Al ZARZADZENIE Nr 2372011
s Wojta Gminy Gidle
" Z. dnia 21 kwietnia 2011roku

W sprawie: instrukcji obiegu i kontroli dokumentow

Na podstawie art. 4 ust | ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku (Dz. U. z
2009 r. Nr 152, poz. 1223 z pdzniejszymi zmianami) Wojt Gminy Gidle
zarzadza co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie do stosowania instrukeje obiegu i kontroli dokumentow
stanowiaca zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 102/05 z dnia 15.11.2005 roku oraz Nr 116/06 z

dnia 15.05.2006 roku w sprawie Instrukceji sporzadzania, obiegu i kontroli
dowodow ksiggowych.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOIST. GMINY

mgr Krystynu Kubasiak



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 23/2011
Wojta Gminy Gidle

z dnia 21 kwietnia 2011 roku

INSTRUKCJA ,
OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTOW

WPROWADZENIE DO INSTRUKCJ]
1) Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentow.
2} Instrukcja zostala opracowana przy uwzglednienin wymogow:

Ustawy z dnia 29 wrzednia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz.
1223 z pdzniejszymi zmianami);

3) Obieg dokumentow ksicgowych jest to system przekazywania dokumentow od chwili
ich sporzadzenia, wzglednic wptvwu do jednosiek 7 zewnatrz, az do momentu
przekazania do zaplaty i zaksiepowania.

Poszczegdlne dokumenty maja rézne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj
dokumentéw nalezy dazy¢, aby ich obicg odbywal sie najkrotsza droga oraz aby byly
one na biezaco przekazywane do whasciwych referaiow. Wlasciwy obieg dokumentow
umozliwia terminowa zaplate, zaksiegowanie i sporzadzenie w obowiazujacym
terminie wymaganych przepisami sprawozdan finansowych.

Instrukeja stuzy zabezpicczeniu wlasciwego przebiegu operacii gospodarczych i
ochrony mienia i ustala jednolite zasady obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych,
nazywanych réwniez dowodami ksiegowymi.



Rozdziai §
Dokumenty ksiggowe

1. Pojecie i rodzaje dowodow ksiggowych

1.1.  Dowodem ksiegowym jest kazdy dokument stwierdzajgcy powstanie,
przebieg lub skutek zleconych lub tez dokonanych operacji gospodarczych
oraz zawierajaey dyspozycjc przeprowadzenia vapiséw ksiggowych niewyrazajacych
bezposrednio operacii gospodarczych.
Dowdd ksiggowy zawiera utrwalone w formie pisemnej stwierdzenie wystapienia
zdarzen stanowiacych przedmiot pomiaru w rachunkowodci lub zwigzanych z tym
przedmiotem.

1.2, Dowdd ksiggowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji
gospodarczej lub finansowej w okreslonym miejscu i czasie. Prawidlowo wystawiony
dowod ksiggowy stanowi podstawe do zaksiegowania go w odpowiedniej ewidencji.

1.3 Dowdd ksiggowy podlega podpisaniu przez wystawiajacych 1 akeeptacji ze strony
kontrolujacych oraz zatwierdzajacych. a wige przez osoby odpowiedzialne za jego
tresé 1 zgodnosc z faktami (rzetelnosé, wiarygodnosé) oraz z prawem (legalnose).

1.4 Podstawa zapisdw w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiegowe stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarcze), zwane dalcj dokumentami Zrédtowymi:

a) zewnetrzne obee - otrzymanc od kontraheniow w oryginale, do ktérych zalicza sig

- faktury VAT,

- faktury korygujace,

- rachunki wystawione przez osoby fizyezne nie bedace podatnikami VAT,

- noty ksiggowe,

- deklaracje podatkowe dotyczace podatku od nicruchomosci, podatku rolnego,
podatku lesnego, podatku od $rodkdw wransportowych — skladane przez
podatnikow,

- protokot przekazania $rodka trwalego,

- akty notarialne dokumentujace operacje podicgajace ksiggowaniu w ksiegach
rachunkowych,

b) zewngtrzne wlasne - przekazywane w orvginale kontrahentom, do ktérych zalicza sie:

- faktury VAT i faktury korygujace ze sprzedazy materiatéw i ustug,



- noty korygujgce do faktur VAT wystawionveh nrzes kontrahentow,
- noty ksiggowe,
- decyzje, porozumienia — podlegajace ksiggowaniu w ksiegach rachunkowych.

c) wewnetrzne - dotyczace operacyi wewnatrz jednostki, do ktorych zalicza sie
w szczegllnosci:

- wniosek o zaliczke,

- rozliczenie zaliczki,

- listy plac,

- polecenie ksiggowania,

- listy diet radnych,

- listy diet dla sottysow

- listy 0s6b pobierajacych stypendium,

- listy zwrotu podatku akcyzowego,

- listy za inkaso podatkow: rolnego. lesncgo i od nieruchomosci,
- protokol przyjgcia $rodka trwatcgo (O7F),

- protokol przekazania srodka trwatego (PT).
- likwidacja srodka trwatego (1.T).

1.5. Podstawa zapiséw moga by¢ rownicz sporzadzone przez Urzad dowody ksiegowe:

a) zbioreze - shuzace do dokonywania tacznych vapisdéw zbioru dokumentow zrédiowych,
ktére musza by¢ w dokumencic zbiorezym pojedvnczo wymienione,

b) korygujace poprzednie vapisy.,

c) zastgpeze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obeego dokumentu
zrodlowego,

d) rezliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych.

1.6. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych
dokumentéw zrodlowych, mozliwe jest udokumentowanie operacji gospodarczej za pomoca
ksiggowych dokumentéw zastgpezych, sporzadzonych przez osoby dokonujgce tej operacji.
Nie moze to jednak dotyczy¢ operacji gospodarczych.

ktorych przedmiotem sa zakupy opodatkowane podatkiem od towaréw i ustug.

1.7 . Ksiggi rachunkowe prowadzone przez Urzad Gminy:
- Jednostka UG - przy uzyciu komputera
- budzet - przy uzyciu komputera




- fundusze — (ZFSS) - przy uzvein komputera
- depozyty - przy uzyciu komputera

7 uwagi na prowadzenie kstgg rachunkewveh przy uzveiu komputera:

a) zapisy w nich moga by¢ dokonywanc za posrednictwem urzadzen tacznosei lub
magnetycznych no$nikow danyceh pod warunkiem, ze podezas rejestracji operac)i
gospodarczej uzyskujg one trwale czyteing postad, odpowiadajaca tresci dokumentu
ksiggowego i ze mozliwe jest stwierdzenic zrodia pochodzenia kazdego zapisu;

b) zapisy mogg by¢ preenoszone miedzy rbiorami danych sktadajacymi sig na ksiggi
rachunkowe prowadzone na komputerowyvch nosnikach danych pod warunkiem, ze
mozliwe jest stwierdzenic zrodia pochodzenia zapisu w zbiorach, w ktorych ich
dokonano pierwotnie, a odpowicdni program zapewnia sprawdzenie poprawnosci
przetworzenia danych | kompletnosc zapiséw,

1.8. Zgodnie z ustawg o rachunkowosci dowod ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej:

a) okreslenie rodzaju dokumentu.

b) okreslenie stron dokonujacych operacji gospodarcrych (nazwy., adresy),

¢) opis operacji oraz jej wartosé,

d) dat¢ dokonania operacji, a gdy dokument sporzadzony jest pod inna data, takze date
sporzadzenia,

¢) podpis wystawcy dokumeniu oraz podpis osebv. ktorej wydano lub od ktérej przyjgto
sktadniki majatkowe,

f) stwierdzenie zakwalifikowania dokumentu do ujecia w ksiegach rachunkowych,

g) numer identyfikacyjny dokumentu.

1.9. Warto$¢ moze by¢ w dokumencie pominicta, jeseli w toku przetwarzania
w rachunkowosci danych wyrazonych w jednostkach naturalnych nastepuje
ich wycena, potwierdzona stosownyr wydrukiem.

1.10. Dokument ksiggowy w walucie obcej powinisa zawieraé przeliczenie jego wartosci na
walutg polska wedhug kursu obowigzujaccgo w dniu przeprowadzenia operacii
gospodarczej. Wynik przeliczenia umieszeva si¢ bezposrednio w dokumencie, chyba ze
system przetwarzama danych zapewnia automatyczne przeliczenie walut obcych na

walute

polska, a wykonanic tego preeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk.

1.11 Jezeli dokument nie dokumentuje przekazania iub przejecia sktadnika majatkowego,
przeniesienia prawa wiasnosci tub uzytkowania wicczystego gruntu albo nie jest




dokumentem zastgpezyn, podpisy 0sdb. o kidrych mowa punkcie 1.8 ppkt. € mogg by¢
zastapione znakami zapewniajacymi ustalenie tveh osob,
1.12 Na zgdanie organéw kontroli lub biegtego rewidema nalezy zapewnié wiarygodne
przettumaczenie na jezyk polski tresci wskazanyeh prezez nich dokumentéw, sporzadzonych
w jezyku obcym.

1.13 Dokumenty ksiggowe powinny by¢:
a) rzetelne - to jest zgodne 7 r7eczywistym pirzebiegiom operacii, ktora dokumentuja,
b} kompletne,
¢) wolne od bleddw rachunkowych,

1.14. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dokumentach ksiegowych wymazywania
i przerobek.

1.15. Bledy w dokumentach 7rédtowych zewnetrznveh. obeveir mozna korygowaé jedynie przez
wystante kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie wraz ze
stosownym uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy stanowia inaczej.

1.16. Btgdy w dokumentach wewngtrznych mogg by¢ poprawiane przez skreslenie blednej treéci
lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosei skresionych wyrazen lub liczb i wpisanie tresei
poprawnej, a takze zlozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie mozna poprawiaé

pojedynczych liter lub cvfr.

1.17. Jezeli jedng operacj¢ dokumentuje wigeej niz jeden egzemplarz dokumentu, podstawa

dokonania zapisu jest oryginal cgzemplarza dowadu.

2. Ogolne zasady kontroli | wystawiania dokumentow finansowo-
ksiggowych.

2.1. Kazdy dokument bedacy podstaws ksigeowaniz operacii gospodarczej podlega
kontroli:
a)merytorycznej,

b)formalnej,

c)rachunkowe;j,

d)wstepnej kontroli pod wzgledem zgodnosci 7 planem finansowym oraz
kompletnoscei, rzetelnodei i prawidlowosci dokumentu.



—

a) Kontrola merytoryczna dowoddw ksiggowyeh nelega na ustaleniu zgodnoscei danych ze
stanem faktycznym i potwierdzeniu. czy dana operacja laktycznie wystapila i czy zostata
przeprowadzona prawidtowo.

Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu:

1) czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaia rveczywistym zdarzeniom gospodarczym,

2) czy wyrazona w dowodzie operacja pospodarcrza byla celowa i zgodna z
obowiazujacymi przepisami.

3) czy dokument zostal wystawiony przez wiasciwy podmiot,

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

5) czy zdarzenic gospodarcze przebicgalo zgodnic 7 obowigzujacym prawem,

6) czy na wykonanie operacyi gospodarczej zostaia rawarta: umowa o prace lub
wykonawstwo ustugi, umowa o dostawe, weglednie czy 7loZzono zaméwienie,

7) czy zastosowane ceny i stawki sa zgodne z vawartymi umowami lub innymi
przepisami obowigzujacymi w danym zakresic,

8) czy nie ma opoZnien w realizacji umowy. a w przypadku wystapienia takich opéZnien
— czy nastgpilo naliczenic kary umowne;.

Stwierdzone w dowodach nieprawidlowosci merytoryerne winne byé uwidocznione
—stanowi¢ to bedzie podstawe do ewentualnego 7azadania od kontrahentéw wystawienia
faktury korygujacej lub ukarania osob materiainie odpowiedzialnych.

Kontroli merytorycznej dokonujg upowaznieni pracownicy z poszezegélnych referatow
Urzgdu Gminy w Gidlach. Na okolicznodé dokonania kontroli dowodéw ksiegowych
pracownik umieszcza na dowodzie ksiggowym pieczeé » klauzula:

»Sprawdzono pod wigledem
merylorycznym
11 (ORI 7Y )1 L SOOI

Wypelnienie powyzszej picczgel nastgpuje w dniu przekazania dowodu do ksiggowoscei.

b) Kontrola formaino — rachunkowa dokonywana jest przez pracownika Referatu
Finansowego.
Dokonanie kontroli dokumentu musi byé odnowiednio uwidocznione za pomoca daty i
podpisu osoby sprawdzajace].

Pracownik sprawdzajacy pod wzgledem formalno — tachunkowym w razie stwierdzenia
nieprawidtowosci w przedlozonych dokumentach, zwraca je wlasciwemu rzeczowo
pracownikowi celem usunigceia nieprawidlowosci jub zazadania od kontrahenta faktury
korygujgce;j.

Na okolicznosé dokonania kontroli formalnei | rachunkowe pracownik dokonujacy kontroli




umieszcza na dowodzie ksiggowym pieczed 7 klauzula:
wSprawdzono pod wzgledem
formalno — rachunikowym™

143

data ............... podpis................

¢) Kontrola formalna polega na sprawdzeniu. czy dokument zostat wystawiony w sposab
prawidlowy i zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami oraz ¢zy zawiera ¢o najmniej
dane wskazane ponizej:
1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numery identytikacyinego,
2) wskazanie podmiotéw uczestniczacych w operacii gospodarczej (okreslenie stron
nazwa, adres),
3) dat¢ wystawienia dokumentow oraz date fub czas dolconania operacji gospodarczych, ktorych
dowod dotyczy,
4) okreslenie podmiotu operacji oraz wartadei 1 ilodei,
5) podpisy 0sob odpowiedzialnych za dokenanic operacji i jej udokumentowanie.

Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dowod ksiggowy jest wolny od

btedéw rachunkowych,

d) Wstepna kontrola pod wzgledem zgodnosci 7z plancm finansowym oraz

kompletnosci, rzetelnosei i prawidlowosci dekumentu dokonyvwana jest przez Skarbnika, ktory
sktada poprzez podpis na dokumencie oznacza. 7c:

- nie zglasza zastrzezef do przedstawionej przez viasciwych pracownikéw oceny prawidlowosci
tej operacji i jej zgodnosci z prawem,

- nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno - rachunkowej rzetelnoscei

i prawidlowosei dokumentéw dotyezacych tej operacii,

- zobowiazania wynikajace z operacji mieszeza sic w planie finansowym jednostki.

Na okoticzno$¢ dokonania wstgpnej kontroli pod wzgledem zgodnosei z planem finansowym oraz
kompletnosei, rzetelnosei i prawidiowosei dokumentu Skarbnik umieszeza na dowodzie
ksiggowym pieczeé 7 klauzula:

»Nie wnosz¢ uwag ¢o do celowosci,
Legalnosci i gospodarnoéci wvdatkow,
Potwierdzam ujecie wydatku w planie
finansowym

Data..............podpis................ "




2.2. W razie ujawnienia nieprawidtowosei w toku wykonywania ¢czynnoéei kontroli
kontrolujacy:

1) zwraca bezzwlocznie nieprawidlowe dokumenty wlasciwym pracownikom z
wnioskiem o dokonanie odpowiednich smian i uzupehien;

2) odmawia podpisu dokumenidw nierzelelnych, nieprawidlowych lub dotyczacych
operacji
sprzecznych z obowigzujacvmi przepisami. rawiadamiajac jednoczesnie
bezposredniego przefozonego. Decvzie w toku daiszego postgpowania podejmuje
Skarbnik Gminy lub osoba dziatajaca v jcgo upowaznienia.

2.3. W razie ujawnienia w toku kontroli dokumentow naduzycia, kontrolujacy obowiazany
Jest niezwlocznie zawiadomic o tym Skarbnika Gminy, jak réwniez zabezpieczyé
wszystkie dowody {w tym sfatszowane, fikeyvine) w e} sprawie.

2.4. Prawidtowo sporzadzone dokumenty ksiggowe. sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym 1 formalno — rachunkowym stancwia podstawe do wyplaty $rodkéw
finansowych.

Przed ich ostateczng realizacja, dokumentv w po podpisaniu przez Skarbnika,
lub podczas jego nicobeenosei przez nsobe owazniona, podlegaja zatwierdzeniu
do wyplaty przez Wéjta Gminy lub Sckretarza Gminv.

2.5. Wystawianie dokumentow finansowo-ksicgow veh:
1} Pracownik wystawiajacy dokument stwicrdzajacy lakt dokonania operacji gospodarczej
powinien przestrzegac nastepujacego irvbu posicpowania:

a) poznac zasady wystawiania dokumeniu okregione:

- W niniejszej instrukeji,
- w odpowiednich przepisach, instrukcjach. zarzadzeniach itp.

b) przygotowac i poznaé materialy zrodiowe. stanowiaee informacje o przedstawionej
drodze operacji gospodarczej. zgodnie » rzeczywistym przebiegiem (odpowiednie
notatki, zapisy, pomiary. inne dokumenty whasne i obce, katalogi, cenniki, indeksy
itp.),

€) poznac i przestrzegaé uregulowan wynikajaeych z zawartych w tej sprawie umow,
decyzji, porozumiefi
d) wypeic czytelnie wszysikie rubrvki i pozveje przewidziane formularzami, zgodnie z
obowigzujacymi w tym zakresie zasadami i przepisami,
) sprawdzi¢ prawidlowosc rachunkowa liczb podanyeh w dokumencie,
) podpisa¢ dokument.




Jezeli przepisy szczegdine nie stanowia inaczej, dokument nalezy wystawic po
dokonaniu operacji gospodarcze).

Po sporzadzeniu 1 podpisaniu dokumentu, wystawiajacy przedktada go do
podpisania osobie odpowiedzialnej za dokonanic operacii gospodarczej i jej
udokumentowanie.

Winien takze dopilnowad, aby dokument dostarczy¢ w okreslonym czasie do

miejsca przeznaczenia.

ROZDZiAL 1]
ZASADY OBIEGU DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

1). Obieg dokumentdw ksi¢gowych jest systemem przekazywania dokumentéw od chwili
ich sporzadzenia wzglednie wplywu do jednosiki z zewnatrz, az do momentu ich
zakwalifikowania i ujecia w ksiegach rachunkowych.

2). Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢, aby ich obieg odbywat sie
najkrétsza droga.

W tym celu nalezy stosowac nastepujace zasady obiegu dowodow ksiggowych:

a) zasadg ferminowoSci — polegajyca na preesirzeganiu ustalonych terminéw
przekazywania dokumentdw, . niczwtocznie po ich otrzymaniu, wystawieniu czy
wykorzystaniu, do pracownikow. kiéryeh dotyezs, Ostateczne zaksiegowanie operaci
gospodarezych danego miesiaca musi umozliwié sporzadzenie sprawozdan i
deklaracji,

b) zasade systematycznosci - polegajaca na wykonywaniu czynnosei zwiazanych z
obiegiem dowoddéw ksiegowvch w sposdb systematyczny i ciagly,

©) zasadg samokontroli obiegu — polegajaca na bezkolizyjnym obiegu dokumentéw
pomigdzy osobami uczestniczacymi w svstemtic obiegu, nawzajem si¢ kontrolujacych,

d) zasade odpowiedzialnosci indywidualnej - imienne wyznaczenie oséb
odpowiedzialnych za konkretne czynnosci przynalesne do systemu obiegu
dokumentdw, przekazywanie dokumentéw tviko do tych komérek organizacyjnych,
ktdre istotnie korzystajg z zawartych w nich danych i sq kompetentne do ich
sprawdzenia.
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Obieg i kontrola dowodéw zwigzanvch z rozliczeniami
z Kontrahentami.

W zakresie dokumentacji rozrachunkow 7 tytutu dostaw, robdt i ustug rozréznia sie
nastepujace dokumenty:

- Faktura VAT,

- Faktura korygujaca VAT,

- Faktura PROFORMA,

- Rachunek,

- Umowa,

- Nota ksiggowa.

- Nota korygujaca.

1. Zasady obiegu i ewidencji faktur, rachunkow zu:
a) wykonane prace inwestycyino-remontowe:
b) swiadczone ustugi;
¢) zakupione lub dostarczone materialy, Srodki trwale o charakterze wyposazenia
oraz istotne srodki trwalc

L.1. Wszystkie faktury, rachunki wptywajace do Urzgdu Gminy ewidencjonowane sa w
Sekretariacie w dzienniku korespondencji. w kidrvm sa rejestrowane z data wplywu oraz
okresleniem czego dotycza. a nasigpnie przekasvivane do pracownikéw merytorycznie
odpowiedzialnych za dana operacjs gospodarcsa. Wiasciwi pracownicy dokonuja
weryfikacji, ktdra w przypadku:

1) prac inwestycyjno-remontowych dotyezv zgodnosci:
- Z Zawarta umowa,
- Z kosztorysem,
- z protokotem odbioru robét.

2) $wiadezonych ushug, zakupionych tub dostarczonych materiatéw, srodkow trwalych
o charakterze wyposazenia oraz istotnveh Srodkéw trwatych, dotyczy zgodnosei:
- Z Zawarta umowa,
- z faktycznym wykonaniem ustugi lub 7 {aktveznym dostarczeniem materialow,
srodkow trwatych o charakterze wyposazenia i istotnych $rodkow trwatych zgodnie z
zamoOwieniem.

1.2. Potwierdzenie przeprowadzenia kontroli fakiur i rachunkéw lub innych dokumentow
ksiggowych odbywa si¢ na zasadach okresionyveh w rozdziale 1 pkt. 2
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1.3. Pod opisem dokumentu podpisuje sie pracewntk upowazniony (odpowiedzialny
merytorycznie za operacje gospodarcza). Na dokumencie powinno sie takze znalezé
potwierdzenie pracownika ds. zaméwicn publicznych o dokonaniu czynnosci
wymaganych przepisami ustawy o zamowieniach publicznych oraz o klasyfikacji
wydatkéw strukturalnych, jezeli go dotvezy.

1.4. Skompletowane dokumenty ksiggowe przekazyvwane sg niezwlocznie do Referatu

Finansowego w Urzgdzie Gminy celem ewidencii w svstemie finansowo — ksiggowym, a
nastepnie w celu realizacji.

L.3. Za terminowe przekazywanie faktur do Reierat: Finansowego odpowicdzialni sa
pracownicy

merytoryczni.
Przedlozone dokumenty po wymagalnyin terminie zaplaty beda przyjmowane tylko

z pisemnym wyjasnieniem przyczyn opéénicnia oraz wskazaniem csoby odpowiedzialnej za
zaistnialg sytuacje.

Nieterminowa realizacja faktur {rachunkéw) more spowodowaé naliczenie
karnych odsetek za zwloke. a zaplata odsetek 7a opdZnienie w zaplacie stanowi naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych.

W przypadku zawinionym przez pracownika ( przetrzymanie faktury) odsetkami obciazony
zostanie odpowicdzialny pracownik.

1.6. W Referacie Finansowym dokumenty ksicgowe kontrolowane sa pod wzgledem
formalnym i
rachunkowym i przedkiadane do zatwierdrzenia. Kontrola na tym etapie polega na
sprawdzaniu, czy dokument zostat opisany i skontrolowany przez upowaznione osoby

wedtug wszystkich wymaganych kryvieridw, kiasyfikowane pod wzgledem wydatkow
strukturalnych i podziatki kiasyfikacji budzetowe.

1.7. Wszystkie faktury i rachunki zatwierdza do zapiaty Wojt Gminy lub Sekretarz, i Skarbnik
Gminy, a podezas jego nicobecnosei esoba upowazniona, daje dyspozycje finansowa, do
wyplaty, potwierdzajac swoim podpisem, klasytikacje budzetowa z jakiej zostanie dokonana
wyptata srodkow, a takze zatwierdza dokonanic kontroli pod wzgledem zgodnosci 2 planem
finansowym oraz kompletnosci, rzetelnosei i prawidlowoéci dokumentu.

1.8. Dokonanie sprawdzenia merytorycznego i zaklasyiikowanie w uktadzie klasyfikacji
budzetowej i kategorii wydatku strukturanego wyaikajacego z faktury ( rachunku } lub
rozliczenia oraz zatwierdzenie do wyplaty winno byé opatrzone pieczecia.

Przy realizacji projektow wspotfinansowanych ze srodkéw pomocowych, dowody ksiggowe
opatrzone sa dodatkowymi pieczeciami i adnotacjami wynikajacymi z uméw finansowania i
procedurami obowiazujacymi przy realizacji tych projektéw.
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1.9. Wyptat na rachunki kontrahentow dokonuia osoby zgodnie z obowigzujaca karta
wzoru odpisow. Termin ostatecznego roziicsenia faktur winien byé zgodny z zawarta
umowg lub data zaptaty zawarta na fakiurze.

2.0. Na dokumencie stanowigcym podstawe do wyplaty nalezv po dokonaniu wyplaty,
wystawieniu przelewu, badz obcigzeniu rachunku bankowego w innej formie zamiescié
pieczeé:

» Wyplacono prielewem
Dnia ..veuveinvinnnnannnn..
W.B. NI .covvvvivnnnnn...
Podpis ....ccavauvaneeinns o,
wWiplacono goidwhky

RK Nr........ 0L
A DR .

Podpis kasjera

»Kwituje odbicr gotowki zt. ......
Stownie zf «....cuuu.........

LR R R R N LN

Data i podpis.
2, Zasady obiegu i ewidencja umow,

2.1. Projekt umowy na dostawe Llowardw. reatizacic robot budowlanych i wykonanie ustug,
w tym umowy zlecenia i o dzieto. sporzgdza 7 zachowaniem zasad ustawy zamowien
publicznych, pracownik merytoryczny, maiacy nudzor nad realizacja calego zadania,
zgodnie z trescia specy fikaci istomyeh warunkow zemowienia,

2.2.Wszystkie uregulowania dotyczace umoéw majg réwnie? zastosowanie do zawieranych
ancksow.

2.3.  Umowa powinna zawieraé w szezegolnosei:

1) strony umowy,

2) przedmiot umowy (zakres. miejsce realizacii).

3) datg zawarcia i numer umowy,

4) kwotg za przedmiot umowy lub rasady. na podstawie kidrych bedzie wyliczona kwota
po odbiorze przedmiotu umowy.

5) sposob rozliczania materiatowo -~ finanscwego.

6) zasady fakturowania i ptarnosei.

7) zapisy dotyczace gwaranciji i rekojmi,

8) zapisy dotyczace odpowiedziainodci odszikodowawezej z tytutu niewykonania lub nie
nalezytego wykonania umowy.

9) zapisy okreslajace skutki odstapienia lub rozwigzania Umowy,

10) podpisy stron.
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2.4.Pracownik merytoryczny po sporzadzenis umowy. kieruje ja nastepnie do radcy prawnego
celem dokonania kontroli pod wzgledem tormaine - prawnym.
W przypadku uwag do umowy, radca prawny nanosi proponowane poprawki i umowa wraca
do pracownika merytorycznego celem dokonarnia koreki.

2.5.Po rozstrzygnieciu przetargu pracownik mervioryezny sporzadza na podstawie zalaczonego
wzoru, zgodnie ze specyfikacjq istotnych warunkdw zamowienia i oferta, umowg z
podmiotem, ktory ztozyt najkorzystniejsza otere ¢ zbicra podpisy stron.

Odpowiedzialnymi za kontrote dokumentu sa:
1) pracownik merytoryczny - majacy nadzor nad realizacja catego zadania,

3) pracownik do spraw Zamadwied Publicznyet zz zoodno$é z przepisami | wewnetrznymi
regulacjami dotyczacymi zamdwien publicznyeh oraz 7 przebiegiem procedury
najkorzystniejszej oferty.

Umowg akceptuje Wojt, kontrasygnuje Skarbnik Gininy.

W imieniu wykonawcy badz dostawey umows podpisuja osoby upowaznione do
reprezentowania firmy, ujawnione w rejestrze hand!owym lub wpisie do ewidencji
dziatalnosci gospodarcze] lub posiadajace odpowiednie petnomocnictwo.

2.6. Podpisane umowy pracownik meryioryczny prvekazuie:
1) wykonawcy
2) do Referatu Finansowego - Skarbnik Gminy
3) jeden egzemplarz pozostawia u sicbie
Podpisana umowa wpisywana zostaje do rejestru uméw znajdujacym sie w Referacie
Gospodarki Przestrzennej. Ochrony Srodowiska i fnw estycii.

2.7 Referat Finansowy dokonuje przelewu srodiiw na wiasciwe konto zgodnie z zawarta
umowa,

2.8. Umowy - zlecenia, umowy ¢ dzieto, agencyine lub inne umowy o $wiadczenie ustug, do
ktorych stosuje sig preepisy dotyczace zlecenia lub dzicta, zawierane sa zgodnie z
obowiazujacymi przepisami kodeksu cywilnego oraz przepisami ustawy o powszechnym
ubezpieczeniu zdrowotnym i ustawy o svstemic ubezpicczen spotecznych.

2.9. Umowg sporzadza whasciwy rzeczowo pracownik meryioryczny zlecajacy prace.
2.10. W imieniu Gminy umowe podpisujas:

- Wojt Gminy lub Sekretarz Gminy
- W imieniu wykonawcy umowe podpisuje zieceniobiorea.
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2.11. Umowy przekazuje sig :

- jeden egzemplarz umowy zleceniobicrcy.

- jeden egzemplarz zostaje przekazany do Referate Finansowego.

2,12. W terminie 7 dni od daty zawarcia zraowy Referar Finansowy zobowiazany jest
zglosi¢ umowg do ubezpicczenia spotecsznego na cruka ZUA i zdrowotnego na

druku Z7ZA.

2.13. Pracownik Referatu Finansowego dokonuie stosewnych rozliczen i sporzadza:
- imienny raport o naleznych skladkach:

a) dla zgloszen dotyczacych wylacznie ubespivezenia zdrowolnego na druku ZUS RZA
b) dla zgloszen dotyczacych ubczpieczenia zdroweinese i spofecznego na druku ZUS RCA

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

2.15. W terminie 7 dni do daty wygasnigciz umowy pracownik Referatu Finansowego
zobowigzany jest do sporzadzenia wyrejestrowania # ubezpieczen spolecznych i

zdrowotnych na druku ZUS ZWU A 1 ktdry drog ielei-ansmisji zostanie przestany do ZUS.

Whniosek o zaliczke

1. W jednostce wystepuja zaliczki gotéwkowe jcdnorazowe — wyplacane pracownikom
zatrudnionym w Urzedzie Gminy na podstawie umowy o prace. Zaliczki jednorazowe
moga by¢ wyplacane na poczet zakupu matcriatow i ustug itp.

2. Zaliczki jednorazowe wyplaca sie na podstawie wypelnionego i zaakceptowanego przez
Wojta lub Sekretarza i Skarbnika ,wniosku o zaliczke™, przy czym nalezy doktadnie
okresli¢ rodzaj zakupu badz cel, kidremu zaliczka ma shuzyé.

Zaliczki te podlegaja rozliczeniu najpiznici w terminie 14 dni od daty pobrania.
Wit
moze wyrazi¢ zgode na dluzszy termin rorliczenia sie # pobrane] zaliczki.

3. Rozliczenia zaliczki dokonuje 7aliczkobiorea cdpesviednio na druku rozliczenia zaliczki.
Do rozliczenia dotacza faktury, rachunki lub inne dokumenty potwierdzajace poniesienie
okreslonych wydatkow.

Dotaczone dowody ksiegowe winny by¢ sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i
formalno — rachunkowym,

4. Do czasu rozliczenia sig z poprzednio pobranej zaliczki nie moga by¢ wypfacane nastgpne
zaliczki.
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5. Zaliczkobiorca zobowiazany jest do roziicvzenia zaliczki w terminie okreslonym we
whniosku lub niniejszej instrukcji. w przeciwnym wypadku kwota zaliczki podlega
potraceniu 7 najblizszego wynagrodzenia saliczkobiorcy.,

6. Wszystkie zaliczki podlegaja bezwzglednie rozliczeniu na koniec kazdego roku
kalendarzowego. W wyjatkowych sytuaciach dopuszeza sie mozliwoéé pdzniejszego
rozliczemia zaliczki, ale naiczy do wniosku o wyplaig zaliczki dolaczyé stosowne
wyjasnienie /wyjasnienie niemozliwosci rozliczenta w danym roku/.

Polecenie wyjazdu sluzbowego — krajowego

1. Dokument ,.Polccenie wyjazdu sluzbowego™ wystawia si¢ w celu:

1) udokumentowania wyjazdu stuzbowegs krajowego,
2) rozliczenie kosztdw podrozy.

Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia pracownik Sekretariatu wypetniajac:

1) nr polecenia wyjazdu stuzbowego i jego date,

2) imig i nazwisko oraz stanowisko delegowancgo pracownika,

3) cel, migjsce i okres trwania podrozy stuzbowei,

4) Srodek lokomaocii.

i ewidencjonuje wydanie polecenia w Rejestrze delegacii pracownikéw.

Wystawione polecenie wyjazdu stuzbowego przekazuje sic do Wojta lub Sekretarza celem
ziozenia podpisu wyjazdu stuzbowego.

Polecenie wyjazdu stuzbowego dla pracownikéw Urzedu Gminy podpisuje Wit lub
Sekretarz; Sekretarz podpisuje tak7e polecenic wijazdu stuzbowego dla Woijta,
a Przewodniczacy Rady Gminy dla radrveh.

Po powrocie z wyjazdu stuzbowego delegowany pracownik wypelnia rozliczenie wyjazdu
stuzbowego, zgodnic ~ przebicgicm podrozy. rosliczenie merytorycznie zatwierdza
kierownik jednostki fub osoba upowazniona, pod wzgledem formalno —
rachunkowym sprawdza pracownik Reteratu [ inansowego, do wyplaty zatwierdza
kierownik jednostki lub Sekretarz i gidwny ksi¢gowy jednostki (Skarbnik, lub
podezas jego nieobecnosci osoba upowazsionaj.

Delegowany pracownik winien posiadaé porwierdzenie pobytu stuzbowego
w terminie i migjscu okreslonym w polecenic wyiazdu stuzbowego.
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W przypadku braku potwierdzenia kierowniks jednostki Sekretarz moze odméwié
zatwierdzenia pod wzgledem meryloryeznv.
7. Delegowany pracownik dolacza dowody poniesionych kosztow:

a) bilety PKP lub PKS,
b) faktury lub rachunki 7a inne vzasaduione wydatii,

¢) moze dotaczy¢ do zestawienia koszidw podrizy sitzbowej bilety parkingowe.

8. Rozliczenie kosztéw wyjazdu stuzbowego winno nastapié nie p6ézniej niz w ciagu 14 dni
po zakonczeniu podrozy.

Notv ksiegowe

Noty ksiggowe sq wystawiane w przypadku, edy operacie nie moga byé udokumentowane
faktura VAT lub rachunkicm:

1) przez pracownikéw Referatu Finansowego

a) obcigzajace z tytulu kar i odszkodowan.

b) innych optat,

Noty ksiggowe akceptuje Wojt lub Sekretary i Skarbnik 1ub podezas jego nieobecnosci osoba
upowazniona.

Polecenie ksiepowania

1. Polecenie ksiggowania (PK) s sporzadzane vrzez pracownikéw Referatu
Finansowego.

Dokument taki sporzadza sie:
1) na podstawie odpowiednich dokumentéw zrodtowych:
a) w celu skorygowania blednych zapisew ksiegowyceh podajac numer dokumentu
zrédlowego, datg ksiggowania. wpisujac storno tej pozycji,
b) w celu zbiorczych ksiggowan dowodow Zradlowych,

2) w celu zbiorezych przeksicgowan okresowyvch,

2. Polecenie ksiggowania winno vawicraé:

a) nazwe jednostki,

b) datg wystawienia,

¢) numer,

d) tresé i kwotg, ktére maja by¢ zaksiepowane,
e) dekretacje,
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e) podpisy.

3. Sporzadzajacy polecenie ksiggowania wpisuje date wystawienia dowodu.
Polecenie ksiggowania podpisuje sporzadzajgey, s zatwierdza jednoosobowo Skarbnik
lub w czasie jego nieobecnosci osoba upowarniona.

Lista wyplaty wynagrodzen pracownikow

1. Dokumentami poprzedzajgeymi wyplate wynaprodzen w Urzedzie Gminy Gidle sa
.» Dowody dotyczqce wyplaty wynagrodzer™.

1) Umowy o prace, wszelkie zmiany do umowy oraz rozwigzanie umowy o prace,
sporzadza Sekretarz w oparciu o wezesnicjsze wnioski zatwierdzone przez Wojta.
Umowy podpisane przez Wojta sporzadza sie w trzech egzemplarzach 7
przeznaczeniem dla:

a) pracownika,
b) pracownika prowadzgcego akla osobowe pracownikow,
¢) komdrki plac (Referat Finansowy .

2) Listy ptac sporzadza pracownik koradrki plac {icferat Finansowy) na podstawie
danych z sysiemu komputcrowego Place/ Kadry, sprawdza prawidlowosé z
dowodami zrédtowymi (umowy, pisma poleces wyptat, zwolnienia lekarskie)
otrzymanymi w jednym egzemplarzu od Sekretarza.

2. Listy plac powinny zawiera¢, co najmnicj nastepujace dane:

a) okres za jaki zostalo naliczone wynagrodzenic,

b) nazwisko i imie pracownika,

¢) sumg wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczeedlne sktadniki funduszu

plac,

d) sumg potracen z podzialem na poszezegdine tytuty,

€) laczng sume wynagrodzenia netto — do w ypHaty,

f) pokwitowanie cdbioru wynagrodzenia — w przypadku wyplaty gotowkowej,
a gdy wynagrodzenic przekazywane jest na Lonto, polwierdzeniem jest wyciag
bankowy.
Szczegdlowe zasady dokumeniowania. przyznawania uprawnien wyplacania i
rozliczania zasitkow z ubevpicezenia spoleeznege oraz podatku dochodowego od
0s6b fizycznych reguiuja odrebne przepisy.
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3. W listach plac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujacych potracen:
a) naleznosci egzekwowanych na podstawic tytuldw egzekucyjnych na zaspokojenie

swiadczen alimentacyinych.

b) naleznosci egzckwowanych na podstawie tytutow wykonawczych,

¢) pobranych a nicrozliczonych zaliczek,

d) kar pieni¢znych wymierzonych przez pracodaweg,

€) inne potracenia dobrowolne na kidre wyrazil 7gode pracownik i pracodawca.

4. Lista plac powinna by¢ pedpisana przez:
a) osobg sporzadzajaca - odpowiedni pracownik Referatu Finansowego,
b) Wojta tub Sekretarza i Skarbnika bads vsoby pizez nich upowaznione.

Na podstawie list wynagrodzen podpisanyen przez osoby wymienione w pkt. 4,
pracownik Referata Tinansowego dokonuje preelews na konta bankowe,

dla pracownikow, ktorzy majg zatozone rachunki oszozednodeiowo — rozliczeniowe, dla
pozostatych pracownikéw, wyplaty dokonuje upswazniony pracownik (kasjer).

Wyciag bankowy z kwoty wynikajaca z zestawienia stasowi potwierdzenie dokonania
wyplaty wynagrodzen.

4.

Lista wyplaty diet radnych

Podstawowym dokumentem siwierdzajucy m wyptate diet radnym jest lista wyplat
diet,
sporzadzona na podstawie listy obeenosdci.
List¢ sporzadza pracownik odpowiedzialny za obstuge rady — w oparciu o zasady
zawarte w stosownych uchwalach Rady. na podstawie listy obecnosci za udziat w sesiji
Rady Grminy lub kemisjach statych lub doraznyeh.
Lista zatwierdzora merytoryeznie prrez pracownika obstugi rady, przekazywana jest
do Referatu Finansowego, gdzic pracownik po sprawdzeniu formalno — rachunkowym
i zatwierdzeniu przez Wéita lub Sckretarza 1 Skarbnika lub w czasie jego nicobecnosci
osobg upowazniong, dokonuje:
- przelewu na konta bankowe, dla radrych ktorzy maja zatozone rachunki bankowe,
- dla pozostalych wyplaly dokonywane sa w kesie Urzedu przez Kasjera.
Wyplaty dokonuje sig w dni otrzymaria listy wyplat diet radnych ( w dniu sesji lub
posiedzenia komisji).
Wyciag bankowy jest potwierdzeniem dokonania przelewu wyplaty diet zgodnie
z kwotg wynikajaca 7 zestawienia,
Raport kasowy jest potwierdzeniem otrzvmanveh kwot.

Lista wyplaiv stypendiow

Wyptaty stypendiow socjalnych nastepujs na podstawie wykazu (list wyplat)
przedtozonego przez pracownika merytoryeznie odpowiedzialnego za prawidlowe
naliczenie stypendiow, po sprawdzeniu tormalno — rachunkowym i zatwierdzeniu przez
Waita lub Sekretarza i Skarbnika lub w czasie iego nieobecnosci przez osobe
upowazniona.

Warunkiem wyptaty stypendium jest przedsiawienie przez stypendyste pracownikowi
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merytoryeznemu dokumentow odzwierciedlajacyeh poniesione koszty na cele edukacyjne
zawarte w regulaminic udzielania pomocy materialngj dla ucznidw okre$lonym przez
Rade¢ Gminy.
3. Stypendia wyptacane sa w formie gotéwkowe] lub bezgotéwkowej poleceniem przelewu.
4. Dokumentacje dotyczaca wyiej wymienionyeh swiadezef. tj. informacje oraz wszelkiego
rodzaju zaswiadczenia dla swiadezeniobioredw. sporzadza pracownik odpowiedzialny
merytorycznie za stypendia. -

Lista wyplaty zwrotu podatku akcyzowego

Wyptat podatku akeyzowego dia volnikow cokonuje sie na podstawie wykazu (list wyplat)
przedtozonego przez pracownika merytoryezaiz odpowiedzialnego za prawidlowe
naliczenie zwrotu akcyzy, po sprawdzeniv formatno - rachunkowym i zatwierdzeniu przez
Wojta lub Sekretarza i Skarbnika ub w czasic jego nicobecnogei upowazniona osobg.
Warunkiem zwrotu podatku akcyzowego jest przedstawienie przez rolnikow
pracownikowi merytorycznemu dokumentow odzwizreiedlajacych poniesione koszty na

zakup oleju napgdowego wykorzystanego do produke]i rolnej w przetozeniu na ilogé
hektaréw uzytkow rolnych.

3. Referat Finansowy wyplaca podaiek akevrows w formie:
- przelewu na konta bankowe, dla roinikéw. kidrzy maja zalozone rachunki bankowe,
- dla pozostatych wyptaty dokonywane sa « kasie Urvedu Gminy przez kasjera.

Lista wypiaty dla soltyséw za inkaso podatkow:
rolnego, leSnegs i od nieruchomosci

1. Lista ta sporzadzana jest przez pracownika cdapowicdzialnego za dokonanie wyplaty
(zgodnie z zakresem obowigzkéw), po sprawdzeniu formalno — rachunkowym i

zatwierdzeniu przez Wojta lub Sekretarza 1 Skarbnika lub w czasie jego nieobecnosci
osob¢ upowaznions.

2. Referat Finansowy przekazuje liste do KASY trzedu Gminy celem wyplaty przez
kasjera, lub dokonuje przelewn na wskasuic xonto bankowe .

Dokumentowanie operacii gospodarczych
w zakresie majaika trwalego

1. DOWOD OT

1.1. W przypadku zakupu nowego srodka irwatego. procesu inwestycyjnego, nabycia
gruntu z mocy prawa, pracownik meryiorvesny Referatu Finansowego na podstawie
dokumentéw otrzymanych od pracownikéw merytarycznych: faktury lub rachunku,
protokotu odbioru lub decyzji, sporzadze dowod przyjecia srodka trwalego OT w
momencie przyjecia tego srodka trwalepo do uzywania.

1.2. Dowdd OT sporzadza sic w 2 egzemplarva w ey ujgcia w ewidencji syntetycznej
ksiag rachunkowych. gdvie nalezy dolgesye kserokepig dokumentu zrodtowego
(faktura, rachunek lub inny dokwment; oraz cwidenc]i analitycznej.
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1.3. Dowod OT powinicn zawieraé oy kolejny 1 rok, charakterystyke srodka trwatego, m.in.
datg Iub rok produkcji. dane techniczne. czedei skiadowe.

1.4. Do dowodu OT dotacza sie kserokopig dokimentu stanowigcego podstawe do jego
wystawienia.

L.5. W przypadku nieodplatnego przekavania $rodka trwalego przez inng jednostke lub
osobg fizyczna podstawy zaewidencjoncwania jest jeden z wymienionych
dokumentow:

a) decyzja o przckazaniu,

b) akt darowizny,

¢} protokdt przekazania,

d) dowdd PT,

e) inny dokument potwierdzajacy fakt nieodplatnie przekazania $rodka trwalego
oraz okreslajacy wartosc i podstawowe cechy Srodka trwatego.

1.6. Podstawa przyjceia srodka trwalego nicodpiainic w sytuacji braku mozliwoscei
otrzymania dowodu PT iub innege dokumeniu przckazania, moze byé réwniez dowdd
OT wystawiony przes. pracownika meryiorveznego Referatu Finansowego.

2. DOWOD PT

2.1. Przekazanie srodka trwatego inngj jednostee nastepuje na podstawie dowodu PT,
sporzadzonego przez pracownika merytoryczaego Referatu Finansowego.

2.2. Dowdd PT powinien zawierac w szczeps inosei charakterystyke $rodka trwalego,
okreslenie wartosci i dotychezasowe umorzenic przekazywanego $rodka trwatego,
numer inwentarzowy, okredlenie stron operacji.

2.3. Dowdd wystawia sirona przekazuigea $rodek trwaly w 4 egzemplarzach, z ktorych
dwa przekazywane sa dia przejmujacego w eelu ujecia rodka trwalego w ewidencji

ksiggowej oraz w ksiedze inwentarzowe].
3. DOWOD LT

3.1. Likwidacja srodka trwaiego dokonywana jest na wniosek osoby, ktorej powierzono
w uzywanie fub w ramach odpowicdziainrodci materiainej sktadnik majatku.

3.2. Mienie stanowiace odpady w rczumieniu ustawy o gospodarce odpadami likwiduje
si¢ poprzez utylizacje. Dokonuje tego wyspecjalizowana firma, wystawiajac
dokument - protokol likwidacii.

3.3. Likwidacji dokonuje powolana prrer Woita siata komisja inwentaryzacyjna.

Z przeprowadzonej likwidacji komisja sporeadza protokot. Na podstawie protokotu
komisja sporzadza dokument LT w 2 egzemplarzach,

Kopig protokotu wraz « drukiem LT otrzymuje Referat Finansowy celem zdjecia $rodka
trwatego z prowadzonych ksiag.

Wycofanie srodka trwatego z ewidencii nastepuie w wvniku:
a) sprzedazy,

b) nieodplatnego przckazania innej jednosice fth osobie,

¢} likwidacji,

d) stwierdzenia niedoboru w wyniku inwena ryzacii.
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Dokumentowanie dowodow ksiegowych
z zakresu podatkow i oplat lokainveh 1 dochodow nie podatkowyvch

1. Naleznosci z tytulu dochodéw Gminy:

a) podatek od nieruchomosci,

b) podatek rolny,

¢) podatek lesny,

d) podatek od srodkéw transportowveh,

e) podatek od dziatalnosei gospodarczej 0s6b fizyernych,

f} podatek od spadkow i darowizn.

g) podatek od czynnosei cywilnoprawnych.

h) oplaty lokalne,

i) oplaty skarbowe,

J) inne,

K) oplaty adiacenckie. za uzytkowanie wicczvste gruntow komunalnych,
czynsze z tytutu dzierzawy grantow, czynsze z tytutu najmu lokali,

D) inne naleznosci gminy podlegajace sozekucii, podlegaja ewidencji przez Wydzial
Finansowy na podstawic nasicpujacych dokumentdw przekazywanych przez komorki
Merytoryczne a dotvezace:

- Aktow notarialnych,
- decyzji administracyjnych.
- umow i pozostalych dokumentéw.,

2. W przypadku zwrotu nadplaty 7 tvtuiu dochodow (miny - zwrot dokonywany jest na
wniosek. Pracownik merytoryezny stwicrdza zasadnosé zwrotu 1 przekazuje go do
Referatu Finansowego celem zatwierdzenia do wypiaty przez Wojta lub Sekretarza i
Skarbnika lub w czasie jego nieobecnosci osobe UPOWAZNIONA.

Zwrot nastepuje na rachunek bankowy podany we wniosku lub w Kasie Urzgdu Gminy
przez kasjera.,

3. W przypadku zwloki w splacie naleznosei pracownik merytoryczny wysyta do

dtuznika wezwanie zaptaty lub upomnienie w zaleznosei od obowigzujacego trybu
postgpowania egzekucyjnego. Brak reakeji na wezwanie ze strony dluznika stanowi podstawe
do wszczecia postgpowania cezekucyinego. ndpowiednio:

1) Cywilnego — w stosunku do naleznodei oy Hnoprawnych ( sprawa przekazywana jest

do radcy prawnego),

2) Administracyjnege - wystawiane sa tytuly wvkonaweze i przekazywane do egzekucji

zgodnie z przepisami o posigpowaniu ggzekucvinym w administracji.

4.1.Umowy z tytulu czynszu najmu lokali sporzadza pracownik merytoryczny w trzech
egzemplarzach:

1 egz. dla najemcy,

1 egz. dla Referatu Finansowego — ksiegowase podatkdw i oplat,

I egz. w aktach komarki mervtoryezne]

4.2. Pracownik Referatu Finansowego:

- dokonuje przypisow i odpisdéw naleznodci od faicmeow,

- wystawia dowody wplat do kasy banku fub kasy Urzedu Ominy i faktury VAT,

- ewidencjonuje wplywy 7 ty1. oplat,

- prowadzi windykacje naleznosci.

5.1. Umowy z tytulu dzierzawy gruntow sporzadsa pracownik merytoryczny
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w trzech egzemplarzach:

| egz. dla dzierzawcy,

I egz. dla Referatu Finansowego — ksiggowosd padatkow i oplat,

1 egz. W aktach komorki merytoryerne;
5.2. Pracownik merytoryczny:
- w oparciu o aktualne umowy sporzgdza wykaz opfaty roczne] - naleznej Gminie
w danym roku budzetowym w 2-ch egzemplarzach z przeznaczeniem:
jeden egz. dla Referatu Finansowego
drugi egz. pozostaje w aktach komérki merytoryesnc;
dokonuje przypisow i odpisow nateznosei od najerrciw.
wystawia dowody wpfat do kasy banku lub kasy Lirzedu Ciminy,
ewidencjonuje wplywy z tyt. optat.
- prowadzi windykacje nalcznosei.

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

Jeden egz. dla uzytkownika,

drugi egz. pozostaje w aktach komérki merytarvezne

6.2. Pracownik merytoryczny:

dokonuje przypisow i odpisow nalezno$ci uzytkowunia WICCZVSIEZO gruntdw,
wystawia dowody wplat do kasy banku lub kasy Urzedu Gminy.
ewidencjonuje wptywy z tyt. oplat,

- prowadzi windykacj¢ naleznosci.

7.1 Decyzje w sprawie podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego, decyzje w sprawie
lacznego zobowigzania pienieznege, decyzje zmieniajace i uchylajace sporzadzane sg w
Referacie Finansowym - w komérce wymiar podatkdw 1 opat.

7.2. Pracownik merytoryczny sporzadza decyzje w dwich cgzemplarzach:

- oryginat dla podatnika,

- kopia pozostaje w aktach.

7.3. Decyzje zatwierdzane sa przez Wojta lub upowaznione osoby.

8. Celem terminowego i prawidlowego sporzadzenia sprawozdan 7 wykonania dochodow
Gminy, komorki merytoryczne zobowiazane s do:

- terminowego dostarczenia dokumentéw stanowiacych podstawe dokonania przypisu

i odpisu naleznodci.

9. Przyjeta dokumentacja rozliczeniowa winna byé kompietna, czytelna, opisana i spetniajaca
wymogi okreslone dla dowodu ksiegowegs zgodnie 7 zapisem art. 21 122 ustawy
o rachunkowosci.

10. Po otrzymaniu dokumentow w Referacie Finansow vin — Ksiggowosé Budzetowa nastepuje ich
dekretacja polegajaca na:

1) sprawdzeniu poprawnosci i sktasytikowania dowodu pod wzgledem budzetowym

—w zakresie dochodéw,

2) naniesieniu odpowiednich kont.

1. Dokumenty ksiggowe {dotyczgee ewidencii analityezne] dochodow) ewidencjonowane sa

w urzadzeniach ksiggowych.

12. Po ujeciu w ewidencji analitvezne] wssysikich dowagow ksiggowych za dany okres
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dokonuje si¢ ich uzgodnienia z ewidencja synietycrng. Pracownicy Referatu Finansowego
odpowiedzialni za prowadzenie poszezegoinveh aqalitvk na dochodach uzgadniajg przypisy
i odpisy naleznos$ci na koniec kazdego miesigea.
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DOWODY BANKOWE

- Polecenie przelewu

1. Podstawa do wystawienia polecenia pezelcwu jest oryeinal zatwierdzonego dowodu
podlegajacego zaptacie w terminie okreslonyn w tym dowodzie.

2. Polecenie przelewu w formie elekironicznei-

a) polecenie przelewu sporzadza pracownik Referatu Finansowego w formie elektronicznej w
systemie udostgpnionym przez bank prowadracy obsiuge bankows Urzedu Gminy,

b) zatwierdzenie nastepuje poprzez wprowadzenic indywidualnego loginu i hasla wraz z
nosnikiem elektronicznym przez osoby upowarnions ¢ zgodnie z karta wzordw podpisow
zlozong w banku) za pomoca udastepnicnese sysicry zlektronicznego.

3. Polecenie przelewu w formic papierewei - sporzadea pracownik Referatu F inansowego w
1 lub 2-ch egzemplarzach:

a) 1-egz. dla banku,

b) 1-egz. pozostaje w Referacic Finansowvn w valeznodel od potrzeb,

- Czek gotowkowy

1. Wystawiaja upowaznieni pracov nicy Relerasg Finansowego w jednym
egzemplarzu. Podpisuja osoby upowaznione {zuodanic 7 k arta wzoréw podpisdéw zlozona
w banku).

2. W razie pomytki w wypisywaniu eveku (kwotz, 1
przekreslenie i umieszczenie adnotac)i LANULGW
ktdra go anulowata.

arwisko, itp.) czek anuluje si¢ poprzez
sNOT wraz z data i podpisem osoby,

- Wyciqg bankowy

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

2. Wyciag bankowy dostarczany jest w iormie papicrowe] wraz z zatgeznikami celem
zaewidencjonowania w ksiegach rachunkowych.

3. Pracownik Referatu Finansowego — zeodnic » vakresem obowiazkow sprawdza
prawidlowos¢ operacji wymicnionveh na otr/symam ca 2 banku wyeiagach bankowych.
W przypadku stwierdzenia niezgodnoesei. na eZy je uvgodnic z bankiem prowadzacym
rachunek.

Rozdzial I} Archiwizacja

I. Po dokonaniu ksiggowan dotvezacych okeesi sprawordawezego, wszelkie dowody
ksiggowe nalezy skiadac:
- w porzadku i kolgjnosei dostosowanych 6o sposebu i prowadzenia ksiag rachunkowych;
-wedlug czasu przechowywania dokumenidw, vricszezajac w teczkach (segregatorach,
skoroszytach) w sposéb zabezpicczajacy je przed :

a) zmiang,
b)wypigciem.
2. Na oktadkach teczek nalesv zamiedcié:
- nazwe jednostki i komorki organizacyinej prowadiag vi ksiggi rachunkowe jednostki;
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- znak kancelaryjny teczki sktadajacy sie z symbolu komérki organizacyinej i symbolu hasta
okreslajacego rodzaj akt umieszezonveh w teczee:

- okreslenie kategorii akt (A.B3). 7 podaniem przy karegori B terminu przechowywania.
Symbol A oznacza materialy archiwaine przechowvizane stale. Symbol B oznacza
dokumentacjg nie archiwalna, ktora po uptywie ¢vasu przechowywania przekazuje si¢ na
makulature;

- okres, ktdrego dotyczg akta (rok, miesiac):

- pierwszy i ostatni numer dokumentéw oraz, ilose umieszezonyeh w teczee dokumentow;
- termin, po ktérego uplywie akia moga by¢ proekazane do archiwum panstwowego,
ewentualnie na makulature.

3. Teczki nalezy:
- przechowywaé w sposob zabezpieczajucy jo przed uszkodzeniem, zagubieniem lub
Zniszczeniem,
- przekazywac do skladnicy ake- archiwum (wspolnei dia cale jednostki) nie pozniej niz
Po uptywie 2 lat po roku sprawozdawezy .

4. Wydanie poszczegoinych dokumeniove, teezel 7o sktacnicy-archiwum moze nastapié:
- na potrzeby wewnetrzne jednostki, tylko vz polwicwaniem na podstawie pisemnego
zezwolenia Skarbnika Gminy lub upowaznicnego pracownika;

- poza obreb jednostki, wytgesznie na podstawie pisem nci zgody Wojta Gminy.

5.W razie zniszczenia lub zaginigcia teczek dokumenidw, osoba odpowiedzialna powinna
niczwlocznie sporzadzi¢ odpowiedni protokét. a w prrvpadku gdy zachodzi podejrzenie
przestepstwa powiadomic¢ Wéjta tub organy powolane do dcigania przestepstw.,

6. Terminy przechowywania dokumecniow Ksiggow o
1) Zatwierdzone, roczne sprawozdania finansowe podiegaia trwalemu przechowywaniu.
2) Pozostate zbiory przechowuje si¢ co najmnicj przez akres:

a) ksiggi rachunkowe - 5 lat

b) karty wynagrodzen pracownikdw badz ich aipowiedniki - przez okres wymagalnego
dostgpu do tych informacii, wynikajacy 7 przepishs cmerytalnych, rentowych oraz
podatkowych, nie krocej jednak niz 50 lat:

¢) dokumenty ksiggowe dotyezace wiclolemich Inwestyaji rozpoczetych, pozyczek, kredytow
oraz umow handlowych, roszezen dochodzonveh w pesigpowaniu cywilnym lub objgtych
postgpowaniem karnym aibo podatkowym - 3 fat od poczatku roku nastgpujacego po roku
obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i postepowania zostaly ostatecznie zakoiczone,
splacone, rozliczone lub prredawnione:

d) dokumentacje przyjeiego sposobu prowadzenia rachunkowodci - przez okres jej waznosci i
dodatkowo przez 3 lata po tym okresic:

dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji - | rok pO terminie uptywu okresu rekojmi lub
rozliczeniu reklamacii;

dokumenty inwentaryzacyine - 5 lat;

pozostate dowody ksiggowe i dokumenty - § 1ai.
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3). Okresy przechowywania oblicza sie ad poczgtky roku nasiepujacego po roku obrotowym,
ktorego dane zbiory dotycza.

7. Zbiory dokumentacji ksicgowej, w tym takse przechowywane w formie nosnikéw
magnetycznych, tasm filmowych itp. powinny bvé magazynowane w sposob chroniacy je przed
uszkodzeniem lub zniszczeniem. Nalezy zapewnié¢ adpowicdnie srodki techniczne i programowe
ochrony przed zniszczeniem danych zbiorow oraz dostep do ich tresei w okresie przechowywania.
Za whasciwe warunki przechowywania dokumentow ksiggow ych 1 ich ochrong zgodnie z
powyZszymi zasadami, odpowiada pracownik odpowiedaialny za prowadzenie skiadnicy akt-
archiwum..

8. Po uptywie ustalonego okresu przechowywania dowodéw dla kategorit B, nalezy przekazaé je
na makulaturg w trybie usialonym ohowiazujacymi przepisami, po uzyskaniu na to zgody
archiwum panstwowego.

Rozdzial iV
Postanowienia koncowe

1. Niniejsza instrukcja zostata opracowana w oparcit ¢ obowiazujace przepisy prawa.

2. Instrukeja obowiazuje wszystkic stanowiska pracy Urzedu Gminy Gidle i winna by¢
przestrzegana przez wszystkich pracownikow Usiedu Gminy Gidle.

3. Komorka odpowiedzialng za aktualizacje 1 wprowadzenie zmian jest Referat Finansowy -
Skarbnik.

4. Zgtoszenie zmian do Referatu Finansowego — do Skarbnika jest obowiazkiem kierownika
kazdej komorki merytoryczne] odpowicdzialnej 72 udokumentowanie i sprawdzenic operacji
gospodarczych. Z takq inicjatywa moze wystapic kazdy pracownik Urzedu, ktory stwierdzit
uzasadniona koniecznosé dokonania zmian.

3. Po uzgodnieniu ze Skarbnikiem i dokonaniv odpowicdnich zmian zaakceptowanych przez
Wojta znowelizowana instrukeia obiegu i kontieli dokumentow zostaje przekazana
kierownikom poszczegolnych Reforatow, celern przekazania pracownikom do wiadomosei

1 stosowania.

Zapoznanie pracownikow z instrukeja

1. Potwierdzenie zapoznania sie pracownikéw z wewngirznymi procedurami winno byé

przyjete w formie pisemnej {podpis}.

Zlozenie przez pracownika podpisu potwicrdzajacego przyiecie instrukeji oznacza o$wiadezenie,
ze przyjat do wiadomosci i cistego stosowania tredé mstrukeji oraz

zobowigzuje sig, w zakresie obiegu dokumentéw postepowal zgodnie z okredlonymi w niej
przepisami i zasadami.

27



Nazwisko i imie

| sanowisko

Podpis

.
|
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