Zarzadzenie Nr 36/10
Burmistrza Gminy Wloszczowa
z dnia 29 czerwca 2010r.

w sprawie instrukcji kontroli i obiegu dowodow ksiggowych w Urzedzie
Gminy Wloszczowa.

Na podstawie § 44 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Wloszczowa |
stanowigcego zatacznik do zarzadzenia Nr VII/10 Burmistrza Gminy Wloszczowa z dnia 18
stycznia 2010 roku |, zarzadza sig, co nastepuje :

§1

Ustala si¢ Instrukcje kontroli 1 obiegu dowodow ksiggowych w Urzedzie Gminy
Wioszczowa |, zwana dalej , Instrukcja” , stanowiacg zatacznik do zarzadzenia .

§2

Zobowiazuje sie naczelnikow wydzialow oraz kierownikow réwnorzednych komorek
organizacyjnych Urzedu Gminy Wloszczowa do przestrzegania w biezacej pracy
wydzialow / réwnorzednych komorek organizacyjnych postanowien okreslonych
zarzadzeniem oraz zapoznania z trescig instrukcji podlegtych pracownikow.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikow1 , naczelnikom wydziatow oraz
kierownikom réwnorzednych komorek organizacyjnych Urzedu Gminy Wioszczowa .

§4

Traci moc Zarzadzenie Nr 9/98 Burmistrza Gminy Wtoszczowa z dnia 5 sierpnia 1998 roku
w sprawie wprowadzenia w zycie instrukcji kontroli wewnetrznej 1 obiegu dowodow
finansowo — ksiggowych oraz Zarzadzenie Nr I11/12/2000 Burmistrza Gminy Wtoszczowa z
dnia 4 pazdziernika 2000 roku zmieniajace Zarzadzenie Nr 9/98.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2010r.




Zalacznik

do Zarzgdzenia Nr 36 /10
Burmistrza Gminy
Wloszczowa

INSTRUKCJA KONTROLI I OBIEGU DOWODOW KSIEGOWYCH

W URZEDZIE GMINY WLOSZCZOWA

ROZDZIAL T
ZASADY OGOLNE

§ 1

1 Instrukcia okre$la obowigzujace w Urzedzie Gminy zasady kontroli i obiegu dowodow
ksiegowych dokumentujacych zdarzenia gospodarcze podlegajace obowiazkowi ujecia w
ewidencji ksiegowej i sprawozdawczo$ci, zgodnie z przepisami o rachunkowosci 1
finansach publicznych.

2.Celem instrukcji jest zapewnienie terminowego dokonywania operacji gospodarczych,
prowadzenia ewidencji ksiggowej oraz sporzadzania deklaracji, planow 1 sprawozdan.

3 Instrukcja stanowi narzedzie wspomagajace procesy zarzadzania Urzedem Gminy poprzez
tworzenie fadu dokumentacyjnego.

§2

llekro¢ w instrukcji jest mowa o:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

Urzedzie - rozumie sie przez to Urzad Gminy Wiloszczowa ,

Skarbniku - rozumie sie przez to gtdwnego ksiegowego budzetu,

Glownym Ksiegowym - rozumie si¢ przez to gtownego ksiegowego Urzedu Gminy,
wydziatach merytorycznych — rozumie si¢ przez to wyodrebnione w  strukturze
organizacyjnej Urzedu Gminy wydzialy oraz inne rownorzedne  komorki
organizacyjne realizujace zadania okreslone w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu
Gminy ,

wydziale finansowym - rozumie si¢ przez to wydzial podporzadkowany Skarbnikowi
Gminy, wykonujacy zadania z zakresu ewidencji ksiegowej oraz sprawozdawczoscl
finansowej i budzetowej , wymiaru 1 ksiggowosci podatkow ,

polityce rachunkowosci - rozumie si¢ przez to zasady rachunkowosci dla budzetu
Gminy oraz Urzedu Gminy , wprowadzone odrebnym Zarzadzeniem,

dowodach ksiegowych — rozumie si¢ przez to dokumenty odzwierciedlajace
w skroconej formie tres¢ operacji gospodarczych, ktére stanowia podstawe do ujecia
operacji w ewidencji ,

Systemy informatyczne AGEMA stuza do prowadzenia ewidencji ksiggowej operacji
gospodarczych dotyczacych dziatalnosci Urzedu oraz do prowadzenia ewidencji
ksiegowej i sprawozdawczosci budzetu Gminy , ,

Rejestr Umow cywilno-prawnych, stuzacy do prowadzenia ewidencji m.in. umow,
zamowien, porozumien zawieranych przez Urzad prowadzony jest przez Wydziat
Organizacyjny,



10)Ewidencja  $rodkow trwatych 1 wyposazenia prowadzona jest przy uzyciu
oprogramowania Systemy Informatyczne AGEMA 1 PROKOMP

11) Obstuga kasowa Urzedu prowadzona jest za pomoca modutu — Kasa Systemy
Informatyczne KORELACJA Sp. z 0.0,

12)Modut Systemy Informatyczne KORELACJA Sp. z o.0. stuzy do prowadzenia
ewidencji ksiegowej podatku rolnego, podatku od nieruchomosci, lesnego, podatku od
srodkéw transportowych ksiegowosci podatkow gminnych, windykacji oraz opfat
i innych dochodéw niepodatkowych .

13) Ewidencja mieszkan komunalnych prowadzona jest za pomoca modutu Wojewodzki
Osérodek informatyki Win SARCZ Sp. zo.o.

§3
Sprawy nie objete niniejsza, instrukcja zostaly uregulowane odrebnie w :

1. Zarzadzeniu w sprawie wprowadzenia zasad rachunkowosci dla Gminy Wioszczowa
i Urzedu Wiloszczowa, ktore zawiera :

-ogolne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

~metody wyceny aktywow pasywow oraz ustalania wyniku finansowego

-sposob prowadzenia ksiag rachunkowych , w tym :

a/zaktadowy plan kont i wykaz kont ksiag pomocniczych dla jednostki

b/zaktadowy plan kont i wykaz kont ksiag pomocniczych dla organu

-instrukcje kasowa

-ewidencje i kontrole drukow scistego zarachowania

-wykaz zbioru danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych

-system ochrony danych w jednostce Urzad Gminy

-zasady gospodarki rzeczowymi aktywami trwatymi

-przyjete zasady klasyfikacji robot budowlanych

-instrukcje inwentaryzacyjng

2. Zarzadzeniu w sprawie instrukcji ewidencji i poboru podatkow i optat oraz zasad
rachunkowosci zaktadowego planu kont dla organu podatkowego Urzgdu Gminy

§ 4

| Ewidencje ksiegowa nalezy prowadzic na podstawie prawidfowo sporzadzonych

dokumentow, zwanych dowodami ksiggowymi, ktére potwierdzaja fakt dokonania operacji

gospodarczych.

2.Dowody ksiggowe dziela si¢ na :

1) zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow, organow i instytucji zewnetrznych,

2) zewnetrzne wiasne — przekazywane w oryginale kontrahentom, organom 1 instytucjom
zewnetrznym,

3) wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz Urzedu Gminy.,

3. Dokumenty bedace dowodami ksiggowymi musza spelnia¢ wymogi okreslone w ustawie o
rachunkowos$ci, a w przypadku zakupu oraz sprzedazy ustug lub dostawy towaru
opodatkowanej podatkiem VAT, takze w ustawie o podatku od towarow i ustug oraz
przepisach wykonawczych do tej ustawy.

4 Dowdd ksiegowy, zgodnie z ustawa o rachunkowos$ci, powinien zawieraé nastepujace
dane:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,
2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,



3) opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okreslona takze w jednostkach
naturalnych,

4) date dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inna data — takze date
sporzadzenia dowodu,

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki
aktywow,

6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w  ksiegach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach
rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania .

5. Dowodem ksiegowym dokumentujacym sprzedaz oraz zakup ustug lub towarow
opodatkowanych podatkiem VAT jest faktura VAT, ktéra musi zawierac ponizsze dane :

1) imiona i nazwiska lub nazwy badz nazwy skrocone sprzedawcy i nabywcy oraz ich
adresy,

2) numery identyfikacji podatkowej sprzedawcy i nabywcy,

3) numer kolejny faktury oznaczonej jako "FAKTURA VAT",

4) dzien, miesiac i rok wystawienia faktury, a w przypadku, gdy data ta rozni si¢ od daty
sprzedazy, rowniez date sprzedazy; w przypadku sprzedazy o charakterze ciagtym
podatnik moze poda¢ na fakturze miesiac i rok dokonania sprzedazy, pod warunkiem
podania daty wystawienia faktury,

5) nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi,

6) miare i ilos¢ sprzedanych towarow lub zakres wykonanych ustug,

7) ceng jednostkowa towaru lub ustugi bez kwoty podatku (ceng jednostkowa netto),

8) warto$¢ towarow lub wykonanych ustug, ktorych dotyczy sprzedaz, bez kwoty podatku
(wartos¢ sprzedazy netto),

9) stawki podatku,

10) sume wartosci sprzedazy netto towarow lub wykonanych ustug z podzialem na
poszczegolne stawki podatku i zwolnionych od podatku oraz niepodlegajacych
opodatkowaniu,

11) kwote podatku od sumy wartosci sprzedazy netto towarodw (ustug), z podziatem na
kwoty dotyczace poszczegdlnych stawek podatku,

12) kwote nalezno$ci ogdtem wraz z naleznym podatkiem.

6. Wymogi dowodu ksiggowego moga spetnia¢ rowniez umowy, porozumienia i ugody
zawarte zgodnie z przepisami Kodeksu Cywilnego, jezeli ich postanowienia powodujg
powstanie zdarzen gospodarczych bez obowiazku dodatkowego ich udokumentowania.

ROZDZIAL 11 )
KONTROLA DOWODOW KSIEGOWYCH

§5
Dowody ksiegowe podlegajg sprawdzeniu i zbadaniu pod wzgledem:
1) legalnosci,

2) rzetelnosci,
3) prawidlowosci zdarzen i operacji gospodarczych opisanych w tych dowodach.

§6

1.Zakres kontroli dowodow ksiegowych obejmuje:
1) sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym,

[99)



2) sprawdzenie pod wzgledem formalno-rachunkowym,
3) akceptacja przez Skarbnika lub osobg upowazniong
4) zatwierdzenie przez Burmistrza Gminy lub osobg upowazniona.
2.Sprawdzenia pod  wzgledem  merytorycznym  dokonuje sie  w  wydziatach
merytorycznych/jednostki budzetowe;.
3.Sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym dokonuja upowaznieni pracownicy
Wydziatu finansowego oraz gtowny ksiegowy jednostki, ktory dokonuje wstepnej kontroli
zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz w zakresie
dokonywania wstepnej kontroli kompletnoéci i rzetelnosci  dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych . Podpis ten jest skladany obok podpisu upowaznionego
pracownika do sprawdzenia pod wzgledem formalno- rachunkowym , co oznacza , ze
operacja wyrazona w dokumencie zostala wczesniej, niz dokonano wstepne; kontroli przez
atownego ksiegowego jednostki poddana kontroli upowaznionego pracownika.
4 Sprawdzenia dowodéw pod wzgledem zgodnosci z ustawg o finansach publicznych
dokonuje Skarbnik lub osoba upowazniona.
Zlozenie przez Skarbnika lub osob¢ upowazniong podpisu na dokumencie potwierdza
ostatecznie , ze zobowigzania wynikajace z dokonanej operacji mieszcza si¢ w planie
finansowym oraz w harmonogramie dochodéw i wydatkow , ze jednostka posiada srodki
finansowe na pokrycie.

§7

1.Sprawdzenie  dowodu  ksiggowego  pod  wzgledem  merytorycznym obejmuje

w szczegblnoset:

1) kompleksowe zweryfikowanie danych w nim zawartych z dokumentacja stanowiaca
podstawe jego wystawienia, '

2) wskazanie zrodta finansowania okreslonego w budzecie lub w planie finansowym
Urzedu Gminy,

3) zaklasyfikowanie wydatku do odpowiedniej kategorii wydatkow strukturalnych zgodnie z

obowiazujacymi przepisami ,

4) ocene udokumentowanej dowodem ksiggowym operacji gospodarczej z punktu
widzenia celowosci, oszczednosci, zachowania zasady efektywnosci oraz zgodnosci z
przepisami prawa,

5) weryfikacje terminow realizacji, a w przypadku ich niedotrzymania ustalenie
finansowych konsekwencji i trybu ich windykacji,

6) stwierdzenie spetnienia wymogow prawnych dotyczacych trybu udzielenia zamowien
publicznych, (jezeli operacja gospodarcza dotyczy wykonania robot budowlano-
montazowych, zakupu materiatow 1 towarow lub Swiadczenia ustug),

7) zweryfikowanie faktur pod wzgledem prawidtowego ustalenia stawek i kwot naleznego
podatku VAT, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

8) rachunkowe zweryfikowanie dowodu zrodfowego,

9) skompletowanie dowodu ksiggowego wg zasad okre§lonych w § 7 ust.2-5.

2. Skompletowanie dowodu polega na dotaczeniu do dowodu ksiggowego w formie
zalacznikow dokumentéw bezposrednio zwiazanych z operacja gospodarcza, ktora opisuja.
3 Zatacznikami do faktur zakupu materiatow i ustug sa w szczegolnosci:

1) umowa lub zamoéwienie zawarte zgodnie z wymogami przepisow o zamoOwieniach
publicznych,

2) potwierdzenie dostawy materiatow, towaréw lub odbioru ustug, np. w formie protokotu
odbioru.




4 Zatacznikami do faktur za roboty budowlano — montazowe (inwestycyjne 1 remontowe) sa
w szczegdlnosel:
1) umowy zawarte zgodnie z wymogami przepisow o zamoOwieniach publicznych,
2) protokéty odbioru robot potwierdzone przez inspektorow nadzoru .

5 Zatacznikami do dowodow ksiggowych dotyczacych zakupu nieruchomosci sa w
szczegolnoscel:
1) uchwaty Rady Miejskiej zezwalajace na zakup,
2) protokoty uzgodnienia wartosci nieruchomosci,
3) akty notarialne .

6. Dokonanie sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym dowodu, ktéry dokumentuje
powstanie zobowiazan Urzedu/ jednostki budzetowej, powinno by¢ stwierdzone poprzez
umieszezenie na nim i podpisanie nastgpujacej klauzuli:

Wydatek zgodny z planem finansowym
Klasyfikacja budzetowa dz. ...... rozdz. ........... § e

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

Wiloszczowa, dn. ................ ( podpis 1 pieczatka imienna)

Stwierdzenie spelnienia wymogéw prawnych dotyczacych trybu udzielania zamoéwien

publicznych winno by¢ stwierdzone poprzez umieszczenie na nim 1 podpisanie klauzuli :

Roboty budowlane, ustugi, dostawy, zakupy

zostaly zrealizowane zgodnie z ustawa Prawo zaméwien publicznych

§ 8

1. Sprawdzenie dowodow ksiggowych pod wzgledem formalno — rachunkowym polega w
- szczegOlnosci na zbadaniu:
1) czy sa zupelne, tj. czy zawieraja wszystkie dane okreslone w § 4 ust. 41 5 Instrukeji,
2) czy sa kompletne tj. czy zawieraja wszystkie wymagane zataczniki zgodnie z zasadami
okreS§lonymi w § 7 ust.2-5 instrukcji,
3) czy posiadaja kontrasygnate Skarbnika, jezeli jest ona wymagana,
4) czy nie zawierajg btedow rachunkowych,
5) czy zawieraja adnotacje o trybie udzielenia zamowienia publicznego zgodnie z ustawg
Prawo zamowien publicznych, jezeli dokumentuja dokonanie zakupow,
6) czy wydatek miesci si¢ w planie finansowym 1 harmonogramie wydatkow, jezeli
dokumentuja zobowiazania Urzedu/ jednostki budzetowe).
2. Dokonanie sprawdzenia pod wzgledem formalno - rachunkowym dowodu, ktory
dokumentuje powstanie zobowiazan Urzedu, powinno by¢ stwierdzone poprzez
umieszczenie na nim i podpisanie nastepujacej klauzuli:



L2

Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym

Podpis Skarbnika lub osoby upowaznionej oraz Glownego ksiggowego jednostki ztozony na
dowodzie ksiggowym oznacza, Ze:

l)nie ma zastrzezeh do kompletnosci oraz formalno - rachunkowej rzetelnosci
i prawidlowosci dokumentow dotyczacych tej operacii,

2)zobowiazania wynikajace z operacji mieszczg Si¢ W planie finansowym oraz
harmonogramie wydatkow.

99

1. Wydzial  Finansowy po dokonaniu kontroli formalno - rachunkowe; dokumentow

dotyczacych realizowanych przez wydziaty merytoryczne jednostki budzetowe) wydatkow
przekazuje prawidfowo sporzadzone dokumenty do zatwierdzenia przez Burmistrza Gminy
lub osobe upowazniona poprzez umieszczenie klauzuli -

Zatwierdzam do wyplaty sume zt .............. ..

Stownie ...

zdzialu ... rozdz. ............. § ..
dnia ...................

Skarbnik Kierownik jednostki
§ 10

1 Zatwierdzony dowdd ksiggowy stanowi podstawe do wykonania dyspozycji wyptaty lub
przekazania srodkow.

2. Pracownik odpowiedzialny za przygotowanie przelewu bankowego generuje przelew w
elektronicznym systemie bankowym, sprawdza prawidtowos$¢ danych na przelewie i
przekazuje do weryfikacji i podpisu przez dwie upowaznione osoby, a nastepnie dokonuje
operacji wysfania przelewu na wlasciwy rachunek. W przypadku awaril elektronicznego
systemu bankowego pracownik sporzadza przelew papierowy 1 po podpisaniu przez
upowaznione osoby przekazuje go do realizacji przez bank prowadzacy rachunek Urzedu
lub budzetu Gminy.

3. Dokonanie wydatku pracownik Wydziatu Finansowego potwierdza obowiazkowo przez
zamieszczenie na dowodzie ksiggowym klauzuli:

Zaplacono przelewem w dniu........
Data i podpis pracownika



§11

1.Sprawdzone, kompletne dowody ksiggowe podlegaja dekretacji i zaewidencjonowaniu w
ksiegach rachunkowych budzetu Gminy lub Urzedu Gminy.

2 Kwalifikowanie (dekretowanie) dowodow ksiggowych dotyczacych wydatkow Urzedu do
ujecia w ksiegach rachunkowych, w praktyce oznacza odnotowanie sposobu, w jaki dana
operacja gospodarcza zostanie ujeta w ksiggach rachunkowych, tj. okresleniu kont
ksiegowych, okresleniu daty zaksiegowania dokumentu oraz ziozeniu podpisu osoby
dekretujace;.

3 Dowody ksiegowe ewidencjonowane sa w ksiggach rachunkowych prowadzonych za
pomoca systemu informatycznego AGEMA.

4 Po zaksiegowaniu wszystkich dowodow ksiggowych w danym okresie sprawozdawczym
pracownicy wydziatu finansowego dokonuja ich uzgodnienia a nastepnie sporzadzaja
miesieczne informacje o zrealizowanych wydatkach oraz dochodach 1 przekazuja je
komoérkom / wydziatom merytorycznym do wiadomosci i wykorzystania.

ROZDZIAL 11
OBIEG DOWODOW KSIEGOWYCH ZEWNETRZNYCH OBCYCH

§ 12

Dowodami ksiggowymi zewnetrznymi obcymi sg dokumenty sporzadzone i przekazywane do
Urzedu Gminy Wioszczowa przez kontrahentow, organy i instytucje zewngtrzne, powodujace
skutki gospodarcze takie jak:
1) powstanie zobowiazan,
2) powstanie naleznosci,
3) zmiane stanu ilosciowo — warto$ciowego lub wartosciowego skiadnikow majatkowych,

ktorych ewidencje ksiggowa prowadzi Urzad Gminy .

§ 13

Dowodami ksiegowymi zewnetrznymi obcymi, ktore powoduja powstanie zobowigzan sa
m.in.:
1) faktury i rachunki dotyczace:
- zakupu materiatow 1 energit,
- zakupu ustug,
- korzystania z przedmiotow i skladnikow majatkowych na zasadach najmu lub dzierzawy,
2) noty obcigzeniowe powodujace powstanie zobowiazan finansowych nie podlegajacych
dokumentowaniu faktura lub rachunkiem,
3) rachunki wystawione przez osoby fizyczne nie prowadzace dziatalnosci gospodarczej za
ustugi $wiadczone na podstawie uméw cywilno — prawnych,
4) decyzje administracyjne uprawnionych organéw rodzace zobowiazania finansowe,
5) wyroki sadowe naktadajace na Urzad obowiazek zaspokojenia roszczen majatkowych,
6) tytuly egzekucyjne organdw egzekucji sadowej i administracyjnej zobowiazujace Urzad do
zaptaty naleznosci,
7) wnioski jednostek budzetowych o przekazanie $rodkoéw budzetowych na realizacje
wydatkow,
8) wnioski zaktadow budzetowych o przekazanie dotacji przedmiotowych i celowych,



9) wnioski instytucji kultury o przekazanie przyznanych dotacji budzetowych,

10)wnioski pozostatych instytucji i organizacji 0 przekazanie przyznanych dotacji
budzetowych,

1 1)wnioski pracownikow oraz uprawnionych emerytow i rencistow o przyznanie §wiadczen z
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

12) polisy ubezpieczeniowe z tytulu ubezpieczen majatkowych 1 od odpowiedzialnosci
cywilnej dotyczace Urzedu.

13) za dowody obce uwaza rowniez dowody wystawione — w przypadkach organizacyjnie
uzasadnionych — przez jednostke dokonujaca ich ksiggowania , jezeli sq podpisane przez

jej kontrahentow.
§ 14

Dowodami ksiegowymi zewnetrznymi obcymi, ktore powoduja powstanie naleznosci lub
zmiang wartosci skladnikéw majatkowych sa m.in.:
1) noty uznaniowe,
2)decyzje administracyjne organow zewnetrznych w  zakresie spraw finansowych
i majatkowych,
3) wyroki sadowe przyznajace Gminie prawo do roszczefi majatkowych,
4) rozliczenia finansowe jednostek 1 instytucji dotyczace wykorzystania otrzymanych dotac
budzetowych,
5) protokoty przekazania — przyjecia sktadnikow majatku trwatego w wyniku:
- zakupu,
- nieodplatnego przekazania, darowizny, zamiany,
- komunalizacji mienia Skarbu Panstwa,
- wygas$nigcia prawa wieczystego uzytkowania i trwatego zarzadu nieruchomosci Gminy
Wloszczowa,
- likwidacji jednostek budzetowych ., zaktadow budzetowych, instytucji kultury, oraz
spotek komunalnych.

§ 15

1. W sprawdzaniu dowodow biora udzial upowaznieni pracownicy Wydziatu Finansowego
Urzedu Gminy 1 innych wydziatow.

2. Droga ta rozpoczyna sie w momencie ztozenia Jub wptywu droga pocztowa dowodow do
kancelarii , ktora po wyjeciu dowodow z kopert kieruje je do sekretariatu.

Wszystkie dowody sa przegladane przez Burmistrza lub upowazniong osobe 1 dekretowane
na wydziaty . Nastepnie kierowane s do kancelarii , wpisywane do dziennika
korespondencyjnego — rejestr faktur .

3. Dowody ksiegowe zewnetrzne obce wptywajg bezposrednio do wydziatow merytorycznych
lub niezwlocznie po przyjeciu przez inng komorke organizacyjng przekazywane sa do tych
wydziatow .

Pracownik wydziatu merytorycznego dokonujacy odbioru faktury/rachunku musi wskazac
date przyjecia dokumentu celem prawidiowego ustalenia terminu pfatnosci.

4. Wydzialy merytoryczne po zaewidencjonowaniu przyjecia dokumentow, dokonuja ich
merytorycznej weryfikacji zgodnie z postanowieniami § 7 instrukcji po czym niezwlocznie
przekazuja do wydzialu finansowego .

5. Dokumenty, dla ktérych uptynal termin zaplaty, beda przyjmowane tylko z pisemnym
wyjasnieniem przyczyn opOznienia oraz wskazaniem osoby odpowiedzialnej za zaistniaty
sytuacje, poniewaz nieterminowa realizacja platnosci za zobowiazania moze spowodowacl
naliczenie odsetek karnych za zwloke, a tym samym stanowi naruszenie dyscypliny finansow
publicznych.



6. W przypadku zagubienia oryginatu faktury VAT/rachunku, pracownik, ktory zagubif
dokument wystepuje do kontrahenta o wystawienie duplikatu .

7. Szczegolowo zasady obiegu 1 kontroli wybranych dowodow ksiegowych zewnetrznych
obcych reguluje rozdziat VII Instrukeji.

ROZDZIAL IV
OBIEG DOWODOW ZEWNETRZNYCH WLASNYCH

§ 16

1. Dowodami ksiegowymi zewnetrznymi wlasnymi sa sporzadzane przez wydzialy
merytoryczne dokumenty, spelniajace wymogi okreSlone w § 4 ust.4-6 instrukcji,
powodujace skutki gospodarcze takie jak:

1) powstanie zobowiazan,

2) powstanie naleznoscl,

3) zmiane stanu ilo$ciowo — warto$ciowego lub wartosciowego skladnikow majatkowych
ominy podlegajace obowiazkowi ujecia w ewidencji ksiggowe] prowadzone] przez
Urzad.

1. Dowody ksieggowe zewnetrzne wlasne przygotowwja wydzialy —merytoryczne
odpowiadajace za zakres dziatania lub realizujace zadanie.

3. Zakres czynnosci zwiazanych z przygotowaniem dowodow obejmuje w szczegoOlnosct:

1) sporzadzenie dowodu i uzyskanie wymaganych uzgodnien,

2) uzyskanie podpisow 0sob upowaznionych

3) doreczenie dowodu wszystkim odbiorcom,

§ 17

Dowodami ksiegowymi zewnetrznymi wlasnymi, ktore powoduja powstanie zobowigzan sa
m.in.:
1) umowy, porozumienia i ugody zawierajace zobowiazanie do zaplaty bez koniecznosci
dodatkowego udokumentowania, noty uznaniowe,
2) decyzje administracyjne Burmistrza Gminy,
3) umowy pozyczki z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

§ 18

Dowodami ksiegowymi zewnetrznymi wlasnymi, ktore powoduja powstanie naleznosci lub

zmiane warto$ci sktadnikow majatkowych sa m.in.:

1) faktury sprzedazy skladnikéw majatkowych oraz ustug, a takze optat wieczystego
uzytkowania bedacych zrodlem przychodow,

2) umowy, porozumienia i ugody zawierajace ustalenia zaptaty naleznosci nie wymagajace
dodatkowego udokumentowania,

3) decyzje organu podatkowego w sprawie wymiaru podatkow i optat,

4) decyzje organu podatkowego okreslajace wysokos¢ zobowiazan podatkowych i optaty
skarbowej,

5) decyzje organu podatkowego w sprawie:
a) umorzenia zalegto$ci podatkowych,
b) odroczenia terminu ptatnosci podatkow lub roztozenia zaptaty podatku na raty,
¢) odroczenia lub roztozenia na raty zapfaty zalegtosci podatkowych wraz z odsetkami za

zwiloke,



6) decyzje administracyjne Burmistrza Gminy w sprawach:

a) przeksztalcenia prawa wieczystego uzytkowania nieruchomosci w prawo wiasnosci,

b) uwlaszczenia osob prawnych i fizycznych prawem wieczystego uzytkowania
nieruchomosci gruntowych,

¢) ustanowienia trwatego zarzadu nieruchomoscia,

d) zwrotu nieruchomosci Skarbu Panstwa,

e) nabycia wlasnosci nieruchomosci przez wieczystego uzytkownika z mocy prawa,

f) zmiany wysokosci optat z tytutu trwatego zarzadu,

7) dyspozycje o zmianie wysokosci oplat za wieczyste uzytkowanie nieruchomosci.
8) protokoly przyjecia sktadnikow majatkowych zaliczanych do srodkow obrotowych

(z wyjatkiem $rodkow pienigznych) w  wyniku likwidacji jednostek budzetowych,
zakladéw budzetowych, spotek komunalnych oraz pozostatych instytucji utworzonych
przez Gming,

9) asygnaty przychodowe i dowody KP /kasa przyjmie/ potwierdzajace przyjecie naleznosci

gotowkowych,

10) dyspozycje Burmistrza Gminy w sprawie umorzenia naleznosci.

(OS]

(%]

§ 19

. Dowody zewnetrzne wlasne wymienione w § 17 przygotowane przez wydziaty

merytoryczne zgodnie z ustaleniami § 16 ust. 3 podlegajq merytorycznej weryfikacji
zgodnie z § 7, po czym jeden egzemplarz dowodu wydzial merytoryczny niezwlocznie
przekazuje do wydziatu finansowego .

. Wydziat finansowy dokonuje kontroli formalno — rachunkowe; przekazanych

dowodéw w zakresie okreslonym w § 8 ust. 1 i przekazuje do akceptacji przez glownego
ksiegowego i zatwierdzenia przez Burmistrza Gminy lub osobg upowazniong .

_ Zatwierdzone dowody ksiegowe sa przekazywane w ramach wydziatu finansowego do

zaksicgowania oraz do zaplaty zobowiazania / przekazania srodkéw do jednostek
budzetowych / dokonania zwrotu pomniejszajacego dochod, w wymaganym terminie.

§ 20

. Dowody zewnetrzne wiasne wymienione w § 18 (z zastrzezeniem § 18 pkt 3, 4 1 95)

przygotowywane s3 przez wydzialy —merytoryczne zgodnie  postanowieniami
zawartymi w § 16 ust. 3, a nastepnie wydzial merytoryczny niezwlocznie przekazuje je
do wydziatu finansowego.

. Wydzial finansowy dokonuje kontroli formalno-rachunkowej przekazanych dowodow

ksiegowych i ujmuje je w ewidencji ksiggowej.

. Szczegdtowo zasady obiegu i kontroli wybranych dowodow ksiggowych zewngtrznych

wiasnych reguluje rozdziat VII Instrukci.

ROZDZIAL V

1.

2.

'OBIEG DOWODOW WEWNETRZNYCH

§ 21

Dowodami ksiggowymi wewnetrznymi sa dokumenty spefniajace wymogi okreslone w § 4
ust 41 stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczej wewnatrz Urzedu Gminy .

Dowody wewnetrzne przygotowuja wydziaty merytoryczne w ramach wyznaczonego
zakresu dziatania i realizowanych zadan.
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J.

Przygotowanie dowodu obejmuje w szczegolnoser:

1) sporzadzenie dowodu 1 uzyskanie wymaganych uzgodnien,
2) sprawdzenie merytoryczne dowodu i jego podpisanie,
3) dorgczenie dowodu wszystkim odbiorcom.

§ 22

Dowodami ksiegowymi wewnetrznymi sg m.in:

2) protokoty przyjecia srodkow trwatych (OT; PT),

3) protokoty wykreslenia z ewidencji srodkow trwatych (PR),

4) protokoty likwidacji sktadnikow majatkowych (LT),

5) protokoty aktualizacji wyceny warto$ci poczatkowej sktadnikoéw majatku trwatego,

6) protokoty zmiany miejsca uzytkowania srodkow trwatych (MT),

7) wnioski o zaliczki na pokrycie kosztow podrozy stuzbowych i innych wydatkow

biezacych,

8) rozliczenia kosztow podrdzy stuzbowych i zaliczek na wydatki biezace |
9) listy wyptat wynagrodzen, nagrod, i odpraw,
10) Tisty wyptat pozostatych naleznosci osobom fizycznym, stanowiacych podstawe naliczenia

sktadek ZUS lub zaliczek na podatek dochodowy,

11) raporty kasowe,
12) polecenia ksiggowania,
13) noty ksiegowe.

|9)

§ 23

. Dowody wewnetrzne wymienione w § 22 pkt 1- 9 przygotowuja wydzialy merytoryczne

w zakresie okreslonym w § 21 ust 3.

. Po podpisaniu 1 zatwierdzeniu przez upowaznione osoby, dokumenty niezwlocznie

przekazywane sg przez wydzial merytoryczny do wydziatu finansowego.

. Wydzial finansowy dokonuje kontroli formalno — rachunkowej przekazanych

dowodow w zakresie okreslonym w § 8 .

- Dokumenty dotyczace zobowiazan Urzedu przekazywane sq do akceptacji przez gtéwnego

ksiggowego 1 zatwierdzenia przez Burmistrza Gminy lub osobe upowazniona .

. Zatwierdzone dowody ksiggowe, dotyczace zobowiazan Urzedu, przekazywane sa w

ramach wydzialu finansowego do zaksiggowania oraz do zaplaty zobowiazan w
wymaganym terminie.

- Szczegotowo zasady obiegu i kontroli wybranych dowodow ksiegowych wewnetrznych

reguluje rozdziat VII Instrukcji.

ROZDZIAL V1 ) ]
OBIEG DOWODOW  KSIEGOWYCH DOTYCZACYCH DZIALALNOSCI
INWESTYCYJNEJ

§ 24

Inwestycje polegajace na wytworzeniu, nabyciu, montazu lub modernizacji $rodk6w trwatych
prowadzone sa przez wlasciwe merytorycznie wydziaty.

§ 25
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Wydziat Organizacyjny  prowadzi rejestr umow dotyczacych realizowanych zadan
inwestycyjnych , jeden egzemplarz umowy znajduje si¢ w wydziale merytorycznym | drugi
egzemplarz przekazywany jest Skarbnikowi Gminy niezwlocznie od zawarcia umowy.

§ 26

W przypadku zabezpieczenia przez wykonawce nalezytego wykonania umowy w formie
gwarancji ubezpieczeniowe] wydzial merytoryczny prowadzi rejestr gwarancji natomiast
kopie umow gwarancji przekazywane sa do Wydziatu Finansowego w terminie do 14 dni po

otrzymaniu przez wydziat merytoryczny.
§ 27

Do wydziatu merytorycznego, realizujgcego inwestycje dostarczane sa;

1) faktury i rachunki wykonawcow dotyczace inwestycji prowadzonych przez wydziat
oraz faktury inwestorow zastepczych,

2) refaktury z zataczonymi kopiami faktur wykonawcow przekazywane przez inwestorow
zastepczych,

3) faktury i rachunki za zakup srodkéw trwatych, faktury, rachunki, refaktury dotyczace
inwestycji wspolnych (prowadzonych z innym podmiotem) realizowanych na podstawie
zawartych umdw, porozumien lub innych uzgodnien.

§ 28

Dokumenty o ktérych mowa w § 27 po dokonaniu kontroli merytorycznej w terminie
najpozniej 5 dni roboczych przed terminem platnosci, z zastrzezeniem postanowien § 35,
przekazywane sa do Wydziatu Finansowego celem sprawdzenia pod wzgledem formalno-
rachunkowym, uzyskania akceptacji Glownego Ksiggowego, zatwierdzenia przez Burmistrza
Gminy lub upowazniona osobg, dokonania platnosci oraz ujecia w ewidencji ksiegowe;

Urzedu.
§ 29

Faktury za wykonane roboty inwestycyjne, powinny by¢ sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym przez Naczelnika wydziatu merytorycznego.

§ 30

W przypadku nieodplatnego przekazania na rzecz Gminy dokumentacji projektowej — do
Wydziatu Finansowego nalezy przekaza¢ oryginat lub kopie dokumentu potwierdzajacego
przekazanie w/w dokumentacji wraz z potwierdzeniem wartosci dokumentacji przez
naczelnika merytorycznego wydziatu lub upowazniong osobe.

§ 31

1.Po zakonczeniu zadania inwestycyjnego pracownik wydzialu merytorycznego sporzadza
rozliczenie inwestycji i po podpisaniu przez naczelnika wydziatu, przekazuje do Wydziatu
Finansowego celem weryfikacji przez pracownika odpowiedzialnego za prawidlowa
ewidencje ksiegowsg inwestycji.

2. Pracownik Wydziatu Finansowego po sprawdzeniu rozliczenia 1 wyjasnieniu ewentualnych
roznic, przekazuje dokument do akceptacji przez Gtownego Ksiegowego oraz zatwierdzenia
przez Burmistrza Gminy lub upowazniong osobe.

3.Zatwierdzony dokument zwracany jest do wydziatu merytorycznego i stanowi podstawe do
sporzadzenia dowoddw przyjecia srodkow trwatych.
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§32

Po zakonczeniu i catkowitym rozliczeniu zadania inwestycyjnego wydzialy przyjmujace
piecze nad wytworzonymi srodkami trwatymi, w terminie do 1 miesigca sporzadzaja
dowody przyjecia $rodkow trwatych powstatych w efekcie inwestycii i wraz z rozliczeniem
inwestycji przekazuja do Wydziatu Finansowego celem ujecia w ewidencji ksiegowe;
Urzedu Gminy.

Termin 1 miesiaca odnosi si¢ do daty zaptaty ostatniej faktury, dotyczacej przedmiotowego
zadania inwestycyjnego.

§ 33

W przypadku zadan inwestycyjnych wykonywanych na nieruchomosciach oddanych w
trwaly zarzad jednostkom nieposiadajacym osobowosci prawnej lub znajdujacych sie na
stanie ewidencji ksiggowej tych jednostek, po zakonczeniu inwestycji i jej rozliczeniu
wydzial realizujacy inwestycje sporzadza protokot przekazania naktadow (wraz z
zatwierdzonym rozliczeniem zadania) wtasciwej jednostce w terminie do 1 miesiaca od daty
zaplaty —ostatniej faktury, dotyczacej przedmiotowego zadania inwestycyjnego i
niezwlocznie po uzyskaniu potwierdzenia przyjecia, przekazuje go wraz z rozliczeniem
inwestycji do Wydziatu Finansowego Urzedu celem ujecia w ewidencji ksiegowej Urzedu
Gminy:.
§ 34

W przypadku zakupu srodka trwalego nie wymagajacego montazu i uruchomienia, wydzial
merytoryczny przekazuje do Wydziatu Finansowego fakture zakupu wraz z dowodem
»OT” w terminie do 10 dni roboczych od daty otrzymania faktury przez wydziat
merytoryczny.

§ 35

W przypadku nabycia nieruchomosci Wydzial Funduszy Pomocowych, Zamoéwien
Publicznych i Mienia Gminnego sporzadza dowody przyjecia poszczegdlnych sktadnikow
nieruchomosci, zaklasyfikowanych zgodnie z klasyfikacja srodkow trwatych w terminie do
30 dni od daty podpisania aktu notarialnego i niezwlocznie przekazuje do Wydziatu
Finansowego  wraz z  potwierdzong za zgodnos¢ z oryginatem kserokopia aktu
notarialnego.

§ 36

Naktady inwestycyjne dotyczace zadan zaniechanych podlegaja weryfikaciji przez wydziaty
merytoryczne w terminie do 30 wrzesnia kazdego roku.

§ 37

Dla  inwestycji nie rozliczonych efektem gospodarczym wydzialty odpowiedzialne
sporzadzaja do 31 pazdziernika kazdego roku protokoty rozliczenia naktadow
inwestycyjnych (Srodkow trwatych w budowie) bez efektu.

Zatwierdzone przez Burmistrza Gminy protokoly stanowia podstawe spisania naktadéw
inwestycyjnych bez efektu w straty.




ROZDZIAL VII ,
KARTY OBIEGU WYBRANYCH DOWODOW KSIEGOWYCH

§ 38

1. Wprowadza sie karty obiegu dowodow ksiggowych, okreSlajace szczegdlowo zasady

obiegu poszczegdlnych dokumentow wystepujacych w dziatalnosci Urzedu.

2. Ustala sie liste kart obiegu dokumentow wystepujacych w Urzedzie:

1) Faktura VAT ( Rachunek) otrzymana od kontrahenta (zakup towaru lub ustugi)

2) Faktura VAT - korekta - dokumentujaca korekte dokonanego zakupu

3) Nota korygujaca — dotyczaca faktury dokumentujacej dokonanie zakupu

4) Rachunek z tytutu umowy zlecenia lub umowy o dziefo, wykonanej przez osobe fizyczng ,
ktora nie jest pracownikiem Urzedu

5) Rachunek z tytutu umowy zlecenia lub umowy o dzieto, wykonanej przez osobe fizyczna ,
bedacq pracownikiem Urzedu

6) Wniosek o zaliczke

7) Rozliczenie zaliczki

8) Polecenie podrézy stuzbowej krajowej

9) Polecenie podrozy stuzbowej zagranicznej

10) Wniosek o wyptate dotacji podmiotowe] lub przedmiotowe;

11) Wniosek o wyptate dotacji celowe;j

12) Wniosek o dokonanie wyplaty odszkodowania wynikajacego z decyzji administracyjnej

13) Wniosek o dokonanie wypfaty z tytutu wynikajacego z wyroku sadowego

14) Nota obcigzeniowa

15) Lista Ptac — pracownicy Urzedu

16)Lista Plac -  umowy zlecenia/o dzieto zawierane z osobami, Kktore nie sa
pracownikami Urzedu

17) Wniosek o zaptate zobowiazan — rdzne tytuly

18) Oswiadczenie kontrahenta o wyrazeniu zgody na kompensatg¢ rozrachunkow

19) O$wiadczenie o uzywaniu samochodu prywatnego do celow stuzbowych

20) Wniosek o zwrot kaucji lub wadium

21) Umowa pozyczki z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

22) Wniosek o wyptate swiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

23) Przyjecie $rodka trwatego (w tym gruntu) uzyskanego w wyniku zakupu —dowod OT
24) Przyjecie $rodka trwatego (w tym gruntu) uzyskanego w wyniku nieodpfatnego
otrzymania —dowod PT
25) Zwiekszenie wartosci poczatkowe] postadanego srodka trwatego - dowod PT
26) Przekazanie s$rodka trwalego innemu podmiotowi oraz gruntow do jednostek
organizacyjnych UG nieposiadajacych osobowosci prawnej —dowod PT
27) Sprzedaz $rodkow trwatych w tym przeniesienie prawa wilasnosci gruntow (odpfatne
1 nieodptatne) —dowod NK
28) Likwidacja $rodka trwatego oraz likwidacja formalna gruntu —dowéd LT
29) Zmniejszenie wartosci gruntow (udzialy we wiasnosci 1 w uzytkowaniu wieczystym)
—dowod PK

30) Faktura VAT — dokumentacja sprzedazy dokonanej przez Urzad

31)Faktura VAT - korekta - dokumentacja korekty sprzedazy dokonanej przez Urzad
32) Nota korygujaca — dotyczaca faktury dokumentujacej dokonania sprzedazy

33) Informacja o wysokosci optat z tytulu uzytkowania wieczystego gruntu
34)Decyzja
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35)Mandat kredytowany
36) Sporzadzanie deklaracji miesigcznych wptat na PFRON- DEK — 1 —a
37) Przekazywanie sprawozdan jednostkowych.

1. FAKTURA VAT (RACHUNEK) OTRZYMANA OD KONTRAHENTA (ZAKUP
TOWARU LUB USLUGI)

Nazwa dokumentu: Faktura VAT / Rachunek

Cel otrzymania dokumentu: udokumentowanie zobowiazania z tytulu zakupu ustugi lub
towaru, zaptata za zobowiazanie oraz ujecie operacji gospodarczej w ksiegach rachunkowych
Urzedu

Stanowisko pracy/ komdérka organizacyjna otrzymujaca dokument: wydziat
merytoryczny

HNo$é egzemplarzy dokumentu: oryginal otrzymany od kontrahenta
Rozdzielnik: Wydziat Finansowy Urzedu

Sprawdzenie merytoryczne: pracownik wydzialu merytorycznego zgodnie z zakresem
czynnosci oraz naczelnik wydziatu merytorycznego

Wymagane zalaczniki, dolgczane do dokumentu przez wydzial merytoryczny :

-jeden egzemplarz umowy (zamowienia) zawarte] zgodnie z wymogami przepisow o
zamowieniach publicznych oraz wszystkie aneksy do umowy, jesli wystepuja - dotaczane
do pierwszej faktury/rachunki w przypadku wystawiania faktur/rachunkow za realizacje
etapOw umowy z zastrzezeniem postanowien zawartych w § 25 instrukgeji,

- oryginat lub potwierdzona za zgodnos¢ z oryginatem kopia protokotu potwierdzajacego
dokonanie dostawy towaru lub odbioru ushug

Termin przekazania do Wydzialu Finansowego Urzedu :
- do 5 dni roboczych od daty otrzymania dokumentu wraz z kompletem wymaganych
zatgcznikdw, nie pozniej jednak niz 3 dni robocze przed wyznaczonym terminem zaptaty

zobowigzania, z zastrzezeniem postanowien zawartych w § 28 oraz § 35 Instrukeji.

Sprawdzenie formalno-rachunkowe: upowazniony pracownik Wydzialu Finansowego oraz
Gloéwny Ksiggowy jednostki

Akceptacja : Skarbnik lub osoba upowazniona
Zatwierdzenie: Burmistrz Gminy lub osoba upowazniona.
Ksiggowanie: pracownik Wydziatu Finansowego

2. FAKTURA VAT — KOREKTA OTRZYMANA OD KONTRAHENTA (ZAKUP
TOWARU LUB USLUGI)

Nazwa dokumentu: Faktura VAT - korekta
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Cel otrzymania dokumentu: udokumentowanie korekty zobowigzania z tytutu zakupu ustugi
lub towaru, ujecie operacji gospodarcze] w ksiggach rachunkowych Urzedu oraz ewentualnie
zaplata za zobowigzanie

Stanowisko pracy/ komoérka organizacyjna otrzymujaca dokument: wydziat
merytoryczny ( pracownik, ktory wezesniej otrzymat fakture VAT, podlegajacq korekcie)

Ilo§¢ egzemplarzy dokumentu: oryginal otrzymany od kontrahenta; na kopii nalezy
potwierdzi¢ date otrzymania dokumentu, podpisa¢ go 1 odesta¢ kopie faktury do kontrahenta

Rozdzielnik: Wydziat Finansowy

Sprawdzenie merytoryczne: pracownik wydzialu merytorycznego zgodnie z zakresem
czynnos$ci oraz naczelnik wydziatu merytorycznego

Wymagane informacje sporzadzane przez wydzial merytoryczny:

-wyjasnienie przyczyny wystawienia faktury korygujace;j

Termin przekazania do Wydziatu KsiggowoSci Urzedu :

- do 5 dni roboczych od daty otrzymania dokumentu wraz z kompletem wymaganych
zatacznikow, nie pdzniej jednak niz 3 dni robocze przed wyznaczonym terminem zaplaty

zobowigzania, z zastrzezeniem postanowien zawartych w § 28 oraz § 35 Instrukei.

Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik Wydziatlu Finansowego oraz glowny
ksiggowy jednostki

Akceptacja : Skarbnik lub osoba upowazniona

Zatwierdzenie: Burmistrz Gminy lub osoba upowazniona jezeli z treSci faktury korygujace;
wynika konieczno$¢ dodatkowej ptatnosci (wydatek) .

Ksiggowanie: pracownik Wydziatu Finansowego
Obieg dokumentu jak przy dowodzie ksiegowym — faktura VAT

3.NOTA KORYGUJACA DOTYCZACA FAKTURY VAT Z TYTULU ZAKUPU
TOWARU LUB USLUGI

Nazwa dokumentu: Nota korygujaca

Cel sporzadzenia: poprawienie btedow, ktore wystapity w fakturze VAT w zakresie danych
takich jak — nazwa, adres oraz numer NIP sprzedawcy lub nabywcey

Stanowisko pracy/komoérka organizacyjna wystawiajaca dokument: pracownik Wydziatu
Finansowego dokonujacy sprawdzenia formalno-rachunkowego

Termin sporzadzenia dokumentu: po sprawdzeniu formalno-rachunkowym faktury
otrzymane] od kontrahenta

lo§¢ egzemplarzy dokumentu: 2
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Rozdzielnik:
Oryginat- Wydziat Finansowy w celu dofaczenia do btednie wystawionej faktury
Kopia- kontrahent

Ksiggowanie:
dokument nie podlega ksiggowaniu, nalezy go dotaczy¢ do btednie wystawionej faktury

4.RACHUNEK 7 TYTULU UMOWY ZLECENIA LUB UMOWY O DZIELO
WYKONANEJ PRZEZ OSOBE FIZYCZNA, KTORA NIE JEST PRACOWNIKIEM

URZEDU

Nazwa dokumentu: Rachunek z tytutu umowy zlecenia lub umowy o dzieto

Cel otrzymania dokumentu: udokumentowanie zobowigzania wynikajacego z umowy
zlecenia lub umowy o dzieto wykonanej przez osobg¢ fizyczna, zaptata za zobowigzanie oraz
ujecie operac]i gospodarcze) w ksiggach rachunkowych Urzedu

Stanowisko pracy/ komorka organizacyjna otrzymujaca dokument: wydziat
merytoryczny

~ Hosé egzemplarzy dokumentu: oryginat otrzymany od kontrahenta

Rozdzielnik:

Orginat - Wydziat Finansowy

Sprawdzenie merytoryczne: pracownik wydzialu merytorycznego zgodnie z zakresem
czynnosci oraz naczelnik wydzialu merytorycznego, projekt umowy sporzadza pracownik
wydzialu merytorycznego, opiniuje radca prawny.

Termin przekazania do Wydzialu Finansowego :

- do 5 dni roboczych od daty otrzymania dokumentu wraz z kompletem wymaganych
zafacznikow, nie pozniej jednak niz 3 dni robocze przed wyznaczonym terminem zaptaty
zobowiazania, z zastrzezeniem postanowien zawartych w § 28 Instrukcji.

Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik Wydzialu Finansowego oraz  Glowny
Ksiggowy jednostki

Akceptacja : Skarbnik lub osoba upowazniona
Zatwierdzenie: Burmistrz Gminy lub osoba upowazniona.
Ksiegowanie: pracownik Wydziatu Finansowego
PLACE:
= wprowadzenie danych 1 utworzenie listy ptac, utworzenie przelewu bankowego, lub
wyptata w kasie Urzedu — pracownik Wydziatu Finansowego

Wymagane dokumenty przekazywane do Wydzialu Finansowego przez wydzial
merytoryczny :
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-egzemplarz umowy zawartej zgodnie z wymogami przepisow o zaméwieniach publicznych
( wszystkie aneksy do umowy, jesli wystepuja) wraz z oswiadczeniem zleceniobiorcy — w
ciggu 3 dni od daty zawarcia umowy celem rejestracji w ZUS.

S.RACHUNEK 7 TYTULU UMOWY ZLECENIA LUB UMOWY O DZIELO
WYKONANEJ PRZEZ OSOBE FIZYCZNA BEDACA PRACOWNIKIEM URZEDU

Nazwa dokumentu: Rachunek z tytutu umowy zlecenia lub umowy o dzieto

Cel otrzymania dokumentu: udokumentowanie zobowigzania wynikajacego z umowy
zlecenia lub umowy o dzieto wykonanej przez osobe fizyczng, zaptata za zobowigzanie oraz
ujecie operacji gospodarcze] w ksiggach rachunkowych Urzedu

Stanowisko pracy/ komorka organizacyjna otrzymujaca dokument: wydziat
merytoryczny

Ilo$¢ egzemplarzy dokumentu: oryginal otrzymany od zleceniobiorcy
Rozdzielnik: Oryginal- Wydziat Organizacyjny

Sprawdzenie merytoryczne: pracownik wydzialu merytorycznego zgodnie z zakresem
czynnoscl oraz naczelnik wydziatu merytorycznego

Wymagane zalaczniki, dolaczane do dokumentu przez wydzial merytoryczny :

-egzemplarz umowy (zamoéwienia) zawartej zgodnie z wymogami przepisow o zamowieniach
publicznych (wszystkie aneksy do umowy, jesli wystepuja)- dotaczana do pierwszego
rachunku w przypadku wystawiania rachunkow za realizacje etapow umowy,

-inne dokumenty, wynikajace z warunkéw umowy.

Termin przekazania do Wydzialu Organizacyjnego :
- do 5 dni roboczych od daty otrzymania dokumentu wraz z kompletem wymaganych
zatacznikow, nie pozniej jednak niz 3 dni robocze przed wyznaczonym terminem zaplaty

zobowilazania, z zastrzezeniem postanowien zawartych w § 28 Instrukcji.

Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik Wydziatu Finansowego oraz  Glowny
Ksiggowy jednostki

Akceptacja : Skarbnik lub osoba upowazniona
Zatwierdzenie: Burmistrz Gminy lub osoba upowazniona.
Ksiggowanie: pracownik Wydziatu Finansowego
PLACE:
* wprowadzenie danych i utworzenie listy ptac — pracownik Wydziatu Finansowego

= utworzenie przelewu bankowego - pracownik Wydziatu Finansowego
= uyjecie w ksiggach rachunkowych- pracownik Wydziatu Finansowego.
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0. WNIOSEK O ZALICZKE

Nazwa dokumentu: Wniosek o zaliczke
Cel sporzgdzenia dokumentu: pokrycie planowanych wydatkow zwiazanych z dokonaniem
zakupow gotowkowych oraz podrozami stuzbowymi, ujecie operacji gospodarczej w ksiegach

rachunkowych Urzedu

Stanowisko pracy (komoérka organizacyjna) sporzadzajace dokument: wydzial
merytoryczny

Ilos¢ egzemplarzy dokumentu: | dokument, na ktorym nalezy wskazac¢ cel 1 klasyfikacje
budzetows, ktorej dotyczy wydatek

Rozdzielnik: Wydziat Finansowy

Sprawdzenie merytoryczne: naczelnik wydziatu merytorycznego
Sprawdzenie formalno-rachunkowe: Glowny Ksiggowy jednostki
Akceptacja : Skarbnik lub osoba upowazniona

Zatwierdzenie do wyplaty: Burmistrz Gminy lub osoba upowazniona..
Ksiegowanie: pracownik Wydziatu Finansowego

7.ROZLICZENIE ZALICZKI

Nazwa dokumentu: Rozliczenie zaliczli

Cel sporzadzenia dokumentu: rozliczenie zaliczki poprzez przedstawienie dokumentow
dotyczacych zakupow gotdwkowych pokrytych z zaliczki

Stanowisko pracy (komoérka orgamizacyjna) sporzadzajace dokument: wydziat
merytoryczny

llos¢ egzemplarzy dokumentu: 1
Rozdzielnik: Wydziat Finansowy

Wymagane zalgczniki, dolgczane do dokumentu przez wydziat merytoryczny :

-faktury/rachunki potwierdzajace dokonanie zakupu gotowkowego wraz z kserokopiami
umow (zamoOwienn) zawartych zgodnie z wymogami przepisow o zamoOwieniach
publicznych (kopie wszystkich aneksow do umow, jesli wystepuja),

-oryginal lub potwierdzona za zgodnos¢ z oryginatem kopia protokotu potwierdzajacego
dokonanie dostawy lub odbioru ustug

Termin przekazania do Wydzialu Finansowego :

- do 14 dni od daty udzielenia zaliczki lub w innym terminie ustalonym we wniosku o
zaliczke
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Sprawdzenie merytoryczne: pracownik wydzialu merytorycznego zgodnie z zakresem
czynno$ci oraz naczelnik wydziatu merytorycznego

Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik Wydzialu Finansowego oraz  Gtowny
Ksiegowy jednostki

Akceptacja : Skarbnik lub osoba upowazniona
Zatwierdzenie: Burmistrz Gminy [ub osoba upowazniona.
Ksiegowanie: pracownik Wydziatu Finansowego

8.POLECENIE PODROZY SLUZBOWEJ KRAJOWEJ

Nazwa dokumentu: polecenie podrézy shuzbowej krajowej

Cel sporzgdzenia dokumentu: rozliczenie kosztow podrozy stuzbowej krajowej, ujecie
operacji gospodarcze] w ksiggach rachunkowych Urzedu

Stanowisko pracy (komorka organizacyjna) sporzadzajace dokument: wydzial
merytoryczny

Ilos¢ egzemplarzy dokumentu: |

Rozdzielnik: Wydziat Finansowy

Wymagane zalgczniki, dolaczane do dokumentu przez wydzial merytoryczny :
-oryginaly faktur/rachunkow za noclegi, jesli zostaly zaptacone gotowka,

-bilety dokumentujace koszty przejazdu

Termin przekazania do Wydzialu Finansowego :
w ciagu 14 dni od dnia powrotu z delegacii.

Sprawdzenie merytoryczne: naczelnik wydziatu organizacyjnego lub innego wydziatu
merytorycznego, zgodnie z zakresem dziatania

Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik Wydziatu finansowego oraz Gtoéwny
Ksiggowy jednostki

Akceptacja : Skarbnik lub osoba upowazniona

Zatwierdzenie: Burmistrz lub osoba upowazniona

Ksiggowanie: pracownik Wydziatu Finansowego
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9.POLECENIE PODROZY SLUZBOWEJ ZAGRANICZNEJ

Nazwa dokumentu: polecenie podrozy stuzbowej zagranicznej

Cel sporzgdzenia dokumentu: rozliczenie kosztow podrozy stuzbowej zagranicznej ., ujgcie
operacji gospodarcze] w ksiggach rachunkowych Urzedu

Stanowisko pracy (komoérka organizacyjna) sporzadzajace dokument: wydzial
merytoryczny

llo$¢ egzemplarzy dokumentu: |

Rozdzielnik: Wydziat Finansowy

Wymagane zalaczniki, dofaczane do dokumentu przez wydzial merytoryczny :

-oryginaty faktur/rachunkow za noclegi, jesli zostaty zaptacone gotowka,

-bilety dokumentujace koszty przejazdu

-w przypadku kosztow przekraczajacych limity wynikajace z przepisow - zgoda Burmistrza

Gminy lub osoby upowaznionej na rozliczenie kosztow

Termin przekazania do Wydziatu KsiegowoSci Urzedu :
- w ciggu 14 dni od dnia powrotu z delegaci.

Sprawdzenie merytoryczne: naczelnik organizacyjnego lub innego wydziatu
merytorycznego, zgodnie z zakresem dziatania

Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik Wydzialu Finansowego oraz Glowny
Ksiegowy jednostki
Akceptacja : Skarbnik lub osoba upowazniona

Zatwierdzenie: Burmistrz lub osoba upowazniona

Ksiggowanie: pracownik Wydziatu Finansowego

10.WNIOSEK O WYPLATE DOTACJI PODMIOTOWEJ LUB PRZEDMIOTOWEJ

Nazwa dokumentu: Wniosek o wyptate dotacji przedmiotowej lub podmiotowej

Cel sporzadzenia dokumentu: przekazanie dotacji przedmiotowych oraz podmiotowych
uprawnionym podmiotom, zgodnie z planem finansowym Urzedu, ujecie operacji
gospodarcze] w ksiggach rachunkowych Urzedu

HNos¢ egzemplarzy dokumentu: 2

Rozdzielnik: 1 - wydzial merytoryczny
2 - Wydziat Finansowy
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Sprawdzenie merytoryczne: pracownik wydzialu merytorycznego zgodnie z zakresem
czynnosci oraz naczelnik wydziatu merytorycznego

Termin przekazania do Wydzialu Finansowego :
- nie p6zniej niz 3 dni robocze przed wyznaczonym terminem wyptaty dotacji

Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik Wydziatu Finansowego oraz  Glowny
Ksiggowy jednostki

Akceptacja : Skarbnik lub osoba upowazniona
Zatwierdzenie: Burmistrz Gminy lub osoba upowazniona.
Ksiegowanie: pracownik Wydziatu Finansowego

11.WNIOSEK O WYPEATE DOTACJI CELLOWEJ

Nazwa dokumentu: Wniosek o wyptate dotacji celowe;j

Cel sporzadzenia dokumentu: przekazanie dotacji celowych uprawnionym podmiotom,
zgodnie z planem finansowym Urzedu, ujecie operacji gospodarczej w ksiegach
rachunkowych Urzgdu

Stanowisko pracy (komoérka organizacyjna) sporzadzajace dokument: wydzial
merytoryczny

llos¢ egzemplarzy dokumentu: 2

Rozdzielnik: 1 - wydzial merytoryczny
2 - Wydziat Finansowy

Sprawdzenie merytoryczne: pracownik wydziatu merytorycznego zgodnie z zakresem
czynnosci oraz naczelnik wydziatu merytorycznego

Wymagane zalaczniki, dolaczane do dokumentu przez wydzial merytoryczny :

- egzemplarz umowy zawarte] pomiedzy Gmina a dotowanym podmiotem (je§li zawarcie

umowy wynika z przepisow prawa),

-kopia umowy (zamowienia) zawarte] przez dotowany podmiot, zgodnie z wymogami
przepisOw o zamoOwieniach  publicznych ( kopie wszystkich anekséw do umowy, jesli
wystepuja),

- kserokopia protokotu potwierdzajacego dokonanie dostawy lub odbioru ustug przez
dotowana jednostke,

-inne dokumenty, wynikajace z warunkow umowy.

Termin przekazania do Wydzialu Finansowego :
- nie pézniej niz 5 dni roboczych przed wyznaczonym terminem wyplaty dotacji

Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik Wydzialu Finansowego oraz  Glowny
Ksiegowy jednostki
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Akceptacja : Skarbnik lub osoba upowazniona
Zatwierdzenie: Burmistrz Gminy lub osoba upowazniona.
Ksiggowanie: pracownik Wydziatu Finansowego

12. WNIOSEK O DOKONANIE WYPEATY ODSZKODOWANIA WYNIKAJACEGO
Z DECYZJI ADMINISTRACYJNEJ

Nazwa dokumentu: wniosek o dokonanie wyplaty odszkodowania wynikajacego z decyzji
administracyjnej

Cel sporzadzenia dokumentu: udokumentowanie wyptat odszkodowan wynikajacych z
decyzji administracyjnych

Stanowisko pracy (komoérka organizacyjna) sporzadzajace dokument: wydzial
merytoryczny

Tlo$¢ egzemplarzy dokumentu: 2

Rozdzielnik: 1 - wydzial merytoryczny
2 - Wydziat Finansowy

Sprawdzenie merytoryczne: pracownik wydzialu merytorycznego, zgodnie z zakresem
czynnosci oraz naczelnik wydziatu merytorycznego

Wymagane zalaczniki, dotaczane do dokumentu przez wydzial merytoryczny :
-decyzja administracyjna przyznajaca wyptate odszkodowania
- oS$wiadczenie osoby fizycznej otrzymujacej odszkodowanie, o numerze rachunku

bankowego w przypadku wyptat bezgotdéwkowych.

Termin przekazania do Wydzialu Finansowego :
-nie pozniej niz 5 dni roboczych przed wyznaczonym terminem zaplaty zobowigzania.

Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik Wydziatu Finansowego oraz  Gtowny
Ksiegowy jednostki

Akceptacja : Skarbnik [ub osoba upowazniona
Zatwierdzenie: Burmistrz Gminy lub osoba upowazniona.
Ksiegowanie: pracownik Wydziatu Finansowego

1I3.WNIOSEK O DOKONANIE WYPLATY 7 TYTULU WYNIKAJACEGO 7
WYROKU SADOWEGO

Nazwa dokumentu: wniosek o dokonanie wyplaty z tytulu wynikajacego z wyroku
sadowego




Cel sporzadzenia dokumentu: udokumentowanie wyplat z tytutu wynikajacego z wyroku
sadowego

Stanowisko pracy (komérka organizacyjna) sporzadzajace dokument: wydziat
merytoryczny

Ilos¢ egzemplarzy dokumentu: 2

Rozdzielnik: 1 - wydziat merytoryczny
2 - Wydziat Finansowy

Sprawdzenie merytoryczne: pracownik wydzialu merytorycznego, zgodnie z zakresem
czynnosci oraz dyrektor wydziatu merytorycznego

Wymagane zalaczniki, dolyczane do dokumentu przez wydzial merytoryczny :
-prawomocny wyrok sadowy, z ktorego wynika konieczno§¢ dokonania przedmiotowe;
wyptaty wraz z uzasadnieniem (kopia potwierdzona za zgodno$¢ z oryginatem)

- oswiadczenie osoby fizyczne] otrzymujacej odszkodowanie, o numerze rachunku
bankowego w przypadku wyptat bezgotdwkowych.

Termin przekazania do Wydzialu Finansowego:
-nie pozniej niz 5 dni roboczych przed wyznaczonym terminem zaptaty zobowiazania.

Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik Wydzialu Finansowego oraz Gtowny
Ksiggowy jednostki

Akceptacja : Skarbnik lub osoba upowazniona
Zatwierdzenie: Burmistrz Gminy lub osoba upowazniona.

14.NOTA OBCIAZENIOWA

Nazwa dokumentu: nota obciazeniowa ( otrzymana od kontrahenta )

Cel sporzadzenia dokumentu: udokumentowanie naliczonych kar lub innych optat
obciazajacych Urzad

llos¢ egzemplarzy dokumentu: 2

Rozdzielnik: oryginat - Wydziat Finansowy
kopia - kontrahent

Sprawdzenie merytoryczne: pracownik wydzialu merytorycznego, zgodnie z zakresem
czynnosci oraz naczelnik wydziatu merytorycznego

Wymagane zalgczniki, dolaczane do dokumentu przez wydzial merytoryczny :
-dokument stanowiacy podstawe naliczenia kar, optat (np. umowa, decyzja )

Termin przekazania do Wydzialu Finansowego :
-nie pozniej niz 5 dni roboczych przed wyznaczonym terminem zaplaty
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Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik Wydziatu Finansowego oraz = Glowny
Ksiegowy jednostki

Ksiggowanie: pracownik Wydziatu Finansowego

1S.LISTA PEAC — pracownicy Urzedu

Nazwa dokumentu: Lista ptac
Cel sporzadzenia dokumentu: udokumentowanie wyptat wynagrodzen

Stanowisko pracy (komérka organizacyjna) sporzadzajace dokument: Wydziat
Finansowy

llo$¢ egzemplarzy dokumentu: 1

Rozdzielnik:
Oryginat — Wydziat Finansowy

Sprawdzenie merytoryczne: naczelnik Wydziatu Organizacyinego lub upowazniony
pracownik

Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik Wydziatu Finansowego oraz Glowny
Ksiggowy jednostki

Akceptacja: Skarbnik lub osoba upowazniona
Zatwierdzenie: Burmistrz Gminy osoba upowazniona.
Ksiggowanie: pracownik Wydziatu Finansowego

16.LISTA PELAC - umowy zlecenia/o dzielo zawierane z osobami, ktoére nie sa
pracownikami Urzedu

Nazwa dokumentu: Lista plac

Cel sporzadzenia dokumentu: udokumentowanie wyptat wynagrodzen

Stanowisko pracy (komérka organizacyjna) sporzadzajace dokument: Wydzial
Finansowy

Ilos¢ egzemplarzy dokumentu: |

Rozdzielnik:
Wydziat Finansowy

Sprawdzenie merytoryczne: naczelnik wydzialu merytorycznego, zgodnie z zakresem
dziatania

25




Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik Wydzialu Finansowego oraz Gtowny
Ksiggowy jednostki

Akceptacja: Skarbnik lub osoba upowazniona
Zatwierdzenie: Burmistrz Gminy lub osoba upowazniona.
Ksiggowanie: pracownik Wydziatu Finansowego
PLACE:
= wprowadzenie danych i utworzenie listy pfac ~ pracownik Wydziatu Finansowego

= utworzenie przelewu bankowego - pracownik Wydziatu Ksiegowosci Urzedu
" ujecie w ksiggach rachunkowych- pracownik Wydziatu Ksiegowosci Urzedu.

17.WNIOSEK O ZAPLATE ZOBOWIAZAN — ROZNE TYTULY

Nazwa dokumentu: Whniosek o zaptate zobowigzan
Cel sporzadzenia dokumentu: udokumentowanie wyptat z tytutu zobowiazan Urzedu

Stanowisko pracy (komérka organizacyjna) sporzadzajace dokument: wydziat
merytoryczny

llos¢ egzemplarzy dokumentu: 2

Rozdzielnik: 1 - wydziat merytoryczny
2 - Wydzial Finansowy

Sprawdzenie merytoryczne: pracownik wydzialu merytorycznego, zgodnie z zakresem
czynnosci oraz naczelnik wydziatu merytorycznego

Wymagane zalaczniki, doltjczane do dokumentu przez wydziat merytoryczny :
-dokument, z ktorego wynika konieczno§é dokonania przedmiotowej wyplaty (akt notarialny,

decyzja, wyrok sadowy, porozumienie itp.)

Termin przekazania do Wydzialu Finansowego :
-nie pozniej niz 5 dni roboczych przed wyznaczonym terminem zaptaty zobowigzania.

Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik Wydziatu Finansowego oraz = Glowny
Ksiggowy jednostki

Akceptacja : Skarbnik lub osoba upowazniona
Zatwierdzenie: Burmistrz Gminy lub osoba upowazniona.

Ksiggowanie: pracownik Wydziatu Finansowego
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18. OSWIADCZENIE KONTRAHENTA O WYRAZENIU ZGODY__ NA
KOMPENSATE ROZRACHUNKOW

Nazwa dokumentu: Oswiadczenie kontrahenta o wyrazeniu zgody na kompensate
rozrachunkow

Cel sporzadzenia dokumentu: udokumentowanie kompensaty rozrachunkow

Stanowisko pracy (komoérka organmizacyjna) otrzymujaca dokument: wydziat
merytoryczny

Hlo$¢ egzemplarzy dokumentu: 2

Rozdzielnik: 1 - kontrahent
2 - Wydziat Finansowy

Sprawdzenie merytoryczne: pracownik wydziatu merytorycznego, zgodnie z zakresem
czynnosci oraz dyrektor wydziatu merytorycznego

Termin przekazania do Wydzialu Finansowego :
-niezwiocznie po otrzymaniu dokumentu od kontrahenta

Sprawdzenie formalno-rachunkowe i sporzadzenie dowodu PK (polecenie ksiegowania):
pracownik Wydziatu Finansowego oraz Giéwny Ksiegowy jednostki

Zatwierdzenie dowodu PK i ksiegowanie: pracownik Wydziatu Finansowego

19.0SWIADCZENIE O UZYWANIU SAMOCHODU PRYWATNEGO DO CELOW
SEUZBOWYCH

Nazwa dokumentu: Oswiadczenie o uzywaniu  samochodu prywatnego  do
celow stuzbowych

Cel otrzymania dokumentu: udokumentowanie wyptaty ryczattu naleznego pracownikowi z
tytutu uzywania samochodu prywatnego do celow shizbowych

Stanowisko pracy/ komérka organizacyjna otrzymujaca dokument: Wydzial
Organizacyjny

Hos¢ egzemplarzy dokumentu: oryginal otrzymany od pracownika Urzedu
Rozdzielnik:

Oryginat- Wydziat Organizacyjny

Sprawdzenie merytoryczne: pracownik Wydziatu Organizacyjnego zgodnie z zakresem
czynnosci oraz naczelnik Wydziatu Organizacyjnego

Termin przekazania o§wiadczenia do Wydzialu Organizacyjnego :
- do 5 dnia kolejnego miesigca
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Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik Wydzialu Finansowego oraz Gtowny
Ksiegowy jednostki

Akceptacja : Skarbnik lub osoba upowazniona
Zatwierdzenie: Burmistrz Gminy lub osoba upowazniona.
Ksiggowanie: pracownik Wydzialu Finansowego

20.WNIOSEK O ZWROT KAUCJI LUB WADIUM

Nazwa dokumentu: wniosek o zwrot kaucji lub wadium

Cel otrzymania dokumentu: udokumentowanie zwrotu zobowiazan z tytutu kaucji lub
wadium oraz ujgcie operacji gospodarczej w ksiegach rachunkowych Urzedu

Stanowisko pracy/ komodrka organizacyjna sporzadzajaca dokument: wydziat
merytoryczny

llos¢ egzemplarzy dokumentu: 2

Rozdzielnik: Wydziat Finansowy oraz wydzial merytoryczny

Sprawdzenie merytoryczne: pracownik wydzialu merytorycznego zgodnie z zakresem
czynnosci oraz naczelnik wydziatu merytorycznego

Termin przekazania do Wydzialu Ksiggowos$ci Urzedu :

- o najmniej 2 dni robocze przed wyznaczonym terminem zwrotu kaucji lub wadium

Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik Wydziatu Finansowego oraz  Glowny
Ksiggowy jednostki

Akceptacja : Skarbnik lub osoba upowazniona
Zatwierdzenie: Burmistrz Gminy lub osoba upowazniona.

21. UMOWA POZYCZKI

Nazwa dokumentu: umowa pozyczki

Cel sporzadzenia dokumentu: udokumentowanie pozyczki udzielone] z Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych

Stanowisko pracy (komérka organizacyjna) sporzadzajace dokument: Komisja Socjalna
Hos$¢ egzemplarzy dokumentu: 3

Rozdzielnik:
Oryginat — pracownik
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I kopia- Komisja Socjalna
I kopia- Wydziat Finansowy

Termin przekazania do Wydziatlu Finansowy :
nie pozniej niz 5 dni przed terminem wyplaty srodkéw

Ksiggowanie: pracownik Wydziatu Finansowego

22.WNIOSEK O WYPLATE SWIADCZEN 7 ZFSS

Nazwa dokumentu: wniosek o wyplate Swiadczen

Cel sporzadzenia dokumentu: udokumentowanie $wiadczen udzielonych z Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych

Osoba sporzadzajaca dokument: pracownik/emeryt ubiegajacy sic o $wiadczenie
Hos¢ egzemplarzy dokumentu: |
Sprawdzenie merytoryczne: Komisja Socjalna ( Przewodniczacy lub Zastegpea)

Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik Wydziatu Finansowego oraz Gldéwny
Ksiggowy jednostki

Akceptacja : Skarbnik lub osoba upowazniona
Zatwierdzenie: Burmistrz Gminy lub osoba upowazniona.
Ksiggowanie: pracownik Wydzialu Finansowego

PLACE:
= wprowadzenie danych i utworzenie listy ptac — pracownik Wydziatu Finansowego
= utworzenie przelewu bankowego - pracownik Wydziatu Finansowego

ujecie w ksiggach rachunkowych- pracownik Wydziatu Finansowego.

23.DOWOD OT

Nazwa dokumentu: Przyjecie §rodka trwalego- uzyskanego w wyniku:

- zakupu gotowego $rodka trwatego

- zakonczonej inwestycji

- zakupu gruntu

Cel sporzadzenia: udokumentowanie przyjecia srodka trwatego do ewidencji Urzedu

Stanowisko pracy wystawiajace dokument: pracownik wydziatu merytorycznego
uwzgledniajac zasady ustalone w polityce rachunkowosci Urzedu

Termin sporzadzenia dokumentu i przekazania do Wydziatu Finansowego Urzedu:

- w terminie 10 dni od dnia zakupu gotowego srodka trwatego, zakupu gruntu a w przypadku
zakonczonej inwestycji 30 dni
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-w przypadku stwierdzenia wiasnosci Gminy na podst. decyzji administracyjnej — w ciggu 30
dni od daty otrzymania ostatecznej decyzji

Hlos¢ egzemplarzy dokumentu: 2

Rozdzielnik: Oryginat - Wydziat Finansowy
Kopia — wydziat merytoryczny

Sprawdzenie merytoryczne: naczelnik wydziatu merytorycznego

Akceptacja - podpisy:
Skarbnik Gminy lub osoba upowazniona i Burmistrz Gminy lub osoba upowazniona

Uwaga: W przypadku ewidencjonowania pozostalych érodkéw trwalych — P~ oraz pozostalych warto$ci
niematerialnych 1 prawnych ,L” (o warto$ci ponizej 3.500z1) dowody: OT, PT. ZW, PR,SP.LT,CL podpisuje
naczelnik Wydziatln merytorycznego.

Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik Wydzialu Finansowego oraz Glowny
Ksiggowy jednostki

Wymagane zalgczniki, dotaczane do dokumentu przez wydziat merytoryczny :
Kserokopie: faktury zakupu srodka trwalego, protokoly rozliczenia inwestycji, aktu
notarialnego, decyzji potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem przez pracownika wydziatu
merytorycznego.

Ksiggowanie: pracownik Wydzialu Finansowego po sprawdzeniu i zatwierdzeniu przez
Skarbnika lub osobe upowazniong

24.Przyjecie srodka trwalego - DOWOD PT

Nazwa dokumentu: Przyjecie $rodka trwalego uzyskanego w wyniku:
- nieodpfatnego otrzymania srodka trwalego
- nieodptatnego nabycia gruntu

Cel sporzadzenia: udokumentowanie przyjecia do ewidencji Urzedu uzywanego Srodka
trwatego oraz nieodplatnego nabycia gruntu.

Stanowisko pracy wystawiajace dokument: pracownik wydziatu merytorycznego
odpowiedzialny za przyjecie srodka trwalego, nieodptatne nabycie gruntu.

Termin sporzadzenia dokumentu:

-w ciagu 30 dni od daty przyjecia srodka trwatego

-w przypadku stwierdzenia wlasnosci Gminy na podst. decyzji administracyjnej — w ciagu 30
dni od daty otrzymania ostatecznej decyzji

-w przypadku sporzadzenia dokumentu w zwiazku z regulacja stanu prawnego - w ciagu 30
dni od daty otrzymania zawiadomienia o zmianie

Ilos¢ egzemplarzy dokumentu: 2

Rozdzielnik:Oryginatl - Wydziat Finansowy
Kopia — Wydzial merytoryczny

Sprawdzenie merytoryezne: naczelnik Wydziatu merytorycznego
Podpisy:
Skarbnik Gminy lub osoba upowazniona i Burmistrz Gminy Iub osoba upowazniona




Uwaga: W przypadku ewidencjonowania pozostalych s$rodkéw trwatych — P oraz pozostalych warto$ci
miematerialnych i prawnych ,L” (o wartosci ponizej 3.500z1) dowody: OT. PT, ZW. PR,SP.LT.CL podpisuje
naczelnik Wydzialu mervtorycznego.

Termin przekazania do Wydzialu Ksiegowosci Urzedu:

-niezwiocznie po podpisaniu dokumentu przez upowaznione osoby, nie pozniej jednak niz do
10- dnia miesiaca kolejnego po miesiacu sporzadzenia dowodu

Wymagane zalaczniki, dolaczane do dokumentu przez wydzial merytoryczny :

Decyzja whasciwego organu, zarzadzenie BG, uchwala RM, protokot przekazania $rodka
trwatego.

Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik Wydziatu Finansowego po zatwierdzeniu
przez Glownego Ksiggowego

25.ZWIEKSZENIE WARTOSCI -DOWOD PT

Nazwa dokumentu: Zwigkszenie warto$ci - poczatkowe]j posiadanego srodka trwatego w
wyniku:

- ulepszenia

- zwigkszenia wartosci gruntu

- urzedowej aktualizacji wyceny

Cel sporzadzenia: udokumentowanie przyjecia do ewidencji Urzedu ulepszonych srodkow
trwatych, zwiekszenia wartosci sktadnikow majatkowych

Stanowisko pracy wystawiajace dokument: pracownik wydziatu merytorycznego
sprawujacego piecz¢ nad danym skfadnikiem majatkowym

Termin sporzadzenia dokumentu i przekazania do Wydziahu Finansowego

- w terminie 30 dni

-w przypadku stwierdzenia wiasnosci Gminy na podst. decyzji administracyjnej — w ciggu 30
dni od daty otrzymania ostatecznej decyzji

-w przypadku sporzadzenia dokumentu w zwiazku z regulacja stanu prawnego - w ciagu 30
dni od daty otrzymania zawiadomienia o zmianie

llo$¢ egzemplarzy dokumentu: 2
Rozdzielnik: Oryginat - Wydzial Finansowy
Kopia — wydzial merytoryczny

Sprawdzenie merytoryczne: naczelnik wydziatu merytorycznego
Podpisy:
Skarbnik Gminy lub osoba upowazniona i Burmistrz Gminy Iub osoba upowazniona

Uwaga: W przypadku ewidencjonowania pozostalych $rodkéw trwalych — _P” oraz pozostatych wartosci
niematerialnych i prawnych ,L” (o wartosci ponizej 3.500z1) dowody: OT, PT, ZW. PR,SP,LT,CL podpisuje
naczelnik Wydziatu merytorycznego.

Wymagane zalaczniki, dolaczane do dokumentu przez wydzial merytoryczny:
Kserokopie: f-ry zakupu dot. ulepszenia $rodka trwalego, protokoty zakonczenia inwestycji
albo aktu notarialnego potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem przez pracownika wydziatu
merytorycznego.

Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik Wydziatu Finansowego




Ksiggowanie:
pracownik Wydziatu Finansowego po zatwierdzeniu przez Glownego Ksiegowego

26. PRZEKAZANIE SRODKA TRWALEGO - DOWOD PT

Nazwa dokumentu: Przekazanie Srodka trwalego

Wycofanie srodka trwatego z eksploatacji w wyniku:

- nieodplatnego przekazania $rodka trwatego (na podstawie decyzji wlasciwego organu)

- przekazania gruntu do jednostki organizacyjnej Gminy Wloszczowa nie posiadajacej
osobowosci prawnej.

Cel sporzadzenia: udokumentowanie wycofania z ewidencji Urzedu srodkéw trwatych oraz
przekazania gruntow do jednostek organizacyjnych Gminy Wioszczowa nie posiadajacych
osobowosci prawne;.

Stanowisko pracy wystawiajace dokument: pracownik wydziatu merytorycznego
odpowiedzialny za przekazanie $rodka trwalego / zbycie gruntow.

Termin sporzadzenia dokumentu: w ciggu 30 dni od daty stwierdzenia ostatecznej decyzji
dotyczacej wycofania z eksploatacji srodka trwatego
Ilo$¢ egzemplarzy dokumentu: 3

Rozdzielnik: Oryginat —Nabywca $rodka trwatego
I kopia - Wydzial Finansowy
I1 kopia — wydzial merytoryczny

Sprawdzenie merytoryczne: naczelnik wydzialu merytorycznego
Podpisy:
Skarbnik Gminy lub osoba upowazniona i Burmistrz Gminy lub osoba upowazniona

Uwaga: W przypadku ewidencjonowania pozostalych $rodkéw trwalych — P oraz pozostatych wartosci
niematerialnych i prawnych L™ (o wartosci ponizej 3.500z1) dowody: OT, PT, ZW. PR.SP.LT.CL podpisuje
naczelnik Wydzialu merytorycznego.

Termin przekazania do Wydzialu Ksiegowosci Urzedu:
-niezwlocznie po podpisaniu dokumentu przez upowaznione osoby, nie pozniej jednak niz do
10- dnia miesiaca kolejnego po miesiacu sporzadzenia dowodu
Wymagane zalaczniki, dotaezane do dokumentu przez wydzial merytoryczny :
- decyzja, zarzadzenie, protokot

Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik Wydziatu Finansowego

Ksiegowanie:
pracownik Wydziatu Finansowego po zatwierdzeniu przez Gléwnego Ksiegowego

27.SPRZEDAZ SRODKA TRWALEGO — NOTA KSTEGOWA

Nazwa dokumentu: Sprzedaz srodka trwatego lub przeniesienie prawa wilasnoéci gruntu
(odplatne 1 nieodptatne)

Wycofanie srodkéw trwatych z ewidencji UG na skutek:

- sprzedazy

- przeniesienia prawa wiasno$ci na podstawie decyzji wlasciwego organu

Cel sporzadzenia: udokumentowanie wycofania srodkow trwalych z ewidencji Urzedu oraz
przeniesienia prawa wlasnosci gruntow na podstawie decyzji whasciwego organu




Stanowisko pracy wystawiajace dokument: pracownik wydziatu merytorycznego
odpowiedzialny za zbycie srodkow trwatych.
Termin sporzadzenia dokumentu:
-w ciagu 30 dni od daty sprzedazy sktadnika majatku
-w ciggu 30 dni od daty stwierdzenia ostatecznej decyzji dotyczacej przeniesienia prawa
wiasnosci
Rozdzielnik: Oryginat - Wydzial Finansowy
Kopia — wydziat merytoryczny

Sprawdzenie merytoryczne: naczelnik wydziatu merytorycznego

Podpisy:
Skarbnik Gminy lub osoba upowazniona i Burmistrz Gminy lub osoba upowazniona

Uwaga: W przypadku ewidencjonowania pozostatych $rodkow trwatych — P” oraz pozostalych wartosci
niematerialnych i prawnych ,L” (o warlosci ponize; 3.500z1) dowody: OT, PT. ZW. PR,SP.LT.CL podpisuje
naczelnik Wydziatla merytoryveznego.

Termin przekazania do Wydziatu Ksiggowosci Urzedu:
-niezwlocznie po podpisaniu dokumentu przez upowaznione osoby, nie pozniej jednak niz do
10- dnia miesiaca kolejnego po miesigcu sporzadzenia dowodu

Wymagane zalaczniki, dotaczane do dokumentu przez wydzial merytoryczny :
- decyzja, zarzadzenie, protokot

Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik Wydziatu Finansowego
Ksiggowanie:

pracownik Wydziatu Finansowego po zatwierdzeniu przez Gtownego Ksiggowego

28.Likwidacja $rodka trwatego - DOWOD LT

Nazwa dokumentu: Likwidacja $rodka trwalego

Wycofanie srodka trwatego z eksploatacji w wyniku:

- postawienia w stan likwidacji na skutek zuzycia lub zdarzenia losowego (na podstawie
decyzji wlasciwego organu)

- likwidacji formalnej gruntu (w celu uporzadkowania ewidencji Urzedu)

Cel sporzadzenia: udokumentowanie wycofania z ewidencji Urzedu srodkéw trwalych oraz
gruntdw

Stanowisko pracy wystawiajace dokument: pracownik wydziatu merytorycznego
odpowiedzialny za likwidacje $rodka trwalego / likwidacje formalng gruntu.

Termin sporzadzenia dokumentu:

-w clagu 30 dni od daty likwidacji srodka trwatego/gruntu

-w przypadku formalnej likwidacji gruntu - w ciagu 30 dni od daty otrzymania zawiadomienia
o zmianie (dotyczy regulacji stanéw prawnych)

Ilo$¢ egzemplarzy dokumentu: 2
Rozdzielnik: Oryginat - Wydziat Finansowy
Kopia — wydziat merytoryczny




Sprawdzenie merytoryczne: Dyrektor wydziatu merytorycznego
Podpisy:
Skarbnik Gminy lub osoba upowazniona i Burmistrz Gminy lub osoba upowazniona

Uwaga: W przypadku ewidencjonowania pozostalych $rodkéw trwatych — ..P” oraz pozostalych wartosci
niematerialnych i prawnych L7 (o wartoéci ponizej 3.500z1) dowody: OT. PT. ZW. PR.SP.LT.CL podpisuje
naczelnik Wydzialn merytorycznego.

Termin przekazania do Wydzialu Finansowego:

-niezwlocznie po podpisaniu dokumentu przez upowaznione osoby, nie pozniej jednak niz do
10- dnia miesiaca kolejnego po miesiacu sporzadzenia dowodu

Wymagane zalaczniki, dotaczane do dokumentu przez wydzial merytoryczny :

- decyzja, zarzadzenie, protokot

Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik Wydziatu Finansowego
Ksiggowanie: pracownik Wydzialu Finansowego po zatwierdzeniu przez Glownego
Ksiggowego

29.ZMNIEJSZENIE WARTOSCI - PK

Nazwa dokumentu: Zmniejszenie warto$ci $rodka trwalego

Zmniejszenie warto$ci poczatkowej srodka trwalego - gruntu, w ktorym Gmina Wioszczowa
posiada udziaty wiasno$ciowe lub udziaty w uzytkowaniu wieczystym na skutek zmian
ewidencyjnych - sprzedazy czesci udziatu lub decyzji administracyjnej.

Cel sporzadzenia: udokumentowanie w ewidencji Urzedu zmniejszenia wartosci srodkow
trwatych - gruntow

Stanowisko pracy wystawiajace dokument: pracownik wydziatu merytorycznego

Termin sporzadzenia dokumentu:

-w ciggu 30 dni od daty sprzedazy

-w ciggu 30 dni od daty stwierdzenia ostatecznej decyzji dotyczace] przeniesienia prawa
wlasnosci :

-w przypadku sporzadzenia dokumentu w zwiazku z regulacja stanu prawnego - w ciagu 30
dni od daty otrzymania zawiadomienia o zmianie

llo$¢ egzemplarzy dokumentu: 2

Rozdzielnik:

Oryginat - Wydziat Finansowy

Kopia — Wydzial merytoryczny

Sprawdzenie merytoryczne i podpis: pracownik oraz naczelnik Wydziatu merytorycznego
Termin przekazania do Wydzialu Ksi¢ggowosci Urzedu:

-niezwlocznie po podpisaniu dokumentu przez upowaznione osoby, nie pozniej jednak niz do

10- dnia miesiaca kolejnego po miesigcu sporzadzenia dowodu

Wymagane zalaczniki, dotaczane do dokumentu przez wydzial merytoryczny :
- akt notarialny (kserokopia aktu potwierdzona za zgodno$¢ z oryginatem)

Sprawdzenie formalno-rachunkowe:




pracownik Wydziatu Finansowego
Ksiegowanie:
pracownik Wydziatu Finansowego po zatwierdzeniu przez Gtéwnego Ksiegowego jednostki

30.FAKTURA VAT (dokumentacja sprzedazy dokonanej przez Urzad)

Nazwa dokumentu: Faktura VAT
Cel otrzymania dokumentu: udokumentowanie naleznosci z tytutu sprzedazy, dzierzawy
gruntu, udostepnienia nieruchomosci gruntowej oraz ujecie operacji gospodarczej w ksiegach

rachunkowych Urzedu

Stanowisko pracy/ komérka organizacyjna otrzymujgca dokument: wydziat
merytoryczny

Ilos¢ egzemplarzy dokumentu: 2

Rozdzielnik: oryginat - kontrahent
kopia - Wydziat Finansowy i Wydzial merytoryczny

Sprawdzenie merytoryczne: pracownik wydzialu merytorycznego zgodnie z zakresem
czynnos$ci oraz naczelnik wydziatu merytorycznego

Wymagane zalaczniki, dotaczane do dokumentu przez wydziat merytoryczny :
- umowy dzierzawy, udostepnienia nieruchomosci gruntowej , akty notarialne dokumentujace

sprzedaz nieruchomosci, umowy kupna sprzedazy sktadnikéw majatku Urzedu Gminy

Termin przekazania do Wydzialu Finansowego :
- do 5 dnia nastgpnego miesiaca po miesigcu, w ktorym zostata wystawiona faktura

Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik Wydziatu Finansowego oraz Gloéwny
Ksiggowy jednostki

Ksiggowanie: pracownik Wydziatu Finansowego

31.FAKTURA VAT - KOREKTA

Nazwa dokumentu: Faktura VAT - korekta

Cel otrzymania dokumentu: udokumentowanie korekty naleznosci z tytutu sprzedazy,
dzierzawy gruntu, udostepnienia nieruchomosci gruntowej oraz ujecie operacji gospodarczej
w ksiggach rachunkowych Urzedu

Hlo$¢ egzemplarzy dokumentu: 2

Rozdzielnik: oryginat - kontrahent
kopia - Wydziat Finansowy i merytoryczny

Sprawdzenie merytoryczne: pracownik wydziatu merytorycznego zgodnie z zakresem
czynnosci oraz naczelnik wydziatu merytorycznego




Termin przekazania do Wydzialu Finansowego :
- do 5 dnia nastgpnego miesiaca po miesigeu, w ktorym zostata wystawiona faktura
korygujaca

Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik Wydziatu Finansowego oraz Glowny
Ksiggowy jednostki,

Ksiggowanie: pracownik Wydziatu Finansowego

32.NOTA KORYGUJACA DOTYCZACA FAKTURY VAT
Nazwa dokumentu: Nota korygujaca

Cel sporzadzenia: poprawienie bledow, ktore wystapity w fakturze VAT w zakresie danych
takich jak — nazwa, adres oraz numer NIP sprzedawcy lub nabywcy

Stanowisko pracy/komérka organizacyjna wystawiajaca dokument: pracownik Wydziatu
Finansowego

Termin sporzadzenia dokumentu: po sprawdzeniu formalno-rachunkowym faktury
Hos¢ egzemplarzy dokumentu: 2

Ksiggowanie:
dokument nie podlega ksiggowaniu, nalezy go dotaczyé do blednie wystawionej faktury

33.INFORMACJA  DOTYCZACA WYSOKOSCI ___ OPLAT 7 TYTULU
UZYTKOWANIA WIECZYSTEGO GRUNTU

Nazwa dokumentu: informacja o wysokosci opfat z tytutu uzytkowania wieczystego gruntu

Cel sporzadzenia dokumentu: udokumentowanie naliczonych na rzecz Urzedu optat z tytutu
uzytkowania wieczystego gruntu

Stanowisko pracy (komérka organizacyjna) sporzadzajace dokument: Wydziat
merytoryczny

Ilos¢ egzemplarzy dokumentu: 3

Rozdzielnik:

1. Adresat

2.Wydziat merytoryczny

3.Wydziat Finansowy

Sprawdzenie merytoryczne:

-pracownik  Wydzialu  merytorycznego oraz naczelnik Wydzialu  Gospodarki

Nieruchomos$ciami i Geodezji

Termin przekazania do Wydzialu Finansowego :
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-do 31 marca kazdego roku

Ksiggowanie: pracownik Wydziatu Finansowego

34.DECYZJA

Nazwa dokumentu: decyzja

Cel sporzadzenia dokumentu: udokumentowanie naleznosci z tytutu przeksztalcenia prawa
wieczystego uzytkowania w prawo wlasnosci

Stanowisko pracy (komoérka organizacyjna) sporzadzajace dokument: wydziat
merytoryczny

Ilos¢ egzemplarzy dokumentu: 4
Rozdzielnik: oryginat - kontrahent
kopia - Wydzial Finansowy i merytoryczny

kopia ~ Wydzial Ksiag Wieczystych Sqdu Rejonowego we Whoszczowie

Sprawdzenie merytoryczne: pracownik wydzialu merytorycznego, zgodnie z zakresem
czynnosci oraz naczelnik wydziatu merytorycznego

Termin przekazania do Wydzialu Finansowego :
do 10 dnia nastgpnego miesiaca, w ktorym zostala wystawiona decyzja

Ksiggowanie: pracownik Wydziatu Finansowego

3S.MANDAT KREDYTOWANY

Nazwa dokumentu: mandat kredytowany

Cel sporzadzenia dokumentu: udokumentowanie naleznosci z tytutu  mandatéw
kredytowanych,

Stanowisko pracy (komérka organizacyjna) sporzadzajace dokument: Straz Miejska
llos¢ egzemplarzy dokumentu:3
Rozdzielnik: oryginal — adresat ( sprawca wykroczenia)

kopia - Straz Miejska

kopia - Wydziat Finansowy

Termin przekazania do Wydziatlu Finansowego :
w terminie 5 dni od daty wystawienia mandatu

Ksiggowanie: pracownik Wydziatu Finansowego




36. Sporzadzanie deklaracji miesiecznych wplat na PFRON — DEK-I-a

Nazwa dokumentu : deklaracja miesigcznych wplat na PFRON
Cel sporzadzenia dokumentu : udokumentowanie zobowigzania z tytutu naleznych sktadek
na podstawie ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb

niepetnosprawnych,

Stanowisko pracy( komérka organizacyjna ) sporzadzajaca dokument Wydzial
Organizacyjny

Hos¢ egzemplarzy dokumentu : 3

Rozdzielnik : oryginal - adresat
Kopia : Wydziat Finansowy i1 wydziat merytoryczny

Sprawdzenie merytoryczne : pracownik wydzialu merytorycznego i naczelnik wydziatu
merytorycznego

Termin przekazania do Wydzialu Finansowego :

do 5 dni przed terminem platnosci( termin platnosci do 20 kazdego miesiaca za miesiac
poprzedni)

Sprawdzenie pod wzgledem formalno- rachunkowym : pracownik wydziatu finansowego i
Gtowny Ksiggowy jednostki

Akceptacja : Skarbnik lub upowazniona osoba
Zatwierdzenie do wyplaty : Burmistrz Gminy lub osoba upowazniona
Ksiggowanie :pracownik Wydziatu Finansowego

36.PRZEKAZYWANIE SPRAWOZDAN JEDNOSTKOWYCH

Nazwa dokumentu: przekazywanie sprawozdan jednostkowych

Cel sporzadzenia dokumentu:
Przekazanie informacji (danych liczbowych) do sporzadzenia zbiorczych sprawozdan
budzetowych, statystycznych i finansowych a tym samym uzyskanie istotnych informacji
(danych liczbowych) z wykonania budzetu Gminy m.in.:
- o realizacji dochodow 1 wydatkdw,
- 0 stanie naleznosci i zobowigzan,
- 0 wykonaniu planéw finansowych zaktadow budzetowych, oraz

dochodow wlasnych jednostek budzetowych,
- o realizacji zadan z zakresu administracji rzadowej 1 innych zadan zleconych ustawami,
oraz innych informacji zawartych w sprawozdaniach, jak rowniez informacji o aktywach
1 pasywach jednostki.




Stanowisko pracy (komérka organizacyjna) sporzadzajace dokument: Wydziat
Finansowy Urzedu .

Ilo§¢ egzemplarzy dokumentu: 1
Rozdzielnik: 1 —jednostka budzetowa /Wydziat Finansowy/

)

Sprawdzenie merytoryczne: Wydzial Finansowy

Wymagane zalaczniki, dotaczane do dokumentu przez wydzial merytoryczny/jednostke
organizacyjng:
- pisemne wyjasnienie w przypadku skladanej korekty sprawozdania

Termin przekazania do Wydzialu Finansowego :
-zgodnie z obowiazujacymi terminami wynikajacymi z przepisow prawa

Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik Wydziatu Finansowego

Ksiggowanie: pracownik Wydziatu Finansowego

ROZDZIAL VIII )
USTALENJIA KONCOWE

Obieg dowodow (dokumentdw) ksiggowych wystepujacych w jednostce Urzad Gminy a nie
wymienionych w ,, Instrukcji” obejmuje droge przedstawiona jak  wyzej tj. od chwili
sporzadzenia wzglednie wptywu do jednostki az do momentu ich dekretacji 1 przekazania do
zaksiggowania.

Bez wzgledu na rodzaj dowodow, nalezy zawsze dazy¢ do tego aby ich obieg odbywat sie
najkrotsza droga . W tym celu nalezy stosowaé nastepujace zasady:

1) przekazywa¢ dowody do tych pracownikow, ktorzy istotnie korzystaja z zawartych w nich
danych i sa kompetentni do ich sprawdzenia,

2) przestrzega¢ rownomiernego obiegu wszystkich dowodow w celu zapobiegania okresowemu
spigtrzaniu si¢ prac powodujacemu mozliwo$é zwiekszenia pomytek,

3) dazy¢ do skrocenia czasu przetrzymywania dowodéw przez odpowiedzialne komorki do
minimum,

Przetrzymywanie dokumentow jest niedopuszczalne, gdyz powoduje wystapienie dodatkowych
optat ( odsetek ustawowych lub odsetek za zwtoke ) w przypadku nie uregulowania naleznosci
w terminie. W przypadku stwierdzenia takich uchybief winni zostang obciazeni suma odsetek i
beda w stosunku do nich zastosowane sankcje stuzbowe wynikajace z Kodeksu Pracy.

W miesiacu grudniu tj. w miesiacu konczacym rok finansowy dowody ksiegowe do realizacji
przez Wydziat Finansowy nalezy skfada¢ nie pozniej niz do dnia 28-go grudnia danego roku.




