ZARZADZENIE Nr 0152/70/06
Wojta Gminy Krzyzanowice — Kierownika Urzedu

z dnia 29 grudnia 2006 r.

w sprawie zatwierdzenia instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych
dla jednostki Urzad Gminy Krzyzanowice

Na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1194 r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz.
694 z pézn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:
§1

Zatwierdzic¢, jako obowigzujaca w Urzedzie Gminy Krzyzanowice, ,Instrukcje obiegu i kontroli
dokumentow ksiegowych” stanowigca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc Decyzja Nr 5/1998 Wojta Gminy Krzyzanowice z dnia 04 listopada 1998 r. w sprawie

zatwierdzenia instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych dla jednostki Urzad Gminy
Krzyzanowice.

§3

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem z dniem 01 stycznia 2007 roku.



INSTRUKCJA
OBIEGU | KONTROLI
DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

dla jednostki Urzad Gminy Krzyzanowice

Obieg dokumentéw ksiegowych jest to system przekazywania dokumentéw od chwili ich sporzgdzenia
wzglednie wptywu do jednostki z zewnatrz, az do momentu ich zakwalifikowania i ujecia w ksiegach
rachunkowych.

Poszczegdlne dokumenty majg rézne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dokumentéw nalezy
zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywat sie najkrotszg i najprostszg drogg. W tym celu nalezy
stosowac nastepujace zasady:

1)
2)

3)

przekazywac na biezgco dokumenty do komorek, ktérych dotyczg i ktére korzystajg z zawartych
w nich informaciji oraz sg kompetentne do ich sporzadzania czy sprawdzania,

przestrzega¢ systematycznego przekazywania dokumentéw zainteresowanym komorkom w dniu
ich sporzadzenia (wtasne) lub otrzymania (obce),

okresli¢ czas przetrzymywania dokumentdéw przez odpowiedzialne komérki oraz termin przekazani
do ksiegowosci.

Cele instrukcji:

1)
2)
3)
4)

5)

zaprowadzenie tadu dokumentacyjnego,

zapewnienie przykladowego sporzgdzania i terminowego przekazywania dowodéw ksiegowych,
dostosowanie dokumentacji ksiegowej, jej obiegu i kontroli wewnetrznej do potrzeb zarzadzania
oraz do wymagan okreslonych przepisami prawa, zwtaszcza ustawy o rachunkowosci,
dostarczanie do ksiegowosci dowoddéw prawidtowych, sprawdzonych, bez btedéw formalnych,
merytorycznych i rachunkowych,

usprawnienie organizacji i techniki w calym procesie tworzenia, przeptywu, kontroli
i przechowywania dowodow ksiegowych.

§1
Dowody ksiegowe

Podstawg zapiséw w ksiegach rachunkowych sg dokumenty ksiegowe stwierdzajgce dokonanie

operacji gospodarczej:

a) zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentoéw,

b) zewnetrzne wiasne — przekazywane kontrahentom jako oryginaty,

c) wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki, stuzce np. do wystornowania btednego
zapisu, przeniesienie rozliczonych kosztéw, otwarcia ksiag.

Dokumentem ksiegowym nazywamy te cze$é¢ odpowiednio opracowanych dokumentéw, ktore

stwierdzajg dokonanie lub rozpoczecie operacji gospodarczej i podlegajg ewidencji ksiegowe;.

Dokumenty te sg podstawowym uzasadnieniem zapisow ksiegowych.

Prawidtowo, rzetelnie i starannie opracowane dokumenty ksiegowe majg za zadanie:

a) stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania dziatalnosci jednostki, szczegolnie
z punktu widzenia legalnosci, gospodarnosci i celowosci dokonanych operaciji,

b) stworzenie podstaw do dochodzenia praw i do udowadniania dopetnienia obowigzkow.

Prawidtowy dowdd ksiegowy musi spetnia¢ nastepujace wymogi:

— stwierdza¢ fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem
i zawiera¢ co najmniej:

b) wiarygodne okreslenie wystawcy dowodu i wskazanie stron (nazwy i adresy) uczestniczacych
w operacji gospodarczej, ktérej dowdd dotyczy,

c) date wystawienia dowodu oraz date dokonania operacji gospodarczej, ktorej dowod dotyczy
z tym, ze jezeli data operacji gospodarczej odpowiada dacie wystawienia dowodu wystarczy
podanie jednej daty,

d) przedmiot operacji gospodarczej i jego warto$ciowe oraz ilosciowe okreslenie, jezeli przedmiot
operacji jest wymierny w jednostkach naturalnych,

e) wilasnoreczne podpisy osob odpowiedzialnych za prawidtowe dokonanie i jej prawidtowe
udokumentowanie,



10.

11.

12.

13.

f) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie
daty ksiegowania oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych wraz z podpisem
osoby odpowiedzialnej za te wskazania,

— dowdd ksiegowy winien by¢ sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno
-rachunkowym, a sprawdzenie potwierdzone podpisami oséb do tego upowaznionych.
Nieprawidtowosci formalno — rachunkowe powinny by¢ skorygowane w sposob ustalony
dla poprawienia btedéw w dowodach ksiegowych.

— winien by¢ oznaczony numerem w sposob umozliwiajacy powigzanie dowodu z zapisami
ksiegowymi dokonanymi na jego podstawie.

Dowody ksiegowe winne by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji

gospodarczej, ktérg dokumentujg, kompletne, wystawione w sposdéb staranny, czytelny i trwaty

oraz wolne od btedéw rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach
ksiegowych wymazywania i przerébek.

Bfedy w dowodach ksiegowych zewnetrznych obcych mozemy korygowal poprzez wystanie

kontrahentowi odpowiedniego dokumentu wraz ze stosownym uzasadnieniem.

Btedy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie btednej tresci lub kwoty,

z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty

poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego uprawnionej. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych

liter lub cyfr.

Zapisow w ksiegach rachunkowych dokonuje sie w sposoéb trwaty - recznie, maszynowo lub przy

uzyciu komputera, bez pozostawiania miejsc pozwalajgcych na pdzniejsze dopiski lub zmiany.

W sprawdzeniu dowoddéw ksiegowych bierze udziat szereg witasciwych komoérek jednostki

na skutek czego zachodzi koniecznos$¢ przekazywania dokumentéw pomiedzy poszczegdlinymi

komaorkami organizacyjnymi.

Dowdd ksiegowy sporzgdza sie w jezyku polskim. Dowdd ksiegowy moze byé roéwniez

sporzadzony w jezyku obcym, jezeli dotyczy operacji gospodarczej z kontrahentem zagranicznym.

Tre$¢ dowodu ksiegowego powinna by¢ petna i zrozumiata. Dowody ksiegowe powinny byc¢

wystawione w sposéb staranny, czytelny i trwaty.

Dowdd ksiegowy otrzymuje nastepujace cechy nadawane mu przez jednostke ksiegujacag Urzad

Gminy Krzyzanowice: wskazanie miesigca ksiegowania dowodu w urzadzeniach ksiegowych

poprzez nadanie mu kolejnego numeru oznaczonego cyframi arabskimi w sposéb narastajgcy

od poczatku roku do konhca roku.

Zaréwno dowody do wyptaty gotéwka jak i zaptacone bezgotéwkowo otrzymujg klauzule na dowdd

zaptaty o nastepujacej tresci:
"Zapfacono czekiem — przelewem

Aby dowdd ksiegowy zostat zrealizowany, obieg rachunkéw, faktur VAT, not ksiegowych,

sprostowania faktur, przedstawia sie nastepujaco:

a) wszystkie faktury i rachunki sg rejestrowane sa przez sekretariat (kancelarie) w ksigzce
wptywdw, rowniez te, ktére pracownicy Urzedu Gminy otrzymali bezposrednio,

b) po rozpisaniu przez Wojta Gminy, Zastepce Wojta lub Sekretarza Gminy przekazywane
sg za pokwitowaniem na stanowiska merytoryczne w urzedzie,

c) pracownik merytoryczny po opisaniu dokumentu oraz ziozenia podpisu potwierdzajgcego
sprawdzenie dokumentu pod wzgledem formalno-merytorycznym i celowosci, kieruje
dokument do pracownika odpowiedzialnego za zamowienia publiczne,

d) pracownik odpowiedzialny za zaméwienia publiczne sprawdza dokument z zamieszczeniem
klauzuli - pieczatki o treéci: ,Zgodnie z zamdwieniami publicznymi w trybie " podajac numer
sprawy, numer rejestru ZP — dotyczy robot i dostaw powyzszej oznaczonej kwoty do zaméwien
z tzw. ,wolnej reki". Przy sprawdzeniu dokumentéw na roboty, dostawy i zaméwienia z tzw.
"wolnej reki" pracownik ten potwierdza sprawdzenie wpisem numeru rejestrowego (Nr Rej. ZP)

oraz pieczatkg o] tresci "zgodnie z art......
ustawy o zamowieniach publicznych zastosowano tryb: zamdéwienie z wolnej reki na podstawie
art. ......... w)w ustawy." oraz sktada na dowdd sprawdzenia swéj podpis.

€) po sprawdzeniu i podpisaniu dokument przekazany jest do ksiegowosci budzetowej
do pracownika prowadzacego rejestr rachunkow i faktur, w celu dekretacji i nadania symbolu
klasyfikacji budzetowej z jakiej wydatek ma by¢ zrealizowany,

f) nastepnie nastepuje zatwierdzenie dowodu ksiegowego do wyptaty przez osoby upowaznione
(Skarbnik/inna osoba upowazniona oraz Wajt lub Zastepca Waijta).



14. W przypadku dowodéw realizowanych gotowkowo, zatwierdzone dowody przekazuje sie kasjerowi
tacznie z zestawieniem zbiorczym. Kasjer na podjecie gotowki wypisuje czeki gotéwkowe
na podjecie gotowki z banku, i wypisane czeki wraz z zestawieniem zbiorczym przedkfada
do podpisu skarbnikowi gminy i Wéjtowi gminy lub osobom upowaznionym do podpisu w banku.

15. Dowdd ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien by¢ przeliczony na walute polskg wedtug
kursu obowigzujgcego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej lub odbycia podrézy
zagranicznej. Wynik przeliczenia zamieszcza sie bezposrednio na dowodzie ksiegowym.

§2
Rodzaje dokumentow ksiggowych

Podstawg dokonania operacji gospodarczej sa:

1) faktury, rachunki, faktury korygujace, noty ksiegowe,
rachunki kosztow podrozy,

listy ptatnicze

whnioski o wyptate zaliczek, rozliczenie zaliczek,
dokumenty bankowe,

dokumenty wewnetrzne.

cgsed

I . Faktury, rachunki, faktury korygujace, noty ksiegowe.

Whplywajace do urzedu faktury oraz rachunki od kontrahentéw sekretariat zaopatruje w pieczatke

z datg wptywu i kieruje do odpowiedniej komorki, ktora zamawiata dostawe lub ustuge celem

sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym.

1. Sprawdzenie dowoddéw pod wzgledem merytorycznym oséb odpowiedzialnych za dany wydatek
polega na stwierdzeniu, ze:

— - poniesiony wydatek jest zgodny z zatwierdzonym planem finansowym,

— zlecona ustuga lub poniesiony wydatek na zakup jest celowy,

— poniesiony wydatek zgodny jest z obowigzujgcymi przepisami, tj. cennikami, taryfami,

— ustuge lub zakup zlecono zgodnie z Ustawg o0 Zaméwieniach Publicznych,

— ustuga lub zakup spetnia warunki rzetelnosci, legalno$ci, gospodarnosci.

Na dowod sprawdzenia, osoba odpowiedzialna za poniesienie wydatku, na fakturze/rachunku
umieszcza klauzule ,Sprawdzono pod wzgledem formalno-merytorycznym i celowosci, dnia
.......... ” i swoj podpis.

2. Na dowodach stanowigcych podstawe dokonania wydatkow za wykonanie roboty, ustugi
lub dostarczony towar, pracownik merytoryczny umieszcza adnotacje potwierdzajacg wykonanie
roboty, ustugi lub zakup towaru.

W przypadku gdy dostarczone towary nie sg zuzywane bezposrednio, pracownik merytoryczny,
oprécz klauzuli wymienionej wyzej dodaje adnotacje, ze towary lub materiaty zostaty wpisane do:

— ksiegi inwentarzowej pozostatych $rodkéw trwatych (,Wpisano do ksiegi inwentarzowej
nr dziatu ..... , pozycja nr ....., na stronie ....” oraz podpis).

— kartoteki materiatowej (,Wpisano do kartotek magazynowych” oraz podpis).

W przypadku zakupu ksigzek, broszur, gazet przeznaczonych do podrecznego uzytku pracownik
merytorycznie odpowiedzialny na dowodzie zakupu umieszcza adnotacje ,Przeznaczono do uzytku
stuzbowego” i podpisuje.

3. Jezeli towar lub materiaty przeznaczone sa do bezposredniego zuzycia na fakturze/rachunku
umieszcza sie adnotacje jak wyze;j.

4. Prawidlowo$¢ rozliczenia faktur za prace remontowe i inwestycyjne potwierdza osoba
merytorycznie odpowiedzialna. Do faktury dotgcza sie kazdorazowo protokédt odbioru robot
potwierdzony przez inspektora nadzoru (czesciowy lub koncowy) oraz potwierdzenie zgodnosci
zamoéwienia z ustawg o zamowieniach publicznych. Odbioru robét dokonuje sie w skiadzie
CO najmniej:

— - pracownik merytorycznie odpowiedzialny,
— - inspektor nadzoru,

— - przedstawiciel wykonawcy.

Odbioru robdét dokonuje sie w terminie przewidzianym umowg lub wczesniej uzgodnionym terminie
z wykonawca.

Do faktur wystawionych za ustugi remontowe lub inwestycyjne o wartosci powyzej 1000 zt dotgcza
sie kosztorys ofertowy inwestorski lub kosztorys powykonawczy (jezeli ustuga zostata zlecona
w ramach awarii).



Po zakonczeniu inwestycji sporzadza dokument ,,OT - Przyjecie inwestycji do eksploataciji
i ewidencji srodkow trwatych”. Dokument ten sporzadzany jest przez pracownika merytorycznie
odpowiedzialnego w momencie otrzymania protokotu odbioru i niezwitocznie przekazywany
do ksiegowosci budzetowej celem naliczania umorzenia od nastepnego miesigca po oddaniu
inwestycji do uzytkowania (bez wzgledu na termin ptatnosci rachunku lub faktury).

Zakupy inwestycyjne czyli gotowe Srodki trwate przyjmowane sg na stan srodkéw trwatych
na podstawie faktury wraz z dokumentem OT.

5. Rachunki i faktury do zaptaty powinny by¢ dostarczone do komorki ksiegowosci w terminie
najpozniej 10 dni przed terminem zaptaty. Za nieterminowa zaptate faktury z powodu:

— nieprawidtowego opisu,

— braku stwierdzenia wykonania ustugi,

— niekompletnosci dokumentéw,

odsetki reguluje osoba, ktdra dostarczyta dokument do zaptaty bez spetnienia w/w wymagan.

6. Na odwrotnej stronie rachunku (dokumentu) pracownik merytorycznie odpowiedzialny (zgodnie
z zakresem czynnosci lub sprawowang funkcjg) dokonuje opisu dokonanej ustugi, dostawy
lub zakupu, w sposéb czytelny, oraz sprawdzenia dokumentu pod wzgledem formalno-
merytorycznym i celowosci. Dokonanie sprawdzenia potwierdza przytozeniem pieczatki o tresci:
»Sprawdzono pod wzgledem formalno-merytorycznym i celowosci” oraz swoim podpisem
wraz z data.

Sprawdzenie dowoddw polega na ustaleniu, czy zostaty one wystawione w sposéb technicznie
prawidtowy, zawierajg wszystkie elementy prawidlowego dowodu oraz ich dane liczbowe
nie zawierajg btedéw rachunkowych.

Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno—rachunkowym dowody podlegajg
zatwierdzeniu do wypfaty. Zatwierdzenia dokonuje skarbnik gminy (lub inna osoba upowazniona)
oraz wojt gminy (lub jego zastepca). Na dowodzie musi sie znalez¢ rowniez klasyfikacja
budzetowa oraz numery kont ksiegowych.

Sposéb ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych dokonuje sie poprzez zamieszczenie
na dowodzie nastepujacej klauzuli (pieczatki):

Sprawdzono pod wzgledem rachunkowym

data i podpis

Konto Wn Zatwierdzono do wyptaty ze Srodkéw . . ... ... Do wypfaty kwota Konto Ma

symbol podziatki klasyfikacyjnej

Razem

Potracenia (nazwa)

Do wyptaty/ zwrotu

sfownie: .. ... ............... .

Powyzszy sposéb ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych wraz =z podpisem
0s6b upowaznionych za te wskazania nalezy rozumie¢ jako:

— kontrole dowodu ksiegowego,

— akceptacje tresci operacji gospodarczej zawartej w dowodzie,

— dekretacje dowodu.

7. Zaréwno dowody do wyptaty gotdwka jak i zaptacone bezgotéwkowo otrzymujg klauzule na dowdéd
zaptaty o nastepujacej tresci:
.Zaptacono czekiem — przelewem
nr............ zdnia............

8. Na rachunki przygotowane do wyptaty gotowka sporzadza sie zestawienia rachunkéw na druku
PK - polecenie ksiegowania i przekazuje do kasy w celu pobrania. Kasjer po pobraniu gotowki
z banku i wyptaceniu naleznosci, na dowodzie stanowigcym podstaw. do wyptaty zamieszcza
klauzule ,Zaptacono czekiem nr .......... ,dnia .............. ” i podpisuje . Osoba pobierajgca gotowke




9.

10.

kwituje odbiér poprzez wpisanie klauzuli ,Kwituje odbidér kwoty ....... stownie: ............. , dnia......
i podpisuje.

Raporty Kasowe prowadzone sg osobno dla:

- wydatkéw

— dochoddéw budzetu

— kazdego rachunku bankowego

Czeki i polecenia przelewéw wystawia upowazniony pracownik i przedklada do podpisu osobom
upowaznionym do zatwierdzenia dowodow do wyptaty.

Il . Rachunki kosztéw podrézy

1.

Podstawg wyjazdu stuzbowego stanowi prawidtowo wystawione polecenie wyjazdu. O potrzebie
i celowosci wyjazdu stuzbowego decyduje Wojt lub osoba przez niego upowazniona. Delegacje
dla kierownikéw jednostek podpisuje Wéjt lub upowazniona przez niego osoba.

Polecenie wyjazdu stuzbowego winno zawieraé:

— imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe udajacego sie w podrdz stuzbowa,

— nazwe miejscowosci i instytucji, do ktdrej pracownik jest kierowany,

— cel podrézy stuzbowej,

— czas trwania delegacji,

— doktadne okres$lenie srodka lokomocii,

— podpis i stanowisko osoby zlecajgcej wyjazd stuzbowy.

Ewidencje wydanych polecen stuzbowych prowadzi Referat Organizacyjny, odrebnie dla kazdego
roku kalendarzowego.

Wyjazd stuzbowy winien by¢ potwierdzony na delegacji przez jednostke, do ktorej pracownik jest
delegowany. W przypadku braku takiego potwierdzenia, wykonanie zadania potwierdza Woijt
lub inna upowazniona osoba.

Polecenie stuzbowe wyjazdu poza granice kraju dodatkowo powinno zawieraé:

— os$wiadczenie o godzinie przekroczenia granicy (adnotacja),

— oswiadczenie o nie/zapewnieniu wyzywienia i zakwaterowania.

Przy rozliczaniu kosztéw podrézy zagranicznej stosuje sie $redni kurs waluty wedtug NBP
na dzien wyjazdu.

Rachunek kosztéw podrézy delegowany przedkiada do rozliczenia do 10 dni po zakonczeniu
podrézy stuzbowej. Powinna sie na nim znalez¢ ewentualna adnotacja o korzystaniu (badz nie)
z wyzywienia oraz noclegu. Dokument podlega zatwierdzeniu pod wzgledem merytorycznym
przez osoby delegujace, co oznacza potwierdzenie wykonania polecenia oraz nalezytego zuzycia
czasu i srodkow lokomocii.

Z pracownikami korzystajacymi z wiasnych samochoddéw do celéw stuzbowych (ryczatt)
pracodawca zawiera stosowng umowe. Pracownicy ci, w terminie do 5 dni za miesigc poprzedni,
przedktadajg do komorki ksiegowosci oswiadczenie wynikajace z rozporzgdzenia Ministra
Infrastruktury w sprawie warunkoéw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania
do celdw stuzbowych samochoddéw osobowych, motocykli i motoroweréw niebedacych wiasnoscig
pracodawcy.

Pracownik ksiegowosci, na podstawie ziozonych oswiadczenh, sporzgdza zestawienie ryczaitéw
za dany miesigc i przedklada do zatwierdzenia wdjtowi lub osobie przez niego upowaznione;j
oraz przewodniczacemu Rady Gminy (w stosunku do wdjta).

Po dokonaniu wyptat kasjer umieszcza na poleceniu wyjazdu stuzbowego oraz na liscie wyptat
ryczattdw adnotacje o sposobie wyptaty a pracownik pobierajacy naleznosé kwituje jej odbior
wiasnorecznym podpisem.

Listy ptatnicze

Listy ptatnicze dotyczace wynagrodzenia wynikajagcego ze stosunku pracy sporzadza
upowazniony do tego pracownik ksiegowos$ci w oparciu o0 angaze otrzymane z Referatu
Organizacyjnego. Listy w sprawie wypfaty nagréd, premii lub innych wynagrodzen nie wynikajace
Z angazu, sporzadza pracownik ksiegowosci na podstawie wykazéw przygotowanych przez osoby
merytorycznie odpowiedzialne.

Dokumenty dotyczace wyptat wynagrodzen powinny by¢ dostarczone do Referatu Budzetu
i Finansow niezwiocznie.

Zaswiadczenia o czasowej niezdolnosci do pracy, po odnotowaniu przez komérke kadrowa,
przekazywane jest do referatu finansowego, w celu obliczenia naleznosci za czas niezdolnosci
do pracy.



11.

12.

Wszelkie oswiadczenia pracownikdw, dotyczace wyptaty zasitkdw oraz potraceh od wynagrodzen
sktada sie w komorce ksiegowosci niezwtocznie po ich otrzymaniu.

Ustala sie wyptate wynagrodzen na ostatni dzien kazdego miesiaca, a w przypadku gdy dzien
ten jest dniem wolnym od pracy na dzien roboczy poprzedzajacy ten termin. W wyjatkowych
przypadkach dopuszcza sie mozliwo$¢ przyspieszenia terminu wyptaty do 5 dni.

Listy ptac podlegajg sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym przez osoby do tego
upowaznione.

Listy wyptat diet dla radnych oraz zwrotu kosztoéw podrézy dla soltyséw sporzgdzajg merytorycznie
odpowiedzialni pracownicy Referatu Organizacyjnego badz Budzetu i Finanséw, z uwzglednieniem
zasad okreslonych uchwatami Rady Gminy (w przypadku diet dla radnych) oraz na podstawie cen
biletéw PKS (w przypadku sottyséw).

Listy wyptat dla inkasentéw z tytutu inkasa podatkéw i optat sporzadzajg pracownicy Referatu
Budzetu i Finanséw, na podstawie zbiorczego zestawienia wptat oraz zgodnie z obowigzujgcymi
stawkami.

Sporzadzenie list nie moze by¢ zlecone kasjerowi lub innemu pracownikowi.

. Zgtoszenie do ZUS osbéb nowo zatrudnionych na podstawie umowy o prace lub umowy zlecenia

i umowy o dzieto, a takze zgtoszenie do ZUS pracownikéw oraz wyrejestrowanie zwolnionych
nalezy do obowigzkéw kierownika zaktadu pracy.

W Urzedzie zgtoszenia o przyjeciu i zwolnieniu pracownikéw dokonuje Kierownik Referatu
Organizacyjnego. Zgtoszenia nowo przyjetych jak réwniez zwolnienia pracownikéw nalezy
dostarczy¢ do Referatu Budzetu i Finanséw niezwtocznie po zaistnieniu takiego faktu.
Wyznaczony pracownik tego Referatu zglasza drogg elektroniczng zatrudnienie lub zwolnienie
pracownika do ZUS-u.

Wszystkie umowy winne by¢ dostarczone do komorki ksiegowosci w ciagu 3 dni od daty
podpisania umowy z pracownikiem.

IV. Wnioski o wyptate zaliczek, rozliczenie zaliczki

1.

2.

W

Zaliczki do rozliczenia moga by¢ wyptacone pracownikom na zakup materiatéw, zywno$ci, sprzetu
i materiatdw, zakupy ustug, szkolenia, podréze stuzbowe.

Zaliczki udziela sie na podstawie wniosku o zaliczke (druk znormalizowany), ktéry powinien
zawierac:

— imie i nazwisko oraz stanowisko osoby ubiegajacej sie o przyznanie zaliczki,

— kwote i cel na jaki ma by¢ przeznaczona,

— termin rozliczenia oraz podpis osoby merytorycznie odpowiedzialnej,

— podpis pod klauzulg oswiadczenia o wyrazeniu zgody na potracenie zaliczki z najblizszych
poboréw w wypadku nie dotrzymania terminu rozliczenia.

O udzieleniu zaliczki decyduje Wojt i Skarbnik Gminy lub upowaznione przez nich osoby.

Na wydatki zwigzane z zakupem materiatéw na cele administracyjno —gospodarcze mozna pobrac¢
zaliczke stata, ktérej termin rozliczenia uptywa w dniu 15—go grudnia kazdego roku. Wysokosé
udzielonej zaliczki statej nie moze byé wyzsza od dwukrotnosci minimalnego miesiecznego
wynagrodzenia okreslonego przepisami.

Zaliczka jednorazowa przyznawana jest na zakup okreslonego srodka lub ustugi. Wysokos¢
udzielonej =zaliczki nie moze byé wyzsza niz dziesieciokrotne minimalne wynagrodzenie
miesieczne. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach kwota ta moze by¢ wyzsza. Zaliczka
moze by¢ wydatkowana tylko na cele, na ktdra zostata pobrana. Termin rozliczenia zaliczki
jednorazowej nie moze by¢ dtuzszy niz 10 dni po dokonaniu transakciji.

Rozliczenie zaliczki powinno by¢ udokumentowane oryginalnymi fakturami/rachunkami lub innymi
dokumentami potwierdzajgcymi wydatkowanie $rodkéw. Nie wydatkowang zaliczke zaliczkobiorca
wptaca do kasy, natomiast jezeli kwota wydatkowana jest wyzsza od pobranej zaliczki — nastepuje
wyptata réznicy.



V . Dokumenty bankowe

Wyciagi bankowe podlegajg sprawdzeniu przez pracownikow Referatu Budzetu i Finanséw, zgodnie
z zakresem czynnosci. Sprawdzone wyciagi bankowe ksiegowane sg w porzadku chronologicznym
przy

uzyciu komputera.

VI . Dokumenty wewnetrzne

1.

Dokumentami dotyczacymi podatku od towardéw i ustug (VAT) sa;

— faktury VAT, faktury korygujace

— naliczenie naleznosci — przypis: za dzierzawe, najem lub czynsz wedtug umowy lub aktu
notarialnego

— akt notarialny, protokét uzgodnien,

— zbiorcza ewidencja -rejestr sprzedazy VAT,

— deklaracja dla podatku od towardw i ustug.

W  sporzadzonych umowach podlegajgcych opodatkowaniu podatkiem VAT powinny
by¢ wyszczegdlnione miedzy innymi kwoty podatku VAT oraz termin sptaty naleznosci.

Komorki merytoryczne przekazujg dokumenty dotyczace VAT do komorki finansowej na biezaco,
jednak najpdzniej do dnia 10. nastepnego miesigca po uptywie miesigca, za ktéry sporzadza sie
deklaracje VAT. Do komorki finansowej przekazuje sie nastepujace dokumenty: -kopie faktur VAT,
faktur korygujacych, wykaz dzierzawcow i najemcéw oraz inne dokumenty potrzebne
do sporzadzenia deklaracji VAT.

W komorkach merytorycznych realizujacych zadania z zakresu sprzedazy i ustug znajduje sie cata
niezbedna dokumentacja.

W zakresie ewidencji stanu i ruchu pozostatych $rodkéw trwatych wymagane sa nastepujace
dokumenty:

— rachunki, faktury z klauzulg o miejscu przeznaczenia $rodka,

— protokdt zdawczo — odbiorczy w razie przekazywania $rodkéw innym jednostkom
lub otrzymania od innych jednostek. Protokét powinien zawiera¢: nazwe srodka, nr fabryczny
lub inng ceche charakterystyczng srodka, jednostke miary, cene, wartos¢, uzasadnienie, date
i podpisy stron: przekazujacej i przyjmujacej. Protokédt przekazania pomiedzy jednostkami
organizacyjnymi gminy podpisujg kierownicy tych jednostek.

— protokét likwidacji sporzadzony w razie zniszczenia. Powinien on zawieraé: sktad komisji
z podaniem stanowisk stuzbowych, liczbe porzgdkowa, date zakupu lub wpisu, nazwe srodka,
jednostke miary, ilos¢, cene jednostkowa, warto$¢, podpisy czionkéw komisji, date.
W uwagach nalezy wpisa¢ numer inwentarzowy danego sktadnika majatkowego. Do protokotu
likwidacji nalezy dotaczyc:

a) ekspertyze sprzetu elektronicznego, elekirycznego, mechanicznego sporzadzong przez
uprawniong do tego osobe,

b) protokét z policji, jezeli sktadniki majatkowe zostaty skradzione,

c) dowod wptaty, jezeli sktadnik majatkowy zostat sprzedany

— podpisy cztonkéw komisji, date.

Protokoty przekazania, likwidacji, przyjecia muszg by¢ zatwierdzone przez Kierownika Jednostki.

Protokoty likwidacji przekazania przed zatwierdzeniem wymagaja sprawdzenia przez pracownika

do spraw inwentaryzaciji.

Po zatwierdzeniu protokotu zniszczenia sporzadza sie protokét fizycznej likwidacji i komplet

dokumentacji osoba materialnie odpowiedzialna przekazuje do ksiegowosci celem wyksiegowania.

Wszystkie protokoty przekazuje sie do ksiegowosci w terminie 7 dni od daty zatwierdzenia,

nie pozniej jednak niz do korca miesigca, ktorego dany protokét dotyczy.

W zakresie ewidencji stanu i ruchu srodkéw trwatlych o podstawowym znaczeniu, wymagane

sg nastepujace dokumenty:

— faktury, rachunki (zakup gotowych srodkow trwatych) z klauzulg o miejscu przeznaczenia,

— OT - przyjecie srodka trwatego - stanowi udokumentowanie inwestycji zakonczonych, tj. robét
budowlano— montazowych na podstawie protokotu odbioru koncowego i przekazania
inwestycji do uzytku.

— PT - przekazanie lub otrzymanie srodka trwatego - sporzadza sie w przypadku przekazania
lub otrzymania srodka trwatego od innych jednostek,



— LT - likwidacja srodka trwatego - stanowi udokumentowanie kazdorazowej likwidacji srodka
trwatego bez wzgledu na powdd likwidacji (sprzedaz, ztomowanie, kradziez, zuzycie).

Druki OT i LT stosuje sie rowniez do ewidencji ksiegowej gruntéw, stanowigcych mienie

komunalne. Dokumenty te sporzadza i przekazuje odpowiedzialny pracownik z referatu rolnictwa

i gospodarki gruntami na podstawie informacji o zbyciu, nabyciu gruntéw Ilub decyzji

o przeksztatceniu wieczystego prawa uzytkowania w prawo wiasnosci.

Informacja przekazywana jest w ciggu 7 dni do ksiegowos$ci po podpisaniu aktu notarialnego

lub wydaniu decyzji.

Wszystkie dokumenty OT, PT, LT zatwierdza Wojt oraz skarbnik Ilub osoby przez nich

upowaznione.

W zakresie ewidencji materiatow: wszystkie materiaty w tym m. in. $rodki czystosci, paliwo,

materiaty biurowe ksiegowane sg bezposrednio w koszty. Na koniec roku budzetowego

przeprowadza sie inwentaryzacje materiatébw znajdujacych sie w magazynie jednostki

Dokumentami wewnetrznymi w zakresie rachunkowosci sg: polecenia ksiegowania, dowody kasa

wyplaci, kasa przyjmie, raporty kasowe.

§3
Dyspozycje dotyczace srodkéw na depozytach i funduszy celowych

Wydatki z Zaktadowego Funduszu Socjalnego wymagajg aprobaty kierownika jednostki. Wydatki
winny by¢ realizowane zgodnie z regulaminem, przepisami finansowymi i ustawa o Zaktadowym
Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Wszystkie wadia oraz wptaty tytutem zabezpieczenia gwarancji z tytutu rekojmi i zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy odprowadzane sg na konto depozytowe.

Zwroty w/w srodkéw pienieznych oraz depozyty bezgotéwkowe zwraca sie wierzycielom
na podstawie pisma pracownika zajmujgcego sie merytorycznie zamdwieniami publicznymi.
Zaliczenie, na prosbe wykonawcy, wptaconego wadium przetargowego w poczet nalezytego
wykonania umowy wymaga formy pisemnej oraz akceptacji wéjta.

Fundusz celowy — Gminny Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej prowadzony
jest na wyodrebnionym koncie bankowym. Dyspozycje gospodarowania w/w funduszem sg takie
same jak w gospodarce budzetowe;.

§4

Inwentaryzacja sktadnikow majatkowych prowadzona jest w terminach okreslonych ustawg
o rachunkowos$ci a sposob jej przeprowadzenia okresla szczegdtowo Instrukcja Inwentaryzacyjna
jednostki.

Z osobami ktérym powierzono skfadniki majgtkowe a nie sg pracownikami Urzedu nalezy spisac
umowe o odpowiedzialno$ci materialnej. Umowe sporzadza pracownik merytoryczny.

§5
Podatki stanowigce dochody gminy

Wymiar podatkéw dokonuje sie na podstawie:
- rejestrow gruntow,
- informacji ztozonych przez podatnikéw,
- deklaracji od os6b prawnych,
- wykazu s$rodkéw transportowych sporzadzonych przez Starostwo Powiatowe oraz
na podstawie deklaracji sporzgdzanych przez podatnikow.
Po dokonaniu wymiaru, decyzje doreczane sg podatnikom za posrednictwem poczty lub inkasenta
za zwrotnym potwierdzeniem odbioru. Wptat mozna dokona¢ do rak inkasenta, w kasie Urzedu,
za posrednictwem poczty lub banku.
Inkasent po przyjeciu wptat odprowadza je niezwtocznie na rachunek bankowy Urzedu.
Pracownik ksiegowosci podatkowej sprawdza wartos¢ wptat poszczegdlnych inkasentéw
a nastepnie, sporzadza stosowne zestawienie wyptat z tytutu inkasa i przekazuje
je do ksiegowosci budzetowej w celu zadekretowania i zatwierdzenia do wypfaty.



§ 6

Gospodarka Kasowa

1. Wptaty.

Wszelkie wptaty gotéwkowe przyjmowane sg przez kasjera, ktéry wydaje pokwitowanie na wptacong
kwote (wydruk komputerowy a w uzasadnionych przypadkach, np. przerwa w dostawie energii
elektrycznej, pokwitowanie sporzadzone recznie na druku KP). Kazde wydane przez kasjera
pokwitowanie powinno by¢ zaopatrzone w podpis kasjera i odcisk pieczeci urzedowe;.
Na pokwitowaniach oraz przebitkowo pisanych dowodach zabrania sie przerébek i poprawek.

Mylnie wypisane dowody wptat i pokwitowania nalezy uniewazni¢ przez przekreslenie z adnotacjg
»=anulowano” oraz umieszczeniu podpisu.

2 . Zasady gospodarki kasowej.

7)

8)
9)

Pobrane wptaty nalezy w catosci przekaza¢ na wiasciwe rachunki bankowe.

Dokonywanie wydatkéw z przyjetych sum jest niedopuszczalne.

Kasjer moze dokonac¢ wptaty tylko na podstawie prawidtowo sporzadzonych dowoddw.

Przed wyptaceniem gotdéwki kasjer obowigzany jest sprawdzi¢ czy otrzymane przez niego
dowody sg podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia wyptat.

Do podejmowania gotowki z banku upowazniony jest kasjer lub osoba, ktérej ta czynnos$é
zostata zlecona.

Podstawg wystawienia czeku na podjecie gotowki z banku oraz zaprzychodowanie do raportu
kasowego jest dowdd wewnetrzny PK, zawierajacy wskazanie rachunku bankowego, z ktérego
podejmuje sie gotdwke oraz okreslenie klasyfikacji budzetowe;j.

Wszelkie wptaty i wyptaty kasjer ujmuje w raportach kasowych. Raporty kasowe prowadzi sie
oddzielnie do dochodéw budzetu, wydatkow budzetu oraz do kazdego pozostatego konta
bankowego.

Gotdéwka w kasie nie udokumentowana dowodami stanowi nadwyzke kasowa.
Nieudokumentowany podpisami odbiorcow na wtasciwych dowodach rozchod gotowki stanowi
niedobdr obcigzajacy kasjera.

10) Kasjer prowadzi raporty kasowe na biezaco. Po sporzadzeniu raportu przekazuje go osobie

sprawdzajacej a nastepnie do zatwierdzenia.

11) Jezeli ilos¢ wptat jest niewielka, raporty kasowe mogag by¢ sporzadzane za okresy kilkudniowe,

nie dtuzsze jednak niz 3 dni i nie wykraczajgce poza okresy sprawozdawcze.

12)Ustala sie nastepujace rodzaje dowodow kasowych dla udokumentowania operacji kasowych

kasy Urzedu Gminy KrzyZzanowice:

a) w zakresie wypfat (dowody ksiegowe),
- listy ptac,
- delegacje stuzbowe,
— whnioski i rozliczenia zaliczek,

— rachunki i faktury VAT,

— rachunki z tytutu umowy-zlecenia,
— rachunki z tytutu umowy o dzieto,

— listy wyptat diet lub zryczattowanego wynagrodzenia dla czionkéw komisji
- listy wyptat ryczaltéw samochodowych,
— kwity wptat potwierdzajgce optacenie czynnosci urzedowych przez pracownika urzedu
gminy (np. optata za wpis do ksiegi wieczyste;j itp.)
Odbidr gotéwki musi by¢ potwierdzony nastepujaco:
kwituje odbidr kwoty zt . . . ... .. ...
stowniezt ... ... ...
dataipodpis ...................
b) w zakresie wpfat:
— dowdd wptaty -wydruk komputerowy lub inny przyjety w urzedzie,

— kwitariusz K-103, K-104.

13) Szczegdtowe zasady gospodarki kasowej okresla Instrukcja kasowa jednostki.
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3. Druki Scistego zarachowania.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

9)

Druki $cistego zarachowania sg to druki powszechnego uzytku. W zakresie gospodarki

drukami obowigzuje specjalna ewidencja majgca zapobiec ewentualnym naduzyciom

wynikajgcych z ich stosowania.

Druki $cistego zarachowania podlegajg oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji, kontroli

i zabezpieczeniu. Ewidencje drukéw Scistego zarachowania prowadzi sie w specjalnie do tego

zatozonej ksiedze tzw." KSIEGA DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA". W ksiedze

tej rejestrowane sa pod odpowiednig data, liczbg i numerem ich przychody oraz rozchody

a takze zwroty, co pozwala na ustalenie stanu tych drukéw.

Do drukéw Scistego zarachowania zalicza sie formularze:

a) czeki gotdwkowe

b) dowody wptat — KP (,Kasa Przyjmie”), kwitariusze K-103, K-104,

c) dowody wyptaty — KW (,Kasa Wyptaci”),

d) kwity optaty targowej (bloczki),

e) kwity optaty parkingowej (bloczki),

f) arkusze spisu z natury (na okres trwania inwentaryzacji — ewidencjonuje pracownik ds.
inwentaryzacji),

g) inne druki noszace walory drukéw $cistego zarachowania.

Ksiega drukoéw scistego zarachowania powinna byé oparafowana, powinna posiada¢ strony
ponumerowane, przesznurowane i opieczetowane pieczecia. urzedowa.

Ewidencja drukéw sScistego zarachowania polega na:

a) doktadnym przeliczeniu drukéw, sprawdzeniu prawidtowosci kolejnych numeréw
(w przypadku ponumerowanych przez drukarni¢) niezwtocznie po ich otrzymaniu,

b) biezacym wpisywaniu przychodu, rozchodu i zapiséw drukdéw w ksiedze drukow $cistego
zarachowania,

c) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii i numeréw nadanych
przez drukarnie.

Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidtowa gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie

drukéw Scistego zarachowania (oprocz arkuszy spisu z natury) jest kasjer Urzedu Gminy,

aznadzoru odpowiedzialnym jest skarbnik gminy. Druki $cistego zarachowania
przechowywane sg w miejscu nalezycie zabezpieczonym przed kradziezg lub zniszczeniem -

w szafie metalowej, kiéra znajduje sie w Referacie Budzetu i Finanséw, w pomieszczeniu

wydzielonym dla kasjera.

Oznaczenie drukéw sScistego zarachowania, ktére nie posiadajg nadanych numeréw przez

drukarnie serii i numeréw, dokonuje sie w sposéb podany nizej:

kazdy egzemplarz druku nalezy oznaczy¢ zastrzezong do tego celu pieczatkg wedtug nizej

podanego wzoru:

DRUK SCISLEGO ZARACHOWANIA URZEDU GMINY KRZYZANOWICE

kazdy egzemplarz lezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym,

obok numeru druku Scistego zarachowania odpowiedzialny bezposrednio za ewidencje drukéw

pracownik sktada swéj podpis.

W przypadku drukéw broszurowych (w bloczkach) nalezy dodatkowo na oktadce kazdego

bloczku odnotowaé (dotyczy to réwniez drukéw posiadajgcych nadane numery i serie przez

drukarnie):

a) numer kart bloczku od numeru ... .do numeru ...

b) liczbe kart kazdego bloku po$wiadczong podpisem osoby odpowiedzialnej za gospodarke
drukami $cistego zarachowania, a w odniesieniu do dowodoéw wpfaty - przez gtdwnego
ksiegowego lub zastepce gtdwnego ksiegowego.

Poszczegodline bloki dowodow wptaty i wyptaty nalezy ponumerowa¢ w momencie przyjecia ich

do magazynu - kasy pancernej i zaprzychodowaé w ksiedze drukoéw sScistego zarachowania.

Poszczegdlne karty blokdw nalezy ponumerowaé bezposrednio przed jego wydaniem

do uzytku w celu zachowania ciggtosci numeréw w ciggu roku. Na oktadce nalezy wpisac

numery kart bloku. Po wyczerpaniu bloku na ostatniej stronie nalezy zamiesci¢ pieczatke -
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dotyczy réowniez czesciowego rozliczenia bloku (na ostatniej stronie podlegajacej rozliczeniu
0 nastepujacej tresci:

Rozliczono dnia ............

od numeru do numeru ........

na kwote zt

data i podpis rozliczajgcego.
Tres¢ pieczatki winna by¢ czytelnie wypisana oraz winien by¢ dokonany podpis osoby
dokonujacej rozliczenia bloku $cistego zarachowania. Arkusze spisu z natury rowniez traktuje
sie jako druki $cistego zarachowania i przed ich wydaniem osobie upowaznionej do odbioru
nadaje sie kolejny numer i od tego momentu sg drukami Scistego zarachowania.

10)Bloki opfat targowych kazdego roku majag serie oznaczona kolejng litera, alfabetu i seria
ta obowigzuje od 01 stycznia do 31 grudnia danego roku. Pozostate druki Scistego
zarachowania nalezy numerowa¢ w sposob uniemozliwiajacy ich zmiane np. ustalenia znaku
i serii, nadanie numeru porzadkowego i podpisanie przez osobe odpowiedzialng za ewidencje
drukoéw Scistego zarachowania.

11) Ewidencje wszystkich drukdw $cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie dla kazdego
rodzaju bloku, w ksiedze o ponumerowanych stronach. Na ostatniej stronie nalezy wpisac:
KSIEGA ZAWIERA ... STRON, SEOWNIE ................. KOLEJNO PONUMEROWANYCH.
Obok winne by¢ ztozone podpisy osob upowaznionych, tj. gtdwnego ksiegowego lub jego
zastepcy oraz kierownika jednostki.

12)Podstawa zapisdéw w ksiedze drukow $cistego zarachowania stanowia;

a) dla przychodu drukéw -oryginat rachunku zakupu na ktérym dokonuje sie wpisu o przyjeciu
na stan na stronie poz. ......... oraz date wpisu a nastepnie przekazuje sie r-k do dziatu
ksiegowosci,

b) dla rozchodu pokwitowanie osoby upowaznionej dla odbioru drukéw $cistego
zarachowania, udokumentowane upowaznienie i ewentualnie dowéd wydania.

13)Zapis w ksiedze drukdw Scistego zarachowania powinien by¢ dokonany czytelnie atramentem
lub dtugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, wyskrobywanie omytkowych
zapiséw. Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go byto odczytac i wpisaé zapis
prawidtowy. Osoba dokonujgca poprawki powinna obok wniesionej poprawki umiesci¢ swoj
podpis i date dokonania tej czynnosci.

14)Wydanie drukéw $cistego zarachowania moze nastgpi¢ wytacznie na pisemne
zapotrzebowanie, akceptowane przez gtdbwnego ksiegowego Iub zastepce (takim
zapotrzebowaniem moze by¢ PK - pobrania gotéowki do kasy, rachunek zatwierdzony ptatny
czekiem gotowkowym przekazany osobie odpowiedzialnej za wydawanie drukoéw.

Dla pozostatych drukéw zapotrzebowanie

sktadajg osoby upowaznione do ich wydawania. Jest mozliwe ztozenie zapotrzebowania

ustnego przez osobe upowazniong i tylko ta osoba moze druki pobra¢ za pokwitowaniem.

Wydanie nowego druku moze nastapi¢ wytacznie po zdaniu kopii bloku wykorzystanego

a w przypadku optaty targowej zdaniu bloku z kwitem kontrolnym, albo uzasadni przyczyne

nie zdania bloku wykorzystanego. Zapotrzebowanie winno okre$laé zadang liczbe drukéw

Scistego zarachowania.

15)Druki $cistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne, protokoly przyjecia oraz wszelkg
dokumentacje dotyczaca gospodarki drukami Scistego zarachowania (zapotrzebowania)
rozliczenia itp. nalezy przechowaé przez okres pie¢ lat. Zasada ta dotyczy takze drukéw
anulowanych.

16)Piecze¢  ,druk  $cistego  zarachowania” nalezy  zabezpieczy¢, przechowujac
je w zaplombowanej kopercie, w kasie pancernej ogniotrwate;.

Za nalezyte przechowywanie pieczeci stuzgacych do cechowania drukéw Scistego

zarachowania odpowiedzialny jest pracownik prowadzacy gospodarke drukéw Scistego

zarachowania - kasjer urzedu gminy.

17)Btedne wypetnione druki powinny byé anulowane przez wpisanie adnotacji " ANULOWANO"
wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujgcej tych czynnosci. Anulowane druki,
oile sg broszurowane nalezy pozostawi¢ w bloku a luzne druki nalezy przechowywac

w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.
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18) Drukéw Scistego zarachowania jakimi sg legitymacje ubezpieczeniowe pracownika i cztonka
rodziny oraz legitymacje stuzbowe o ile takie beda wystepowaé prowadzi Referat
Organizacyjny Urzedu Gminy.

19)Druki $cistego zarachowania podlegajg kontroli nie rzadziej niz raz w roku. Kontrola drukow
Scistego zarachowania polega na stwierdzeniu zgodnosci drukéw bedacych na stanie
z rzeczywistym stanem wykazanym w ewidencji drukéw, o ktérych mowa w § 1 instrukcji.
Kontrole przeprowadza skarbnik gminy lub jego zastepca. Kierownik jednostki moze zarzadzie
komisyjng kontrole drukéw w drodze spisu z natury. Na dowdd stwierdzenia zgodnosci stanu
drukéw z ewidencjg osoba dokonujgca kontroli zamieszcza klauzule o nastepujacej tresci:
ZGODNE" oraz zamieszcza date wpisu i swdj podpis. Klauzule zamieszcza sie w rubryce
uwagi na stronie ewidencyjnej kontrolowanego druku.

20)W przypadku zaginiecia (zagubienia lub kradziezy) drukéw $cistego zarachowania nalezy
niezwtocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukéw i ustali¢ liczbe i cechy (numery, serie,
pieczecie) zaginionych drukéw. Powyzsze czynnosci dotyczg réwniez oséb upowaznionych
do wydawania drukéw (soltysow, inkasentéw opfaty targowej, itp.).

21) Natychmiast po stwierdzeniu zaginiecia drukéw $cistego zarachowania nalezy:

a) sporzadzi¢ protokét zaginiecia

b) w przypadku zaginiecia czekéw powiadomi¢ niezwtocznie bank finansujacy ktoéry czeki
wydat,

¢) w uzasadnionych przypadkach gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa zawiadomic¢ policje.

22) Wszystkie zawiadomienia o zaginieciu drukéw $cistego zarachowania powinny zawierac
nastepujace dane:

a) liczbe zaginionych drukéw luznych wzglednie blokéw z podaniem ilosci egzemplarzy
w kazdym bloku drukow - kwitéw,

b) doktadnie cechy =zaginionych drukéw -numer, seria, nadane przez drukarnie
lub oparafowania drukéw numerowanych we wtasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje
i nazwy pieczeci,

c) date zaginiecia drukéw,

d) okolicznosci zaginiecia drukow

€) miejsce zaginiecia

f) nazwa i doktadny adres (miejscowos$é, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujacej druki
lub wydajacej druki na podstawie stosownych upowaznieh podpisanych przez kierownika
jednostki i gtéwnego ksiegowego.

23)W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw Scistego zarachowania nalezy sporzadzi¢
protokdt, ktéry powinien zawieraé wszystkie dane wynikajace z pkt14 § 5 niniejszej instrukcji,
oraz powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe odpowiedzialng
za gospodarke drukami $cistego zarachowania.

§6
Kontrola finansowa

1. Wszystkie wydatki dokonywane ze srodkéw publicznych gromadzenie tych $rodkéw jak réwniez
gospodarowanie mieniem podlegajg kontroli.
2. Kierownik jednostki sprawuje nadzér z zakresie gospodarowania $rodkami publicznymi
pod wzgledem:
- legalnosci,
— gospodarnosci,
- celowosci,
- rzetelnosci,
— przejrzystosci,
- jawnosci.
3. Kontrola ta ma na celu ustalenie, czy:
- dokonywane wydatki sg zgodne z planem finansowym,
- po dokonaniu oceny wstepnej ustalenie celowosci wydatkdw ponoszonych na koszty
funkcjonowania jednostki,
- poniesiono wydatek zgodnie z Ustaw. o Zamdéwieniach Publicznych,
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10.

11

- dokumentacja zwigzana ze zleceniem zakupu lub ustugi

- zapisy w ksiegach rachunkowych sg rzetelne, przejrzyste i kompletne.

Kontrole dzielimy na:

— kontrole wstepna,

— kontrole biezaca.

Kontrola wstepna funkcjonuje w czasie zgloszenia okreslonej potrzeby do momentu podjecia
decyzji o zaciagnieciu zobowigzania finansowego.

Za zaciagniecie zobowigzania finansowego odpowiedzialny jest kierownik jednostki.

Osoba odpowiedzialna pod wzgledem merytorycznym sprawdza czy dany wydatek zgodny jest
z zatwierdzonym planem finansowym, czy jest celowy, czy spetnia warunki legalnosci
i gospodarnosci.

Przedmiotem kontroli wstepnej jest juz sam zamiar dokonania operacji gospodarczej
(np. dokonanie wydatku).

Kontrola biezgca funkcjonuje na etapie realizacji okreslonej decyzji. Polega na sprawdzeniu
pod wzgledem formalno-rachunkowym, merytorycznym, zatwierdzeniu dowodéw do wyptaty
oraz kontroli dowodéw i ksigg rachunkowych.

Osoby zatwierdzajgce dowody ksiegowe do wyptaty majg prawo odmowy podpisania dokumentéw
i ich zwrotu do pracownikbw merytorycznie odpowiedzialnych jezeli w czasie kontroli
przy zatwierdzaniu okaze sie, ze:

— przediozone dowody sg niekompletne,

- wydatek jest niezgodny z zatwierdzonym planem finansowym,

— dokumenty sg nierzetelne,

— zakup lub zlecona ustuga jest niecelowa.

. Osoba zatwierdzajgca dokument do wyptat ma prawo zgda¢ innych informaciji lub wyjasnien.
12.

O przyczynie odmowy podpisania dokumentu Skarbnik lub upowazniona osoba pisemnie
informuje wojta, ktéry moze wstrzymac zakwestionowang realizacje operacji lub wyda¢ w formie
pisemnej polecenie jej realizacji.

§7
Pozostale zagadnienia

Wszelkie dokumenty dotyczace operacji gospodarczych powinny by¢ objete ksiegowoscia.
Dowody ksiegowe po zadekretowaniu podlegajg numeracji kolejnym numerem. Ksieguje sie
je chronologicznie.

Ksiegi rachunkowe, dowody ksiegowe, dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdania finansowe
nalezy przechowywaé w sposéb nalezyty i chroni¢ przed niedozwolonymi zmianami,
nieupowaznionym rozpowszechnianiem lub zniszczeniem.

Zlecanie robot i ustug wymaga formy pisemnej, przy czym do wartosci 2.000,00 zt netto stosuje sie
Zlecenie a powyzej tej kwoty — umowe. W przypadku niewielkich kwot lub pilnych robét awaryjnych
0 niskiej wartosci dopuszcza sie mozliwos¢ zlecenia ustugi ustnie.

Termin przechowywania dowodow ksiegowych i akt prawnych reguluje instrukcja kancelaryjna dla
organéw gminy i zwigzkdéw miedzygminnych wedtug rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw
z dnia 22 grudnia 1999 r. (Dz. U. Nr 112 z 1999 r poz. 1319)
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