WOJTGMINY STRZELGE
99-307 Strzelce
ul. Lesna 1

ZARZADZENIE Nr 112/2021
Woéjta Gminy Strzelce
z dnia 31 grudnia 2021 roku

w sprawie wprowadzenia do realizacji instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo ksiegowych

w Urzedzie Gminy Strzelce

Na podstawie art. 33 ust 1 ust 3 ustawy z dnia 08 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (4. Dz. U.
z 2021 roku, poz. 1372 ze zmianami), art. 10 ust. 1 pkt. 1 - 4 i ust 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku
0 rachunkowosci (Dz.U. z 2021 roku, poz. 217 ze zmianami) dla zapewnienia prawidtowego obiegu i kontroli
dokumentow ksiegowych oraz gospodarki rzeczowymi skiadnikami majatku gminy zarzadzam:
§ 1. Wprowadzenie do realizacji ,Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych™ stanowiace;
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje sie pracownikow do stosowania i przestrzegania ,Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow

finansowo-ksiegowych".
§ 3. Nadzor nad wprowadzeniem instrukcji oraz jej przestrzeganiem powierza sie Skarbnikowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Tomas Grabowsj



Zalgeznik do Zarzadzenia Nr 112/2021
Wojta Gminy Strzelce
Z dnia 31.12.2021 roku

INSTRUKCJA W SPRAWIE OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTOW FINANSOWO - KSIEGOWYCH
W URZEDZIE GMINY STRZELCE

Ksiggi rachunkowe w Urzedzie Gminy Strzelce prowadzi sie wediug zasad okreslonych w Zarzadzeniu

w sprawie ustalenia polityki rachunkowosci.

POSTANOWIENIA OGOLNE

Celem instrukcii jest:

1.

Zapewnienie wiasciwego sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwowania, kontroli dokumentow
biezacego i prawidlowego prowadzenia ewidencji ksiegowej oraz sporzadzania sprawozdawczosci

finansowe;.

Zapewnienie prawidlowego i terminowego dokonywania rozliczen finansowych /terminowego $ciagania

naleznosci i sptaty zobowigzan.

Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi zasadami wykonywania budzetu i gospodarki

Srodkami pozabudzetowymi.

Zapewnienie prawidiowego zawierania umow, zaciggania zobowiazan, wymiaru i $ciggania naleznosci

podatkowych.

DOWODY KSIEGOWE

Dokumentami ksiegowymi nazywamy te czes¢ odpowiednio opracowanych dowodéw, ktore stwierdzajg
dokonanie lub rozpoczecie operacji gospodarczej i podlegajg ewidencji ksiegowej. Dokumenty te sg
podstawa zapisow ksiegowych.

Dowod ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej:
1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego;

2) okreslenie stron /nazwy, adresy / dokonujacych operacji gospodarczej i opis operacji oraz jej wartosc,

jezeli to mozliwe, okreslona takze w jednostkach naturalnych;

3) date dokonania operacji lub date sporzadzenia dowodu i podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej
wydano lub od ktorej przyjeto skiadniki aktywow;

4) stwierdzenia 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 ;



3. Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktorg

dokumentujg oraz kompletne tj. zawierajace dane okreslone w ustepie 2;

4. W dowodach ksiegowych nie dokonuje si¢ wymazywania i przerobek. Bledy w zapisach poprawia sig
poprzez skreslenie dotychczasowej tresci i wpisanie nowej, z zachowaniem czytelnosci btednego zapisu
oraz podpisanie poprawki i umieszczenie daty; poprawki takie nie mogg nastapi¢ po zamknigciu miesiaca.
Btedy w zapisach mozna rowniez korygowa¢ poprzez wprowadzenie do ksiag rachunkowych dowodu

zawierajgcego korekty btednych zapisow, dokonywane tylko zapisami dodatnimi lub tylko ujemnymi;

5. Dokumenty powinny by¢ sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym przez
odpowiednich pracownikéw. Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym dowodow ksiegowych polega na
ustaleniu rzetelnosci ich danych, celowosci, gospodarnosci i legalnosci operacji gospodarczych wyrazonych
w dowodach, a takze na stwierdzeniu, czy dowody zostaty wystawione przez wiasciwe jednostki. Dokument

sprawdzony pod wzgledem merytorycznym oznacza, Ze operacja gospodarcza zostata wykonana:

1) zgodnie z planem, limitem iub inng decyzja,

2) zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa oraz zleceniem — umowa, w tym rowniez w zakresie zrodet
finansowania oraz stosowania cen taryf i stawek,

3) zgodnie z prawda przy najbardziej oszczednym zuzyciu $rodkdw pienigznych i rzeczowych w celu
uzyskania w danych warunkach maksymalnych efektow;

Sprawdzenie dokumentu pod wzgledem merytorycznym pracownik potwierdza wtasnorecznym podpisem
w tabeli o ponizszym wzorze lub podobnym:

Sprawdzono pod Sprawdzono pod wzgledem
wzgledem merytorycznym formalnym i rachunkowym
Data Podpis Data Podpis

lub pod klauzulg o tresci:
1) .sprawdzono pod wzgledem merytorycznym dnia .... podpis...."
2) ,sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym dnia .... podpis ..."

Opisujac_dokument pod wzgledem merytorycznym do dokumentéw ksiegowych przy operacjach nie

majacych charakteru powtarzalnego dotgcza sie ksero umowy, protokoly odbioru robot lub ustug:




10.

e
12.

Sprawdzenie dowodow pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na ustaleniu czy: wystawione zostaty
w sposob technicznie prawidtowy zawierajg wszystkie elementy prawidiowego dowodu a dane liczbowe nie
zawierajg bledow rachunkowych. Sprawdzenie dokumentu pod wzgledem formalno-rachunkowym pracownik

potwierdza wiasnorecznym podpisem w tabeli wediug powyzszego wzoru;

Stwierdzone w dowodach nieprawidiowosci merytoryczne powinny byé uwidocznione na dowodach lub

zataczniku do dowodu i podpisane przez osoby do tego upowaznione;
Za dowody ksiegowe uwaza sie rowniez:

1) polecenie ksiggowania;

2) noty ksiegowe;

3) listy plac;

Polecenie ksiggowania sporzadza sie w celu dokonania zapisu ksiegowego nie wyrazajacego faktu
dokonania operacji gospodarczej /np. wystornowanie btednego zapisu, przeniesienie rozliczonych kosztow,

otwarcia ksiag/ oraz w innych wypadkach wynikajacych ze stosowanej techniki ksiegowe;

Za noty ksiegowe uwaza sie dowody wystawione przez kontrahentow jednostki w celu skorygowania jej
wtasnych dowodow zewnetrznych i dowody przez jednostke dokonujaca ksiegowania w celu skorygowania

dowoddw obcych lub wiasnych zewnetrznych;

Wszystkie dokumenty ksiegowe zewnetrzne po rozpisaniu na wtasciwe stanowiska winne by¢ przekazane do
samodzielnych stanowisk, ktérych dotyczg celem opisania i sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym. Po
dokonaniu w/w czynnosci dowody te nalezy niezwiocznie przekazaé do referatu ksiegowosci w celu dalsze;]

realizacji;

Przetrzymywanie dowodéw przez poszczegdine samodzielne stanowiska pracy jest niedopuszczalne, gdyz

nieterminowa zapfata zobowiazan taczy sie z naliczeniem diuznikowi odsetek za zwloke;

Pracownicy, ktorzy nie przediozg dowodow do realizacji w terminie pozwalajacym na ich realizacje bedg

ponosi¢ materialng odpowiedzialno$¢ za wynikle z tego tytulu zobowigzania;
Pracownicy ksiegowosci dekretuja i klasyfikuja dokument;.

Dowody ksiegowe zewnetrzne ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w miesigcu dokonania operacii
gospodarczej pod datg wptywu do urzedu w danym miesigcu. Z uwagi na to, ze urzad nie ma wpltywu na
termin wystawienia oraz termin dostarczenia do urzedu dowodow zewnetrznych dowody ksiegowe

zewnetrzne ktore wplynely do urzedu do 5 dnia miesiaca a dotycza kosztdéw poniesionych w miesiacu

poprzednim ewidencionowane sa w ksiegach rachunkowych w miesigcu ktorego dotycza (w miesigcu

poprzednim). Dowody ksiegowe ktére wplynety po ww. terminie a dotyczg kosztow miesigca poprzedniego
ewidencjonowane sg w ksiegach rachunkowych w miesigcu w ktorym wptynety do urzedu z zastrzezeniem

zamknigcia roku (miesigca grudnia).



13. Ponoszone z gory wydatki dotyczace w szczegdlnosci kosztow zakupu prenumeraty, biletow, opfat
abonamentowych, ubezpieczen majatkowych i rzeczowych oraz inne platnosci ponoszone za okres
przekraczajacy jeden miesiac, nie podlegajg rozliczeniom w czasie za posrednictwem rozliczen
migdzyokresowych kosztow ze wzgledu na nieistotny wplyw na sytuacje finansowg oraz rzetelne i jasne
przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej jednostki i wyniku finansowego. Operacje te ujmuje sie

w calosci w kosztach miesigca, w ktorym zostat dokonany wydatek;

14. Koszty ustug telefonicznych wraz z abonamentem, zakupu energii i innych o podobnym charakterze z uwagi
na cyklicznoé¢ i porownywalnos¢ kwot w poszczegdinych miesiacach ksiggowane s do danego roku
w nastepujacy sposob: dowody ksiegowe za petny okres rozliczeniowy i abonament zaliczane sg do kosztow
danego roku, w ktorym przypada okres rozliczeniowy, dowody ksiegowe za okres rozliczeniowy
przypadajacy w dwoch réznych, rocznych okresach sprawozdawczych sa ujmowane w kosztach wg

miesigca sprzedazy wskazanego na dokumencie rozliczeniowym;

15. Na kontach zespotu 1 - $rodki pienigzne i rachunki bankowe — obowigzuje zasada czystosci obrotow

(mozliwos¢ stosowania zapisu ujemnego);

16. Ewidencja szczegotowa naleznosci podatkowych i opfat prowadzona jest w ksiggowosci podatkowej

i stanowi integralng czes¢ ewidencji ksiegowej Urzedu;

. DOKUMENTACJA DOTYCZACA PLAC

1. Podstawowym dokumentem stwierdzajacym wyptate wynagrodzen jest lista plac;
2. Podstawowym zrodiem do sporzadzania listy ptac jest pismo angazujace, ktore moze mie¢ forme:
1) ustalenia wynagrodzenia Uchwatg Rady Gminy,
2) umowy o prace;
3) zmiany umowy o prace;
4) rozwigzanie umowy O prace;
5) zawiadomienie o przyznaniu nagrod i innych wynagrodzen,

3. Pisma angazujace wystawia pracownik do spraw kadrowych na podstawie decyzji Wojta w trzech

egzemplarzach: oryginat dla pracownika, pierwsza kopia dla kadr, druga kopia dla ksiegowosci;

4. Pozostale pisma angazujgce takie jak np. umowa zlecenie, umowa o dzielo wystawia komorka, ktora

merytorycznie zajmuije sie sprawami dotyczacymi zawieranej umowy;

5. Listy plac sporzadza pracownik ksiegowosci na podstawie dowodow zrodtowych. Listy ptac powinny zawierac

€0 najmniej nastepujgce dane:
1) okres, za jaki obliczono wynagrodzenie, nazwisko i imie pracownika;

2) sume wynagrodzenia brutto z rozbiciem na poszczegdine sktadniki funduszu ptac;



3) sume potracen z podziatem na poszczegolne tytuty;
4) sume wynagrodzen netto ;
5) sume zasitkow;

6) facznie sume wynagrodzen do wyptaty;

6. W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie potracen z tytutu naleznosci egzekucyjnych na podstawie pism

0 zajeciach komorniczych. Inne potracenia moga by¢ dokonywane wytacznie za zgoda pracownika wyrazong
na pi$mie oraz zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy obowigzujacymi w tym zakresie. Wyptata wynagrodzen
za dany miesiac dla pracownikow optacanych ,z dotu" nastepuje 27 dnia kazdego miesigca. W szczegélnych
przypadkach dopuszcza sie wczesniejsze terminy wyptat wynagrodzen. O wystapieniu szczegolnych
okolicznosci i wezesniejszej wyptacie wynagrodzenia decyduje kierownik jednostki. Wyplata za miesigc

grudzien moze by¢ wyptacona przed w/w terminem;

7.Listy plac, przelewy i inne dokumenty dotyczace plac, winny by¢ zlozone do sprawdzenia i zatwierdzenia
w dniach poprzedzajgcych wyptate wynagrodzen;

8. Listy ptac powinny by¢ podpisane przez osobe sporzadzajaca oraz sprawdzone pod wzgledem merytorycznym
i formalno-rachunkowym, co powinno by¢ potwierdzone podpisami osob sprawdzajacych. Sprawdzenie pod

wzgledem merytorycznym list ptac oznacza ze:

1) na listach znajdujg sie osoby faktycznie zatrudnione w jednostce, zadna z 0séb nie zostata pominigta

i dane te korelujg z listq obecnosci;
2) na listach ptac znajdujg sie osoby uprawnione do otrzymania wynagrodzenia;

3) na listach ujeto wszystkie skiadniki wynagrodzen zgodnie z prawem i z angazami pozostajacymi
w aktach osobowych pracownika;

Sprawdzenia list ptac pracownikéw urzedu pod wzgledem merytorycznym dokonuje pracownik odpowiedzialny za

sprawy kadrowe lub osoba zastepujaca.

Kontrola merytoryczna nie dotyczy procedur i wynikow wyliczen obcigzen podatkowych wynagrodzenia oraz
obciazen skladek na ubezpieczenia spoteczne pracownikow. Te sprawy podlegajg kontroli pod wzgledem

formalno rachunkowym ktérej dokonuje pracownik komorki finansowo-ksiegowey;

9. W Urzedzie Gminy stosuje sie forme wyptat wynagrodzen poprzez: przelewy na rachunek bankowy

1

pracownika, wyptate gotowkowa przez kase jednostki. Szczegotowe wytyczne w sprawie obliczenia skiadek
i zasitkow z tytulu ubezpieczen spolecznych oraz ich udokumentowanie zawarte sg w przepisach prawa

dotyczacych ubezpieczen spotecznych;

IV. ZASADY OBIEGU DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

Zasady obiegu dokumentow w zakresie dokonywania wydatkow:



1) Dowod stanowiacy podstawe wyplaty powinien byé przed dokonaniem wyptaty sprawdzony pod
wzgledem merytorycznym przez osobe odpowiedzialng merytorycznie;

2) Dowod stanowigcy podstawe wyplaty powinien by¢ rowniez sprawdzony pod wzgledem formalnym

i rachunkowym przez osobe do tego upowazniong;

3) Dowody sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym podlegajg zatwierdzeniu

do wyptaty przez Wojta lub osobe upowazniong oraz Skarbnika lub osobe upowazniong;

4) Do dowodu winne by¢ podiaczone zalgczniki tj. kopia umowy lub zamowienia, protokét odbioru (przy

robotach i ustugach). Zataczniki moga rowniez by¢ przechowywane w osobnych segregatorach.

2.Dokumenty operacji kasowych. Wszystkie operacje kasowe prowadzi kasa jednostki na podstawie prawidiowo

wystawionych i podpisanych przez upowaznione osoby dokumentow;
3. W zakresie obrotu bezgotéwkowego udokumentowaniem obrotu bezgotowkowego sg polecenia przelewu

Polecenia przelewu przygotowywane sg przez upowaznionych pracownikow referatu finansowego w formie
elektronicznej za posrednictwem elektronicznego systemu bankowego a nastepnie podpisywane
indywidualnymi podpisami elektronicznymi przez upowaznione osoby. Procedura przygotowania i sktadania

elektronicznych podpisow na poleceniach przelewu rejestrowana jest przez system bankowy;

Podstawg do wystawienia polecenia przelewu jest oryginat dokumentu podlegajacy zaptacie. W wyjatkowych
sytuacjach polecenie przelewu moze zosta¢ przygotowane w tradycyjnej formie papierowej. W takim przypadku
polecenie przelewu wystawia pracownik ksiggowosci lub inna osoba do tego upowazniona w czterech

egzemplarzach, ktore po podpisaniu przez upowaznione osoby sktada w banku;

Wyciagi bankowe ofrzymane z banku lub wydrukowane z systemu bankowosci elektronicznej winny by¢
sprawdzone przez pracownika ksiegowosci z zapisami na wyciagu. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci

lub niescistosci nalezy bezzwlocznie uzgodni¢ z bankiem prowadzacym obstuge finansowa Urzedu;
4. Dowody dotyczagce robdt i ustug:

Zlecanie robot i ustug osobom fizycznym i prawnym odbywa sie w trybie zawierania okre$lonych rodzajow umow
pisemnych np. umowy zlecenia, umowy o dziefo lub zlecenie ustne na wykonanie drobnych prac. W umowie
strony ustalajg zakres robot i ustug, termin realizacji, wysoko$¢ wynagrodzenia, forme zaptaty. Wykonanie prac

na rzecz jednostki potwierdza osoba merytorycznie odpowiedzialna;
Umowa winna by¢ podpisana przez Wojta i kontrasygnowana przez Skarbnika lub osoby upowaznione;

W przypadku nieterminowego wywigzania sie z umowy naliczane sg kary umowne okreslone w umowie, ktore
nalezy potraci¢ przy realizacji faktury. Do faktury o zaptate za roboty budowlane dotacza sie protokot odbioru.

Stwierdzone usterki ujmuie sie w protokole z podaniem ostatecznego terminu ich usuniecia.



V. WYMIAR | WINDYKACJA NALEZNOSCI PODATKOWYCH

1. Referat Finansow — pracownik ds. wymiaru podatkow dokonuje ustalenia zobowigzania podatkowego :
1) podatku rolnego;
2) podatku od nieruchomosci;
3) podatku lesnego;
4) lacznego zobowigzania pienieznego;

Sprawne i prawidiowe dokonywanie wymiaru zobowiazan podatkowych osobom fizycznym nastgpuje przez
terminowe sktadanie formularzy informaciji przez podatnikow, jak rowniez biezacy przeptyw dokumentow zakupu,

sprzedazy , umdw dzierzawy;
Ustalenie zobowiazan podatkowych nastepuje przez wydanie decyzji w sprawie ustalenia :
1) podatku od nieruchomosci;
2) podatku rolnego ;
3) podatku lesnego;
4) {gcznego zobowigzania pienieznego;

2. Pobor wpltywow podatkowych odbywa sie poprzez przyjmowanie naleznych srodkéw finansowych przez
inkasentéw, w kasie lub bezposrednio na konto bankowe. Dowody bankowe dotyczace wptywow
podatkowych sg ksiegowane na poszczegoinych kontach;

Na koniec miesigca wplywy powinny by¢ uzgodnione z ksiegowoscig finansowa. Po uplywie terminu

ptatnosci powinno by¢ wystane upomnienie o zaleglg kwote z odsetkami i kosztami upomnienia;

W razie nieuregulowania naleznosci po wysfaniu upomnienia powinien by¢ wystany do urzedu skarbowego tytut
wykonawczy wraz z kopig upomnienia. Szczegdlowe zasady windykacji naleznosci podatkowych okresla Ustawa

z dnia 17 czerwca 1966 roku o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

Odsetki za opoznienia we wplatach przez inkasentéw oraz ich odpowiedzialno$¢ za pobrane, lecz niewptacone
naleznosci regulujg przepisy ordynacji podatkowej. Jezeli inkasent wpfacit gotowke przed dniem, w ktorym
rozlicza sie z inkasa lub wptaty dokonat w inny sposob, pracownik prowadzacy ewidencje podatkow i optat
w urzedzie sprawdza zgodno$¢ kwoty wymienionej na zestawieniu wplat z suma wptacong, wynikajacg
z dowodow wptat. Po wykonaniu czynnosci inkasa danej raty zobowigzania pienigznego inkasent zwraca

kwitariusze do referatu finansowego;

Pracownik prowadzacy ewidencje podatkow i opfat w urzedzie uniewaznia wszystkie niewykorzystane blankiety

pokwitowan w zwrdconych przez inkasenta kwitariuszach po rozliczeniu kazdej raty za biezacy rok przez

przekreslenie blankietu i zapisaniu ,uniewazniono" z datg i parafg lub w inny sposéb uniemozZliwiajacy ich

ponowne wykorzystanie. Ksiegowanie dowodow wptat moze by¢ dokonane po przyjeciu gotowki. Wszystkie



wptaty objete wyciggiem z rachunku bankowego ksieguje sie w dniu otrzymania wyciagu pod datg, jaka figuruje
na wplacie gotowkowej - poleceniu przelewu. Pracownik prowadzacy ewidencje podatkow i optat w urzedzie

dokonuje analizy kont podatnikow w ksiegowosci podatkowej, sprawdzajac, czy naleznost zostata zaptacona;

W przypadku braku wptaty niezwlocznie sporzadza sie upomnienie w dwoch egzemplarzach. Kopig upomnienia

pozostawia sie w aktach sprawy;

Po uregulowaniu przez dtuznika zalegtosci podatkowej zabezpieczonej hipotekg organ podatkowy na wniosek

podatnika wystawia zezwolenie na wykreslenie hipoteki;

Vi. EWIDENCJA DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA

Druki $cistego zarachowania, sq to formularze powszechnego uzytku, w zakresie, ktorych obowiazuje specjaina

ewidencja, majgca zapobiegac ewentualnym naduzyciom, wynikajacych z ich stosowania.

Druki $cistego zarachowania podlegaja ponumerowaniu, ewidencii, kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencje drukow
$cistego zarachowania prowadzi sie w ksiedze drukow $cistego zarachowania. Do drukéw $cistego zarachowania

zalicza sie formularze w stosunku, do ktorych wskazana jest wzmozona kontrola;
Zalicza sie do nich:
1) kwitariusze przychodowe;
2) arkusze spisu z natury - z chwilg ich ponumerowania;
3) druki KW stosowane przy wyptatach gotowkowych,
4) kwitariusze sporzadzone za pomocg programu komputerowego;
Ewidencja drukdw scistego zarachowania polega na:
1) komisyjnym przyjeciu drukdw Scistego zarachowania;
2) biezacym wpisywaniu przychodu, rozchodu, zapasow drukéw w ksiedze drukow Scistego zarachowania
w ksiedze drukow scistego zarachowania nalezy zamiescic:
a) numer kolejny;
b) date przychodu lub rozchodu druku;
¢) od kogo lub komu wydano-seria i numer druku;
d) ilos¢ przychodu lub rozchodu;
e) stan zapasu,
f) pokwitowanie

Za prawidiowg gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie drukow Scistego zarachowania odpowiedzialny jest

upowazniony pracownik, ewidencja powinna by¢ prowadzona odrebnie dlakazdego rodzaju drukow;



W przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej za ewidencje, druki $cistego zarachowania podlegajg przekazaniu
protokolem zdawczo-odbiorczym. W przypadku zaginiecia /zagubienia Iub kradziezy/ drukow Scistego
zarachowania nalezy niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukoéw i ustalic liczbe, numery i serie

zaginionych drukow.

W przypadku zniszczenia drukéw $cistego zarachowania sporzadzic protokot, ktory powinien by¢ przechowywany

w aktach prowadzonych przez osobe materialnie odpowiedzialng za gospodarke drukami Scistego zarachowania;

Druki $cistego zarachowania mozna wydac tylko osobom do tego upowaznionym tj. inkasentom (sottysom) lub
upowaznionym pracownikom. Inkasentom (soltysom) wydaje sie kwitariusz przychodowy, na podstawie, ktorego
przyjmuja wptaty z podatkéw i optat lokalnych. Pobranie nowego bloczku druku moze nastapic wyigcznie po
zdaniu kopii bloku wykorzystanego. Mylny zapis nalezy wykreslic tak, aby mozna odczytat i wpisaC zapis

prawidtowy;

Osoba dokonujaca poprawki powinna obok umiesci¢ swoj podpis i date dokonania tej czynnosci Druku scistego
zarachowania, ksiegi ewidencyjne, protokoly oraz wszelkg dokumentacje dotyczaca gospodarki drukami scistego

zarachowania nalezy przechowywa¢ w archiwum zaktadowym przez okres 5 lat;
Dotyczy to réwniez drukéw anulowanych. Na koniec roku druki écistego zarachowania podlegaja inwentaryzacji;

VII. ZALICZKI, DELEGACJE SLUZBOWE

1. W celu otrzymania zaliczki na zakupy, ustugi, pracownik wypetnia wniosek o zaliczke, w ktorym okresla
rodzaj zakupu lub ustugi, kwote wydatku, termin rozliczenia zaliczki. Wyptata zaliczki nastepuje po
zatwierdzeniu przez Woita i Skarbnika lub osoby upowaznione i realizowana jest w kasie Urzgdu Gminy;

Zaliczkobiorca bezposrednio po dokonaniu transakciji rozlicza zaliczke na formularzu ,Rozliczenie zaliczki”, do
ktorego dofacza oryginalne rachunki, na ktore dokonano wyplaty zaliczki, sprawdzone i zatwierdzone zgodnie
z ninigjsza, instrukcja. Roznice migdzy kwota pobranej zaliczki, a dokonanymi wydatkami nalezy wptaci¢ lub
podjaé w dniu rozliczenia zaliczki. Kwoty nie rozliczone w terminie podlegajg potraceniu z najblizszego

wynagrodzenia,

Niewykorzystang kwote z pobranej zaliczki pracownik wplaca w kasie urzedu lub na rachunek bankowy jednostki.
W uzasadnionym przypadku wydatkowania kwoty wyzszej niz pobrano tytutem zaliczki pracownik ksiegowosci
wypisuje dowod wyptaty, ktory po zatwierdzeniu przez Wojta i Skarbnika lub osoby upowaznione realizuje kasa

jednostki;
Zaliczka moze by¢ wydatkowana tylko zgodnie z celem okreslonym we wniosku o zaliczke;

Dopuszcza sie mozliwosé wydatkowania kwoty wyzszej niz okreslona we wniosku o zaliczke, w uzgodnieniu

z kierownikiem jednostki;

Termin rozliczenia zaliczki statej ustala sie na 10 dni przed zakonczeniem roku.



2. Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia upowazniony pracownik. Do delegowania upowazniony jest
Wojt lub osoba przez niego wyznaczona — dla pracownikow Urzedu Gminy, dyrektoréw jednostek

podlegtych, dla Wojta - sekretarz lub osoba upowazniona przez Wojta;
W poleceniu wyjazdu stuzbowego nalezy okreslic:
1) miejsce rozpoczecia podrozy stuzbowej;
2) cel podrozy;
3) terminy odbycia podrozy stuzbowej;
4)  $rodki lokomociji (w przypadku samochodu podac poj. silnika pojazdu i nr rejestracyjny);

W przypadkach w ktorych podréz stuzbowa bedzie odbywa¢ sie samochodem osobowym niebedacym
whasno$cig pracodawcy pracownik powinien ziozy¢ pisemny wniosek skierowany do Wéjta o wyrazenie zgody na
przejazd w podrozy stuzbowej samochodem osobowym niebedacym wiasnoscig pracodawcy. \Wniosek
0 wyrazenie zgody moze by¢ umieszczony bezposrednio na druku delegacji w postaci odpowiedniej pieczeci

wraz z podpisem pracownika i pracodawcy;

Rozliczenie kosztow podrozy stuzbowej nalezy zlozy¢é w ciggu 14 dni od zakoriczenia podrozy stuzbowej.
Rachunek kosztow podrozy pod wzgledem merytorycznym podpisuje osoba delegujgca lub pracownik ds. kadr.
Zatwierdzenie przez Wojta lub Sekretarza kwoty do wyptaty traktuje sie jak stwierdzenie wykonania polecenia
stuzbowego. Kontrole formalno — rachunkowa przeprowadza pracownik ksiegowosci. Wyplata z tytulu rozliczenia
kosztow podrozy nastepuje po zatwierdzeniu przez Wojta i Skarbnika lub oséb wyznaczonych oraz realizowana

jest w kasie urzedu lub przelewem na rachunek bankowy;

VIIl. SPRAWOZDAWCZ0SC

Terminy, zasady sporzadzania i przekazywania sprawozdan budzetowych i finansowych okreslajg wiasciwe

przepisy szczegotowe.

IX. WYKAZ OSOB UPOWAZNIONYCH DO PODPISYWANIA DOKUMENTOW ORAZ WZORY PODPISOW

Wszelkiego rodzaju dokumenty ksiegowe, wymagajace opfaty gotowka lub poleceniem przelewu (faktury,

rachunki, listy plac) zatwierdzane sg przez Wéjta, Skarbnika lub osoby upowaznione.

Do podpisywania dokumentéw pod wzgledem merytorycznym upowaznieni sa pracownicy Urzgdu wiasciwi do

spraw wynikajacych z zakresow czynnosci lub polecen kierownictwa Urzedu.

Do podpisywania dokumentow pod wzgledem formalno-rachunkowym upowaznieni sg pracownicy referatu

finansowego;



X. PRZECHOWYWANIE DOWODOW KSIEGOWYCH. KSIAG RACHUNKOWYCH | SPRAWOZDAN
BUDZETOWYCH

1. Dowody ksiegowe, dokumenty inwentaryzacyjne, sprawozdania budzetowe przechowuje sig w siedzibie

Urzedu Gminy w oryginale;

2. Po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego przez Rade Gminy za dany rok budzetowy, dowody ksiggowe,
ksiegi rachunkowe i sprawozdania budzetowe przechowuje sie wsposob nalezyty i chroni przed

niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub Zniszczeniem;

W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji znajdujg zastosowanie przepisy obowigzujacego prawa



