkowe Rachunk Kazdego dnia do Referat
sprawdzone pod wzgledem godz.10.00 finansowy,
formalnym 1 rachunkowym {,,kasa”)
podpisane przez osoby
uprawnione przygotowane do
podiecia gotéwki z banku
2. | Delegacie, rozliczenie zakupéw, | Druki Kazdego dnia do Referat
wyplaty z ZFSS, itp. godz.10.00 finansowy,
skompletowane | podpisane
przez osoby uprawnione
przygotowane do podjecia
gotowki z banku
3. | Rachunki i faktury dotyczace Druki Kazdego dnia do Referat
obrotu bezgotowkowego godz.10.00 finansowy,
sprawdzone i podpisane przez (,.kasa”)

osoby uprawnione przygotowane
do zaplaty przelewem
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Zatacznik nr 4 do Instrukeiji
obiegu 1 kontroli
dokumentéw finansowo

ksiegowych

(nazwa jednostki pieczec)

Schemat
obiegu dokumentéw ksiggowych

Schemat obiegu dokumentéw ksiggowych obejmuje:

i.
2,

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

Dokumenty finansowo-ksiegowe — w Urzgdzie Gminy - podnoszenie kwalifikacji
zawodowych,

Dokumenty finansowo-ksiggowe zewngtrzne obce jednostki obstugiwane) — zasady
ogodlne,

Dokumenty finansowo-ksiegowe — delegacje stuzbowe pracownikéw jednostki
obslugiwanej,

Dokumenty finansowo-ksiegowe — w jednostce obstugiwane] - podnoszenie kwalifikacji
zawodowych.

50



OBIEG DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH ZEWNETRZNE - OBCE

W URZEDZIE GMINY
ZASADY OGOLNE

Dokumenty finansowe - ksiggowe
zewnetrzne obce

Wéjt Gminy
Cel informacyjny

, Punkt Obstugi Interesanta T _
Naklejka z numerem RPW i data wplywuo

Sekretarz/Zastgpca Wéjta/Kierownik Referatu
Organizacyjnego
Wskazanie wiasciwego referatu 1 skierowanie na

v

Komoérka merytoryczna <

droge stuzbowa

'

Kierownik Referatu lub Samodzielne Stanowisko
Wskazanie whasciwego stanowiska pracy i

(stanowisko)
Opis, sprawdzenie i zatwierdzenie pod
wzgledem merytorycznym

skierowanie na droge stuzbows,

Referat Finansowy - Stanowisko ds. kasy
przygotowanie dokumentu do obiegu

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

l

T

Stanowisko zaméwien publicznych w jednostce obstugujacej
Potwierdzenie zgodnoéci realizacji zamdwienia publicznego zgodnie
z ustawa pzp 1 regulaminem udziclenia zamdwien

Wajt Gminy

lub osoby upowaznione
Zatwierdzenie do zaplaty Kontrasygnata

Skarbnik Gminy

)

Referat Finansowy - Stanowisko
ds. kasy
zaplata

l

Referat Finansowy
Wptowadzenie dokumentu do 51
ewidencji ksiggowe;




OBIEG DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH

DELEGACJE SLUZBOWE PRACOWNIKOW URZEDU GMINY I KIEROWNIKOW/DYREKTOROW
JEDNOSTEK OBSLUGIWANYCH

Sekretariat
Przygotowanie druku polecenia wyjazdu sluzbowego czytelne i pelne
wypelnienie cdpowiednich rubryk, rejestracja polecenia wyjazdy sluzbowego /
wyjazdu na tzw. jazdy lokalne

Osoba upowainiona do delegowania w podréi stuzbowa
okreslenie srodka transportu, podpisanie polecenia wyjazdu sluzbowego

Skarbnike Wit Referat Finansowy -
Zatwierdzenie Stanowisko ds. kasy
zaliczki Wyplata zaliczki
PODROZ SLUZBOWA

PRACOWNIK

(opcjonalnie)
Wniosck o zaliczke na druku Rozliczenie kosztow podeozy sluzbowe
polecenia wyfazdu

Wéjt/ Kierownik Referatm
badz osoby upowaznione
Sprawdzenie pod wagledem merytorycznym

Punlkt Obstugi Interesanta
Nakiejka wplywu i numer RPW

|

Referat Finansowy / Skarbnik
Dekretacja

!

Referat Finansowy
Stanowisko ds. kasy

Przygotowanie dokumentu do cbiegu

!

Referat Finansowy
Sprawdzenic pod wzgledem formalno-
rachunkowym

v
Wit Gminy Skarbnik Gminy
lub osoby upowaznione
Zatwierdzenie do zaplaty Kontrasygnata

}

Referat Finansowy
Stanowisko ds. kagy
Zaplata

3
Referat Finansowy
Wprowadzenie dokumentu do ewidencji
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OBIEG DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH W URZEDZIE GMINY
PODNOSZENIE EWALIFIKAC]I ZAWODOWYCH

Wniosek
pracownika o dokonanie zwtrota z tytutu
sfinansowania lub dofinansowania poniesionych
kosztéw podnoszenia kwalifikacp zawodowych

¥

Punket Obstugi Interesanta
Naklejka = data wplywn i numerem RPW

A

Sekretarz Gminy/Z-ca Wojta/Kierownik
Referatu Organizacyjnego
Skicrowanie wniosku na droge sluzbowa

Kierownik Referatu Spraw Spotecznych i Kadr
Opis, sprawdzenic i zatwierdzenie pod wzgledem
merytorycznym

hd

Referat Finansowy - Stanowisko ds. kasy
przygotowanie dokumentu do obiegu

Referat Finansowy
Sprawdzenie pod wigledem zaangazowania

$tadkéw budzetowych

!

Wojt Gminy

Zatwicrdzenie do zaplaty

Skarbnik Gminy
lub osoby upowaznione

Kontrasygnata

hd

Referat Finansowy
Stanowisko ds. kasy

Zaplata
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OBIEG DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH ZEWNETRZNE - OBCE JEDNOSTKI

OBSLUGIWANE]
ZASADY OGOLNE
Dokumenty finansowo - ksiggowe jednostki
obstugiwanej
A4
Sekretariat jednostki obstugiwanej
Stempel wplywu
4
Komérka merytoryczna (stanowisko) w jednostce Stanowisko zaméwiesi publicznych w jednostce
obslugiwanej g obslugujacej
Opis, sprawdzenie 1 zatwierdzenie pod wzgledem Potwierdzenie zgodnosci realizacji zamdwienia publicznego
merytorycznym zgodnie z ustawa PZP i 2 regulaminem udzielenia zaméwiert

!

Referat Finansowy w jednostce obstugujacej
Gi6éwny Ksiggowy / Skatbnik / osoby upowaznione
Sprawdzenie pod wzgledem zaangazowania $rodkéw
budzetowych, sprawdzenie pod wzgledem formalno-
rachunkowym

4

Dytektot/kietownik lub osoby upowainione jednostki
obstugiwanej
Zatwierdzenie do zaplaty

l

Referat Finansowy jednostki obstugujgcej
Stanowisko ds. kasy
zaplata

l

Referat Finansowy jednostki obstugujacej
Wprowadzenie dokumentu do ewidencji ksiggowej
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OBIEG DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH
DELEGACJE SLUZBOWE PRACOWNIKOW JEDNOSTKI OBSLUGIWANE]

Sekretariat jednostki obstugiwanej
Przygotowanie druku polecenia wyjazdu sluzbowego czytelne i pelne wypelnienie
odpowiednich rubryk, rejestracja polecenia wyjazdu sluzbowego

"

Osoba upowainiona do delegowania w podéz shuibowa
okreslenie érodka transportu, podpisanie polecenia wyjazdu stuzbowego

Skarbnik/ Gléwny Ksiegowy
Dyrektor/ Kierownik
Zatwierdzenie zaliczki

PODROZ SEUZBOWA

Referat Finansowy -
Stanowisko ds. kasy
Wyplata zaliczki

PRACOWNIK

(opcjonalnie)
Whniosek o zaliczke na Rozliczenie kosztow podréizy stuzbowej

druku polecenia wyjazdu

Sekretanat jednostki obstugiwanej
data wplywu

l

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

l

Dyrektor/kierownik lub osoby upowaznione jednostki obslugiwanej
Zatwierdzenie do zaplaty

l

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

l

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

Wniosek
dyrektora/kierowntka jednostki obslugiwanej o
dokonanie zwrotu z tytutu sfinansowania lub
dofinansowania poniesionych kosztéw podnoszenia
kwalifikacji zawodowych

l

Wniosck
pracownika jednostki obstugtwanej o dokonanie
zwrotu z tytutu sfinansowarua lub dofinansowania
poniesionych kosztéw podnoszenia kwalifikacji
zawodowych

Punkt Obstugi Interesanta
Naklejka z datg wplywu i numerem RPW

Wit Gminy /Zastepca Wojta/Sekretarz
Skierowanie wniosku na droge sluzbowa

Dyrektor/Kierownik jednostki obstugiwanej
Skierowanie wniosku na droge stuzbowa,

v

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

Komérka merytoryczna {stanowisko) w
jednostce obstugiwanej
Opis, sprawdzenie 1 zatwierdzenie pod wzgledem
metytotycznym

l

Referat Finansowy - Stanowisko ds. kasy
przygotowanie dokumentu do obiegu

Referat Finansowy w jednostce obstugujacej
Sprawdzenie pod wzgledem zaangazowania
srodkdw budietowych oraz sprawdzenie pod
wzgledem formalno- rachunkowym

y

h

Skarbnik/ Gléwny Ksiggowy lub osoby
upowaznione
Kontrasygnata

Referat Finansowy
Sprawdzenie pod wzgledem zaangazowania §rodkdw
budzetowych

Dyrektor/Kierownik jednostki obstugiwanej
Zatwierdzenie do zaplaty

Wéijt Gminy Skarbnik Gminy
lub osoby upowaznione
Zatwicrdzenie do zaplaty Kontrasygnata

56




Zalacznik nr 5 do
Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentdw finansowo

ksiegowych
Wezor: o$wiadczenie Zleceniobiorcy

KWESTIONARIUSZ ZLECENIOBIORCY wypetni¢ drukowanymi literami

1. Nazwisko i imie (imiona)

4. Adres zamieszkania:

(kod pocztowy)

MIasto/WIEE e e

Ulica, numer domu i lokalil = e

5. Numer rachunku bankowego

6. Jestemn emerytem: tak/nie* jestem rencisty: tak/nie¥
7. Stopiefi niepetnosprawnosci (zaznacz wlasciwe):

0 osoba, nie posiadajaca orzeczenia o niepelnosprawnosci

O osoba, ktéra ma orzeczenie o lekkim stopniu niepelnosprawnosct

O osoba, ktéra ma orzeczenie o umiarkowanym stopniu niepeinosprawnosci
O osoba, ktéra ma orzeczenie o znacznym stopniu niepetnosprawnosci

Okres na jaki orzeczono stopien niepelnosprawnosciod ...........oooevnin. do o
8. Urzad SKarbOWY - ...oeoeeiitiiti
9. Oddzial NFZ (WOJEWOMZIWO) « .0 ovnivtaraasiieeiieaieie it

10. Podstawa wylaczenia z obowigzkowych ubezpieczen spolecznych

Informujg, Ze jestem zatrudniony(z) na podstawie umowy o prace
u innego pracodawcy, a moje wynagrodzenie z umowy o prace jest
réwne lub wigksze niz kwota minimalnego wynagrodzenia za pracg

TAK/NIE*
Nazwa zakladu pracy

Jestern studentem(ka) w wicku do ukosiczenia 26 lat lub uczniem
(uczennica) szkoly ponadpodstawowej TAK/NIE*

Nazwa uczelni/ szkoly
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Swiadczg ustugl na podstawie INNE] umowy zlecenie i
odprowadzam juz skladke ZUS z tytulu umowy zlecenie,
a moje wynagrodzenie miesieczne z umowy jest rowne lub wicksze

niz kwota najnizszego wynagrodzenia TAK/NIE Nazwa innego Zleceniobiorcy

Prowadze wlasna dzialalnoéé gospodarcza i z tego tytulu
odprowadzam skladki na ubezpieczenie spoleczne TAK/NIE*

Nazwa firmy

NIE SPEENIAM ZADNEGO Z PODANYCH WYZE] WARUNKOW I 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 sa zgodne z dowodem osobistym setia
.................. O covevnenneenes WYAOYIM PIZEZ +.otterinnitiinieie it
lub innym dowodem tozsamoscl ........oooviii waznym do ..

2) Oswiadczam, e wszystkie powyzej podane przeze munie informacje sa ptawdziwe. Jestem
éwiadomy(a), ze informacje niezgodne ze stanem faktycznym mogg spowodowal strate
finansowa zleceniodawcy a w konsekwencji pociagniccie mnie do odpowiedzialnosdi finansowej
i prawnej. Jestem $wiadomy(a) odpowiedzialnosci karnej za skladanie falszywych o§wiadczen
woli, ktére bylby niezgodne ze stanem faktycznym i prawnym.

3) Oéwiadczam, ze wyrazam zgodg na przestanie mi PIT droga elektroniczng na adres e-mail:

(data i podpis)

Informacja o sposobie przetwarzania danych osobowych:
Administratorern Pani/Pana danych osobowych jest Wéjt Gminy Somonino. Ma Pani/Pan prawo zada¢ od Administratora

dostepu, sprostowania, usunigcia, ograniczenia, przeniesienia swoich danych osobowych, wnicsienia sprzeciwu oraz skargi do
organu nadzorczego tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych. Szczegétowe informacje dotyczace procesu przetwarzania danych
osobowych przez Wojta Gminy Somonino dostgpne sa w siedzibie Urzedu Gminy w Somoninie oraz na stronic internetowej
htip:/ /bip.somonino.pl/
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Zalacznik nr 6 do Instrukeiji
obicgu 1 kontroli
dokumentéw finansowo
ksiggowych

Wzér: wniosek o wydanie materiatléw/akcesoriéw promocyjnych

Nazwa

Adres

Nr telefonu

Osoba uprawniona do odbioru materialéw

Urzad Gminy w Somoninie
Referat Promocji Gminy

WNIOSEK o wydanie matetiatéw i/lub akcesoridw
promocyjnych

1. Przeznaczenie matetiatéw 1/lub akeesotidw promocyjnych

a) nazwa i krétki opis przedsiewziecia

b} uzasadnienie waloru promocyjnego przedsiewziecia

¢) termin i miejsce realizacji przedsigwzigcia

d) liczba odbiorcow

2. Rodzaj, iloéé, wersja jezykowa matetiatow, o ktore wystepuje wnioskodawca (ulotki, foldery,
mapki, drobne gadzety, akcesotia promocyjne itp.)

Podpis wnioskodawcy i pieczatka
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Zatacznik nr 7 do Instrukeji
obiegu 1 kontrok
dokumentow finansowo
ksiggowych

Wzor: Sfinansowanie ponoszenia kwalifikacji zawodowych

Imie i nazwisko

Referat/samodzielnie stanowisko
Wojt Gminy Somonino

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

(peina nazwa formy podnoszenia kwalifikacfi: sindia saocne, podyplomowe, kursy ip.)

(nazpva ueelni lub instytugi doksztatasace))

Czas trwania navki: od ... Ao s

Caltkowity koszt..............ooi

Wnioskowana kwota dofinansowania...........o.oooci il z}.

Uzasadnienie pottzeby przez pracownika ...

{(podpis pracownika)

Opinia zasadnosci realizacji formy podnoszenia kwalifikacji w odniesieniu do zakresu obowigzkéw

pracownika:

(podpis Kierownika Referatu / Kierownika jednostki obslugiwanej) {podpis Sekretarza Gminy)
Klasyfikacja budzetowa.. ..o

Kontrasygnata Skarbnika Gminy lub Glownej Ksiggowe) Akeeptacja Wojta Gminy
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Zatacznik nr 8 do Instrukejt

obiegu 1 kontroli

dokumentow finansowo

ksiggowych
Wzor: Wniosku o zaangazowanie srodkéw budzetowych

Somonino, dnia . .......20,.. r.
(]ednostkaorgamz acy]na) ................
Whniosek nr .......... 20.. rok
0 zaangazZowanie Srodkow budzZetowych obcigZajacych plan finansowy
wydatkéw 20... roku

. Kuwota Klasyfikacja wydatku Ter_mm"

Rodzaj wydatku wvdathu realizacji

y Dz. | Rozdz. § wydatku

* Dostawca, wykonawca:

¢ Uzasadnienie celowosci dokonania wydatku w zwigzku z realizacja zadan jednostki:

(podpis i pieczatka)

® Tryb zaméwienia publicznego:

= Tryb udzielania zamdwienia publicznego w zakresie wnioskowanego wydatku jest zgodny z

ustaws prawo zamowien publicznych

lub

(podpis 1 pieczatka)
* Zobowiazania wynikajace z wnioskowanego wydatku mieszcza si¢ w planie finansowym

(podpis-pracowmika ds. zaangazowania
wydatkéw budzetu gminy)

¢ Akceptacja Skarbnika (lub osoby upowaznionej)

* Potwierdzam celowosé wydatku oraz zatwierdzam

(podpis kierownika jednostki/osoby upowaznionej)
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Zaltycznik ar 9 do Instrukei

obicgu 1 kontroli
dokumentéw finansowo
ksicgowych
Wzor: wniosku o przekazanie srodkéw finansowych
SomOonino ....oovvvviiiiiiiiiin
Referat Finansowy
W miejscu
Dotyczy: Przekazania érodkéw finansowych.
..................................................... prosi o przekazanie §rodkéw finansowych do dnia
/ stanowisko/
..................... W WysOKOSCl .ovvvviviiiiiiiineea 2k
B Lo = S
Zgodnie z klasyfikacja budzetows:
Duzial....... Rozdzial.................... Paragraf........... kwota oo
Dzial....... Rozdzial.................... Paragraf........... ewota .o
Dziaf....... Rozdzial.................... Paragraf...... kwota ...
T P I v: e )+ T PP
Srodki nalezy przekazaé dla:
Na rachunek bankowy nr
"""""" (podpis wioskodawes)
Zatwierdzam do wyplaty:
/ skarbnik/ /Kierownik jednostki/
/Data/
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Zalacznik nr 10 do
Instrukejt obiegu 1 kontroli
dokumentéw finansowo
ksiegowych

Rodzaj sprawozdania Jednostka Jednostki Termin zlozenia Uwagi
przekazujaca otrzymujace sprawozdania po
sprawozdanie oryginaly uplywie okresu
sprawozdania sprawozdawczego
nie poézniej niz do
Bilanse - jednostek samorzadowa jednostka 31 marca dokument
organizacyjnych Gminy jednostka samorzadu
Somenino budzetowa terytodalnego
Rachunek zyskéw 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
otganizacyjnych Gminy budzetowa tetytoralnego
Somonino
Eaczny bilans jednostka regionalna izba 30 kwietnia dokument
obejmujacy dane samorzadu obrachunkowa :
wynikajace z bilanséw terytonialnego |
samorzadowych ‘
jednostek budzetowych
Y.aczny rachunek zyskéw jednostka tegionalna izba 30 kwietnia dokument
1 strat obejmujacy dane samorzadu obrachunkowa
wynikajace z rachunkow terytorialnego
zyskow 1 strat
samorzagdowych
jednostek budzetowych
Faczne 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 terytotialnego
Bilans Skonsolidowany jednostka tegionalna izba 30 czerwea dokument i
jednostki samorzadu samorzadu cbrachunkowa wersja
terytotialnego terytorialnego elektroniczna
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Zalacznik nr 11 do Instrukeji
obicgu 1 kontroli
dokumentdw

finansowo ksiggowych

(Nazwa jednostki — pieczec)

Osoby upowaznione do zatwierdzania, sprawdzania i kontroli dowodéw ksiggowych.

I. Funkcje kontroli oraz zatwierdzania dowodéw ksi¢gowych w jednostce Urzad
Gminy sprawuja:

1. Kierownik jednostki - w zakresie caloksztaltu zadan wykonywanych przez jednostke, na
kazdym etapie realizacji. Dowody ksiegowe zatwierdza Wojt lub osoby ptzez niego
upowaznione, stawiajac na dokumentach papierowych podpis oraz imienng pieczatke, a
w dokumentach elektronicznych- podpis elektroniczny badz zapis w metryczce sprawy
»Akceptuje do wyplaty”.

2. Skarbnik, do ktérego zadan nalezy miedzy innymi (zgodnie z § 51 § 6 instrukeji):

- kontrasygnowanie czynnoSci prawnych powodujacych powstanie zobowigzafi
pienigznych,

- prowadzenie rachunkowosci jednostki,

- wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

- dokonywanie wstegpnej kontroli kompletnosci 1 rzetelno$cl dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych 1 finansowych.
Dowody ksiggowe kontrasygnuje Skarbnik lub osoby przez niego upowaznione,
stawiagjac na dokumentach papierowych podpis oraz imienna pieczatke, a w
dokumentach elektronicznych- podpis elektroniczny badZ zapis w metryczce sprawy
»Akceptuje do wyplaty”.
Podpis Skatbnika oraz imienna pieczatka lub zapis w metryczce sprawy, oznacza ze nie
zglasza zastrzezen do operacji 1 jej zgodnosci z prawem.

3. Kietownik Referatu Finansowego — do ktérego zadan nalezy miedzy innym:

- bezpostedni nadzor 1 kontrola dzialalnosci komorki finansowej,

- zastgpstwo Skarbnika podczas jego nieobecnosci 1 wykonywanie w tym czasie zadan dla
niego okreslonych,

- terminowe sporzadzanie sprawozdan budzetowych,

- inne, zgodnie z zakresem czynnosci.

4. Kierownicy Referatéw Urzedu  Gminy/Stanowiska  samodzielne/Pracownicy
merytotyczni- dokonuja kontroli pod wzgledem merytorycznym w  zakresie
tealizowanych zadan i odpowiadaja za:

- wstepna ocene wydatkéw pod wzgledem zgodnosci z zatwierdzonym planem rzeczowo-
finansowym, celowosci 1 oszczednosci, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych
efektéw z danych nakladéw,

- biezaca kontrole realizowanych przedsigwzigc,
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dokonywanie zakupéw, dostaw i ushug zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamoéwiert
publicznych 1 wewnetrznymi przepisami,

planowanie i dokonywanie wydatkéw na realizacje kazdego kolejnego przedsigwziecia
po ptzeprowadzeniu analizy i oceny efektéw uzyskiwanych w etapach poprzednich,
dokonywanie wydatkoéw w sposob umorzliwiajacy terminows realizacje poszczegolnych
zadan, w wysoko$ci i terminach wynikajacych z wezesniej zaciagmigtych zobowiazan.

Kontrola pod wzgledem metytorycznym, legalnosci, celowosci, gospodarnosci
oraz zamoéwien publicznych polega w szczegblnosci na sprawdzeniu:
czy dowdd zostal wystawiony przez wlasciwy podmiot,

_ ¢zy dowdd zawieta prawidlowe dane nabywey i odbiorcy ustugi/towar,

czy dana operacja gospodarcza byla celowa, czy byla zaplanowana do realizacji w
okresie, w ktorym zostala dokonana, albo wykonanie jej bylo niezbedne do prawidlowej
realizacji zadan jednostki,

czy dane zawarte w dowodzie odpowiadaja rzeczywistosc,

czy na wykonanie operacji zostalo zlozone zamdwienie, zlecenie lub zostala zawarta
umowa,

czy zastosowane ceny i stawki (w tym stawka VAT) sg zgodne z zawartymi umowami
lub innymi przepisami obowiazujacymi w danym zakresie

czy wydatek jest uzasadniony pod wzgledem legalnosei, celowosci 1 gospodarnosci,

czy zdarzenie gospodatcze przebiegato zgodnie z obowiazujacym prawem oraz prawem
zamowienl publicznych.

Zadaniem kontroli merytorycznej jest rowniez zadbanie o wyczerpujacy opis operacji
gospodarcze). Jezeli z dowodu ksiggowego nie wynika jasno charakter zdarzenia
gospodarczego, to niezbednym jest jego uzupelnienie. Uzupelnienie takie winno by¢
zamieszczone na odwrocie dowodu ksiegowego lub w notatce stuzbowej 1 dolaczone
do dokumentu. W celu catkowitego opisu zaleca si¢ dolaczenie do dokumentéw:
zatwierdzonych wnioskéw, protokoldw, zamoéwien, zlecenn wzglednie wskazania gdzie
znajduje si¢ pelna dokumentacja dokonanej operacji gospodarczej. Fakt dokonania
kontroli _merytoryczne] nalezy potwierdzic na  dokumencie papierowym
wlasnorecznym podpisem z umieszczeniem imiennej pieczatki oraz w dokumencie
elektronicznym odpowiednim zapisem w metryczce dokumentu tj. ,,Sprawdzono pod
wzgledem merytorycznym, legalnosci, celowosci 1 gospodarnoéci”. Fakt dokonania
kontroli zamoéwien publicznych nalezy potwierdzic na dokumencie papierowym
wlasnor¢eznym  podpisem 2z umieszczeniem pieczatki oraz  w  dokumencie
elektronicznym odpowiednim zapisem w metryczce dokumentu tj. ,,Zgodnie z ustawa
,Prawo zaméwied publicznych...”wskazujac odpowiedni § ustawy p3p”. Do sprawdzania
dowod6w ksiegowych pod wzgledem ustawy zamdwienl publicznych upowaznione sa

osoby, zgodnie z przyjetym zakresem czynnosci.

Kontrola formalno-rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dokument zostal
wystawiony w sposOb technicznie prawidlowy 1 zgodny z obowigzujacymi w tym
zaktesie ptrzepisami, czy operacja poddana zostala kontroli pod wzgledem
merytorycznym, czy dowod jest wolny od bledéw rachunkowych. Kontrola polega w

szczegblnosel na tym:
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czy dowdd posiada cechy prawidiowego dowodu ksiggowego,

czy dokonano kontroli pod wzgledem merytorycznym,

czy dowdd jest wolny od bledéw rachunkowych.

Kontroli formalno-tachunkowej dokonuje pracowmk referatu finansowego,
potwierdzajac fakt dokonania kontroli swoim podpisem i imienng pieczatka w wersji
papierowej 1 w dokumencie elektronicznym odpowiednim zapisem w metryczee
dokumentu tj. ,,Sprawdzono pod wzgledem formalno- rachunkowym”.

Ponadto pracownik referatu finansowego na podstawie opisu faktury sporzadzonego
przez inny refetat, ustala rodzaj odliczenia podatku naliczonego.

Do sprawdzania dowodéw ksiggowych po wrzgledem formalno-rachunkowym
upowaznieni s3 wszyscy pracownicy Referatu Finansowego, zgodnie z przyjetym
zakresem czynnosci. ‘

Wypltaty $rodkow finansowych z rachunkéw bankowych dokonujg osoby
wskazane w bankowej karcie wzordw podpiséw.
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iL

(Nazwa jednostki — pieczeé)

Funkcje kontroli otaz zatwierdzania dowodow ksiggowych w jednostkach
obstugiwanych sprawuja:

. Kierownik jednostki obstugiwanej - w zakresie caloksztaltu zadasi wykonywanych przez

jednostke, na kazdym etapie realizacji Dowody ksiggowe zatwierdza Kierownik/
Dyrektor lub osoby przez nich upowaznione, stawiajac na dokumentach papierowych
podpis oraz imienng pieczatke.

Glowna Ksiggowa, do ktérej zadan miedzy innymi nalezy:

kontrasygnowante czynnosci powodujacych powstanie zobowigzan pienieznych,
prowadzenie rachunkowosci jednostek obstugiwanych,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

Dowody ksiegowe kontrasygnuje Skarbnik/Glowna Ksiegowa lub osoby ptzez nich
upowaznione, stawiajac podpis oraz imienng pieczatke.

Podpis Skarbnika/ Gléwnej Ksiegowej oraz imienna pieczatka, oznacza ze nie zglasza
zastrzezen do operacji i je¢j zgodnosci z prawem.

. Komoérka merytoryczna w jednostce obshlugiwanej- dokonuje wyczerpujacego opisu

operacji gospodarczej. Jezeli z dowodu ksiggowego nie wynika jasno charakter
zdarzenia gospodarczego, to niezbednym jest jego uzupelnienie. Uzupelnienie takie
winno by¢ zamieszczone na odwrocie dowodu ksiggowego lub w notatce shuzbowej 1
dotaczone do dokumentu. W celu catkowitego opisu zaleca si¢ dolaczenie do
dokumentéw: zatwierdzonych wnioskéw, protokoléw, zaméwied, zlecen wizglednie
wskazania, gdzie znajduje si¢ petna dokumentacja dokonane] operacji gospodarcza

Fakt dokonania kontroli merytorycznej, legalnoéci, celowo$ci, gospodarnosci i
zamoéwiefi publicznych nalezy potwierdzic wlasnorgcznym podpisem  przez
Dyrektora/ Kierownika jednostki obstugiwanej z umieszczeniem imiennej pieczatki
(lub osoby przez nich upowaznione). Podpisujac dokument pod wzgledem
merytorycznym, celowosci, legalnosci, gospodamosci 1 zamoéwied publicznych,
Kierownik/ Dytektor odpowiada za:

wstepng ocene wydatkéw pod wzgledem zgodnosci z zatwierdzonym planem rzeczowo-
finansowym, celowosci 1 oszczednoscel, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych
efektéw z danych nakladéw,

biezaca kontrolg realizowanych przedsigwzigd,

dokonywanie zakupow, dostaw 1 ustug zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamodwien
publicznych i wewngtrznymi przepisami,

dokonywanie wydatkéw w sposéb umozliwiajacy terminows realizacje poszczegdlnych
zadan, w wysokoscl i terminach wynikajacych z wczesniej zaciagnigtych zobowiazan.
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Kontrola_pod wzgl¢dem merytorycznym, legalnosci, celowoéci, gospodarnosci
oraz zamoéwien publicznych polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu:

czy dowod zostal wystawiony przez wlasciwy podmiot,

czy dowéd zawiera prawidlowe dane nabywey i odbiorcy uslugi/towaru,

czy dana operacja gospodarcza byla celowa, czy byla zaplanowana do realizaci w
okresie, w ktérym zostala dokonana, albo wykonanie jej bylo niezbedne do prawidlowe;j
realizacji zadan jednostki,

czy dane zawarte w dowodzie odpowiadaja rzeczywistosci,

czy na wykonanie operacji zostalo zlozone zamowienie, zlecenie lub zostalta zawarta
umowa,

czy zastosowane ceny 1 stawki (w tym stawka VAT) s3 zgodne z zawartymi umowami
lub innymi przepisami obowiazujacymi w danym zakresie

czy wydatek jest uzasadniony pod wzgledem legalnosci, celowosci i gospodarnosci,

czy zdarzenie gospodarcze przebiegalo zgodnie z obowiazujacym prawem oraz prawem
zamowien publicznych.

Kontrola formalno-rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dokument zostal
wystawiony w sposob technicznie prawidlowy i zgodny z obowiazujacymi w tym
zakresie przepisami, czy operacja poddana zostala kontroli pod wzgledem

merytorycznym, czy dowdd jest wolny od bledéw rachunkowych. Kontrola polega w
szczegolnosci na tym:

czy dowod posiada cechy prawidlowego dowodu ksiggowego,

czy dokonano kontroli pod wzgledem metytotycznym,

czy dowod jest wolny od biedow rachunkowych.

Kontroli  formalno-rachunkowej dokonuje pracownik referatu finansowego,
potwierdzajac fakt dokonania kontroli swoim podpisem i pieczatka.

Ponadto pracownik referatu finansowego na podstawie opisu faktury ustala rodzaj
odliczenia podatku naliczonego.

Do sprawdzania dowoddéw ksiggowych po wzgledem formalno-rachunkowym
upowaznieni s3 pracownicy Referatu Finansowego, zgodnie z przyjetym zakresem

CZyNnosci.

Wyplaty $rodkéw finansowych z rachunkéw bankowych dokonuja osoby
wskazane w bankowej karcie wzoréw podpisoéw.
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Oswiadczenie

Zatacznik nr 12 do
Instrukeji obiegu i kontroli dokumentéw
finansowo- ksiggowych

o przyjeciu do wiadomosci 1 stosowania zasad

przyjetych w Instrukeji obiegu i kontroli
dokumentow finansowo-ksiegowych

Niniejszym ofwiadezam, ze przyjalem/lam do wiadomosc 1 $cislego przestrzegania zasady,
okredlone w Instrukcji oraz zobowiazuje si¢ w zakresie obiegu dokumentéw postgpowad
zgodnie z zawartymi w niej ustaleniami. Jednoczesnie zobowiazuje si¢ do zapoznania z niniejsza

Instrukeja podleglych mi pracownikow.

Wykaz stanowisk organizacyjnych jednostki obstugujacej 1 wykaz dyrektoréw/kierownikow
jednostek obstugiwanych, ktorym przekazano egzemplarze
,,Instrukeji obiegu 1 kontroli dokumentéw finansowo- ksiggowych”
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