Zatgcznik

do Zarzadzenia 93/14

Wéjta Gminy Subkowy

z dnia 20 pazdziernika 2014 r.

Instrukcja obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow
ksiegowych w Urzedzie Gminy Subkowy

§. 1 POSTANOWIENIA WSTEPNE

1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzgdzania, kontroli, obiegu, przechowywania i
archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiegowych w Urzedzie Gminy w Subkowach
zwanym dalej ,urzedem” oraz okresla kompetencje i odpowiedzialno$é zwigzang z
prawidtowym i rzetelnym opracowaniem dowodow od momentu ich wystawienia lub wptywu z
zewnatrz, az do przekazania ich do zbiorow archiwalnych. Pracownicy urzedu z racji
powierzonych im obowigzkéw winni zapoznac sie z jej treécig i bezwzglednie przestrzegac
zawartych w niej postanowien.

2. Instrukcja ma zapewni¢ prawidtowe zarzgdzanie i kierowanie urzedem przez zapewnienie
petnych informaciji o realizacji zadan finansowo-rzeczowych wynikajgcych z planu
finansowego. Wdrozenie przyjetych w niej zasad winno sprzyja¢ sprawnemu funkcjonowaniu
urzedu, przez tatwy i szybki dostep do niezbednych informaciji. Informac;ji tych dostarcza
ewidencja prowadzona wedtug zasad okreslonych w aktach normatywnych. Ewidencja
prowadzona jest na podstawie rzetelnie i prawidtowo sporzgdzonych dokumentéw i stanowi
podstawe do sporzgdzania wymaganych sprawozdan.

3. Instrukcja zostata opracowana na podstawie przepiséw ogdlnie obowigzujgcych oraz
wypracowanych i sprawdzonych w praktyce rozwigzan w zakresie organizacji, kontroli i
obiegu dokumentow, a w szczegolnosci na podstawie:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2013 r. poz. 594z

pozn. zm.);

2) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330, z p6zn.
zm.);

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885,z
pozn. zm.);

4) ustawy z dnia dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych (Dz.
U.z2011 r. Nr 74, poz. 397, z p6zn. zm.);

5) ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardéw i ustug (Dz. U. z 2011 r. Nr 177,
poz. 1054, z pézn. zm.);

6) Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwieh publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz.
907);

7) rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukciji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67 z p6zn. zm.).

8) aktow wykonawczych do powyzszych ustaw oraz innych szczegdélnych aktow



prawnych, na ktére powotuje sie instrukcja.
4. Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:
1) wéjt — Wéjta Gminy Subkowy lub osoba upowazniona przez waijta,
2) urzad lub jednostka — Urzgd Gminy w Subkowach,
3) skarbnik — Skarbnika Gminy Subkowy lub osobe upowazniong przez skarbnika,
4) sekretarz — Sekretarza Gminy Subkowy lub osobe upowazniong przez sekretarza,
5) pracownik — kierownik referatu w Urzedzie Gminy w Subkowach lub upowazniony
przez niego pracownik, a takze osoby zajmujgce samodzielne stanowiska pracy,
6) referat finansowy — komorka, do ktorej wtasciwosci merytorycznej nalezy prowadzenie
ksigg rachunkowych Urzedu Gminy w Subkowach i budzetu gminy (organu finansowego).
7) $rodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne — srodki trwate i pozostate srodki
trwate, a takze wartosci niematerialne i prawne w definicji nadanej im w ustawie o
rachunkowosci, niniejszej instrukcji oraz w zasadach prowadzenia rachunkowosci w
Urzedzie Gminy w Subkowach,
8) kontrola wewnetrzna lub kontrola w ogdlnie obowigzujgcym trybie - nalezy przez to
rozumie¢ kontrole okreslong w przepisach § 12 niniejszej instrukgciji, to jest kontrole pod
wzgledem merytorycznym, potwierdzong podpisem witasciwego pracownika
merytorycznego, a takze kontrole pod wzgledem formalno-rachunkowym, potwierdzong
podpisem upowaznionego do niej pracownika oraz akceptacje skarbnika i zatwierdzenie
przez woijta.
5. Przepisy niniejszej instrukcji stosuje sie tgcznie z obowigzujgcymi przepisami zarzadzen
wewnetrznych regulujgcych sprawy nie objete niniejszg instrukcjg . W szczegdlnosci sa to:
1) regulamin organizacyjny urzedu,
2) zasady prowadzenia rachunkowos$ci w urzedzie,
3) procedury wewnetrznej kontroli finansowej,
4) instrukcja inwentaryzacyjna,
5) procedura udzielania i rozliczania zaliczek,
6) instrukcja ewidencji i kontroli drukow Scistego zarachowania,
7) regulamin wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy w Subkowach,
8) procedura w sprawie przekazywania jednostkom srodkéw budzetowych i dotaciji,
9) regulamin nagrod,
10) instrukcja ewidencji i poboru podatkéw i opfat lokalnych,
11) zasady, sposoéb i tryb udzielania ulg w sptacie naleznosci o charakterze
cywilnoprawnym,
12) zasady rachunkowosci w zakresie ustalania , ewidencji odpiséw aktualizujgcych
wartos$¢ naleznosci,
13) zarzgdzenie w sprawie wzajemnych wytgczen,
14) instrukcja sporzadzania skonsolidowanego bilansu,
15) zasady korzystania z telefonéw komérkowych,
16) instrukcja o przeciwdziataniu praniu brudnych pieniedzy i finansowaniu terroryzmu,
17) instrukcja gospodarowania sktadnikami majgtkowymi i zasady odpowiedzialnoéci za
powierzone mienie,
18) procedura rozliczania inkasentéw optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
19) zarzgdzenie w sprawie wprowadzenia do stosowania programu komputerowego do
prowadzenia ksigg rachunkowych,
20) zarzgdzenie w sprawie zasad naliczania i wydatkowania srodkéw funduszu



soleckiego,
21) zarzgdzenie w sprawie regulaminu udzielania zaméwien publicznych, ktérych
warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30000 euro w Urzedzie
Gminy Subkowy
22) zarzgdzenie w sprawie regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie
Gminy Subkowy,
23) inne obowigzujace w urzedzie.

6. Instrukcja okre$la podstawowe zasady obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych, a przede

wszystkim:
1) rodzaje dowodow ksiegowych stosowanych w urzedzie, ich elementy i zasady
funkcjonowania,
2) sposo6b i terminy oraz pracownikéw zobowigzanych do wystawiania i osoby
upowaznione do podpisywania poszczegolnych dowoddéw ksiegowych,
3) pracownikow zobowigzanych do sprawdzenia dowodéw ksiegowych pod wzgledem
merytorycznym, formalno-rachunkowym oraz celowosci, gospodarnosci i legalnosci
dokonywanych operaciji,
4) sposbdb postepowania w razie wykrycia w toku kontroli nieprawidtowo$ci w dowodach
ksiegowych lub ujetych w nich operacjach gospodarczych,
5) terminy przekazywania poszczegolnych rodzajéw dowodow ksiegowych do referatu
finansowego po ich opracowaniu i skontrolowaniu.

§ 2. PODSTAWOWE ZASADY SPORZADZANIA DOWODOW
KSIEGOWYCH | KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Wszystkie operacje gospodarcze w urzedzie powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi
dowodami ksiegowymi.
2. Dowodem ksiegowym okre$la sie dokumenty stwierdzajgce dokonanie lub rozpoczecie
operaciji gospodarczej lub finansowej podlegajgcej ewidencji ksiegowej. Prawidtowo
wystawiony dowdd ksiegowy stanowi podstawe do zaksiegowania go w odpowiedniej
ewidenciji.
3. Wystawienie danego rodzaju dowodu ksiegowego zwigzane jest z zaistnieniem operacji
gospodarczych: kupna, sprzedazy, przesuniecia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany,
darowizny, zuzycia, zniszczenia srodkéw rzeczowych albo operacji finansowych —
gotowkowych lub bezgotowkowych w pienigdzu lub w papierach wartosciowych, w postaci:
wptat, wyptat, regulowania naleznosci lub zobowigzan, naliczenia ptatnoéci, wyceny
sktadnikéw majgtkowych i réznych rozliczen wartosciowych. Dowodami ksiegowymi dokonuje
sie réwniez korekty zapisow ksiegowych oraz nadania lub zmiany klasyfikacji okreslonych
zdarzen gospodarczych.
4. Poza spetnieniem podstawowej roli, jakg jest uzasadnienie zapiséw ksiegowych oraz
odzwierciedlenie operacji gospodarczych — prawidtowo, rzetelnie i starannie opracowane
dowody ksiegowe majg za zadanie stworzenie:
1) podstawy w kierowaniu, kontroli i badaniu dziatalnosci jednostki, szczegdlnie z punktu
widzenia legalnosci i celowosci dokonywanych operacji gospodarczych,
2) podstaw do dochodzenia praw i udowodnienia obowigzkow, w szczegdlnosci w celu
dochodzenia nalezno$ci.



5. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskiwania zewnetrznych obcych
dowodow zrodtowych, wéjt moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczej za
pomocg ksiegowych dokumentéw zastepczych, w szczegdlnosci w formie oswiadczen
sporzgdzonych przez osoby dokonujgce tych operacji lub dowoddéw wystawionych na te
osoby. Mozliwos¢ takiego udokumentowania dopuszcza art. 20 ust.4 ustawy o
rachunkowosci.
Dokument ten powinien zawierac:
1) okreslenie stron dokonujgcych operacii,
2) opis operacji i jej warto$¢,
3) date dokonania operaciji i date sporzadzenia dowodu,
4) przedmiot i wartos¢ operacji gospodarczej,
5) podpis wystawcy dowodu - osoby, ktéra bezposrednio dokonata wydatku, lub innej
czynnos$ci stanowigcej operacje gospodarczg,
6) przy zakupie — rodzaj nabytych sktadnikow majatkowych, ich ilos¢ i cene
jednostkowa, a w pozostatych przypadkach — cel dokonania wydatku.
Zastepcze dokumenty wewnetrzne podlegajg kontroli merytorycznej i formalno -
rachunkowej, akceptacji skarbnika i zatwierdzeniu przez wojta.
6. Dowdd ksiegowy powinien zawierag:
1) okreslenie rodzaju dowodu — poprzez wskazanie nazwy dowodu i ewentualnie jego
symbolu lub kodu,
2) okreslenie stron dokonujgcych operacji gospodarczej — tj. podanie na dowodzie petnej
nazwy z adresem kontrahentow lub podmiotow uczestniczgcych w operaciji
gospodarczej,
3) opis operacji oraz jej wartosé, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach
naturalnych,
4) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzgdzony pod inng datg — takze date
sporzgdzenia dowodu — w przypadku zapfaty zaliczkowej moze zawieraé réwniez date
otrzymania lub przekazania zaliczki,
5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki
aktywow — na fakturach VAT, fakturach wewnetrznych oraz fakturach korygujgcych: imie i
nazwisko osoby wystawiajgcej, przy czym:
a) nie jest wymagany podpis osoby wystawiajgcej na wyciggach bankowych oraz
fakturach VAT, oraz innych dokumentach, jezeli przepisy szczegdlne dopuszczajg
brak podpisu;
b) nie wymaga sie wskazania i podpisu osoby uprawnionej do odbioru faktury,
6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach
rachunkowych przez wskazanie miejsca ksiegowania oraz sposobu ujecia dowodu w
ksiegach rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania,
7) w przypadku dokumentéw zobowigzan lub dyspozycji dokonania wydatkow,
potwierdzenie pokrycia wydatkow i zaciggnietych zobowigzan w planie finansowym,
8) sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym przez
wiasciwych pracownikdéw oraz na dowdd sprawdzenia podpisy oséb upowaznionych,
9) numer identyfikacyjny dowodu umozliwiajgcy powigzanie dowodu z zapisami
ksiegowymi dokonanymi na jego podstawie.
7. W urzedzie, o ile nie jest to okreslone w odrebnych przepisach lub w niniejszej instrukcji,
nie stosuje sie jednolitych wzoréw, drukow i formularzy dowodow ksiegowych, z tym, ze



dowdd powinien zawiera¢ elementy wskazane w ust. 6 oraz odpowiada¢ wymogom
stawianym przepisami prawa (w szczegdélnosci w odniesieniu do faktur i innych pokrewnych

im dokumentow).

8. Dowaod ksiegowy opiewajgcy na waluty obce powinien zawierac przeliczenie ich wartosci
na walute polskg, wedtug kursu obowigzujgcego w dniu przeprowadzania operacji
gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza sie bezposrednio na dowodzie.

9. Dowody ksiegowe powinny by¢ wystawione w sposob staranny, czytelny, trwaty i rzetelny,
zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, by¢ kompletne, zawierajgce
wszystkie dane wymagane przepisami i wynikajagce z operaciji, ktére dokumentuja; by¢ wolne
od btedéw rachunkowych, zosta¢ opatrzone kolejnym numerem wedtug przyjetych w
jednostce zasad numerowania dowodow ksiegowych.

10. Podstawg ksiegowan sg dowody zrodtowe (dowody ksiegowe stwierdzajgce dokonanie

operaciji gospodarczej):
1) zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentéw,
2) zewnetrzne wiasne — przekazane w oryginale kontrahentom,
3) wewnetrzne — dotyczgce operacji wewnatrz jednostki,
4) zbiorcze — stuzgce dokonaniu tgcznych zapiséw zbioru dowoddéw zrédtowych, ktére
muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione i zatgczone do dowodu,
5) korygujace poprzednie zapisy — w szczegolnosci faktury i noty korygujgce - dowody
obce lub zewnetrzne wiasne, oraz wewnetrzne dowody ,Polecenia ksiegowania”
stuzgce do sprostowania zapiséw ksiegowych lub storn,
6) zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu
zrodtowego, lub — wobec braku mozliwosci jego otrzymania, na zasadach okreslonych
w§2usth,
7) rozliczeniowe — ujmujgce juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriéw
klasyfikacyjnych, lub dokumentujgce wszelkiego typu przeksiegowania o charakterze
technicznym, np. otwarcie ksiag, przeniesienia miedzy ewidencjami, przeksiegowania
w koncu roku, itp.

11.Btedy w dowodach zrédtowych zewnetrznych obcych i wiasnych mozna korygowac
jedynie przez wystawienie i doreczenie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu
zawierajgcego sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba ze przepisy
szczegolne stanowig inacze;j.

12. Btedy w dowodach wewnetrznych oraz opisy i adnotacje wtasne jednostki dokonane na
dowodach obcych moga by¢ poprawione przez skreslenie btednej tresci lub kwoty z
utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisaniem tresci poprawnej i daty
poprawki oraz ztozenia podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie mozna poprawiac
pojedynczych liter lub cyfr. Korekt dokonuje sie jednoczesnie na wszystkich egzemplarzach
dokumentu. Nie mozna w ten sposéb poprawia¢ dokumentow stanowigcych wydruk
odzwierciedlajgcy elektroniczny zapis ksiegowy — w tym przypadku nalezy dokonac korekty
poprzez wprowadzenie w ksiegach rachunkowych zapiséw korygujgcych.

13. Jezeli jedng operacje dokumentuje wiecej niz jeden dowdd, wskazania, ktory z nich
bedzie podstawg dokonania zapisu dokonuje skarbnik.

14. W ksiegach rachunkowych prowadzonych przy uzyciu komputera za rbwnowazne z
dowodami zrodtowymi uwaza sie zapisy w ksiegach rachunkowych, wprowadzane
automatycznie za posrednictwem urzgdzen tgcznosci, komputerowych nosnikow danych lub
tworzone wedtug algorytmu (programu) na podstawie informacji zawartych juz w ksiegach,



przy zapewnieniu, ze podczas rejestrowania tych zapisdw zostang spetnione co najmniej
nastepujgce warunki:
1) uzyskujg trwale czytelng posta¢ zgodng z tre$cig odpowiednich dowodéw
ksiegowych,
2) mozliwe jest stwierdzenie zrédta ich pochodzenia oraz ustalenie osoby
odpowiedzialnej za ich wprowadzenie,
3) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia
odnosnych danych oraz kompletnosci i identycznych zapisow,
4) dane zrédtowe w miejscu ich powstania sg odpowiednio chronione, w sposéb
zapewniajgcy ich niezmiennos$¢, przez okres wymagany do przechowywania danego
rodzaju dowoddéw ksiegowych.

§ 3. OBIEG DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

1. Obieg dowodow ksiegowych obejmuje droge od chwili ich sporzadzenia albo wptywu do
urzedu, poprzez przejscie dokumentu przez wtasciwe stanowiska pracy, az do momentu ich
zadekretowania, zaksiegowania i wtgczenia do zbioréw dokumentaciji ksiegowe;.

2. W przypadku stwierdzenia, ze dokumenty nie byly skontrolowane lub zawierajg braki
formalne (np. brak podpisu, pieczatki, opisu) nalezy je zwréci¢ do wlasciwego pracownika w
celu uzupetnienia.

3. Obieg dokumentow prezentuje zatgcznik nr 1 do instrukgciji.

4. Obieg dokumentéw ksiegowych powinien odbywac sie drogg najkrotszg i najprostsza.
Wszyscy pracownicy na linii obiegu dokumentéw ksiegowych powinny dazy¢ do skrécenia
czasu ich opracowania i kontroli. Poniewaz poszczegdlne dowody ksiegowe majg rozne drogi
obiegu nalezy przestrzega¢ obowigzujgcych zasad obiegu dowoddéw ksiegowych:

1) zasady terminowosci:
a) otrzymane dowody ksiegowe (faktury, rachunki, noty i inne) po naniesieniu
pieczatki wptywu (z datg wptywu) i zaewidencjonowaniu kieruje sie na wiasciwe
stanowisko pracy rozpoczynajgce droge obiegu — w wiekszosci przypadkow do
pracownika merytorycznego prowadzgcego dang sprawe,
b) wtasne dowody ksiegowe po ich wystawieniu kieruje sie bezzwtocznie w obieg,
c) wiasne dowody ksiegowe dokumentujgce zaistniate zdarzenia gospodarcze
wystawia sie niezwtocznie po ich wystgpieniu, w szczegdlnosci z zachowaniem
przepiséw o podatku od towardw i ustug i fakturowaniu sprzedazy,
d) niedopuszczalne jest antydatowanie dokumentéw wiasnych i wystawianie ich w
nieuzasadnionym op6znieniu w stosunku do faktycznej daty wystgpienia zdarzenia
gospodarczego, ktére dokumentuja,
e) nalezy bezwzglednie przestrzega¢ termindéw arbitralnych np. termin ptatnoéci,
termin zatatwienia sprawy,
f) nalezy dgzy¢ do maksymalnego skrocenia czasu przetwarzania i przekazania
dokumentéw pomiedzy stanowiskami,
g) nalezy dazy¢ do niezwtocznego dokonania niezbednych czynnosci z dokumentami
ksiegowymi w celu ich nadania w dalszg droge stuzbowg, zwtaszcza gdy droga
dokumentu obejmuje wiele etapow (stanowisk),
h) nalezy dazy¢ do skrocenia czasu przetrzymywania dokumentéw przez



poszczegdlnych pracownikéw do niezbednego minimum,
i) nalezy dgzy¢ do opracowania dokumentéw o charakterze ksiegowym w trybie
priorytetowym, zwlaszcza w przypadku gdy majg ustalony termin zatatwienia sprawy
lub termin pfatnosci,
j) niedopuszczalne jest nieuzasadnione przetrzymywanie jakichkolwiek dokumentéw
ksiegowych na stanowiskach pracy, w szczegdlnosci dokumentow z okreslonym
terminem ptatnosci.
2) zasady systematycznosci i czestotliwosci — unikanie przestojow i
nieuzasadnionego wstrzymywania dokumentéw na stanowisku, zapobieganie
okresowemu spietrzeniu prac, ktére mogg spowodowac powstanie pomytek i btedow
poprzez wykonywanie czynnosci zwigzanych z obiegiem dokumentéw w sposob ciggty,
réwnomierny i systematyczny, przy okreslonej powtarzalnosci — w szczegolnosci nalezy
wyraznie okre$li¢ zasady zastepowania osob obstugujgcych obieg dokumentow
finansowych (ksiegowych), aby ich nieobecnos¢ nie spowodowata opdznien w obiegu
tych dokumentéw,
3) zasady odpowiedzialnosci indywidualnej — imienne, wynikajgce z zakresu
czynnosci wyznaczenie osob odpowiedzialnych za konkretne czynnosci przynalezne do
systemu obiegu dokumentow, przekazywanie dokumentéw tylko do tych stanowisk,
ktore istotnie korzystajg z zawartych w nich danych i sg kompetentne do ich
sprawdzenia lub przetworzenia, oraz dyscyplinarna odpowiedzialnos¢ indywidualna za
spowodowanie uchybien w prawidtowym obiegu dokumentow ksiegowych,
4) zasady samokontroli obiegu — poszczegdlne stanowiska nawzajem sie kontrolujg i
wymuszajq ciggty ruch obiegowy.

5. Realizacja faktur po terminie moze spowodowac naliczenie odsetek karnych przez
wystawce faktury (rachunku). W takim przypadku kosztami naliczonych odsetek bedzie
obcigzony pracownik, ktéry doprowadzit do zaistniatej sytuacji.

Przedtozone przez pracownika dokumenty po wymagalnym terminie zaptaty beda
przyjmowane tylko z notg korygujgcg termin zapfaty lub oswiadczeniem pracownika, ze
naliczone odsetki przez dostawce towaru lub ustugi zostang przez niego pokryte w petnej
wysokosci.

6. Rownolegle do postanowien niniejszej instrukcji obiegu dokumentéw finansowych nalezy
stosowac przepisy i wytyczne instrukcji kancelaryjnej, w tym przepisy i wytyczne
regulujgce elektroniczny obieg dokumentow.

7. W przypadku realizacji programow wspieranych srodkami funduszy europejskich lub
innych im podobnych Zrodet, celem zapewnienia prawidtowego sposobu rozliczania tych
projektéw dopuszcza sie stosowanie odmiennych zasad obiegu dokumentoéw niz opisane w
niniejszej instrukcji. W takich przypadkach obowigzujg zasady okreslone w zatwierdzonych
zarzadzeniach wewnetrznych regulujgcych szczegdlne zasady obiegu dokumentéw
zwigzanych z realizacjg projektow.

§ 4. DOWODY BANKOWE

1. Przez dokumenty bankowe rozumie sie takie dowody, ktérymi dokonuje sie dyspozycji
srodkami na rachunku bankowym lub te, ktére potwierdzajg dokonanie operacji na



rachunkach bankowych, a zwlaszcza:
1) bankowy dowdd wptaty,
2) polecenie przelewu,
3) wyciag z rachunku bankowego,

2. Bankowy dowédd wptaty.

Bankowy dowod wptaty stosowany jest przy wptatach gotowki na rachunki wtasne lub obce
do banku. Dowdd wptaty wypetnia sie w dwoch egzemplarzach. Na dowodzie bank umieszcza
potwierdzenie przyjecia gotowki. Mozna takze stosowac potwierdzenia wystawione przez
bank.

3. Polecenie przelewu.

Podstawg wystawienia polecenia przelewu powinien by¢ dokument zrodiowy stanowigcy o
zobowigzaniu i obowigzku zaptaty lub inny wtasciwy dowdd ksiegowy, zastepczy lub zrodiowy,
Z wyjatkiem:

1) przypadkéw gdy podstawg dokonania przelewu sg przepisy prawa — w tych
przypadkach na poleceniu wskazuje sie tytut prawny do wyptaty srodkdw,

2)gdy przelewu dokonuje sie w celu przeniesienia srodkow pomiedzy wtasciwymi
rachunkami urzedu (np. odprowadzenie dochoddw na rachunek organu finansowego —
budzetu, refundacje prowizji itp.),

3) zapfaty faktur i rachunkow, ktére traktowane sg jako samodzielne dokumenty
podlegajgce zaptacie.

Zlecenia ptatnicze dokonywane sg przez pracownikdw ksiegowosci, posiadajgcych nadane
przez bank kody PIN i hasta, ktére stanowig zakodowany podpis elektroniczny na nosniku,
umozliwiajgcy dokonywanie operacji bankowych.

Dokonywanie przelewéw odbywa sie na podstawie dokumentéw ksiegowych po uprzednim
wprowadzeniu wtasciwych danych, tj. nazwa kontrahenta, numeru faktury oraz numeru konta
bankowego kontrahenta. Za poprawno$¢ wprowadzonych danych, a zwlaszcza nazwe i
numer konta bankowego, odpowiedzialny jest pracownik wprowadzajgcy dane do systemu
informatycznego.

Pracownicy dokonujgcy zlecen ptatniczych sg w posiadaniu no$nika umozliwiajgcego im
dokonywania polecenia przelewu w programie obstugi bankowej . Po dokonaniu zlecenia
pracownik jest obowigzany do sporzgdzenia wydruku zlecenh ptatniczych, ktéry po
sprawdzeniu stanowi udzielong bankowi dyspozycje obcigzenia rachunku jednostki.
Powyzsze wydruki powinny by¢ podpisane przez osoby sporzgdzajgce oraz sprawdzajgce i
wpiete do segregatora z podziatem na poszczegdéine rachunki .

Podpisany przez skarbnika i wojta wykaz zlecen ptatniczych jest przekazywany do banku
drogg elektroniczng zgodnie z technicznymi procedurami banku prowadzgcego obstuge
rachunkow gminy.

Kazdy pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za dokonywane przez siebie zlecenia ptatnicze.

Nosniki powinny by¢ odpowiednio zabezpieczone przez poszczegolnych pracownikdw.

W drodze indywidualnego upowaznienia ustala sie:

1) pracownikéw uprawnionych do dokonywania operacji zlecenh ptatniczych na
rachunkach bankowych;
2) pracownikéw dokonujgcych kontroli wydrukéw zlecen ptatniczych.

4. Wyciag bankowy.

Wyciggi bankowe sg dokumentami potwierdzajgcymi dokonanie operacji na rachunku
bankowym jednostki. Wyciggi bankowe sporzgdza bank i przekazuje je do skarbnika.



Nastepnie skarbnik przekazuje je do odpowiednich pracownikéw referatu finansowego
urzedu. Otrzymany wycigg podlega sprawdzeniu z dokumentami zrodtowymi — jezeli
wystepujg. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci w wyciggu bankowym, nalezy pisemnie
dokonacé niezbednych wyjasnien z bankiem obstugujgcym rachunek. Kontroli podlegajg
réwniez wszystkie zatgczniki bedgce odzwierciedleniem dokonanych zapisow ksiegowych na
rachunku bankowym, jednocze$nie wyciag z rachunku bankowego odzwierciedla stan
srodkow pienieznych jednostki. Do wyciggu w formie zatgcznikow dotgcza sie te polecenia
przelewu (i inne dokumenty pomocnicze), ktére nie podlegajg rejestracji w innych zbiorach
dokumentéw ksiegowych jako odrebne dowody ksiegowe, a ktére stanowig dyspozycje
wydatkowania srodkéw lub sg powigzane z tg dyspozycjg. W przypadku obcigzeh rachunkow
bankowych z tytutu opfat i prowizji bankowych do wyciggu bankowego nie sporzadza sie
dodatkowych dowodow ksiegowych. Sprawdzeniu podlega zasadno$é pobrania optaty lub
prowizji, to jest zgodnos¢ z umowg obstugi bankowej. Wycigg bankowy nie wymaga podpisu
co wynika z art. 7 ustawy P rawo bankowe.

§ 5. ROZLICZENIOWE DOWODY KSIEGOWE

1. Rozliczeniowymi dowodami ksieggowymi s3:

1) nota ksiegowa,

2) polecenie ksiegowania,
2. Nota ksiegowa
Nota ksiegowa to uniwersalny dowdd ksiegowy, stuzgcy dokumentowaniu rozrachunkéw
wzajemnych miedzy urzedem a obcym podmiotami zewnetrznymi, dla ktorych nie
przewidziano innego sposobu dokumentacji, w szczegdlnosci rozrachunkow nie
podlegajacych fakturowaniu lub objeciu rachunkiem (np. kary umowne). Wystepuja:

1) noty obcigzeniowe — wtasne lub obce zewnetrzne dowody ksiegowe, wskazujgce na
wystepowanie naleznosci urzedu od osoby trzeciej wskazanej w wystawionej lub
otrzymanej nocie, z okreslonego tytutu.

2) noty uznaniowe — wtasne lub obce zewnetrzne dowody ksiegowe wskazujgce na
wystepowanie zobowigzania urzedu wobec osoby trzeciej wskazanej w otrzymanej lub
wystawionej nocie, z okreslonego tytutu.

W tresci noty pracownik wskazuje wtasciwy dokument zrodtowy bedacy podstawg do
wystawienia noty np. obcigzenia kontrahenta karami umownymi nalezy powotaé sie na
umowe z kontrahentem, obcigzenie pracownika z tytutu niedoborow i szkdd — protokdt
inwentaryzacji lub inny dokument, itp.

Szczegdlnym rodzajem noty jest nota odsetkowa z naliczeniem naleznych odsetek, ktorg
mozna stosowac w przypadkach, gdy odsetki nie sg objete innymi dokumentami np.
upomnieniem lub wezwaniem do zaptaty.

Noty ksiegowe wystawia sie w trzech egzemplarzach, z ktorych oryginat otrzymuje odbiorca
(za pokwitowaniem lub pocztg za zwrotnym potwierdzeniem odbioru), 1 egzemplarz
otrzymuje pracownik referatu finansowego ds. ksiegowosci budzetowej, a drugi pracownik
merytoryczny pozostawia w aktach.

Nota ksiegowa zawiera podstawowe elementy dowodu ksiegowego okreslone w § 2 ust.6,
podlega sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz akceptac;ji
skarbnika i zatwierdzeniu przez wojta.

Noty ksiegowe wystawiajg pracownicy merytoryczni odpowiadajgcy za wykonanie dostawy,



ustugi itp, a noty obcigzajgce urzad pracy z tytutu prac spotecznie uzytecznych,
interwencyjnych i robét publicznych — inspektor ds. pfac.

3. Polecenie ksiegowania (,PK”)

Polecenie ksiegowania (symbol ,PK”) to ogéiny wewnetrzny wtérny dowdd ksiegowy majacy
zastosowanie do udokumentowania zapiséw ksiegowych, ktore stanowia:

1) przeniesienie danych ksiegowych z ewidencji analitycznej do syntetycznej, oraz
pomiedzy wyodrebnionymi jednostkami ksiegowymi, w tym kompensaty wewnetrzne,
2) dokonanie w ksiegach rachunkowych przeniesien i zmian klasyfikacji,
3) dokonanie réznego rodzaju przeksiegowan o charakterze technicznym i formalnym,
wymaganych przez przepisy i metodologie dokonywania zapiséw ksiegowych,
4) dokonanie w ksiegach rachunkowych storn i korekt btednych zapisow,
5) operacje gospodarcze nieudokumentowane odrebnymi dowodami ksiegowymi lub
udokumentowane dowodami nie bedgcymi samodzielnymi dowodami ksiegowymi w
rozumieniu niniejszej instrukcji — w szczegolnosci:

a) aktualizacja naleznosci,

b) wycena aktywow,

¢) umorzenie i amortyzacja srodkow trwatych, i wartosci niematerialnych i prawnych,

d) inne wyzej nie wymienione.

e) dokonywania np., rozliczen kosztow.

Pod dowody ,PK” dotgcza sie dokumenty zrédtowe typowe dla charakteru ewidencjonowanej
w ksiegach rachunkowych operacji. Dowodem zrédiowym moga byc¢ takze stosowne wydruki
z ksigg rachunkowych.

Dowody ,PK” podpisujg pracownicy sporzgdzajacy i podlegajg one zatwierdzeniu, ktérego
dokonujg upowaznione osoby w zaleznosci od rodzaju operacji odzwierciedlonej dokumentem
PK:

1) PK do operaciji zwigzanych z przeksiegowaniami rocznymi, naliczeniem amortyzaciji,
naliczaniem odsetek, wyceng aktywow i innymi istotnymi zmianami w aktywach i
pasywach — akceptuje skarbnik i zatwierdza waijt,

2) PK do operacji technicznych i formalnych, storn i korekt btedéw, jezeli nie
wprowadzajg istotnych zmian w aktywach i pasywach — podpisujg i sprawdzajg
pracownicy referatu finansowego.

§ 6. DOKUMENTY DOTYCZACE MAJATKU TRWALEGO

1. Ewidencja sktadnikdéw majatku trwatego, w szczegolnosci srodkow trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych opisana jest w obowigzujgcej w urzedzie instrukciji
gospodarowania sktadnikami majgtkowymi i zasadami odpowiedzialnosci za powierzone
mienie.

2. W przypadku wydzierzawienia srodka trwatego lub przekazania do uzytkowania innej
jednostce w formie uzyczenia, kiedy uprawnienia wiascicielskie pozostajg w urzedzie srodek
trwaty pozostaje w ewidencji ksiegowej urzedu z odpowiednig adnotacjg na koncie
pozabilansowym. Adnotacja dokonywana jest na podstawie pisemnej informaciji wraz z kopig
umowy uzyczenia lub pokrewnej otrzymanej od wtasciwego pracownika merytorycznego.

3. Za mienie odpowiadajg na zasadach okreslonych w § 22 pracownicy, ktérzy przyjeli sprzet
do uzytkowania protokotem przekazania do uzytku lub inwentaryzacjg zdawczo — odbiorczg.
4. W urzedzie stosowane sg nastepujgce dowody ksiegowe dokumentujgce ruch srodkow

10



trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych:

1) OT przyjecie srodka trwatego do uzywania,

2) LT likwidacja $rodka trwatego,

3) ZMU zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego,

4) PK polecenie ksiegowania umorzen i amortyzacji Srodkéw trwatych, wartosci

niematerialnych i prawnych oraz innych skfadnikow majgtku trwatego,

5) protokoty z rozliczenia inwentaryzacji wraz z zestawieniem réznic inwentaryzacyjnych.
5. W przypadku gdy dowdd zrodiowy dokumentuje wiecej niz jedno zdarzenie gospodarcze,
lub zdarzenie o ztozonym charakterze, nalezy sporzgdzi¢ dowody ksiegowe dla kazdego
zdarzenia (elementu zdarzenia) oddzielnie, a jezeli to mozliwe ujgé wszystkie zdarzenia
czastkowe w jednym dokumencie.
Przyktady zdarzen ztozonych:

1) zamiana nieruchomosci - jednoczes$nie dokument PT i OT na rozchdd i przychéd

nieruchomosci,

2) nabycie lub zbycie nieruchomosci zabudowanych - jednoczesnie dokument PT lub

OT na przychéd (rozchéd) gruntu i na przychdd (rozchdd) budynkow, lokali,

3) sprzedaz gruntu — PT na rozchdd gruntu.
6. Za sporzadzenie dokumentow ksiegowych zwigzanych z ruchem srodkow trwatych lub
wartosci niematerialnych i prawnych odpowiedzialny jest wtasciwy pracownik merytoryczny
realizujgcy operacje gospodarcza, srodek trwaty w budowie (inwestycje rozpoczetg) lub
wartosc¢ niematerialng i prawna.
7. Zmiany stanu Srodkow trwatych w tym nieruchomosci nastepujg w szczegolnosci w
zwigzku z:

1) zakupem (nabyciem) prawa wiasnoséci, wspotwtasnosci, wieczystego uzytkowania i

innych praw,

2) zakohczeniem i rozliczeniem inwestyciji,

3) rozchodem na skutek sprzedazy,

4) postawieniem w stan likwidacji w zwigzku ze zuzyciem lub zniszczeniem, w

szczegolnosci w skutek zdarzeh losowych,

5) nieodptatnym przekazaniem i nieodptatnym otrzymaniem w drodze darowizny,

6) ustanowieniem i wygasnieciem trwatego zarzadu,

7) komunalizacja,

8) przejeciem za wierzytelnos¢ (za zwolnienie z diugu),

9) przejeciem z mocy prawa,

10) wygasnieciem praw, w szczegdlnosci w drodze zbiegu praw (konfuzji),

11) ujawnieniem w ksiegach wieczystych praw dotychczas nieujawnionych i nie

zaewidencjonowanych,

12) wywitaszczeniem lub zwrotem wywtaszczonej nieruchomosci (uwtaszczenie),

13) wyrokiem sgdowym przysgdzajgcym prawo wtasnosci,

14) ujawnieniem i rozliczeniem rdznic inwentaryzacyjnych,

15) innymi zdarzeniami wyzej nie okreslonymi.
8. Wszystkie dowody w zakresie ruchu srodkéw trwatych, sporzgdza sie na okreslonych w
instrukcji gospodarowania sktadnikami majagtkowymi i zasadami odpowiedzialnosci za
powierzone mienie wzorach formularzy, a jezeli nie posiadajg okreslonego wzoru sporzadza
sie je na ogdlnie stosowanych drukach.
9. Dla dowoddéw dokumentujgcych ruch srodkéw trwatych obowigzuje numeracja ciggta w
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ciggu roku dla danego rodzaju dokumentéw. Niedopuszczalne jest nadawanie dwdch takich

samych numerow dla danego rodzaju dowodow.
10. Przyjmuje sie nastepujgce ogdlne zasady obiegu dokumentow zwigzanych z ruchem
srodkow trwatych:
1) dowody ksiegowe dotyczgce ruchu srodkéw trwatych po ich sporzadzeniu lub
otrzymaniu przez pracownikow merytorycznych podpisywane sg przez
sporzadzajgcego lub kontrolujgcego dokument, w przypadkach uzasadnionych
charakterem zdarzenia do dokumentow zatgcza sie kopie faktur, uméw, aktow
notarialnych, operatéw szacunkowych itp,
2) dokumenty sg przekazywane do referatu finansowego celem kontroli. Kontrola ta
polega na sprawdzeniu przez pracownika referatu poprawnosci formalnej i rachunkowe;j
dokumentu oraz zgodnosci z prowadzong ewidencjg majatku i ksiegami rachunkowymi i
potwierdzana jest podpisem pracownika dokonujgcego kontroli,
3) zweryfikowane dokumenty podlegajg akceptacji przez skarbnika i zatwierdzeniu
przez wojta, po czym przekazywane sg zwrotnie do referatu celem zaksiegowania,
4) oryginaty w jednym egzemplarzu pozostajg w zbiorach dokumentéw ksiegowych,
pozostate egzemplarze przekazywane sg do wiasciwych pracownikom urzedu.

11. Ewidencja zdarzen dotyczacych srodkéw trwatych jest prowadzona systematycznie i
terminowo, z uwzglednieniem koniecznosci naliczenia amortyzacji i umorzenia Srodkow
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami o
rachunkowosci. W przypadku dokumentéw ruchu srodkow trwatych nalezy bezwzglednie
przestrzegac terminowosci obiegu dokumentow, w taki sposob aby przekazanie do
zaksiegowania dokumentéw dotyczacych w/w zdarzen, ktdre wystapity w danym miesigcu
nastgpito nie pézniej niz do pigtego dnia miesigca nastepnego. Za terminowos¢ obiegu
dokumentéw dyscyplinarnie odpowiadajg pracownicy wiasciwi dla danego etapu obiegu.

12. Przyjecie na stan ewidencyjny $rodka trwatego lub zdjecie go z ewidencji nastepuje pod
datg wskazang w dokumentach dotyczacych obrotu srodkami trwatymi:
1) w przypadku przyjecia srodka trwatego dokumentem OT lub PT — jest to data
przyjecia do uzytkowania wskazana na dokumencie,
2) w przypadku sprzedazy, przekazania lub likwidacji dokumentami PT lub LT — jest to
data przekazania lub likwidacji wskazana na dokumencie,
3) w przypadku zmiany miejsca uzytkowania ZMU — data zmiany miejsca uzytkowania
wskazana na dokumencie.

13. W przypadku otrzymania dokumentoéw do zaksiegowania w terminie pézniejszym niz
wynikajgce z terminéw okreslonych w niniejszej instrukcji — stosuje sie date wptywu
dokumentu do referatu finansowego z jednoczesng korektg amortyzacji w przypadkach tego
wymagajacych. Ewentualnej korekty, o ktérej mowa powyzej dokonuje sie w rocznym okresie
sprawozdawczym.

14. W przypadku dokumentéw PT nalezy dgzy¢ do maksymalnego skrocenia czasu
uptywajgcego pomiedzy wystawieniem dokumentu a jego doreczeniem jednostce
uczestniczgcej w przekazaniu srodkow trwatych. Jezeli data przekazania nie wynika z innych
dokumentéw (np. protokotu zdawczo-odbiorczego) dokonuje sie wzajemnego ustalenia daty
przekazania srodkéw trwatych, po czym uzupetnia sie jg na wszystkich egzemplarzach
dokumentéw. Ma to na celu zapewnienie spojnos¢ momentdéw zdjecia i przyjecia sSrodkow w
ewidencji obu jednostek.

15. Zaewidencjonowanie srodka trwatego nastepuje na podstawie danych zawartych w
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zrodtowym dokumencie ksiegowym (OT, PT, innym) uzupetnionych ewentualnie o dodatkowe
informacje wynikajgce z dokumentéw towarzyszacych (faktury, protokoty) lub innych zrodet
(np. numery seryjne z tabliczek znamionowych urzadzen, modelu, typu urzadzen, inne cechy
charakterystyczne).
16. Zaewidencjonowanie srodka trwatego polega na:
1) w przypadku pozostatych srodkow trwatych - wprowadzeniu srodka trwatego do
wiasciwe] ksiegi inwentarzowej prowadzonej w programie komputerowym ,Srodki
trwate -Sputnik Software”— czynnoséci dokonuje pracownik referatu finansowego
prowadzacy Kksiegi,
2) przyporzadkowaniu srodka trwatego do wtasciwej grupy zgodnie z Klasyfikacjg
Srodkéw Trwatych (KST) — ustalonego przez pracownika merytorycznego,
3) okresleniu miejsca uzytkowania,
4) nadaniu kolejnego numeru inwentarzowego,
5) oznakowaniu srodka trwatego numerem inwentarzowym,
6) wskazaniu osoby odpowiedzialnej za przyjety Srodek trwaty,
7) wprowadzeniu do wlasciwej ewidencji sSrodkéw trwatych prowadzonej przez
pracownika referatu finansowego.
17. Dokument OT wystawiany jest przez pracownika dokonujgcego zakupu, nabycia srodkéw
trwatych lub przyjecia do uzytkowania zakonczonej inwestyciji.
OT nalezy wystawi¢ niezwtocznie po przyjeciu $rodka trwatego do eksploataciji. W szczegolnie
uzasadnionych przypadkach wéjt moze udzieli¢ zgody na wydtuzenie terminu.
Jezeli dokument pierwotny zakupu gotowego $rodka trwatego zawiera wszystkie potrzebne
dane, nie jest konieczne wystawienie dodatkowego dokumentu na wzorze OT, ale wéwczas
na dowodzie dostawy musi by¢ potwierdzenie przyjecia do uzywania ze wskazaniem daty i
miejsca uzytkowania oraz stwierdzenie, ze jest on w stanie kompletnym i zdatnym do uzytku.
Dokument OT wystawia sie takze w przypadku zwiekszenia wartosci istniejacych i
zaewidencjonowanych srodkéw trwatych, w przypadku dokonania zakupéw lub zakonczenia
procesow inwestycyjnych powodujgcych zwiekszenie o wartosci przekraczajgcej w danym
roku kwote 3500 zt (nie dotyczy to remontow).
18. Dowdd OT sporzadza sie wg wzoru okreslonego w zarzgdzeniu wojta i powinien zawierac:
1) numer dowodu OT i date przyjecia do uzytkowania,
2) nazwe $rodka trwatego,
3) charakterystyke srodka trwatego (opis parametréw technicznych i fizycznych np.,
wymiary, numer seryjny, czesci sktadowe, itp.),
4) w przypadku nieruchomosci — identyfikatory geodezyjne potozenia — np. nr dziatki,
obreb i numer geodezyjny budynku oraz nr ksiegi wieczystej nieruchomosci,
5) numer i date dowodu dostawcy oraz okreslenie dostawcy,
6) miejsce uzytkowania,
7) klasyfikacje rodzajowg srodkéw trwatych (symbol), zgodng z obowigzujaca
Klasyfikacjg Srodkéw Trwatych,
8) osobe merytorycznie odpowiedzialng za srodek trwaty,
9) wartos¢ nabycia,
10) podpis sporzgdzajgcego dowdd,
11) podpis kontrolujgcego dowdd pod wzgledem formalnym i rachunkowym,
12) akceptacje skarbnika i zatwierdzenie wojta,
13) numer inwentarzowy - nadawany w trakcie ewidencjonowania sktadnikow
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majgtkowych, zawierajgcego takze sposéb ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych
oraz numer (numery), pod ktérymi dowdd zostat zaewidencjonowany w ksiegach
rachunkowych, numer inwentarzowy zwolniony po wycofaniu z uzywania skfadnika
majatkowego nie jest uzywany do oznaczenia innego sktadnika.
19. Dowdd OT sporzadza sie dla:
1) zakupu $rodka trwatego wymagajgcego montazu — na podstawie faktury VAT
dostawcy i faktur VAT wykonawcow montazu,
2) odbioru srodka trwatego z inwestycji — na podstawie protokotu odbioru technicznego,
3) ujawnienia srodka trwatego podczas inwentaryzacji — na podstawie protokotu réznic
inwentaryzacyjnych i decyzji komisji inwentaryzacyjnej,
4) w innych przypadkach przyjecia srodka trwatego — na podstawie dokumentéw
charakterystycznych dla zaistniatej operacji gospodarczej.
20. Dowod OT powinien by¢ sporzadzony w dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem:
1) pierwszy egzemplarz dla referatu finansowego,
2) drugi egzemplarz dla pracownika merytorycznego urzedu,
21. PT - ,,Protokét zdawczo-odbiorczy srodka trwalego”
Dowdd PT stuzy do udokumentowania nieodptatnego przekazania srodka trwatego obcej
jednostce lub nieodptatnego przyjecia srodka trwatego od obcej jednostki w drodze darowizny,
komunalizacji, ustanowienia i wygasniecia trwatego zarzadu, itp. zdarzen.
Dokument PT jest takze stosowany do udokumentowania przekazania zbytych odptatnie
srodkow trwatych oraz aportow rzeczowych. Podstawg do wystawienia dokumentu PT winny
by¢ w szczegdlnosci dokumenty pierwotne, na podstawie ktorych nastepuje przekazanie
skfadnika majgtku, np. decyzja o ustanowieniu trwatego zarzgdu, umowa sprzedazy, uchwata
Rady Gminy, itp. Dowdd PT stosuje sie takze do udokumentowania odptatnego zbycia $rodka
trwatego.
22. Dowdd PT sporzgdza sie wg wzoru okreslonego w instrukcji. Obce podmioty przekazujgce
srodki trwate do urzedu nie sg zwigzane powyzszym wzorem, ale mogg go stosowac.
Dowdd PT powinien zawierac:
1) numer i date dowodu,
2) nazwe $rodka trwatego, jego numer inwentarzowy, symbol klasyfikacji Srodkow
trwatych,
3) podstawe wystawienia (np. data i nr decyzji, aktu notarialnego, umowy, faktury VAT
itp.),
4) wartos¢ poczatkowg i warto$¢ dotychczasowego umorzenia na dzien przekazania,
uzgodniong z ewidencjg ksiegowa,
5) podpis osoby kontrolujgcej dowdd pod wzgledem formalnym i rachunkowym,
6) nazwe i adres jednostki przekazujacej i otrzymujgcej srodek trwaty oraz podpisy
0s6b reprezentujgcych obie jednostki — po stronie urzedu podpisy pracownika
merytorycznego przekazujgcego lub przyjmujgcego $rodek trwaty, akceptacja
skarbnika, zatwierdzenie wojta— w przypadku odptatnego zbycia podpis podmiotu
nabywajgcego wtasnosé nie jest wymagany.
23. Dowdd PT sporzadza sie w 4 egzemplarzach, z przeznaczeniem:
1) dwa egzemplarze jednostce zewnetrznej, przyjmujgcej lub przekazujgcej srodek
trwaty,
2) egzemplarz dla referatu finansowego,
3) egzemplarz dla pracownika merytorycznego, ktéry sprawowat piecze nad
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przekazywanym srodkiem trwatym.
24. W przypadku dokumentoéw PT sporzadzonych w celu nieodptatnego przekazania
jednostce zewnetrznej srodka trwatego, stosuje sie 0ogding droge obiegu tego dokumentu, z
tym ze po uzyskaniu podpiséw po stronie urzedu (wystawcy PT) komplet dokumentow
pracownik merytoryczny niezwiocznie przekazuje do jednostki otrzymujgcej Srodek trwaty,
celem ich podpisania. Po podpisaniu jednostka winna niezwlocznie zwrdci¢ dwa egzemplarze
dokumentéw, z ktérych jeden pracownik merytoryczny przekazuje do referatu finansowego
celem zaksiegowania, a drugi zachowuje w aktach sprawy.
Powyzsza droga obiegu nie obowigzuje przy sporzadzaniu PT dla operacji odptatne;j
sprzedazy srodkéw trwatych, udokumentowanej odrebng umowa. W takim przypadku nie jest
wymagany podpis jednostki zewnetrznej, a jedynie wskazanie tego podmiotu na dokumencie
PT, chyba ze zapisy umowy stanowig inaczej, albo gdy koniecznos¢ uzyskania podpisu
wynika z charakteru zdarzenia gospodarczego.
25. W przypadku dokumentow PT sporzgdzonych w celu nieodptatnego przyjecia srodka
trwatego od jednostki zewnetrznej stosuje sie obieg tych dokumentow okreslony w przepisach
poprzedzajacych z tym Zze po podpisaniu przez przedstawicieli urzedu, przekazuje sie:
1) 1 egzemplarz dla referatu finansowego,
2) 1 egzemplarz dla pracownika merytorycznego do akt sprawy,
3) pozostate egzemplarze — zwraca sie jednostce przekazujgcej srodek trwaty.
26. LT — ,, Likwidacja srodka trwatego”
Dowdd LT wystawia sie na okolicznos¢ likwidacji srodka trwatego na skutek zuzycia,
zniszczenia lub niedoboru. Wystawiany jest on podobnie jak inne dowody dotyczgce ruchu
srodkow trwatych w jednostce. Szczegotowe zasady i okolicznosci sporzgdzania dokumentu
LT oraz towarzyszgce mu dokumenty dodatkowe okresla obowigzujgce zarzadzenie w
sprawie ,Gospodarowania sktadnikami majgtkowymi i zasady odpowiedzialnosci za
powierzone mienie w Urzedzie Gminy w Subkowach”. W przypadku likwidacji srodka
trwatego,ktéry stanowi nieruchomos¢ (budynki, budowle), mozna stosowaé wzor LT okreslony
w powyzszym zarzgdzeniu lub ogdlnie dostepne formularze.
27. Dowdd LT powinien zawieraC miedzy innymi.:
1) numer i date dowodu,
2) nazwe $rodka trwatego i jego numer inwentarzowy;,
3) warto$¢ poczatkowa,
4) protokot zawierajgcy orzeczenie o likwidacji srodka trwatego - zatgcznik do LT.
28. W przypadkach nieobjetych przepisami obowigzujgcego w/w zarzadzenia dowdd LT
sporzgdza pracownik merytoryczny dokonujgcy likwidacji sktadnika majatkowego, w
szczegolnosci w skutek proceséw inwestycyjnych (likwidacja w celu budowy nowych
obiektow) lub na podstawie wiasciwych decyzji (np. na skutek opinii o ztym stanie
technicznym, decyzji o wytgczeniu z uzytkowania wydanej przez nadzor budowlany lub inne
uprawnione instytucje) w co najmniej dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem:
1) oryginat dla referatu finansowego,
2) kopia dla pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za likwidowany Srodek
trwaty.
29. ZMU - ,,Zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego”
Dokument ZMU wystawiany jest w momencie zmiany miejsca uzytkowania $rodka trwatego w
obrebie urzedu gminy. Dowod ZMU sporzgdzajg pracownicy pomiedzy ktérymi nastepuje
przeniesienie srodkow trwatych. Fakt ten odnotowuje sie na dowodzie ZMU poprzez ztozenie
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podpiséw pracownikéw przekazujgcego i przyjmujacego srodek trwaty. Dowod ZMU
wystawiany jest najpdzniej w dniu faktycznej zmiany miejsca uzytkowania srodka trwatego.
30. Dowdd sporzadza sie wg wzoru okreslonego w instrukcji, prawidtowy dowéd ZMU
powinien zawierac:
1) numer kolejny,
2) nazwe Srodka trwatego i krotka jego charakterystyke,
3) numer inwentarzowy srodka trwatego,
4) jego wartos¢ poczatkows,
5) date zmiany miejsca uzytkowania,
6) date sporzgdzenia dowodu ZMU — o ile jest rozna od daty zmiany miejsca,
7) dotychczasowe i nowe miejsce uzytkowania,
8) podpisy pracownikéw przekazujgcego i przyjmujgcego srodek trwaty — na znak
przejecia odpowiedzialnosci za dany skfadnik majgtku.
31. Dowod ZMU nie podlega akceptacji skarbnika i zatwierdzeniu przez wojta, ale moze
zostac odrzucony (zanegowany) przez referat finansowy z uwagi na wady formalne i
rachunkowe.
32. Dowdd ZMU sporzadza sie co najmniej w 3 egzemplarzach:
1) oryginat — dla referatu finansowego,
2) pierwsza kopia — dla pracownika otrzymujgcego $rodek trwaty,
3) druga kopia — dla pracownika przekazujgcego srodek trwaty.
33. W przypadku koniecznosci przeniesienia pomiedzy istniejgcymi srodkami trwatymi ich
czesci (elementow sktadowych), jezeli czynnos$¢ ta nie powoduje utraty zdatnosci do uzytku
srodka trwatego, z ktorego nastepuje odtgczenie, zmian w ewidencji ksiegowej dokonuje sie
na wniosek zatwierdzany przez skarbnika i wojta. Po zaakceptowaniu wniosku pracownik
wnioskujgcy sporzgdza dokumenty LT — likwidacje dotychczasowych srodkéw trwatych oraz
réwnoczesnie OT — przyjecie do uzytkowania nowych srodkéw trwatych — powstatych w
wyniku przeniesienia czesci. Przeniesieniu podlega wartos¢ poczatkowa i odpowiadajaca jej
czes¢ umorzenia przypadajgca na przenoszong czesc sktadowa, tak aby suma wartosci
poczgtkowych i suma dotychczasowego umorzenia obu indywidualnych srodkéw trwatych
przed przeniesieniem byta rowna sumie tych wartosci po przeniesieniu.
34. W przypadku dokonania zmian konstrukcyjnych i formalnoprawnych na istniejgcym srodku
trwatym (np. wydzielenie geodezyjne samodzielnych budynkéw z jednego dotychczas
istniejacego), jezeli w wyniku tych zmian z dotychczasowego srodka trwatego powstajg dwa
lub wiecej samodzielne, zdatne do uzytku srodki trwate, podziat srodka trwatego w ewidenciji
ksiegowej nastepuje na wniosek zatwierdzany przez skarbnika i wojta. Po zaakceptowaniu
whniosku pracownik wnioskujgcy sporzgdza dokument LT — likwidacje dotychczasowego
srodka trwatego, oraz rownoczesnie dokumenty OT — przyjecie wydzielonych srodkéw
trwatych. We wniosku i na dokumentach OT na podstawie stanu faktycznego dokonuje sie
podziatu wartosci poczgtkowej i dotychczasowego umorzenia dzielonego srodka trwatego na
wydzielone $rodki trwate w takiej proporcji w jakiej partycypowaty w wartosci poczgtkowej i
umorzeniu pierwotnego $rodka trwatego. Suma wartosci poczgtkowych i dotychczasowego
umorzenia wydzielonych srodkéw trwatych winna by¢ zgodna z wartoscig poczatkowq i
umorzeniem dzielonego $rodka trwatego.
35. Zasady obiegu dokumentéw opisane w niniejszym paragrafie stosowane sg odpowiednio
dla warto$ci niematerialnych i prawnych, przy czym:
1) wartosci niematerialne i prawne nie podlegajg ulepszeniu,
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2) wartosci niematerialne i prawne, ktérych warto$¢ nie przekracza 3 500 zt umarza sie
jednorazowo w 100% poprzez odpisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania, gdy
wartos¢ ich jest wyzsza niz 3 500 zt, ich odpiséw amortyzacyjnych dokonuje sie na
koniec roku.

3) prawa majgtkowe ktorych termin (czas trwania) uptynat podlegajg likwidacji,

4) licencje rozszerzajgce zakres praw majgtkowych wynikajgcych z dotychczasowo
posiadanych licenciji, traktuje sie do celow ewidencyjnych odrebnie.

§ 7. DOKUMENTOWANIE INWENTARYZACJI

1. Zasady przeprowadzania i rozliczania i dokumentowania inwentaryzacji, reguluje
obowigzujgca instrukcja wewnetrzna w sprawie inwentaryzacji sktadnikéw majgtkowych w
Urzedzie Gminy w Subkowach.

2. Za zrédtowe dowody ksiegowe uznaje sie w szczegolnosci zatwierdzone protokoty z
rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych wraz z towarzyszgcymi im zestawieniami réznic
inwentaryzacyjnych.

§ 8. DOKUMENTY WYPLAT WYNAGRODZEN | INNYCH SWIADCZEN

1. Podstawowymi dokumentami stwierdzajgcymi wyptate wynagrodzeh s3a:
1) listy wyptat wynagrodzen i innych Swiadczen ze stosunku pracy,
2) listy wyptat dla oséb zatrudnionych na podstawie umowy zlecenia, o dzieto,
zawierajgce rozliczenie rachunkéw przedktadanych przez zleceniobiorcéw za
wykonang prace.
2. Podstawowymi dokumentami zrodtowymi do sporzgdzenia listy wyptat wynagrodzen sa:
1) umowa o prace lub zmiana umowy o prace (angaz),
2) akt powotania, wyboru lub odwotania,
3) rozwigzanie umowy o prace,
4) dokumenty okreslajgce wysokos¢ dodatkéw specjalnych, stuzbowych, funkcyjnych,
okreslajgce wysokos¢ nagréd oraz wnioski 0 naliczenie wynagrodzenia za godziny
nadliczbowe i inne,
5) inne dokumenty majgce wptyw na wysokos$¢ wynagrodzenia, np. zaswiadczenia o
czasowej niezdolnosci do pracy, itp.
6) wnioski okre$lajgce wysoko$¢ wynagrodzenia prowizyjnego,
7) wnioski premiowe,
8) wnioski o zwrot kosztéw uzywania samochoddéw prywatnych do celéw stuzbowych,
9) umowa zlecenie,
10) umowa o dzieto,
11) rachunek za wykonang prace (zlecong),
12) zlecenie pracy w godzinach nadliczbowych,
13) wykaz oséb uprawnionych do otrzymywania swiadczen socjalnych oraz
przyznanych im kwot do wyptaty,
14) wnioski o wyptaty naleznosci oséb obcych rozliczanych w urzedzie w szczegélnosci
diety radnych, stypendia dla uczniéw, stypendia sportowe, itp.
3. Dokumentacja i dane zrédtowe stanowigce podstawe naliczania wynagrodzen i innych
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naleznosci ze stosunku pracy (umowy o prace, angaze, wnioski o dodatki funkcyjne,
specjalne, dokumentacja absencji i inne) wprowadzane sg przez pracownika ds. organizaciji i
kadr do programu kadrowego i przekazywane do pracownika ds. ptac w referacie finansowym
na biezgco, najpdzniej w terminie 7 dni przed planowang wyptata, jezeli wptywajg na
rozliczenie gtéwnej listy ptac za dany m-c. Wprowadzenie zmian w danych kadrowych, w
trakcie naliczania gtéwnej listy ptac skutkuje przekazaniem do pracownika ds. ptac informacji
0 dokonanych zmianach celem przeliczenia list.

4. Whnioski o naliczanie wynagrodzenia za godziny nadliczbowe i wynagrodzenia
prowizyjnego skfadane sg najpdzniej w terminie 5 dni przed planowang wyptatg.

5. Listy ptac za dany miesigc oraz listy ptac dodatkowe sporzgdzane sg w terminach
okreslonych w regulaminach i przepisach prawa pracy.

6. Zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla celéw emerytalno-rentowych
sporzgdzane sg w terminie uzgodnionym z zainteresowanym.

7. Informacje podatkowe do urzeddéw skarbowych i deklaracje sporzadzane sg w terminach
okreslonych w przepisach ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych.

8. Dokumentacja rozliczeniowa w zakresie ubezpieczen pracownikéw sporzgdzana jest w
terminach wyznaczonych przepisami z zakresu ubezpieczenh spotecznych i zdrowotnych
9. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1-4 sporzgdza pracownik ds. organizacyjnych i
kadr na podstawie decyzji wojta.

10. Dokumenty, o ktérych mowa w ust 2 pkt 5 rejestruje w programie komputerowym
stuzgcym do ewidencji kadrowej pracownik ds. organizacyjnych kadr, a rozliczajg pracownicy
referatu finansowego.

11.Dokumenty, o ktérych mowa w ust 2 pkt 6-7 oraz pkt 9-11 wystawiane sg przez
wiasciwych pracownikéw merytorycznych i podlegajg zatwierdzeniu przez waijta.

12. Rozliczenie zwrotu kosztéw uzywania do celéw stuzbowych samochodu prywatnego przez
pracownikéw, o ktérych mowa w ust 2 pkt 8 odbywa sie wedtug nastepujgcych zasad:

1) pracownik, ktéremu przyznano limit kilometréw na jazdy lokalne rozlicza je na
podstawie oswiadczenia, ktore sktada najpdzniej do trzeciego dnia nastepnego
miesigca po miesigcu, ktdérego dotyczy oswiadczenie,

2) odwiadczenie powinno zawiera¢ dane pojazdu tj. pojemnos¢ silnika, marke, numer
rejestracyjny, a takze ilos¢ dni nieobecnosci pracownika w miejscu pracy w danym
miesigcu z powodu choroby, urlopu, podrézy stuzbowej z rozréznieniem podrézy
trwajgcej co najmniej 8 godzin, innej nieobecnoéci pracownika w pracy i dni, w ktérych
pracownik nie dysponowat pojazdem.

3) pracownik zobowigzany jest przedtozy¢ oswiadczenie, o ktorym mowa w pkt 1
pracownikowi ds. organizaciji i kadr celem kontroli pod wzgledem merytorycznym.
Pracownik ds. organizacji kadr przekazuje oswiadczenie do referatu finansowego celem
realizacji.

13. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 12 i 13 wystawiane sg przez pracownikéw
merytorycznych, akceptowane przez wojta, a rozliczane w referacie finansowym.

14. Listy wyptat powinny zawiera¢ nastepujgce dane:

1) tytut listy,

2) numer listy,

3) nazwisko i imie pracownika lub osoby ktérej przyznano naleznosc,

4) sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto,

5) kwote naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia do wyptaty (gotowka lub
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przelew),

6) potrgcenia z podziatem na poszczegdine tytuty,

7) pokwitowanie odbioru (tylko w przypadku wyptaty gotéwkowej),

8) inne elementy zgodne z niniejszg procedurg, w szczegoélnosci sprawdzenie pod
wzgledem merytorycznym i rachunkowym, akceptacje i zatwierdzenie listy do wyptaty.

15. Kompletowanie dokumentaciji naliczania wynagrodzen oraz sprawdzanie zgodno$ci
zapisow w programie kadrowo - ptacowym z zapisami w dokumentacji dotyczy:

1) aktéw powotania lub wyboru, uméw o prace, angazy zmieniajgcych umowy o prace,
pism o przyznanie dodatkow specjalnych, funkcyjnych, o rozwigzaniu umowy o prace,
wnioskéw o przyznanie nagrod, nagréd jubileuszowych, ekwiwalentéw za urlop
wypoczynkowy, wnioskéw o naliczenie wynagrodzenia za godziny nadliczbowe i
innych sporzadzanych przez pracownika ds. organizacji i kadr, zatwierdzonych przez
wojta,

2) innej dokumentacji majgcej wptyw na wysokos¢ otrzymywanego wynagrodzenia
np.: zaswiadczen o czasowej niezdolnosci do pracy, zarejestrowanych - po naniesieniu
daty wptywu zaswiadczenia do pracodawcy - przez pracownika ds. organizaciji i kadr,
w programie kadrowym,

3) oswiadczen dla celdéw podatkowych (zgodnie z wzorami okreslonymi w aktualnych
przepisach w zakresie podatku dochodowego od oséb fizycznych)

4) pisemnych dyspozycji pracownikéw o przekazywaniu wynagrodzenia na konto,

5) deklaracji przystapienia do dobrowolnego ubezpieczenia na zycie i NW,

6) dyspozycji potrgcen rat udzielonych pozyczek z funduszu socjalnego
przygotowanych przez pracownika obstugujgcego fundusz socjalny oraz dyspozycji
potrgcen rat udzielonych pozyczek z kasy zapomogowo — pozyczkowej
przygotowanych przez pracownika obstugujgcego kase zapomogowo — pozyczkowa,
7) innych potrgcen, zgodnie z Kodeksem Pracy,

8) wnioskéw stanowigcych podstawe naliczenia premii, wynagrodzenia prowizyjnego,
zwrotu kosztéw uzywania dla celdéw stuzbowych samochodéw osobowych
pracownikow.

16. Listy ptac sporzgdzane sg komputerowo, w programie kadrowo-ptacowym RADIX Kadry -
ptace, opracowanym przez firme RADIX z Gdanska w terminach ustalonych w przepisach
prawa pracy i obowigzujgcych regulaminach w urzedzie na podstawie:
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1) danych kadrowych stanowigcych podstawe naliczania wynagrodzen, w tym: danych
osobowych pracownikéw, danych wynikajgcych z uméw o prace, angazy, danych
dotyczacych czasu pracy, absenciji, stazu zatrudnienia, wprowadzanych do programu
kadrowego przez pracownika kadr, ktory jest odpowiedzialny za ich prawidtowos¢ i
terminowose¢,

2) ustalonych i naliczonych przez pracownika ds. ptac uprawnien pracownikow do
wynagrodzen za czas choroby oraz zasitkbw z ubezpieczenia chorobowego i
wypadkowego, z uwzglednieniem aktualnych przepiséw w zakresie wynagradzania
pracownikéw samorzgdowych, prawa pracy, podatkowych oraz ubezpieczeh,

3) wnioskéw o dodatkowe wyptaty np. nagrody, premie, nagrody jubileuszowe,
ekwiwalenty za urlop, odprawy itp. zatwierdzonych przez waijta,

4) wnioskow o wyptate lub opodatkowanie swiadczen przyznawanych pracownikom z
funduszu socjalnego sporzgdzonych przez pracownika obstugujgcego fundusz socjalny
zatwierdzonych przez wdjta.



17. Lista ptac po sprawdzeniu przez pracownika referatu finansowego oraz ds. organizaciji i
kadr, czy zawiera prawidtowe naliczenia wynagrodzen, naleznych swiadczen, sktadek na
ubezpieczenia, sktadek na Fundusz Pracy, zaliczek na podatek dochodowy od oséb
fizycznych zostaje przekazana do zaakceptowania i zatwierdzenia.
Jezeli lista ptac dotyczy wyptaty w gotdéwce, to przekazywana jest do pracownika ds.
ekonomicznych celem sporzgdzenia wykazu wyptat gotéwkowych do banku, zgodnie z
umowg zawartg z bankiem.

Jezeli naleznos¢ ptatna jest przelewem lista ptac pozostaje u pracownika ds. ptac, a dane o
kwocie przelewu przeeksportowuje on do programu bankowego celem realizacji przelewu w
formie elektronicznej na ROR pracownika.

18. Bezposrednio po sporzgdzeniu list ptac przygotowywane i realizowane sg polecenia
przelewow dla kwot potrgcen z wynagrodzen z wyjatkiem sktadek na ubezpieczenie
spoteczne i zdrowotne oraz zaliczki na podatek dochodowy od os6b fizycznych.

Polecenia przelewow sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne oraz zaliczki na
podatek dochodowy od os6b fizycznych przekazywane sg w ustawowo wyznaczonych
terminach.

19. Z wynagrodzenia za prace dopuszczalne jest dokonywanie potrgceh na zasadach
okreslonych w Kodeksie Pracy.

20. Wysokos¢ ekwiwalentu pienieznego dla cztonkéw ochotniczej strazy pozarnej, ktérzy
uczestniczyli w dziataniu ratowniczym lub szkoleniu pozarniczym organizowanym

przez Panstwowg Straz Pozarng okresla uchwata Rady Gminy w Subkowach.

21. Na prace dorazng, nie przewidziang w planie zatrudnienia (regulaminie organizacyjnym
urzedu) ze wzgledu na niewielkie rozmiary zawiera sie umowe na prace zlecong (umowa
Zlecenie, umowa o dzieto). Umowy sporzadzane sg przez wtasciwych pracownikéw
merytorycznych i podlegajg zatwierdzeniu przez wéjta. Obieg dokumentéw dotyczgcych
wynagrodzenh i $wiadczen z tytutu uméw zlecen i umow o dzieto jest jak w § 8, art. 17 18.

§ 9. DOWODY DOKUMENTUJACE ZALICZKI

1. Zaliczki mogg by¢ udzielane pracownikom na pokrycie wydatkow, ktére muszg byc¢
uiszczone w formie gotowkowe;j.
2. Zaterminowe i prawidtowe rozliczenie zaliczek odpowiedzialni sg pracownicy, ktérzy ja
otrzymali.
3. Zaliczki nie rozliczone w terminie podlegajg potrgceniu przy wyptacie najblizszego
wynagrodzenia.
4. W urzedzie wystepujg zaliczki gotowkowe jednorazowe i tak:
1) zaliczki jednorazowe wyptacane sg pracownikom zatrudnionym na umowe o prace
doraznie, jednorazowo w zaleznos$ci od potrzeb np. na zakup materiatéw i sprzetu, na
poczet podrozy stuzbowej, na dokonanie optat sgdowych badz notarialnych i w
podobnych uzasadnionych przypadkach,
2) maksymalna wnioskowana kwota zaliczki nie moze przekroczy¢ 80% wynagrodzenia
netto wnioskodawcy,
3) zaliczka jednorazowa podlega rozliczeniu w terminie nie pdzniej niz 14 dni od daty jej

wyptaty,
4) w szczegolnych przypadkach wéjt moze wyrazi¢ zgode na przedtuzenie terminu

rozliczenia, nie pdzniej jednak niz do konca roku obrotowego,
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5) rozliczenia zaliczki jednorazowej pracownik dokonuje na obowigzujgcym w obrocie
formularzu ogélnym ,Rozliczenie zaliczki” zatgczajgc rachunki, faktury lub inne
dokumenty stosowane w urzedzie prawidtowo opisane i zatwierdzone pod wzgledem
merytorycznym. Powyzsze dokumenty przedktadane sg w referacie finansowym celem
sprawdzenia pod wzgledem formalnym i rachunkowym. Dokumenty te sg akceptowane
przez skarbnika i zatwierdzane przez wdjta,
6) kwota rozliczenia przewyzszajgca pobrang zaliczke przekazywana jest na konto
pracownika przelewem przygotowanym przez pracownika referatu finansowego,
zaakceptowanego przez skarbnika i zatwierdzonego przez wéjta,
7) kwota pozostata pracownikowi do zwrotu po rozliczeniu zaliczki powinna by¢
niezwtocznie wptacona do banku.
5. Na wniosek pracownika moze by¢ przyznana zaliczka na poczet pokrycia niezbednych
kosztéw podrézy stuzbowej. W tym celu, pracownik sktada wniosek poprzez wypetnienie
dolnej czesci druku polecenie wyjazdu stuzbowego. Wniosek akceptuje skarbnik, a zatwierdza
wojt. Zaliczke rozlicza sie nie pozniej niz w terminie 7 dni po zakonczeniu podrézy.
6. Delegowany w podréz stuzbowg zagraniczng moze pobrac na poczet wyjazdu zaliczke w
walucie polskiej w wysokosci stanowigcej rownowartos¢ przystugujgcej pracownikowi zaliczki
w walucie obcej, wedtug sredniego kursu ztotego w stosunku do walut obcych okreslonego
przez Narodowy Bank Polski z dnia wyptaty zaliczki. Na podstawie wstepnej kalkulaciji
kosztow podrézy stuzbowej wypetnia czes¢ druku dotyczgcego zaliczki. Druk ten podlega
zatwierdzeniu do wyptaty.
Rozliczenie kosztow stuzbowej podrézy zagranicznej jest dokonywane w walucie polskiej,
wedtug sredniego kursu z dnia jej wyptacenia.
7. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, na podstawie zezwolenia wojta pracownikom
zatrudnionym na umowe o prace moze by¢ wyptacona zaliczka na poczet wynagrodzen,
jednak nie wyzsza niz wynagrodzenie przystugujgce pracownikowi za przepracowany okres w
danym miesigcu, pomniejszone o zaliczke na poczet podatku dochodowego nalezng od tego
wynagrodzenia oraz o potrgcenia sktadek, na ktére pracownik wyrazit zgode (np.
ubezpieczenia itp.) Pobrana na poczet wynagrodzen zaliczka podlega rozliczeniu przy
wyptacie najblizszych wynagrodzenh.

§ 10. DOKUMENTY ZAKUPU TOWAROW | USLUG

1. Dla udokumentowania operacji zakupu towardw i ustug w urzedzie stuza:

1) faktury VAT,

2) faktury korygujgce VAT,

3) rachunki.
2. Dowody wymienione w ust. 1 winny zawiera¢ niezbedne elementy dowodu ksiegowego
oraz by¢ zgodne z przepisami ustawy o podatku od towardw i ustug oraz przepisami
wykonawczymi do tej ustawy, w szczegdlnosci w zakresie zawartych w nich tresci i innych
elementéw formalnych.
3. Faktury zagraniczne wystawione w jezykach obcych, ktorych tre$¢ nie budzi watpliwosci,
nie wymagajg ttumaczenia na jezyk polski. Faktura winna by¢ przettumaczona w przypadku,
gdy powstaty watpliwosci co do istotnych tresci w niej zawartych lub ze wzgledu na rodzaj
zastosowanego w niej jezyka obcego, przez pracownikdéw urzedu wiadajgcych jezykiem, w
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ktérym wystawiono fakture, ktdrzy podpisuja sie pod sporzgdzonym ttumaczeniem lub przez
ttumacza przysiegtego w przypadku gdy ttumaczenia nie mozna dokonaé¢ w urzedzie.

4. Urzad wystawia ,note korygujacg” w przypadku otrzymania faktury lub faktury korygujace;j
zawierajgcej pomyiki dotyczace:

1) sprzedawcy towaru lub ustugi,
2) nabywcy towaru lub ustugi,
3) oznaczenia towaru lub ustugi.

5. Nota korygujgca przesytana jest wystawcy faktury lub faktury korygujacej wraz z kopiag.
Jezeli wystawca faktury lub faktury korygujgcej zgadza sie z trescig noty korygujgce;j,
potwierdza jej tres¢ podpisem osoby uprawnionej do wystawiania faktury lub faktury
korygujacej i odsyta jej kopie. Nota korygujgca powinna by¢ opatrzona tytutem ,Nota
korygujgca”.

6. Zamowienia i zakupy materiatow, towardw, ustug, srodkéw trwatych i ustug inwestycyjnych
sg realizowane przez pracownikow merytorycznych w ramach powierzonego zakresu zadan i
zgodnie z przydzielonymi w planie finansowym srodkami pienieznymi na ten cel. Pracownicy
dokonujgcy zamdwienia dziatajg w porozumieniu z kierownikiem referatu merytorycznego,
skarbnikiem, sekretarzem lub wojtem.

7. Zamdéwienia zewnetrzne podpisuje wojt i kontrasygnuje skarbnik.

8. Zakupy towardw i ustug (w tym gotowych $rodkéw trwatych) dokonywane sg w trybie
ustawy o zamowieniach publicznych, z uwzglednieniem uregulowan wewnetrznych.
Zastosowany tryb postepowania w sprawie udzielenia zamdwienia nalezy odnotowaé w opisie
faktury zakupu.

9. Za przestrzeganie przepiséw ustawy o zamdwieniach publicznych odpowiedzialny jest
kazdy pracownik na swoim stanowisku pracy, ilekro¢ realizuje zamoéwienie na dostawy i
ustugi, co winien odpowiednio udokumentowad.

10. Procedure przetargowg przeprowadza komisja przetargowa powotana zarzgdzeniem
wojta i jest ona odpowiedzialna za przestrzeganie przepisow ustawy o zamoéwieniach
publicznych.

11. Zasady przeprowadzania zaméwien publicznych reguluje obowigzujgca instrukcja
wewnetrzna w sprawie regulaminu udzielania zamowien publicznych w urzedzie.

12. Dokumentem bedgcym podstawg wykonania ustugi, bgdz nabycia towaru jest
odpowiednio zlecenie (zamodwienie) lub wniosek. Dokumenty te stosuje sie na zasadach
okreslonych w procedurze udzielania zamdéwienh do ktorych nie stosuje sie przepisow prawo
zamoéwien publicznych. Zamdwienia zewnetrzne na drobne ustugi i przedmioty, ogdlnie
dostepne w powszechnym obrocie, w przypadku gdy pisemna forma zlecenia jest w sposob
oczywisty bezzasadna, moga by¢ sktadane ustnie.

13. Zaptata za zobowigzania wynikajgce z dokumentéw potwierdzajgcych wykonanie ustugi
lub nabycie towaru nastepuje po opisaniu dokumentow, ich kontroli i zatwierdzeniu w ogélnym
trybie - przelewem lub gotoéwka - w zaleznosci od ustalonych w zleceniu lub umowie terminu i
warunkow ptatnosci.

14. W przypadku nabycia wartosci niematerialnych i prawnych, w rozumieniu ustawy o
rachunkowoséci, to jest zaliczanych do aktywow trwatych praw majgtkowych nadajgcych sie do
gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci
dtuzszym niz rok, przeznaczonych na potrzeby jednostki, a w szczegdlnosci: autorskich praw
majgtkowych, praw pokrewnych, licencji, koncesji, praw do wynalazkow, patentéw, znakow
towarowych, wzorow uzytkowych oraz zdobniczych, na fakturze dokumentujgcej zakup tych
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sktadnikow wpisuje sie adnotacje ,Faktura dokumentuje nabycie praw autorskich (licenciji,
koncesiji, itp.)” lub réwnowazng tres¢.
15. Do faktury dokumentujgcej zakup $rodka trwatego pracownik dokonujgcy zakupu dotgcza
dokument OT ,przyjecie $rodka trwatego”, w ktérym wskazuje miejsce uzytkowania $rodka
trwatego, osobe odpowiedzialng (wraz z podpisem tej osoby), oraz klasyfikacje rodzajows,
zgodng z obowigzujgcg Klasyfikacjg Srodkéw Trwatych. Nie sporzadza sie dokumentu OT do
faktur dokumentujgcych zakup wyposazenia objetego ewidencjg ilosciowg w rozumieniu
przepisdw obowigzujgcego zarzadzenia w sprawie zasad prowadzenia rachunkowosci w
urzedzie. W tym przypadku w opisie faktury umieszcza sie adnotacje ,wpisano do ewidenc;ji
ilosciowej —przekazano Pani/Panu ...”, lub tre$¢ rownowazna.
16. Na fakturze dokumentujgcej przyjecie do uzytkowania zakupionego gotowego srodka
trwatego, w tym pozostatego srodka trwatego, umieszcza sie adnotacje o tresci ,Wpisano do
ewidencji srodkéw trwatych pod nr inwentarzowym ...” lub o réwnoznacznej tresci i uzupetnia
sie zapis o nadany numer inwentarzowy. Czynnosci dokonuje pracownik referatu finansowego
ewidencjonujgcy srodek trwaty.
17. W przypadku nabycia sprzetu komputerowego informatyk dokonuje zakwalifikowania
nabytych elementéw do poszczegdinych zestawdw komputerowych (w tym
jednoelementowych). Nastepnie na fakturze dokonuje adnotacji o wydzielonych zestawach
komputerowych i przyporzgdkowanych im elementach.
18. W zakresie rob6t budowlano — montazowych oraz naktadow na remonty i modernizacje
zaliczane do inwestycji do faktury powinien byé dotgczony protokét odbioru wykonanych i
przekazanych robot, elementow robét lub obiektdw.
Dokumentami stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych
inwestycji sa:

1) faktury czesciowe wraz z dotgczonym oryginatem protokotu odbioru wykonanych

robét podpisanym przez inspektora nadzoru z wyszczegodlnieniem robét od poczatku

budowy, wartos¢ robot wykonanych wg poprzednich protokotéw oraz wartosci robot

wykonanych w okresie rozliczeniowym.

2) faktura koncowa i protokét koncowego odbioru robat,

3) dowdd lub dowody OT — przyjecia srodka trwatego,

4) dowdd lub dowody PT protokét zdawczo-odbiorczy Srodka trwatego.
19. Podstawe przyjecia do uzytku inwestycji zakonczonych w postaci obiektéw majatku
trwatego, powstatych w wyniku robét budowlano-montazowych stanowig protokoty odbioru
koncowego, ewentualnie przekazania inwestycji do uzytkowania, wraz z dowodami OT
.przyjecie srodka trwatego”. Dowody te sporzgdza pracownik merytoryczny prowadzacy i
rozliczajacy cato$¢ zadania inwestycyjnego na zasadach okreslonych dokumentow
dotyczgcych majatku trwatego.
20. W przypadku gdy srodki trwate powstate w wyniku inwestycji sg nieodptatnie
przekazywane na rzecz gminnej jednostki organizacyjnej nastepuje to w drodze wystawienia
protokotu zdawczo odbiorczego PT, przy czym nie jest konieczne uprzednie sporzgdzenie
protokotu OT ,przyjecie srodka trwatego”.
21. Dokumentem stanowigcym podstawe zaewidencjonowania zakupu ustug w zakresie
wykonania dokumentaciji projektowej, projektowo-kosztorysowej itp. stanowi faktura lub
rachunek z dotgczonym protokotem odbioru dokumentacji zawierajgcym adnotacje o celu dla
jakiego zostata sporzgdzona, z wyszczegolnieniem zadania inwestycyjnego, dla realizaciji
ktorego zostata sporzgdzona.
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22. Zakupiona w ramach realizowanego zadania inwestycyjnego dokumentacja, w przypadku
zmiany realizatora zadania inwestycyjnego winna by¢ przekazana jednostce realizujgce;j
zadanie inwestycyjne stosownym dokumentem ksiegowym PT. Podobnie nalezy postgpi¢ w
przypadku przekazania innej jednostce poniesionych naktadow inwestycyjnych w trakcie jej
realizacji. Odpowiedzialnym za prawidlowe przekazanie jest pracownik merytoryczny.
23. W przypadku ujawnienia wad w wykonaniu ustugi lub w nabytym towarze po dokonaniu
zaptaty pracownik prowadzgcy sprawe sporzgdza protokét reklamacyjny i zgtasza reklamacije
dostawcy, wykonawcy, bgdz innemu wtasciwemu podmiotowi. W przypadku odmowy uznania
reklamacji wymagana jest opinia radcy prawnego co do dalszego sposobu postepowania.
24. W przypadku gdy zaistniate wady w wykonaniu umowy obcigzajg wykonawce
(kontrahenta) pracownik prowadzacy sprawe sporzgdza dokument rozliczeniowy i wystawia
note obcigzeniowg. Przekazanie dokumentow do ksiegowosci nastepuje niezwtocznie po ich
sporzgdzeniu.
25. W przypadku uzasadnionego braku mozliwo$ci uzyskania zewnetrznych obcych dowodow
zrodtowych, jezeli wydatki nie dotyczg nabycia majatku trwatego poniesione uzasadnione
wydatki na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego mogg byé zwrdcone osobie, ktéra
dokonata wydatku na podstawie zastepczych dokumentéw wewnetrznych, o ktérych mowa w
§ 2 ust. 5.
26. Wydatki, dokonane na podstawie zastepczych dowodéw wewnetrznych mogg dotyczyc:
1) opfaty skarbowej lub sgdowej,
2) wydatkéw zwigzanych z parkowaniem samochodu, za przejazd autostradg, bilety z
parkometru, kupony, bilety jednorazowe srodkéw komunikacii itp.,
3) optat abonamentu radiowo- telewizyjnego w urzedzie pocztowym,
Powyzsze nie moze jednak dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktérych przedmiotem sg
zakupy opodatkowane podatkiem od towardw i ustug.

§ 10. DOWODY DOTYCZACE PODROZY StUZBOWYCH

1. Dokumentem ksiegowym stanowigcym podstawe zwrotu kosztéw podrézy stuzbowej jest
polecenie wyjazdu stuzbowego (delegacja stuzbowa).
2,
1) Osoba zlecajgca wyjazd w poleceniu wyjazdu stuzbowego okresla:
a) srodek transportu wtasciwy do odbycia podrézy stuzbowej (np.: PKP, PKS,
samochdd niebedacy wiasnoscig urzedu), w przypadku komunikacji zbiorowej okresla
réwniez rodzaj i klase tego $rodka transportu,
b) w przypadku podrézy krajowej - miejscowosc jej rozpoczecia i zakonczenia.
2) Komunikacja zbiorowa jest podstawowym rodzajem srodka transportu wtasciwym do
odbycia podrozy stuzbowe;.
Wskazanie samochodu niebedgcego wtasnoscig pracodawcy jako srodka wiasciwego
do odbycia podrozy stuzbowej moze nastgpi¢ wytgcznie w nastepujacych przypadkach:
a) nie ma mozliwosci odbycia podrézy stuzbowej sSrodkami komunikacji zbiorowej,
b) jezeli jest to uzasadnione ekonomicznie,
C) W znaczacy sposéb skraca sie czas nieobecnosci pracownika urzedu w pracy,
d) zachodzg inne wazne dla urzedu okolicznosci.
3. Polecenia wyjazdu stuzbowego sg rejestrowane w ewidencji delegacji prowadzonej przez
pracownika sekretariatu; polecenie wyjazdu stuzbowego w zakresie podrozy krajowej stanowi
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zatagcznik nr 2 do instrukcji , a w zakresie podrozy zagranicznej - zatgcznik nr 3 do instrukcji.
4. Pracownik dokonuje rozliczenia kosztow podrézy krajowej lub podrézy zagranicznej nie
pdzniej niz w terminie 14 dni po zakohczeniu tej podrozy.

5.

1) Zwrot kosztow przejazdu srodkami transportu zbiorowego nalezy sie w wysokosci
uwzgledniajgcej przystugujgce delegowanemu ulgi,

2) Nie nalezy sie ryczatt za nocleg za nocng jazde samochodem lub innym Srodkiem
transportu,

3) Jezeli koszt dojazdu srodkiem komunikacji w miejscu docelowym podrézy krajowej
jest wyzszy niz ryczatlt za dojazd, zwrot kosztéw dojazdu nastepuje na podstawie
przedstawionych biletéw lub rachunku wystawionego na gmine przez przewoznika,
4) Wydatki wynikajace z polecenia wyjazdu stuzbowego (np.: za nocleg), muszg by¢
udokumentowane fakturg wystawiong na gmine przez ustugodawce,

5) W przypadku, gdy pracownik skorzysta z innego niz wyznaczono w poleceniu
wyjazdu stuzbowego srodka transportu lub klasy tego srodka transportu, to zwrot
poniesionych kosztow nastepuje do wysokosci ceny biletéw srodka wyznaczonego.

1) Delegowanemu, zaleznie od srodka komunikacji okreslonego jako wtasciwy do
odbycia podrozy stuzbowej przystuguje zwrot kosztéw przejazdu w wysokosci:
a) faktycznie poniesionych wydatkéow na przejazd srodkami komunikacji zbiorowej —
na podstawie biletow lub rachunkdéw wystawionych przez przewoznika,
b) iloczynu przejechanych km i stawki za km okreslonej w rozporzadzeniu Ministra
Infrastruktury w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu
kosztéw uzywania do celdow stuzbowych samochoddéw osobowych, motocykli i
motorowerdw niebedacych wtasnoscig pracodawcy,
c) w przypadku, gdy podréz stuzbowg odbywa kilka os6b jednym samochodem
niebedgcym wtasnoscig pracodawcy, koszty przejazdu rozlicza tylko jedna osoba -
dysponent pojazdu. Pozostate osoby podrézujgce tym samym samochodem w
poleceniu wyjazdu stuzbowego mogg rozliczy¢ tyko koszty nie zwigzane z
przejazdem,
d) osobom nie bedgcym dysponentami pojazdu, o ktérym mowa w punkcie 3 w
poleceniu wyjazdu stuzbowego w miejscu przeznaczonym na okreslenie srodka
transportu nalezy wpisa¢ adnotacje " samochdd prywatny z polecenia wyjazdu
stuzbowego nr ....".
2) Delegowanemu przystuguje zwrot poniesionych niezbednych wydatkéw zwigzanych
Z podrdzg stuzbowa, uznanych przez wojta, a w szczegolnosci optaty za bagaz,
przejazd drogami ptatnymi i autostradami, postoj w strefie ptatnego parkowania,
miejsca parkingowe, itp.

7. Rozliczenie polecenia wyjazdu stuzbowego na terenie kraju odbywa sie wedtug
nastepujacych zasad:
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1) na pierwszej stronie polecenia wyjazdu stuzbowego delegowany wypetnia i opatruje
swoim czytelnym podpisem oraz datg oswiadczenie, jezeli podroz stuzbowa
samochodem prywatnym trwa krécej niz 8 godzin pracownik nie ma obowigzku
wypetniania oswiadczenia,

2) delegowany, ktéremu wskazano srodek komunikacji zbiorowej jako wiasciwy do
odbycia podrozy stuzbowej zobowigzany jest do udokumentowania i zatgczenia do



polecenia wyjazdu stuzbowego poniesionych kosztéw przejazdu w formie biletow lub
faktury wystawionej na gmine ,
3) delegowany zatgcza do polecenia wyjazdu stuzbowego dokumenty, o ktérych mowa
w ust. 5 pkt 3 i 4 oraz ust. 6 pkt 1, w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach mozliwy
jest zwrot poniesionych wydatkow po ztozeniu pisemnego oswiadczenia o wysokosci
poniesionych kosztow i przyczynach braku ich udokumentowania, decyzje o zwrocie
podejmuje wojt lub osoba upowazniona,
4) na drugiej stronie polecenia wyjazdu stuzbowego delegowany wypetnia rachunek
kosztéw podrozy w zakresie:.

a) miejscowosci wyjazdu i przyjazdu w ramach podrozy stuzbowej,

b) daty, godziny wyjazdu i przyjazdu oraz rodzaju $rodka transportu,

c) kosztu przejazdu,

d) ilosci diet, noclegdéw oraz wysokos¢ ryczattéw i innych wydatkéw wedtug

przedtozonych zatgcznikdw,

e) kwoty pobranej zaliczki,
5) delegowany przekazuje wypetnione i podpisane z datg polecenie wyjazdu
stuzbowego do kontroli merytorycznej wyjazdu stuzbowego; kontrola merytoryczna
potwierdzona jest podpisem i datg na drugiej stronie polecenia wyjazdu stuzbowego,
6) delegowany sktada wypetnione i podpisane dokumenty, o ktérych mowa punkcie 5
nie pozniej niz przed uptywem terminu okreslonego w ust. 4 punkcie 2 do referatu
finansowego. Rozliczenie polecenia wyjazdu stuzbowego ztozone po wyznaczonym
terminie nie bedzie wyptacone,
7) brak poniesienia wydatkoéw nie stanowi podstawy do zaniechania przez pracownika
przedtozenia delegacji do rozliczenia w sekretariacie.

1) Delegowany w stuzbowg podréz zagraniczng moze pobrac na poczet wyjazdu
zaliczke w walucie polskiej w wysokosci stanowigcej rownowartosé przystugujgcej
pracownikowi zaliczki w walucie obcej, wedtug sredniego kursu ztotego w stosunku do
walut obcych okreslonego przez Narodowy Bank Polski z dnia wyptaty zaliczki. Na
podstawie wstepnej kalkulacji kosztéw podrozy stuzbowej wypetnia czes¢ druku
stanowigcego zatgcznik nr 3 do instrukcji dotyczgcego zaliczki. Druk ten podlega
zatwierdzeniu do wyptaty.
2) Rozliczenie kosztow stuzbowej podrézy zagranicznej jest dokonywane w walucie
polskiej, wedtug $redniego kursu z dnia wyjazdu.
9. Rozliczenie polecenia podrézy stuzbowej za granice odbywa sie wedtug nastepujgcych
zasad okreslonych w ust. 7 z zastrzezeniem:
1) delegowany zobowigzany jest do udokumentowania poniesionych kosztéw przejazdu
w formie biletow lub faktury wystawionej na gmine, ktére zatgcza sie do polecenia
wyjazdu stuzbowego, nie zatgcza sie biletow lub faktur, jezeli zakupu ustug dokonano
przed odbyciem podrézy stuzbowej za granice i koszty te zostaty rozliczone,
2) pracownik referatu finansowego dokonuje rozliczenia podrézy stuzbowej za granice
na druku zgodnie z zatgcznikiem nr 1.3 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 11. DOWODY DOTYCZACE TRANSPORTU

1. Karta drogowa pojazdu - jest drukiem Scistego zarachowania stuzgcym do rozliczania
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pracy samochodow stuzbowych. Dokument ten wystawia pracownik referatu komunalnego w
jednym egzemplarzu, wpisuje do raportu dyspozytorskiego i przekazuje za pokwitowaniem
kierowcy pojazdu. Karte drogowg wydaje sie odrebnie dla kazdego pojazdu stuzbowego na
dany dzien roku kalendarzowego. Karta zawiera informacje dotyczace: rodzaju i marki
pojazdu, numeru rejestracyjnego pojazdu, nazwisko i imie osoby korzystajgcej z pojazdu, stan
licznika poczatkowego i koncowego, ilo$¢ przebytych kilometréw, godziny odjazdu i przyjazdu,
czas pracy pojazdu, podpis osoby korzystajgcej z pojazdu, stan paliwa przed i po wyjezdzie,
zuzycie paliwa wedtug normy i rzeczywiste. Karta zawiera rowniez informacje dotyczace
zakupu paliwa przez kierowce, a wiec: date dokonania zakupu, numer wz lub faktury, ilo$¢
zakupionego paliwa i oleju oraz jego podpis.

2. Obstuge pojazdéw samochodowych wykonujg wyznaczeni pracownicy na podstawie
pisemnych upowaznien. Pojazdy powinny by¢ przekazane tym pracownikom protokdlarnie
wraz z wyposazeniem. Wyznaczeni do kierowania pojazdami pracownicy, odpowiedzialni sg
za wykonanie obstugi codziennej pojazdéw przed rozpoczeciem i po zakohczeniu jazdy.

3. Kierowca, ktéremu zostat powierzony pojazd stuzbowy jest zobowigzany do rzetelnego,
biezacego prowadzenia i rozliczania zuzycia paliwa oraz systematycznego zwrotu karty

drogowej z dnia poprzedniego do godziny 1090 dnia nastepnego do referatu komunalnego,
celem skontrolowania, jej pod wzgledem merytorycznym, jak i formalno-rachunkowym oraz
wpisania do miesiecznych kart eksploatacyjnych prowadzonych oddzielnie dla kazdego
pojazdu. Pracownik referatu kontroluje, czy zuzycie paliwa przebiegato zgodnie z ustalonymi
normami zuzycia. W przypadku przekroczenia ustalonych norm jest prowadzone
postepowanie wyjasniajgce, polegajgce na ustaleniu jakie przyczyny spowodowaty
przekroczenie ustalonych norm. Kierowca pojazdu zobowigzany jest do ztozenia pisemnego
wyjasnienia przyczyn przekroczenia normy. Kierownik referatu w oparciu o ztozone przez
kierowce wyjasnienie moze uzna¢ nadmierne zuzycie paliwa, jako nie wynikajgce z jego winy.
W przypadku, jezeli przyczyny zaistniaty z winy kierowcy, wtedy za ponadnormatywne
nieuzasadnione zuzycie paliwa obcigzany jest prowadzacy pojazd.

4. Normy zuzycia paliwa ustalane sg oddzielnie na okres letni i zimowy. Normy sg ustalane
na kazdy rodzaj i marke pojazdu odrebnie i zatwierdzane przez wéjta. Normy te przedktadane
sg kierowcom do wiadomosci, za pisemnym potwierdzeniem. W przypadku stale
wystepujgcych trudnych warunkéw jazdy, wéjt moze wyrazi¢ zgode na weryfikacje
obowigzujgcych norm zuzycia paliwa.

5. Karty drogowe pojazdu sg przechowywane w referacie komunalnym, natomiast
miesieczne informacje dotyczgce czasu pracy kierowcow sg przekazywane do pracownika ds
organizacji i kadr, celem naliczenia wtasciwego wynagrodzenia. Kwartalne informacje
dotyczgce zuzycia paliwa dla poszczegoélnych pojazdéw pracownik przekazuje do pracownika
ds ochrony srodowiska celem naliczenia opfaty Srodowiskowe;.

6. Podobnie wedtug zasad ustalonych w przepisach poprzedzajgcych nalezy rozlicza¢
zuzycie paliwa zakupionego do samochoddéw i sprzetu ochotniczych strazy pozarnych, z tym
ze zamiast dziennej karty drogowej prowadzona jest miesieczna karta drogowa pozarniczego
pojazdu samochodowego i miesieczna lub kwartalna karta pracy sprzetu silnikowego na
kazdy rodzaj srodka trwatego odrebnie. Karty drogowe i karty pracy sprzetu zawierajg
informacje podobnie jak dzienne karty drogowe, dodatkowo na kartach drogowych i kartach
pracy sprzetu wpisuje sie ilos¢ zuzytej wody i date zuzycia.

Wszystkie faktury sg merytorycznie sprawdzane i kontrolowane przez pracownika
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rozliczajgcego zuzycie paliwa. Ewidencje kart drogowych i rozliczenia prowadzi pracownik ds
gospodarczych, gdzie karty te sg przechowywane.

7. Rozliczenie paliw ptynnych do sprzetu silnikowego (kosy spalinowe, pity, nozyce do
zywoplotu,glebogryzarka, agregat prgdotworczy, zageszczarka, nosnik narzedzi -Stiga)
odbywa sie w formie opisu dokonywanego na dowodach zakupu. Opis powinien zawierac:
przeznaczenie lub cel zakupu, rodzaj sprzetu, miejsce wykonywania prac oraz zakres robot.
8. Faktury VAT na zakup paliwa winny by¢ szczeg6towo opisane i skontrolowane przez
pracownika merytorycznego, prowadzgcego sprawy rozliczenia paliwa. W opisie faktur winna
by¢ zawarta informacja do jakich pojazdéw i sprzetu paliwo zostato zakupione.

9. W przypadkach koniecznoéci dokonania remontu lub konserwaciji pojazdu, pracownik
odpowiedzialny za eksploatacje pojazdu zgtasza ten fakt do pracownika referatu
komunalnego. Zlecenia na naprawe lub konserwacje wystawia referat komunalny, a akceptuje
wojt.

§ 12. KONTROLA DOWODOW KSIEGOWYCH

1. Dowody ksiegowe powinny by¢ poddane kontroli przed zrealizowaniem i zaksieggowaniem.
2. Dowody winny by¢ sprawdzone pod wzgledem:
1) merytorycznym,
2) formalno-rachunkowym.
3. Kontrola merytoryczna dowodéw ksiegowych polega na sprawdzeniu rzetelnosci
operacji, to jest zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz celowosci i
gospodarnosci, a takze czy dowody te zostaty wystawione przez wtasciwe komérki i jednostki
organizacyjne. Osoba dokonujgca kontroli merytorycznej powinna sprawdzi¢ przede
wszystkim, czy:
1) dostawy, roboty, i ustugi zostaty zrealizowane lub wykonane zgodnie z zamoéwieniem,
umowa, zleceniem, wzglednie innymi ustaleniami,
2) ustugi za media (energie, gaz, wode) powinny by¢ zgodne z ewidencjg odczytéw
prowadzong dla kazdego licznika oddzielnie przez odpowiedzialnych pracownikow, na
dowdd kontroli pracownik potwierdza podpisem nastepujgce oswiadczenie
"Potwierdzam zgodnos¢ odczytu ze stanem licznika energii/ gazomierza/ wodomierza
itp., zgodnie z zawartg umowg”,
3) zastosowane ceny jednostkowe, doptaty, upusty sg zgodne z zawartymi umowami,
kosztorysami, obowigzujgcymi cennikami i innymi ustaleniami,
4) zastosowane stawki podatku od towardéw i ustug sg prawidtowe i zgodne z
obowigzujgcymi przepisami,
5) zastosowane stawki wynagrodzenia, dodatki do wynagrodzen sg rzetelne, to znaczy
zgodnie z wykonang pracg i wynikajg z obowigzujgcych przepisow, a przyznane
Swiadczenia sg uzasadnione.
6) wydatki i zaciggniete zobowigzania majg pokrycie w zatwierdzonym planie
finansowym (uwzgledniajgc dotychczasowe jego wykonanie i zaangazowanie).
4. Kontrole merytoryczng w zakresie realizacji operacji gospodarczych wykonujg pracownicy
bezposrednio odpowiedzialni za dang operacje gospodarczg oraz sprawujgcy nadzor nad jej
przebiegiem — zgodnie z merytorycznym zakresem wykonywanych obowigzkéw, Na dowdd tej
kontroli na dowodach ksiegowych skfadajg podpisy.
5. W przypadku gdy kontroli merytorycznej, z uwagi na absencje nie moze dokona¢ zaréwno
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pracownik odpowiedzialny, ani osoba wyznaczona do jego zastepowania, czynnosci tej
dokonuje kierownik referatu lub inny pracownik wyznaczony przez kierownika lub wojta.
6. Kontrola formalno - rachunkowa dowodéw ksiegowych polega na ustaleniu, czy
dowody te zostaly wystawione w sposob technicznie prawidtowy, a zwtaszcza czy dowod
ksiegowy:

1) jest oryginatem lub dokumentem wyznaczonym do ksiegowania,

2) spetnia wszystkie wymogi okreslone w niniejszej instrukcji,

3) posiada oznaczenie jednostki, ktéra go wystawita,

4) wyszczegolnia date operacji oraz posiada niezbedne zatgczniki,

5) jest wystawiony w sposéb czytelny i trwaty,

6) wszystkie dziatania arytmetyczne w nich zawarte zostaty prawidtowo wykonane,

7) posiada przeliczenie na walute polska, jezeli opiewa na walute obca, czy przeliczenia

dokonano w sposob prawidtowy.

8) zawiera podpisy os6b upowaznionych do jego wystawienia, odbioru i kontroli.
7. Kontrole formalno-rachunkowg wykonuje pracownik referatu finansowego, ktéremu
zadanie to powierzono.
8. Na dowdd przeprowadzenia kontroli merytorycznej oraz formalnej i rachunkowej dowodéw
ksiegowych osoby odpowiedzialne i sprawdzajgce opatrujg je podpisami i datg
przeprowadzonej kontroli.
9. Dowdd wiasny, ktéry otrzymat negatywng ocene merytoryczng lub formalno-rachunkowg
celem spowodowania poprawnosci merytorycznej dokumentu podlega anulowaniu i
ponownemu wystawieniu lub uzupetnieniu tresci badz korekcie btednych zapisow w trybie § 2
ust 12.
10. Dowdd obcy, ktéry otrzymat negatywng ocene merytoryczng lub formalno-rachunkowg
podlega zwrotowi wystawcy lub korekcie btednych zapiséw w trybie § 2 ust 11.
Zwrot dokumentu wystawcy nastepuje z pismem przewodnim, w ktérym nalezy precyzyjnie
okresli¢ przyczyny braku akceptacji merytorycznej dowodu i w miare mozliwosci wnioski co do
usuniecia tych przyczyn przez wystawce dowodu. Pismo nalezy takze skierowac¢ do
wiadomosci referatu finansowego wraz z zatgczong kserokopig zwracanego dokumentu.
11. Nieprawidtowos$ci merytoryczne w zakresie celowosci i gospodarnosci operacii
gospodarczych nie stanowig przeszkody do ksiegowania dowodu, jezeli zostat zatwierdzony
w 0goélnym trybie, a jego dane sg prawdziwe i jest formalnie poprawny.
12. Dokumenty, co do ktérych przepisy instrukcji przewidujg obowigzek akceptacji i
zatwierdzenia, a w szczegolnosci wszystkie dokumenty wydatkéw i stanowigce dyspozycje
Srodkami pienieznymi akceptuje skarbnik i zatwierdza wéjt przez ztozenie podpiséw na tych
dokumentach.

§ 13. DEKRETACJA DOWODOW KSIEGOWYCH

1. Dowdd ksiegowy podlega zaksiegowaniu po dokonaniu dekretacji. Przez zaksiegowanie
rozumie sie wprowadzenie dowodu do ewidencji ksiegowej prowadzonej w sposob okreslony
w obowigzujgcych zasadach prowadzenia rachunkowoséci w Urzedzie Gminy Subkowy.

2. Dekretacja to og6t czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw ksiegowych do
ksiegowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiegowania i pisemnym
potwierdzeniem jej wykonania.

3. Dekretacja obejmuje nastepujgce etapy:

29



1) segregacja dokumentow,

2) sprawdzenie prawidtowosci dokumentéw,
3)wiasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiegowania).

4. Segregacja dokumentéw polega na:

1) wylgczeniu z ogétu dokumentoéw naptywajgcych do ksiegowosci tych dokumentow,
ktére podlegajg ksiegowaniu (nie podlegajg ksiegowaniu te, ktére nie wyrazajg operacji
gospodarczych i nie sg ich zapowiedzig),

2) podziale dowodow ksiegowych na jednorodne grupy wedtug rodzaju poszczegdlnych
dziatalnosci jednostki (dochody, wydatki, fundusze, dochody wiasne, itp.).

3) kontroli kompletnosci dokumentéw na oznaczony okres.

5. Sprawdzenie prawidtowosci dokumentdéw polega na ustaleniu, czy sg one:

1) prawidtowo opisane pod wzgledem merytorycznym (czy zawierajg wszystkie
niezbedne elementy tego opisu),

2) podpisane na dowod skontrolowania przez osobe odpowiedzialng za dany odcinek
dziatalnosci merytorycznej jednostki ustalony w zakresie obowigzkow,

3) podpisane na znak kontroli formalno — rachunkowe;,

4) podpisane na znak akceptacji przez skarbnika i na znak zatwierdzenia przez wojta (w
przypadku stwierdzenia braku podpisu, nalezy dowdd zwroci¢ do wlasciwego ogniwa w
celu uzupetnienia).

6. Zakres formalny niezbednych elementéw dowodu ksiegowego moze by¢ rézny dla
réznego rodzaju dowodow — w zakresie jaki wynika z ich opisu w niniejszej instrukcji.
7. Wiasciwa dekretacja polega na:
1) nadaniu dokumentom ksiegowym numerdw, pod ktérymi zostang one
zaewidencjonowane,
2) umieszczeniu na dokumentach adnotacji na jakich kontach syntetycznych i
analitycznych ma by¢ dokument zaksiegowany,
3) do jakich podziatek klasyfikacji budzetowych dany dokument nalezy zaliczy¢,
4) okreslenie daty pod jakg dowéd ma by¢ zaksiegowany,
5) podpisaniu przez osobe upowazniong do dekretaciji.
8. Do dekretowania, o ktdrym mowa w ust.7 upowaznieni sg pracownicy prowadzacy
ewidencje w ksiegach rachunkowych.
9. Dla usprawnienia pracy do dekretowania mozna stosowac:

1) pieczatke z odpowiednimi rubrykami i trescia,

2) wydruk z systemu finansowo-ksiegowego, w ktérym prowadzone sg ksiegi

rachunkowe zawierajgce niezbedne dane okreslone w ust. 7.

10. W przypadku dokumentowania dekretacji stosownym wydrukiem, wydruk ten nalezy
opieczetowac, podpisac i dotgczy¢ do dowodu ksiegowego. Na oryginale dowodu nalezy
nanies¢ numer, pod ktérym zostat on zaewidencjonowany w ksiegach rachunkowych.

§ 14. FUNDUSZE SPECJALNE | CELOWE ORAZ GOSPODARKA
POZABUDZETOWA

1. Dokumentacja dotyczgca funduszu $wiadczen socjalnych:
1) Prowadzenie dokumentacji w zakresie dziatalnosci socjalnej wynika z regulaminu
wewnetrznego urzedu gminy opracowanego na podstawie przepiséw obowigzujgcych w
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tym zakresie.
2) Odptatnosc¢ za ustugi swiadczone w ramach dziatalnosci socjalnej oblicza w oparciu o
sporzadzony i zatwierdzony przez wojta protokét komisji socjalnej pracownik prowadzacy
sprawy socjalne.
Pracownik merytoryczny sporzgdza wykaz osob uprawnionych do otrzymywania
Swiadczen socjalnych oraz przyznanych im kwot i przekazuje sie do referatu finansowego
celem sporzgdzenia listy wyptat.
3) Podstawg wyptaty pozyczek mieszkaniowych z funduszu swiadczen socjalnych jest
umowa sporzgdzona pomiedzy pozyczkobiorcg a wéjtem.
4) Wyptaty pozyczek mieszkaniowych i swiadczen socjalnych dokonuje sie z
wydzielonego rachunku funduszu.
2. Obieg dokumentéw dotyczgcych funduszy specjalnych i celowych oraz gospodarki
pozabudzetowej jest analogiczny jak dla pozostatych dokumentow, przy czym uwzglednia sie
wymogi zawarte w przepisach odrebnych regulujgcych ten obszar dziatalnosci, w
szczegolnosci w zakresie sprawozdawczo$ci i uprawnien do dysponowania srodkami.

§ 15. ZAANGAZOWANIE WYDATKOW BUDZETOWYCH

1. Zaangazowaniem wydatkow budzetowych jest spowodowanie przez dysponenta srodkéw
budzetowych takiego stanu prawnego, ktéry skutkuje obowigzkiem dokonania w przyszitosci
wydatkow budzetowych.

2. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za wydatkowanie srodkéw sporzadza wniosek o
zaangazowanie srodkéw budzetowych obcigzajgcych plan finansowy. Wniosek podlega
akceptacji skarbnika i zatwierdzeniu przez wéjta.

3. Dokumentami stanowigcymi podstawe powstania zaangazowania s3a:

1) umowy o charakterze cywilno-prawnym na zakup materiatow, towaréw lub ustug (w
tym budowlanych) oraz aneksy do tych umow;

2) umowy o prace, powotania i im pokrewne dokumenty dotyczgce stosunku pracy wraz
Z aneksami i zmianami — w szczegolnosci dokumenty okreslajgce wysokosc
przystugujgcego wynagrodzenia;

3) umowy zlecenia, umowy o dzieto i im pokrewne oraz aneksy do tych umow;

4) decyzje administracyjne, w skutek ktorych powstaje zaangazowanie wydatkow
budzetowych;

5) faktury i rachunki na zakup towardw i ustug, nie poprzedzone zawarciem umowy;
6) inne dokumenty wyzej nie wymienione, jezeli z ich tresci i charakteru wynika
obowigzek poniesienia wydatkéw budzetowych.

4. Wynikajgca z uméw kwota zaangazowania, to jest kwota wydatkéow budzetowych
wynikajgcych z umowy przypadajgca na dany rok budzetowy, nie moze przekroczy¢
aktualnego planu budzetu w danym zadaniu budzetowym, zrédet finansowania i klasyfikacji
budzetowej (rozpatrywanych tgcznie). Oznacza to zakaz zawierania umow, jezeli wynikajgce z
nich wydatki nie majg pokrycia w planie wydatkow budzetowych.

5. Pracownik merytoryczny szacuje wysokosé kwotowg zaangazowania przypadajgcego na
tzw. umowy ,licznikowe”, to jest:

1) umowy na dostawe mediow, ktorych skutek finansowy jest uzalezniony od zuzycia np.
prad, gaz, woda, itp.
2) umowy, z ktérych nie wynika kwota zaangazowania przypadajgca na dang umowe
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zawartych na z gory nie okreslong liczbe zlecen lub zamdwien.
W przypadku, gdy zmienig sie okolicznosci wptywajgce na podstawe oszacowania
zaangazowania (np. zmiana cen, zuzycia) pracownik merytoryczny winien dokonac¢
ponownego przeszacowania zaangazowania i zaktualizowac je.
6. W przypadku umow wieloletnich, w tresci ktérych jest z géry okreslona kwota wydatku,
pracownik merytoryczny okresla kwote zaangazowania w podziale na rok biezacy i na lata
przyszte. Suma tak okreslonych kwot zaangazowania winna by¢ rowna z kwotg wynikajgcg z
zawartej umowy.
7. Odpowiedzialnos¢ za zgodnosé zawieranych uméw z planem wydatkow budzetowych i
kontrole biezgcego poziomu obcigzenia planu budzetu zaangazowaniem wynikajgcym z
umoéw zawartych i planowanych spoczywa na pracownikach merytorycznych, ktorzy
dysponujg planem budzetu obcigzanym zawartymi umowami.
Dotyczy to takze realizowania zamdwien w trybie nie okreslonym ustawg prawo zamowienh
publicznych, nie poprzedzonych stosownymi umowami.

§ 16. EWIDENCJA SPRZEDAZY

1. Do udokumentowania operacji sprzedazy w urzedzie stuza:

1) faktury VAT,

2) faktury korygujgce VAT,

3) wewnetrzny dokument zastepczy,

4) rachunek.

2. Zasady wystawiania faktur VAT :

1) Zasady i terminy wystawiana faktur VAT okre$lajg przepisy ustawy o VAT oraz

przepisy wykonawcze do ustawy.

Jezeli dostawa towaru lub wykonane ustugi powinny by¢ potwierdzone fakturg, nalezy jg

wystawi¢ nie pdzniej niz 15 dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktdérym

dokonano dostawy lub wykonano ustuge, przy czym:
a) z tytutu czynszu dzierzawnego, najmu oraz ustanowienia stuzebnosci fakture nalezy
wystawi¢ pierwszego dnia roboczego kazdego miesigca, jednak nie pozniej niz z
uptywem terminu ptatnosci,
b) z tytutu wieczystego uzytkowania gruntu fakture nalezy wystawi¢ nie pézniej niz do
dnia 15 miesigca nastepujgcego po miesigcu od dnia otrzymania catosci lub czeéci
zaptaty, a jesli zaptata nie nastgpita przed uptywem terminu ptatnosci, tj. przed dniem 31
marca danego roku kalendarzowego, to fakture nalezy wystawi¢ z dniem uptywu
terminu ptatnosci,
¢) z tytutu dzierzawy gruntu rolnego fakture nalezy wystawi¢ do 15 dni od otrzymania
catosci lub czesci zaptaty, a jedli zaptata nie nastgpita przed uptywem terminu ptatnosci
okreslonego w umowie, to fakture nalezy wystawic¢ z dniem uptywu terminu pfatnosci,
d) jezeli przed dokonaniem dostawy towaru lub wykonaniem ustugi otrzymano czes¢
lub cato$¢ naleznosci, w szczegdlnosci: przedptate, zaliczke, zadatek, rate, nalezy
stosowaé zasade generalng, zgodnie z ktorg fakture wystawia sie nie pozniej niz do 15
dnia nastepujgcego po miesigcu, w ktérym otrzymano czes¢ lub catos¢ zaptaty od
nabywcy. Fakture wystawia sie rowniez nie pézniej niz 15 dnia, w ktérym otrzymano
przed dostawg towaru lub wykonaniem ustugi, kazdg kolejng czesc¢ naleznosci. W tym
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przypadku faktura powinna zawiera¢ réwniez wartos¢ zamowienia, sume kwot
wptaconych wczesniej zaliczek oraz daty i numery poprzednich faktur,
e) poniewaz ustawa o VAT dopuszcza mozliwos¢ wystawienia faktur z tytutu
wieczystego uzytkowania oraz dzierzawy gruntu rolnego w terminach innych niz wyzej
opisane, jednakze najwczesniej 30-go dnia przed dniem powstaniem obowigzku
podatkowego, celem zagwarantowania ptynnosci w wystawianiu faktur z tytutéw
wymienionych w ppktach a) i c), zaleca sie stosowanie zasady, o ktérej mowa w
niniejszym punkcie,
f) w pozostatych przypadkach faktury wystawiane winny by¢ w terminach zgodnych z
obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.
2) Faktury numerowane sg kolejno, w systemie narastajgcym w danym roku
kalendarzowym,
3) Wszystkie egzemplarze faktur muszg by¢ podpisane i opieczetowane pieczatkg
imienng przez pracownikow wystawiajgcych faktury VAT.
4) Faktury sporzadzane sg w czterech egzemplarzach, z ktérych:
a) oryginat otrzymuje nabywca,
b) jedna kopia pozostaje u pracownika, ktéry sporzadzit fakture,
c) jedng kopie nalezy przekazac do referatu finansowego do pracownika ds.
ksiegowosci podatkowej,
d) jedng kopie nalezy przekazaé¢ do referatu finansowego do pracownika ds.
ksiegowosci budzetowej.
5) Wystawione faktury winny by¢ niezwtocznie dostarczone (wystane) do nabywcy,
6) Pracownicy wystawiajgcy faktury VAT zobowigzani sg do przekazywania
pracownikowi ds. ksiegowoséci budzetowej, ktéry rozlicza podatek VAT kserokopii
wystawionych refaktur oraz kserokopii faktur, na podstawie ktérych zostaty one
wystawione. Kserokopie wymienionych dokumentéw nalezy przekazac niezwiocznie po
ich wystawieniu,
7) Pracownicy wystawiajacy faktury VAT w zakresie realizowanych zadan, ponoszg
odpowiedzialno$¢ za:
a) prawidtowe rozpoznanie obowigzku podatkowego w podatku VAT od poszczegolnych
czynnosci, realizowanych przez danego pracownika,
b) wiasciwe okreslenie momentu powstania obowigzku podatkowego,
c¢) prawidtowe okres$lenie podstawy opodatkowania oraz stawki podatku VAT,
d) prawidtowe i terminowe wystawianie faktur,
e) terminowe przekazanie faktur odbiorcom.

3. Korygowanie bledéw w fakturach VAT
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1) W przypadku stwierdzenia pomytki w cenie, stawce lub kwocie podatku bgdz
jakiejkolwiek innej pozycji faktury, ktéra nie zostata wprowadzona do obrotu prawnego,
dopuszcza sie anulowanie faktury. Oryginat i kopia faktury anulowanej, po naniesieniu
na nich odpowiedniej adnotacji, muszg by¢ przechowywane w aktach pracownika ktory
ja wystawit.

2) W przypadku, gdy po wystawieniu faktury udzielono rabatéw, podwyzszono cene lub
stwierdzono pomytke w cenie, stawce lub kwocie podatku, badz w jakiejkolwiek inne;j
pozyciji faktury wprowadzonej do obrotu prawnego, pracownik, ktory wystawit fakture
pierwotng, zobowigzany jest do wystawienia faktury korygujacej, oznaczonej wyrazem
~Faktura korygujgca”,



Opisane wyzej zasady stosuje sie réwniez w przypadku zwrotu nabywcy zaliczek,
przedptat, zadatkéw lub rat, podlegajgcych opodatkowaniu. Przy wystawianiu faktury
korygujgcej nalezy wskazaé przyczyne korekty,
3) Przy wystawianiu faktur korygujgcych obowigzujg takie same zasady jak przy
wystawianiu faktur VAT okreslone w ust. 2, pkt.2 do 5,
4) Faktura korygujgca, zmniejszajgca kwote podatku naleznego, powinna posiada¢
potwierdzenie odbioru przez nabywce, zgodnie z przepisami zawartymi w ustawie o
podatku VAT. Wyjatek stanowig faktury korygujgce rozliczenie mediéw. Fakture
korygujacag nalezy wysta¢ drogg pocztowg za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, przy
czym z tego potwierdzenia powinno wynikaé, jaka byla zawarto$¢ przesytki. Dopuszcza
sie rowniez mozliwos$¢ potwierdzenia odbioru faktury korygujgcej przez adresata faktury
bezposrednio w siedzibie urzedu.
Informacja o uzyskaniu potwierdzenia otrzymania przez nabywce korekty faktury winna
byC przekazana do pracownika referatu finansowego rozliczajgcego podatek VAT w
terminie najpdzniej do dnia 22. kazdego miesigca, w formie pisemnej.
5) Pracownicy wystawiajgcy faktury korygujace VAT w zakresie realizowanych zadan,
ponoszg odpowiedzialnos¢ za:
a) prawidtowe i terminowe sporzadzenie faktur korygujgcych,
b) przestrzeganie przepiséw dotyczacych uzyskania potwierdzenia odbioru faktury
korygujgcej przez nabywce towaru lub ustugi.
4. Zasady sporzadzania duplikatu faktury lub faktury korygujacej
1) Jezeli oryginat faktury lub faktury korygujgcej ulegnie zniszczeniu albo zaginie,
upowazniony pracownik merytoryczny w urzedzie, na pisemny wniosek nabywcy towaru
lub ustugi, ponownie wystawia fakture lub fakture korygujacg, zgodnie z danymi
zawartymi w kopii tej faktury lub faktury korygujace;j.
Faktura i faktura korygujgca wystawione ponownie muszg dodatkowo zawiera¢ wyraz
,Duplikat” oraz date ich wystawienia.
2).Przy wystawianiu duplikatu faktury VAT lub faktury korygujacej obowigzujg takie
same zasady jak przy wystawianiu faktur VAT okreslone w ust. 2, pkt 2 do 5.
5. Rejestry sprzedazy i zakupéw
1) Rejestry sprzedazy i zakupow sporzgdzane sg za okresy miesieczne.
2) Rejestry sprzedazy muszg zawiera¢ wszystkie wystawione w danym miesigcu faktury i
faktury korygujace.
3) Rejestry sprzedazy i zakupdéw sporzadza pracownik referatu finansowego
rozliczajgcy podatek VAT na podstawie faktur VAT, faktur korygujacych, faktur
przenoszgcych koszty poniesione przez urzad na osoby trzecie, zakupdéw dotyczacych
mienia komunalnego, zakupu ustug, od ktérych gmina ma prawo odliczy¢ VAT naliczony
na podstawie dostarczonych w terminie do 5 dnia kazdego miesigca za miesigc
poprzedni przez pracownikéw merytorycznych.
4) Pracownicy w zakresie realizowanych zadan wystawiajgcy faktury VAT, faktury
korygujace VAT oraz dokonujgcy zakupdw, od ktérych gmina ma prawo odliczy¢ VAT
naliczony odpowiadajg za terminowe ich przekazywanie pracownikowi referatu
finansowego rozliczajgcego podatek VAT w urzedzie.
6. Sporzadzenie deklaracji podatkowej dla podatku od towaréw i ustug.
1) Deklaracje podatkowg dla podatku od towaréw i ustug VAT-7 sporzgdza pracownik
referatu finansowego na podstawie rejestrow sprzedazy i zakupow,
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2) Deklaracja podatkowa VAT-7 sporzadzana jest za okresy miesieczne i sktadana do
wiasciwego urzedu skarbowego w terminie do 25 dnia miesigca nastepujgcego po
kazdym kolejnym miesigcu,
Za terminowe i prawidtowe sporzgdzanie deklaracji miesiecznych VAT-7 i terminowe
skladanie jej do urzedu skarbowego odpowiada pracownik referatu finansowego
rozliczajgcy VAT w urzedzie.
3) W terminie do 24 dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktérym powstat
obowigzek zaptaty przez gmine podatku VAT, pracownik referatu finansowego rozliczajgcy
VAT w urzedzie sporzgdza polecenie przelewu z tytutu naleznego budzetowi panstwa
podatku, wynikajgcego z deklaracji podatkowej.
Kwota podatku winna by¢ przekazana na rachunek wiasciwego urzedu skarbowego w
terminie do 25 dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktérym powstat obowigzek
podatkowy.
4) Za terminowe i prawidtowe przygotowanie polecenia przelewu odpowiada pracownik
ds. VAT w urzedzie, a za terminowe wykonanie przelewu odpowiada pracownik ds.
ekonomicznych.
7. Zobowigzuje sie wszystkich pracownikdw merytorycznych oraz finansowych urzedu,
wykonujgcych obowigzki natozone na Gmine Subkowy jako podatnika podatku VAT, do:
1) biezgcego analizowania wszelkich zmian w przepisach regulujgcych zasady
opodatkowania podatkiem od towardow i ustug w zakresie wykonywanych przez siebie
zadan,
2) korzystania z publikowanych na stronach internetowych interpretacji podatkowych
(www.sip.mf.gov.pl) oraz uczestnictwa w szkoleniach,
3) korzystania z ustug Krajowej Informacji Podatkowej zaréwno poprzez kontakt
telefoniczny (0 801 055 055 wew. 3 lub 22 330 0330 wew. 3), jak rowniez w formie
pisemnej, na podstawie art. 14b § 7 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja
podatkowa (Dz. U. Z 2012 r. poz. 749, z p6z. zm.).

§ 17. WYDATKI BUDZETOWE

1. Pracownicy ponoszg odpowiedzialnos¢ dyscyplinarng za prawidtowe wydatkowanie
srodkow budzetowych przeznaczonych na realizacje zadan rzeczowych przypisanych im w
obrebie przydzielonego planu budzetu.

2. Niedopuszczalne jest dokonywanie wydatkéw i zacigganie zobowigzan, w tym poprzez
zawieranie umow, ktére spowodowatyby przekroczenie obowigzujgcego na dany dzieh planu
finansowego wydatkéw budzetowych.

3. Kontrola poziomu wykonania planu wydatkéw do celu zaciggania zobowigzan i
ponoszenia wydatkéw nalezy do zadanh pracownikow merytorycznych, bedacych
realizatorami zadan budzetowych.

4. Podpis na znak kontroli merytorycznej pracownika na fakturze, rachunku, liscie wyptat lub
innym adekwatnym dokumencie, a takze wystawienie polecenia przelewu srodkéw
angazujgcego wydatki budzetowe jest jednoczesnie znakiem dokonania kontroli zgodnosci
poniesienia wydatku z aktualnym planem budzetu, przy uwzglednieniu dotychczasowego
wykorzystania srodkéw w obrebie planu.

5. Przepisy poprzedzajgce majg takze zastosowanie do dysponowania srodkami
pozabudzetowymi z uwzglednieniem przepiséw regulujgcych funkcjonowanie srodkéw
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pozabudzetowych w jednostce.
6. Kazdy dowdd ksiegowy, ktérego skutkiem jest poniesienie wydatku budzetowego winien
obowigzkowo zawiera¢ w swoim opisie nastepujgce elementy:
1) klasyfikacje budzetowa, w uktadzie dziat — rozdziat — paragraf,
2) nazwe tego zadania (wydatku),
3) jaki zastosowano tryb przy udzielaniu zamdwienia i wpisuje numer pozycji rejestru
zamowien,
4) klasyfikacje wydatkow strukturalnych,
5) nazwe zadania inwestycyjnego — w przypadku gdy wydatek dotyczy finansowania
inwestycji,
6) potwierdzenie dokonania operacji gospodarczej zgodnie z zawartg umowa (nr umowy,
ktérej wydatek dotyczy), w przypadku gdy faktura, rachunek lub inny dowod
dokumentujg poniesienie wydatku bez wcze$niejszego zawarcia umowy, wskazuje sie
podstawe poniesienia wydatku, np. zamdwienie, zlecenie, itp.
7. W celu ujednolicenia sposobu umieszczania na dokumentach informacji, o ktérych mowa
w ust. 6 nalezy stosowac piecze¢ wg wzoru okreslonego w zatgczniku nr 4 do instrukgiji.
8. Klasyfikacje strukturalng nadaje sie zgodnie z obowigzujgcym rozporzgdzeniem w sprawie
klasyfikacji strukturalnej wydatkéw, poprzez wskazanie kodu klasyfikacji strukturalnej wydatku
wraz z kwotg wydatku strukturalnego, lub poprzez adnotacje, ze wydatek nie jest wydatkiem
strukturalnym. W celu prawidtowego zaklasyfikowania wydatku do wydatkéw strukturalnych
nalezy stosowaé wytyczne (opracowania) Ministerstwa Finanséw publikowane na witrynie
internetowej Ministerstwa.
9. Wszystkie dokumenty wydatkowe dotyczace tej samej inwestycji (zadania inwestycyjnego,
srodkow trwatych w budowie) winny by¢ opatrzone tg samg nazwg, odpowiadajgcej istocie
budowanych obiektéw, niezaleznie od tego pod jakg nazwg zadanie figuruje w budzecie lub
wieloletniej prognozie finansowej. Nazwa inwestycji powinna wskazywac¢ na przedmiot i istote
tego zadania np. ,Budowa drogi, kanalizacji sanitarnej przy ul. ...”, a nie na etap inwestycji np.
,Dokumentacja projektowa przebudowy ...”. Wyjagtkiem moga by¢ inwestycje przeprowadzane
i rozliczane etapowo, ktdére mogg figurowac¢ w ewidencji pod kilkoma pozycjami
odpowiadajgcymi poszczegolnym etapom.
10. Faktury, rachunki iim réwnowazne dokumenty wydatkéw budzetowych powinny, oprécz
elementéw wymienionych w ust. 6 zawiera¢ doktadny, wyczerpujacy i precyzyjny opis
zdarzenia gospodarczego ze wskazaniem daty tego zdarzenia i celowosci poniesienia
wydatku.
11. Polecenia przelewu refundujgce srodki pieniezne pomiedzy rachunkami bankowymi
urzedu na pokrycie wydatkéw budzetowych z tytutu obcigzenia przez bank tych rachunkéw
kwotami prowizji i optat za prowadzenie rachunkéw, mylnych wptat itp. parafuje pracownik
referatu finansowego obstugujgcego dany rachunek.
12. Polecenie przelewu jest akceptowane przez skarbnika i zatwierdzane przez wdjta, a
nastepnie realizowane przez referat finansowy.

§ 18. DOCHODY BUDZETOWE

1. Dokumenty zrédiowe dotyczgce dochodéw budzetowych nie podlegajg zatwierdzeniu w
trybie ogdélnym przewidzianym niniejszg instrukcjg lecz sg wydawane w trybie przepiséw
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szczegolnych dla nich przewidzianych, w szczegodlnosci w oparciu o kodeks postepowania
administracyjnego, ordynacje podatkowa, ustawe o finansach publicznych i inne ustawy oraz
przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego, regulujgce funkcjonowanie danego zrodia
dochodu.
2. Naleznosci dotyczgce dochodow przypisanych, to jest poprzedzonych wydaniem lub
otrzymaniem dokumentu z ktérego wynika naleznos¢ budzetowa sg ewidencjonowane na
podstawie tych dokumentow, w szczegdlnosci na podstawie:
1) decyzji ustalajgcych i okreslajgcych wysokos¢ zobowigzan podatkowych,
2) deklaracji podatkowych i optat za odpady komunalne,
3) postanowien o dokonaniu potrgcenia (art. 65 ordynacji podatkowej),
4) wyrokow i orzeczen sadow, w tym sgdow administracyjnych (art. 77 § 1 pkt 3
ordynacji podatkowej),
5) decyzji administracyjnych orzekajgcych obowigzek zaptaty kwot stanowigcych
dochody budzetowe z roznych tytutow, w szczegolnosci:
a) za zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych,
b) opfat adiacenckich i rent planistycznych,
¢) z pozwoleh na usuniecie drzew i krzewdw,
d) innych decyzji i postanowieh prawem okreslonych wyzej nie wymienionych,
6) faktur sprzedazy, towardw i ustug, wydanych do zawartych uméw kupna-sprzedazy,
najmu i dzierzawy, ustanowienia odptatnego wieczystego uzytkowania gruntow gminy,
odptatnych umow uzytkowania sktadnikéw mienia gminy;,
7) dokumentéw naliczajgcych optaty za korzystanie ze srodowiska,
8) decyzji o odptatnym ustanowieniu trwatego zarzadu,
9) not obcigzeniowych z tytutu naliczonych kar umownych,
10) decyzji uchylajgcych i zmieniajgcych oraz innych korekt dokumentéw uprzednio
wydanych,
11) innych decyzji i postanowien prawem przewidzianych stwierdzajgcych nalezno$¢ z
tytutu dochodow budzetowych.
3. Dochody nieprzypisane, to jest nie poprzedzone wydaniem lub otrzymaniem dokumentu z
ktorego wynika naleznos¢ budzetowa sg ewidencjonowane na podstawie dokumentéw
bankowych stwierdzajgcych ich wptyw na rachunek bankowy urzedu.
4. Ewidencji podlegajg takze decyzje udzielajgce przewidzianych w przepisach ulg i
zwolnien, w szczegdlnosci:
1) umorzenia naleznosci w catosci lub czesci,
2) odroczenia terminu ptatnosci naleznosci;
3) roztozenia na raty naleznosci,
4) innych wyzej nie wymienionych.
5. Jeden z egzemplarzy dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 2 i 4 przekazuje sie do
pracownika ds. ksiegowosci podatkowej niezwtocznie po wydaniu, z adnotacje o terminie i
ewentualnych warunkach uprawomocnienia sie, lub natychmiastowej wykonalnosci.
Wyjatkiem sg przypadki gdy z techniki ewidencjonowania tych dokumentéw w systemie
informatycznym wynika jednoczesne przekazanie w formie elektronicznej informaciji o
zarejestrowanym dokumencie do systemu finansowo-ksiegowego, w ktérym prowadzone sg
ksiegi rachunkowe, celem zaksigegowania.
6. W przypadku wszczecia postepowania podatkowego lub administracyjnego w zakresie ulg
wymienionych w ust. 4 pracownik prowadzgcy postepowanie powinien poinformowac
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pracownika ds. ksiegowosci podatkowej o tym fakcie, celem ewentualnego wstrzymania
postepowan windykacyjnych i egzekucyjnych do chwili rozstrzygniecia postepowania.

§ 19 . DOTACJE BUDZETOWE UDZIELANE Z BUDZETU GMINY

1. Z budzetu gminy na zasadach okreslonych w ustawie o finansach publicznych moga by¢
udzielane dotacje:
1) podmiotowe — instytucjom kultury — na podstawie ustawy o organizowaniu i
prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej,
2) podmiotowe — niepublicznym jednostkom systemu oswiaty i publicznym jednostkom
systemu oswiaty prowadzonym przez osobe prawng inng niz jednostka samorzadu
terytorialnego lub przez osobe fizyczng — na podstawie ustawy o systemie oswiaty,
3) celowe — instytucjom kultury, stowarzyszeniom, fundacjom i innym jednostkom
niezaliczanym do sektora finanséw publicznych — na podstawie ustawy o organizacjach
pozytku publicznego i wolontariacie,
4) inne — jezeli przepisy szczegdlne tak stanowig.
2. Dotacji udziela i rozlicza pracownik merytoryczny, ktéremu powierzono to zadanie i ktéremu
przyznano srodki w budzecie gminy na jego realizacje.
3. Dotaciji udziela sie w trybie i na zasadach okreslonych w przepisach regulujgcych
funkcjonowanie danego rodzaju dotaciji.
4. Za prawidtowe i terminowe rozliczenie udzielonych dotacji odpowiada pracownik
merytoryczny, ktéry zgodnie z planem finansowym jest realizatorem budzetu w zakresie
udzielonej dotacji, tj. ktéry nadzorowat udzielenie dotaciji.
5. Rozliczanie udzielonych dotacji polega na:
1) przyjeciu od beneficjenta dotacji sprawozdania z wykorzystania Srodkow
pochodzgcych z dotacji, w formie i terminach okre$lonych przepisami powszechnie
obowigzujgcymi lub umowg wigzgca beneficjenta, przy czym pracownik merytoryczny
zobowigzany jest do kontroli terminowos$ci przekazywania dotacji, jak i kontroli
terminowo$ci sktadania przez beneficjentéw sprawozdan z wykorzystania dotacji,
2) kontroli poprawnosci formalnej, merytorycznej i finansowej przedtozonego
sprawozdania, w szczegolnosci w zakresie wykorzystania dotacji zgodnie z
przeznaczeniem i wykonania zadania, na ktére udzielono dotacji,
3) terminowym zatwierdzeniu przediozonego sprawozdania tj. uznanie dotacji za
rozliczong badz nierozliczong (w catosci lub czesci),
4) ustalenie beneficjentowi kwoty przypadajgcej do zwrotu w przypadku odmowy
uznania prawidtowosci przedtozonego rozliczenia.
6. Po analizie i kontroli przedtozonego sprawozdania, pracownik rozliczajgcy dotacje
sporzgdza informacje z rozliczenia dotacji, odpowiednio uznajgc dokonane wydatki za
rozliczone lub odmawia uznania prawidtowosci rozliczenia w catosci lub czesci.
Informacje z rozliczenia udzielonych dotacji zatwierdza wajt.
Termin wykorzystania udzielonej dotacji oraz zwrotu niewykorzystanej czesci dotacji okresla
sie na podstawie ustawy o finansach publicznych, ustaw na podstawie ktérych przyznano
dotacje oraz zawartych uméw.
7. Zatwierdzong informacje z rozliczenia dotacji przekazuje sie do referatu finansowego celem
zaksiegowania rozliczenia dotacji w ksiegach rachunkowych.
8. Informacje z rozliczenia udzielonych dotacji nalezy sporzgdzaé¢ kazdorazowo dla
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poszczegdélnych dotacji, na biezgco, zgodnie z terminami zawartymi w umowach, po
rozliczeniu sie beneficjenta dotacji i zaakceptowaniu bgdz zakwestionowaniu tego rozliczenia
przez urzad.

§ 20. DOKUMENTACJA DOTYCZACA BUDZETU GMINY

1. W zakresie dokumentaciji budzetu gminy stosuje sie odpowiednio przepisy ustawy o
finansach publicznych, zwtaszcza dziatu V, ustawy o samorzgdzie gminnym, uchwate rady
gminy w sprawie procedury opracowywania i uchwalania budzetu oraz rozporzgdzenia
Ministra Finanséw w sprawie sposobu prowadzenia gospodarki finansowej jednostek
budzetowych i samorzgdowych zaktadéw budzetowych.

2. Wszystkie projekty zarzagdzen w sprawach budzetu przygotowuije i przedktada wojtowi
skarbnik.

Projekty zmian planu finansowego jednostek przedkfadajg skarbnikowi pracownicy
merytoryczni urzedu oraz kierownicy podlegtych jednostek wraz z uzasadnieniem.

Skarbnik ma obowigzek poinformowania pracownikéw urzedu oraz kierownikow jednostek o
dokonanych zmianach.

3. Podstawg ewidencji ksiegowej planéw budzetowych sg sporzadzone na podstawie
zapisanych w formie elektronicznej w systemie Besti@ plany finansowe do uchwaty
budzetowej i jej zmian oraz zarzadzen wojta w sprawie zmiany budzetu gminy.

4. Podstawg ewidenciji ksiegowej dochoddw i wydatkéw jednostek budzetowych na kontach
rozliczeniowych sg dokumenty polecenia ksiegowania sporzgdzone na podstawie
sporzgdzonych i zatwierdzonych sprawozdan jednostkowych. zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami w zakresie sprawozdawczosci budzetowe;.

§ 21. OCHRONA DANYCH, PRZECHOWYWANIE | ARCHIWIZOWANIE
DOWODOW KSIEGOWYCH

1) Akta stanowigce zbiér dowodow, wiasciwie oznakowanych winny by¢ przechowywane
w komorce organizacyjnej jednostki w okresie przechowywania podstawowego, co
najmniej przez okres 2 lat.
2) Po okresie przechowywania podstawowego zbiory dowoddéw przekazywane sg do
archiwum zaktadowego urzedu na podstawie sporzgdzonego w trzech egzemplarzach
protokotu zdawczo — odbiorczego, z ktérych dwa pozostajg w archiwum, a jeden
otrzymuje pracownik zdajgcy dowody.
2. Kategorie archiwalne dowoddw z podziatem na symbole klasyfikacyjne zbiorow dowoddw
okresla Rozporzgdzenie Prezesa Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw
gmin.
3. Akta sg przechowywane w formie teczek, segregatorow, skoroszytow i ksigg odpowiednio
zamknietych, oznakowanych i ponumerowanych wedtug zawartych w nich dowodéw
pojedynczych.
Akta jeszcze otwarte sg przechowywane na stanowisku pracy, gdzie je sporzgdzono.
Akta juz zamkniete sg przechowywane u pracownikdw merytorycznych urzedu w
niezbednym okresie przechowywania podstawowego. Na kazdej teczce umieszcza sie
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symbol referatu lub stanowiska, w ktérym dane dokumenty powstaty. Tytut teczki z podaniem
daty najwczesniejszego i najpodzniejszego dokumentu. Okresy przechowywane oblicza sie
od poczatku nastepujgcego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.
4. W referatach i u poszczegolnych pracownikéw jednostki dokumenty przechowuje sie w
zamknietych pomieszczeniach i w zamykanych urzadzeniach sktadowych w miejscu
bezpiecznym i dostepnym tylko dla os6b uprawnionych.
Archiwum urzedu posiada oddzielne pomieszczenia z regatami, dostosowanymi do
skfadania akt w dtuzszym okresie czasu, z systemem ochrony przeciw wtamaniowe;j.
Zabezpieczenie pomieszczen, procedury postepowania z kluczami okresla Instrukcja
zabezpieczania mienia, dokumentacji oraz innych wartosci w Urzedzie Gminy Subkowy.
5.
1) Wprowadzony do stosowania zaktadowy plan kont i przyjete zasady rachunkowosci,
ksiegi rachunkowe, dowody ksiegowe, dokumenty inwentaryzacyjne, sprawozdania
finansowe, dokumentacja ewidencji podatkow i optat — przechowuje sie w nalezyty
sposob zgodny z postanowieniami ust. 4 .
2) Ksiegi rachunkowe, ewidencja podatkow i optat prowadzona przy uzyciu komputera —
ochrona danych polega na stosowaniu odpornych na zniszczenie no$nikéw danych z
zastosowaniem srodkoéw ochrony oraz systematycznego tworzenia rezerwowych kopii
zbioru danych i zapewnieniu ochrony przed upowaznionym dostepem do programéw
komputerowych.
3) Na koniec kazdego roku obrachunkowego sporzadza sie dodatkowe zabezpieczenie
w formie kopii catego zbioru zapiséw ksiegi gldwnej na statym nosniku danych.
Staty nosnik danych przechowuje sie w specjalnej kasetce, zabezpieczonej przed
dostepem o0sob nieupowaznionych.
6. Okres przechowywania dokumentéw okresla Rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministrow w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych, natomiast okres
przechowywania dokumentow finansowych dotyczgcych realizacji programéw i zadan z
udziatem Srodkow zewnetrznych, w tym z Unii Europejskiej przechowuje sie przez okres
wynikajgcy z zawartych umow, jednak nie krétszy niz 5 lat.
7. Udostepnianie osobie trzeciej zbiorow dokumentow finansowych lub ich czesci do wgladu
na terenie urzedu wymaga zgody wajta.
Udostepnienie dokumentow finansowych osobie trzeciej poza siedzibg urzedu wymaga
pisemnej zgody wdjta oraz pozostawienie w komérce organizacyjnej jednostki
potwierdzonego spisu przyjetych dokumentow.
8. Dane przetwarzane w systemach informatycznych chronione sg w sposéb okreslony
zarzgdzeniem w sprawie ustalenia polityki bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych
w Gminy Subkowy, a takze innymi obowigzujgcymi zarzgdzeniami i procedurami
bezpieczenstwa informatycznego urzedu.

§ 22. ODPOWIEDZIALNOSC MATERIALNA

1. Odpowiedzialno$¢ materialna i stuzbowa pracownika za sktadniki majgtku gminy wynika z
przepiséw kodeksu pracy.
2. Wyrdznia sie odpowiedzialnos¢ za sktadniki mienia:
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1) stuzbowa wynikajgcg w szczegdlnosci z art. 114 kodeksu pracy, ustalonego porzadku

pracy i wykonywanych obowigzkéw stuzbowych,

2) materialng za powierzone mienie z obowigzkiem zwrotu, albo wyliczenia sieg,

wynikajgcg z art.124 § 1-2 kodeksu pracy.
3. Kazdy pracownik ponosi bezposrednig, odpowiedzialnos¢ stuzbowg za mienie
udostepnione mu do korzystania, w szczegodlnosci za wyposazenie stanowiska pracy,
narzedzia pracy i inne sktadniki mienia wykorzystywane w pracy.
4. Ewidencje indywidualnego wyposazenia powierzonego pracownikom (tzw. rewersy)
prowadzi stanowisko ds. ekonomicznych.
5. Odpowiedzialnos¢ za mienie uzyczone obcym podmiotom i jednostkom organizacyjnym, w
tym ochotniczym strazom pozarnym, spoczywa na tych podmiotach i jednostkach.
6. Pracownicy sg odpowiedzialni za prawidtowe udokumentowanie ruchu majatku trwatego,
za ktéry sg odpowiedzialni.
7. Jezeli z winy osoby odpowiedzialnej wystgpi szkoda lub niedobér w udostepnionych
skfadnikach majatku, w szczegolnosci: wyposazeniu stanowiska pracy, narzedziach pracy i
innych skfadnikach mienia wykorzystywanych w pracy, osoba odpowiedzialna zobowigzana
jest do naprawienia szkody lub zwrotu okreslonej wartosci pienieznej tytutem odszkodowania
za szkode ustalong przez komisje inwentaryzacyjng, zaakceptowang przez skarbnika i
zatwierdzong przez wojta.
8. Pracownicy bedacy odpowiedzialni za sktadniki majgtku, figurujgcy w ewidencji oséb
odpowiedzialnych za skfadniki majatku, winni sie rozliczy¢ w przypadku:

1) rozwigzania umowy o prace,

2) przeniesienia na inne stanowisko, jezeli mienie nie pozostaje w ich pieczy,

3) zmian organizacyjnych w strukturze urzedu.

§ 23. POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Niniejsza instrukcja po wejsciu w zycie podlega udostepnieniu w formie pisemnej lub
elektronicznej dla wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy w Subkowach i jest opublikowana
na stronie BIP urzedu.

2. Kazdy pracownik urzedu po zapoznaniu sie z niniejszg instrukcjg ma obowigzek jej
stosowania.

3. Stosowanie odstepstw od niniejszej instrukcji, oraz trybu postepowania w przypadkach
odbiegajgcych od okreslonych w niniejszej instrukcji wymaga uzgodnienia ze skarbnikiem i
zgody wajta.

41



