WOJT GMINY
KOSTOMEOTY ZARZADZENIE NR 71/15

Wojta Gminy Kostomloty
z dnia 8 czerwca 2015 r,

w sprawie: powierzenia obowigzkéw w zakresie gospodarki finansowej

Na podstawie art. 54 ust.1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z
2013 1. poz.885 ze zm. ) oraz art. 4 pkt.3 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. 0 odpowiedzialno$ci za
naruszenie dyscypliny finansow publicznych ( Dz. U.z 2013 r. Nr, poz. 168 ),zarzgdzam, co
nastepuje:

§1.

1.Powierzam Panu Rafatowi Hossa — Skarbnikowi Gminy obowiazki oraz odpowiedzialno$¢ za
naruszenie dyscypliny finansoéw publicznych w zakresie:

1) prowadzenia rachunkowos$ci Gminy /jednostki/

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,

3) dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci i rzetelno$¢ dokumentow dotyczacych operacii gospodarczych i finansowych .
2.Powierzenie obowigzkow jak w ust.1 rodzi po stronie Skarbnika Gminy odpowiedzialno$¢ na

naruszenie dyscypliny finanséw publicznych okreslong w art.5 - 11,art. 14 - 16, oraz art.18
ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
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WOJT GMINY
Zarzadzenie Nr 72/15

K ( ) I(J T { } Wﬁ 5’ i 0 T V Wdéjta Gminy Kostomioty
z dnia 09 czerwca 2015 r.

w sprawie powolania komisji przetargowej do przeprowadzenia przetargu na zadanie:

wPrzebudowa drogi dojazdowej do gruntéw rolnych w miejscowosci Zabloto”

Na podstawie art. 19 ust. 1 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 Prawo zamdwieri publicziych (y. Dz U. 5 2018r. Nr
L5, poz, JEF 3 pisniejszymi smianami), WAjt Grniny Kostomfoty zarzadza, co nastepuje:

§1

Powoluje komisje do przeprowadzenia przetargow, w celu wylonienia Wykonawcy na zadanie w skfadzie:

1. Audrzej Suropek - przewodniczaey
2. Krgysztof Kodelski - exdonek
3. Piotr Wielgns - exlonek

§2
Komisja przetargowa zbierze sie w dniu 12.06.2015 r. 0 godz. 10.00 w Urzedzie Gminy Kostomioty ul. Slezna 2,
Sala Slubdw.
§3
1. Do zadan komisji przetargowej nalezy wykonanie czynnosci zwiazanych z przygotowaniem przetargu,
ocena spetnienia warunkéw udziatu w postepowaniu oraz badanie i ocena ofert.
2. Odpowiedzialnoé¢ za wykonywanie czynnoSci oraz przejrzystos¢ prac Komisji ponosi  jej
przewodniczacy.
§4
Komisja ulega rozwigzaniu po zakonczeniu postepowania.

§5

Zarzadzenie wchodzi w 2ycie z dniem podjecia.

Wgjt Gminy Kostomioty

%w WICHE ~———



3, Yol Zarzqdzenie nr 73/15
Wéjta Gminy Kostomioty
z dnia 29 czerwca 2015r.

w sprawie przyjecia ,Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo -
ksiegowych w Urzedzie Gminy Kostomloty”

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity
Dz. U.z 2009 roku nr 152, poz. 1223 ze zm.) oraz art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o
finansach publicznych (Dz. U. nr 157, poz. 1240 ze zm.):

Zarzgdzam, co nastg¢puje:

§1.

Wprowadza sie do zastosowania w Urzedzie Gminy Kostomtoty Instrukcje okreslajacg zasady
sporzadzania, obiegu i kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania dokumentdéw ksiegowych

i ksiag rachunkowych stanowiacg zatgcznik nr 1 niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zobowiazuje wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy do zapoznania sig z ww. instrukcja i

przestrzeganiem w pelni zawartych w niej postanowien.

§ 3.

Traci moc & 2 Zarzadzenia nr 459/10 Wojta Gminy Kostomtoty z dnia 29.10.2010 r. w sprawie
przyjecia ,Instrukeji w sprawie ewidencji i kontroli drukéw Scistego zarachowania w Urzedzie
Gminy w Kostomtotach”, ,Instrukeji obiegu i kontroli dokumentow finansowo ksiegowych w
Urzedzie Gminy Kostomtoty”, ,Instrukeji w sprawie gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy w

Kostomtotach”.

§4.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ W6jtowi Gminy Kostomtoty.
§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjgcia.
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Zataczaiknr 1
do Zarzadzenia nr 73/15
Wéjta Gminy Kostomioty

7 dnia 29 czerwca 2015 roku.

Instrukcja okreslajaca zasady sporzadzania, obiegu i kontroli oraz
przechowywania i zabezpieczania dokumentow ksiegowych i ksiag

rachunkowych.

§1
Instrukcje opracowano na podstawie przepiséw powszechnie obowiazujgcych oraz
wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie organizacji,

kontroli i obiegu dokumentdw, a w szczegdlnoéci na podstawie:

1. Ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U.z 2013 r,,
poz. 330 ze zm.);

2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013r., poz. 885 ze

Zm.);

3. Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (tekst jednolity z
2013r, poz. 907 ze zm.),

4, Ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug (Dz. U.z 2011 r, nr
177, poz. 1054 ze zm.),

5. Innych aktéw prawnych, na ktére powotuje sig instrukcja w zakresie omawianych

zagadnien.



Rozdzial | - Czgs¢ ogdlna

Czesé L Wprowadzenie

1. Instrukcja reguluje podstawowe zasady kontroli finansowej, zasady postgpowania w zakresie
sporzgdzania, obiegu i kontroli dokumentdw finansowo -ksiegowych, ktére shuza do podejmowania
i wykonywania operacji gospodarczychi finansowych Urzedu Gminy Kostomtoty w zakrvesie
jego zadat.
2. W sprawach nieujetych w instrukcji zastosowanie maja obowigzujgce przepisy o rachunkowosci,
finansach publicznych, innych ustaw oraz przepisy wewngtrzne Urzedu.
3. llekro¢ w Instrukcji jest mowa o:
1) wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Kostomloty lub osobg przez niego
upowazniong,
2) skarbniku - nalezy przez to rozumiec Skarbnika Gminy Kostomtoty lub osobe
przez niego upowazniona,
3) Urzedzic - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Kostomloty,

4) komérce merytorycznej - nalezy przez to rozumieé referat lub pracownika
adpowiedzialnego, stosownie do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Kostomioty
oraz zakresu obowigzkdw i uprawniest za realizacjg konkretnych zadan, wigzacych sig
z obowigzkiem obiegu dokumentéw,

5) gléwnym ksiggowym- nalezy przez to rozumieé gléwnego ksiggowego jednostki budzetowe]
Urzedu Gminy Kostomioty

Czes¢ 11, Dokumenty finansowo-ksiegowe

1, Dokumentami finansowo-ksiggowymi w Urzgdzie sg:

1) dowody ksiggowe - dokumenty, wyrazajace dokonanie operacji gospodarczej lub finansowej
lub powstanie stanu prawnego, powodujace zmiany w sktadnikach majatkowych (aktywach),
funduszach lub zobowiazaniach Urzedu,

2) inne dokumenty - warunkujace lub determinujace dokonanie operacji gospodarczej
lub finansowej lub powstanie stanu prawnego, umozliwiajace powstanie dowodow

ksiegowych, np.: umowy, akty notarialne, itp.

2. Kazdy dokument finansowo-ksi¢gowy powinien zawieraé, co najmniej:

1) okre$lenie rodzaju dowodu (nazwe),

2) okreslenie stron (nazw, adresow) dokonujacych operacji, ktérej dowéd dotyczy,

3) date wystawienia dowodu oraz datg dokonania operacji, ktorej dowod dotyczy,

4) przedmiot oraz warto$ciowe okreslenie operacji, a jezeli jest to mozliwe - takze okreslenie
iloéciowe w jednostkach naturalnych,

5) podpis wystawcy dowodu, jezeli przepisy tego wymagaja,

6) jezeli operacja dotyczy wydania lub przyjgcia sktadnikéw majatkowych - podpis osoby,
ktérej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki majgtkowe.

3, Dow6d ksiegowy powinien ponadto zawierat numer identyfikacyjny oraz stwierdzenie
sprawdzenia i zakwalifikowania do ujgcia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie miesigca
oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych (dekretacje) wraz z podpisem osoby
odpowiedzialnej za te wskazania.

4. Dowéd ksiegowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim. Do dowodu sporzgdzonego
w jezyku obcym, dokumentujgcym operacjg z zagranicznym kontrahentem, nalezy dotaczyt
jego thumaczenie na jezyk polski.

5. Dow6d ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich wartoéci na
walute polskg wediug $redniego kursu NBP obowigzujacego w dniu dokonania operacji
gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza sie bezpo$rednio na dowodzie.

6. Dowéd ksiegowy powinien by¢ sporzadzony w sposéb staranny, czytelny i trwaty (pismem
komputerowym, maszynowym lub odrgcznie — atramentem lub diugopisem), bez pozostawiania
miejsc pozwalajacych na pézniejsze zapiski lub zmiany. Podpisy na dowodach ksiegowych sktada
sie odrecznie - atramentem, diugopisem.



7. W przypadky, gdy oryginal dowodu obcego wystawionego przez inne jednostki ub wystany innym
jednostkom dowéd wiasny ulegnie zniszczeniu albo zaginie, wystawiony ponownie dowdd musi
zawieraé adnotacje DUPLIKAT oraz datg wystawienia.

8. Niedopuszczalne jest zamazywanie, wymazywanie, przerabianie lub usuwane innymi Srodkami
tresci lub liczb oraz poprawianie pojedynczych liter lub cyfr.

9. Bledy w dowodach wewnetrznych poprawia sig przez skreflenie biednego tekstu lub liczby
i wpisanie nad tekstem lub liczba skre§long tekst lub liczby wiasciwej. Skreslenia dokonuje sig
w taki spos6b, aby mozna bylo odczyta¢ tekst lub liczbg pierwotna. Poprawka powinna
by¢ zaopatrzona w podpis osoby upowaznionej oraz date dokonania poprawki,

10. Dowody obce wystawione przez inne jednostki lub wystane innym jednostkom dowody wiasne

moga by¢ poprawione tylko przez wystawienie i przestanie kontrahentowi odpowiedniego
dokumentu zawierajacego sprostowanie, wraz ze stosownym uzasadnieniem chyba, ze inne
przepisy stanowig inaczej.
11. Zasady poprawiania bledéw, okreslone w ust, 9, nie maja zastosowania dla tych dowoddw
dla ktérych zostatl przepisami szczegdInymi ustalony zakaz dokonywania jakichkolwiek poprawek -
np. czekéw gotdwkowych, rozliczeniowych, pokwitowan w kwitariuszach przychodowych lub
decyzji administracyjnych. Wystawiony dowdd nalezy uniewazni¢ poprzez przekres$lenie
(zachowujgc oryginat} i wystawi¢ nowy.

12. Dla potrzeb niniejszej instrukeji dokumenty finansowo -ksiggowe klasyfikuje sig na:

1) dowody zewnetrzne obce - dowody sporzadzone i przekazywane do Urzgdu
przez kontrahentéw, organy i instytucje zewngtrzne, powodujace skutki gospodarcze takie jak
powstanie zobowiaza#, powstanie naleznodci, zmiang stanu ilosciowo - wartoiciowego

lub wartoéciowego sktadnikéw majgtkowych, ktérych ewidencje ksiggowa prowadzi Urzad,
2) dowody zewnetrzne wlasne - dowody sporzgdzone przez komérki merytoryczne

i przekazywane w oryginale kontrahentom, organom i instytucjom zewngtrznym, powodujace
skutki gospodarcze takie jak powstanie zobowigzan, powstanie naleznosci, zmiane stanu
iloéciowo — wartosciowego lub wartosciowego sktadnikéw majatkowych, ktérych ewidencje
ksiggowa prowadzi Urzad,

3) dowody wewnetrzne - dowody sporzgdzane przez komorki merytoryczne w ramach
wyznaczonego zakresu dziatania i realizowanych zadan.

13. Dowodami ksiegowymi zewngtrznymi obcymi, ktére powoduja:
1) powstanie zobowigzal sa migdzy innymi:
a) faktury i rachunki,
b) noty obciazeniowe powodujace powstanie zobowigzai finansowych nie podlegajacych
dokumentowaniu faktura lub rachunkiem,
¢) rachunki wystawione przez osoby fizyczne nie prowadzace dzialalnosci gospodarczej
za ustugi $wiadczone na podstawie uméw cywilno - prawnych,
d) decyzje administracyjne uprawnionych organéw rodzace zobowigzania finansowe,
e) orzeczenia sadowe nakiadajace obowiazek zaspokojenia roszczen majgtkowych,
f) tytuly wykonawcze sadow zobowiazujace do zaplaty naleznosci,
g) wnioski jednostek budzetowych o przekazanie Srodkéw budzetowych,
h) wnioski zakladéw budzetowych o przekazanie dotacji przedmiotowych i celowych,
{) wnioski pracownikéw (emerytéw i rencistéw]) o przyznanie $wiadczen z funduszu
socjalnego,
i} polisy ubezpieczeniowe z tytutu ubezpieczen majatkowych i od odpowiedziainoci cywilnej
dotyczace Urzedu,
k) inne nie wymienione wyzej.
2) powstanie nalezno$ci lub zmiang wartosci skltadnikéw majatkowych sa mi¢dzy innymi:
a) noty uznaniowe,
b) decyzje administracyjne organéw zewngtrznych w zakresie spraw finansowych
i majatkowych,
¢) orzeczenia sgdowe przyznajgce prawo do roszczen majatkowych,
d) deklaracje i informacje podatkowe,
e) rozliczenia finansowe jednostek i instytucji dotyczace wykorzystania otrzymanych dotacji
budzetowych,
f) protokoly przekazania - przyjecia skladnikow majatku trwalego (dowdd PT) w wyniku
nieodplatnego przekazania, darowizny, zamiany, komunalizacji mienia Skarbu Panstwa,
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wygasniecia prawa wieczystego uzytkowania i trwatego zarzadu nieruchomosci Gminy i
powiatu, likwidacji jednostek budzetowych, zaktadéw budzetowych, instytucji
kultury, zaklad6éw opieki zdrowotnej oraz spétek komunalnych,

g} inne nie wymienione wyzej.

14. Dowodami ksiegowymi zewn¢trznymi wlasnymi, ktére powodujg:

1) powstanie zobowigzan sg migdzy innymi:

a) umowy, porozumienia i ugody zawierajace zobowigzanie do zaplaty bez koniecznosci
dodatkowego udokumentowania,

b) decyzje administracyjne przyznajace obywatelom $wiadczenia wynikajace z przepiséw
prawa,

¢) umowy pozyczki z funduszu socjalnego na cele mieszkaniowe,

d) noty uznaniowe,

e) inne nie wymienione wyzej,

2) powstanie naleznoéci lub zmiang warto$ci sktadnikéw majatkowych sg migdzy innymi:
a) faktury sprzedazy sktadnikéw majatkowych oraz ustug, a takze optat wieczystego
uzytkowania bedacych Zrédiem przychodéw,

b) faktury VAT korygujace,

¢} umowy, porozumienia i ugody zawierajgce ustalenia zaptaty naleznosci nie wymagajace
dodatkowego udokumentowania,

d) decyzje administracyjne nakiadajace na obywateli oplaty wynikajace z przepisow prawa,
e) decyzje podatkowe wydawane na podstawie ordynacji podatkowe;j i przepisow
wykonawczych,

f) postanowienie o zaliczeniu wplaty, nadptaty lub zwrotu podatku na poczet zalegtosci
podatkowych albo biezacych zobowigzan podatkowych,

g) noty korygujace,

h) noty obcigzeniowe,

i) protokoty przyjecia sktadnikéw majatkowych zaliczanych do $rodkéw obrotowych

(z wyjatkiem érodkow pienigznych) w wyniku likwidacji jednostek budzetowych, zaktaddw
budzetowych, spétek komunalnych oraz pozostatych instytucji utworzonych przez Gming,
j) asygnaty przychodowe i dowody KP /kasa przyjmie/ potwierdzajace przyjecie naleznosci
gotéwkowych,

k) dyspozycje wéjta w sprawie umorzenia, roztozenia na raty lub odroczenia terminu
platnosci naleznosci cywilnoprawnych,

1) inne dokumenty finansowe nie wymienione wyzej.

15. Dowodami ksiegowymi wewnetrznymi sg:
1) protokoly przyjecia $rodkéw trwatych/warto$ci niematerialnych i prawnych (OT),
2) protokoty likwidacji §rodkéw trwatych/wartosci niematerialnych i prawnych (LT),
3) protokoly przekazania §rodkéw trwatych /wartosci niematerialnych i prawnych (PT)
4) protokoty likwidacji niskocennych sktadnikéw majatkowych diugotrwatego uzytku,
5) protokoty aktualizacji wyceny wartosci poczatkowej skiadnikéw majatku trwatego,
6} listy wyptat wynagrodzen, nagréd i odpraw,
7} listy wyplat diet dla radnych,
8) listy wyptat pozostatych naleznosci osobom fizycznym, stanowigcych podstawe naliczenia
skiadek ZUS lub zaliczek na podatek dochodowy,
9) wnioski o zaliczki na pokrycie kosztéw podrézy stuzbowych i innych wydatkéw biezacych,
10) rozliczenia kosztéw podrézy stuzbowych i zaliczek na wydatki biezace,
11) raporty kasowe/dzienne zestawienia do raportu kasowego,
12) zaangazowanie wydatkow budzetowych,
13} polecenia ksiegowania,
14) noty ksiegowe,
15) rejestry VAT,
16) wewnetrzne dyspozycje przekazania $rodkéw,
17) inne dokumenty majgtkowe i finansowe wewngtrzne nie wymienione wyzej.



16. Podstawe dokonania zapiséw stanowié¢ moga réwniez sporzadzone przez jednostke
dowody ksiegowe:

1) zbiorcze - zestawienia dowodéw ksiggowych stuzace do dokonywania lacznych zapisow
zbioru dowodéw zrddlowych, ktére muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo
wymienione,

2) korygujqce - stuzace do korekt dowodéw obcych lub wiasnych zewnetrznych, z wyjatkiem
operacji, ktorych przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem od towardw i ustug (VAT),

3) zastepcze - wystawione do czasu otrzymania Zrodlowego dowodu zewnetrznego obcego
(dowody ,pro forma”),

4) rozliczeniowe - polecenia ksiggowania ujmujgce dokonane juz zapisy wedug nowych
kryteriéw klasyfikacyjnych (dotyczacych wszelkich przeksiggowar, np. wystornowania
blednego zapisu, przeniesienia rozliczonych kosztow, otwarcia ksiagitp.}.

17. Za dowody ksiegowe uwaza si¢ réwniez dowody KP dotyczace dokonania
oplat sadowych itp.

18. Za dowody ksiggowe uwaza sie takze bitety komunikacji publicznej, kwity autostradowe lub
parkingowe, rozliczane w ramach wyjazdéw stuzbowych, jezeli niemozliwe bylo uzyskanie faktur
hib rachunkdw za te ustugi.

19. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania obcego zewnetrznego dowodu
ksiegowego operacja gospodarcza, za zgoda Wéjta lub osoby upowaznionej, moze byc
udokumentowana za pomocg dowodu zastgpczego, wystawionego przez pracownika
dokonujacego operacji gospedarczych w imieniu jednostki, zawierajgcego takze uzasadnienie
okolicznoéci dokonania operacji gospodarczej i braku dowodu Zrédiowego. Nie wolno stosowacd
dowodow zastepczych przy operacjach, ktorych przedmiotem sg zakupy opodatkowane
podatkiem od towaréw i ustug (VAT).

20. Dowodami ksiegowymi sa réwniez prawomocne decyzje administracyjne, postanowienia itp.,
oraz nie wymagajace prawomocnosci decyzje wydane na podstawie ordynacji podatkowej,
wiazace sie ze zmiang w sktadnikach majatkowych (np. powstaniem naleznosci) lub
zobowigzaniach Urzedu. Wyjatek: nie podlegaja jednostkowej ewidencji ksiegowej decyzie,
ktorych wydanie poprzedzone jest konieczno$cig wniesienia przez interesantéw oplaty -
oplacenie jest warunkiem podjgcia dalszych czynnosci urzedowych (np. oplaty skarbowe).

21. Dokumenty zewnetrzne obce otrzymane w formie elekironicznej powinny zosta¢ zmaterializowane
w formie papierowej ~ dokumenty te podlegaja dalszemu obiegowi jako papierowe.

Jednostka musi wyrazi¢ zgode na otrzymywanie dokumentéw w/w formie.

22. Dokumenty wewnetrzne moga by¢ przekazywane w formie elektronicznej pod warunkiem ich
zabezpieczenia przed znieksztatceniem lub usunigciem pierwotnej treci operacji ksiggowej, ktérej
dotycza, oraz pod warunkiem opatrzenia bezpiecznym podpisem elektronicznym
lub réwnoczesnego przekazania podpisanego dokumentu w formie papierowej.

23. Nie wymagaja materializacji w formie papierowej dokumenty, dla ktérych Urzad posiada procedury
automatycznego obieguy, ewidencii f archiwizacji.

Czesé lll. Ogolne zasady obiegu dokumentéw ksiggowych

1. Obiegiem dokumentéw ksiggowych jest procedura przekazywania dokumentéw od chwili ich
sporzgdzenia czy wplywu do urzedu z zewnalrz, az do momentu ujecia w ksiegach
rachunkowych.

2. Niniejsze zasady obiegu dokumentéw obowigzuja, jezeli w niniejszej instrukciji lub w odrebnych
przepisach nie zawarto innych rozwigzan.

Dowody zewnetrzne obce

3. Dowody zewnetrzne obce w oryginale wplywaja do biura obstugi interesanta, w ktorej dokonywane
sg hastepujgce czynnosci.
-oznaczenie dowodu datownikiem (data wplywu},
-nadanie numeru wplywu,
-zarejestrowanie w systemie informatycznym MIS-Partner 21 (w tym: skan dokumentu).

4. Po zarejestrowaniu, dowody przekazywane sa w dniu ich wplywu do pracownikéw merytorycznych,
w fym rowniez w systemie informatycznym MIS-Partner 21.

5. Pracownicy merytoryczni, po potwierdzeniu odbioru dowodow w systemis informatycznym
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MIS- Partner 21 ,dokonuja ich weryfikacji pod wzgledem merytorycznym, zgodnie

z postanowieniami czgsci IV ust.2.

6. Dowody zewnetrzne obce generujgce zobowigzania i stanowigce podstawe dokonania

platnosci oraz ich korekty sg wprowadzane réwniez do programu .Rejestr zaangazowania
srodkéw budzetowych Jednostek Samorzadu Terytoriainego”.

Pracownik merytoryczny dokonujac tej czynnosci angazuje srodki budzetowe, kontrolujac zarazem

stopien ich wykorzystania.

Wszelkie zmiany zwigzane z realizacjg zadan {przewidywane braki srodkow w planie

finansowym) Pracownik merytoryczny powinien niezwiocznie zglosié Skarbnikowi.

W ramach kontroli merytorycznej uprawniony pracownik merytoryczny, powinien:

1) na dowodzie zamiesci¢ wyczerpujgcy opis operacii gospodarczej,

2) na dowodach dotyczacych wykonania uslug biezgcych (stalych) zamiesci¢ stwierdzenie,
ze zostaly wykonane i odebrane w terminie (zgodnie z umowg badz zleceniem) i zalgczy¢
protokét odbioru pracy (jezeli byt przewidziany umowa, zleceniem). Dodatkowo nalezy
zamiesci¢ informacje o numerze umowy lub zlecenia, na podstawie, ktorej realizowana
byla usiuga,

3) na dowodach dotyczgcych zrealizowania robot inwestycyjnych, modernizacyjnych,
remontowych oprécz stwierdzenia faktu wykonania prac, niezbedne jest dolgczenie, wiasciwego
ze wzgledu na zaawansowanie robét, protokélu odbioru, kiéry zawiera informacie o stanie
saawansowania | zafakturowania z okresleniem czy faktura jest czgsciowa/koricowa. Dodatkowo
nalezy zamieécié informacje o numerze umowy na podstawie, ktorej realizowane sg roboty,

4) na dowodach dotyczacych zakupu materialow i drobnego wyposazenia, nalezy stwierdzic fakt
przyjecia majatku, a w przypadku drobnych zakupéw nalezy w opisie merytorycznym
zamiescic dane dotyczace komu wydano materialy do bezposredniego zuzycia.

Dodatkowo nalezy zamieéci¢ informacje o numerze umowy lub zlecenia na podstawie,
ktorej realizowano zakup (jezeli zakupu dokonano na podstawie umowy iub zlecenia),

5) na dowodach dotyczgcych zakupu drobnego wyposazenia, podlegajacego ewidenciji,

o ktdrej mowa w odrgbnych przepisach wewngtrznych, nalezy zamiescié adnotacje o ich wpisie
do inwentarza. Dodatkowo nalezy zamiesci¢ informacje o numerze umowy lub zlecenia,
na podstawie, ktorej realizowano zakup (jezeli zakupu dokonano na podstawie umowy
lub zlecenia),
6) na dowodach dotyczacych zakupu $rodkéw trwalych nalezy zamiescié informacje o ich wpisie
do inwentarza. Dodatkowo nalezy zamiesci¢ informacje o numerze umowy lub zlecenia,
na podstawie, ktorej realizowano zakup (jezeli zakupu dokonano na podstawie umowy

lub zlecenia),
7) Na dowodach ksiegowych stanowigcych dowod dokonania zakupu ,wykonania ustug, robot

budowlanych, montazowych itp. oraz stanowiacych podstawe przekazania dotacji ,

zamiesci¢ informacje
Zamoéwienie zgodnie z ustawg Prawo zaméwien
Publicznych w trybie ........ccooonveiieenns przetargu nieograniczonego.

Dokumentacja znajduje Sig W ....ccceeernnriiiininninnn

Zgodnie z art.4 ust.8 ustawy Prawo zaméwieti publicznych nie podlega przepisom Prawa

Zamowien Publicznych®
* niewlasciwe skresli¢

data i podpis pracownika

8) sprawdzi¢ terminowosci dokonania rozliczenia, a w przypadku niedotrzymania terminu
realizacji umowy przystapi¢ do naliczenia kary umownej.

9) poda¢ prawidlowa klasyfikacje budzetows.
10) dokona¢ wyodrebnienia wydatkéw strukturainych z ogéiu wydatkdw

budzetowych (zgodnie z zarzgdzeniem Wojta Gminy Kostomtoty
w sprawie ewidencji i sporzadzania sprawozdan budzetowych Rb-WSa w zakresie wydatkow

strukiurainych ponoszonych przez gming Kostomioty oraz jednostki organizacyjne Gminy

Kostomioty).
7. Przy realizacji projektow wspdlfinansowanych ze srodkow pomocowych, dowody opatrzone

sg dodatkowymi klauzulami oraz adnotacjami wynikajgcymi z zawartych umow i wytycznych
obowigzujacych przy realizacji tych projektow.



9. Dowody opisane i sprawdzone, z kompletem niezbgdnych zalacznikéw nalezy przedlozy€, w tym
réwniez w programie komputerowym MIS-Parner 21, w Referacie Finansowym
w okresie sprawozdawczym, kiérego dotycza, nie pézniej niz w terminie 3 dni
roboczych przed uplywem terminu zaplaty.
10. Zasada, o ktorej mowa w ust. 7, nie dotyczy dowodéw, ktére wplynely do Urzedu w pozniejszym
okresie sprawozdawczym.
11. W razie nie dotrzymania terminu, o ktérym mowa w ust. 8 na dowodzie nalezy zamiesci¢
adnotacje o przyczynach zwioki (wyjasnienie).
12. Pracownicy, ktérzy nie przediozg dowodow do realizacji w terminie, o ktorym mowa w ust. 8,
poniosg materialng odpowiedzialno&¢ za wynikie z tego tytulu siraty (odsetki za zwicke).

Dowody wiasne zewnetrzne

12. Dowody wilasne zewnetrzne wystawiane sg w komaérkach merytorycznych.

13. Dowody wiasne zewnetrzne podlegajg zatwierdzeniu przez kierownika jednostki
lub osobe upowazhiona.

14. Oryginaly wydaije sie lub wysyla kontrahentom. Kopie przechowywane sg na stanowiskach
pracownikéw merytorycznych,

15. Dowody, o ktérych mowa w ust. 16 podlegaj g archiwizacji w komérkach merytorycznych.

16. W przypadku dowodéw wiasnych zewngtrznych stanowigcych podstawe zobowigzania (podstawe
ptatnosci) podlegaia obiegowi zgodnie z ust. 6-10.

Dowody wewnetrzne

17. Dowody wewnetrzne wystawiane sg przez pracownikéw merytorycznych .

18. Dowody ksiggowe wewnetrzne podlegaja zatwierdzeniu przez kierownika jednostki
lub upowazniong osobe.

22, Oryginaty dowodéw wewnetrznych przekazuje sie z wiasciwymi zalgcznikami do Referatu
Finansowego, w przypadku dowodow stanowigcych podstawg zobowigzania, z zachowaniem
terminu, o ktérym mowa w ust. 8.

Czes¢é IV. Kontrola dowodow ksiggowych

1. Wszelkie dokumenty stanowigce podstawe zapisow ksiggowych sg poddawane kontroli
pod wzgledem merytorycznym, formalnym oraz rachunkowym.
2. Kontrola merytoryczna przeprowadzana jest przez pracownikéw merytorycznych zgodnie
z zakresami czynnodci i polega na zbadaniu, czy dane zawarte w dokurnencie odpowiadaja
rzeczywistosci, czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byla celowa z punktu widzenia
gospodarczego, czy jest zgodna z obowigzujacymi przepisami, a w szczegolnoéci na zbadaniu czy:
1) dokonana operacja gospodarcza byla celowa, t. czy byla zaplanowana do realizacji
w okresie, w ktérym zostala dokonana albo wykonanie jef bylo niezbedne,
2) dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci, np. czy dane dotyczgce wykonania
rzeczowego faktycznie zostaly wykonane, czy zostaly wykonane w sposob rzetelny i zgodnie
z obowigzufgcymi normaimi,
3) operacja gospodarcza zostala przeprowadzona zgodnie z ustawg prawo zamowier
publicznych lub wewnetrznymi requlacjami w zakresie udzielania zamowien publicznych,
4) zdarzenie gospodarcze przebiegalo zgodnie z obowigzujacym prawenm,
5) dokument wystawiony zostat przez wiasciwy podmiol,
6) operacji gospodarczej dokonaly osoby do tego upowaznione i potwierdzily ten fakt na
dokumencie,
7) operacja gospodarcza zostala wykonana w umownym terminie,
8) planowana operacja gospodarcza znajduje sie w zatwierdzonym planie finansowym,
9) jezeli dana czynnos$é powinna zostac poprzedzona zawarciem umowy, zlozeniem zZlecenia,
zamdéwienia itp. znajduje ona uzasadnienie w fych dokumentach,
10) zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowigzujgcymi w tym zakresie,
11) dokument nie zawiera bledéw rachunkowych,
12) przypisano wiasciwg klasyfikacje budzetowa oraz zadaniowg z uwzglednieniem kategorif
zadania.



3. W przypadku UJawmenla w toku kontroli merytorycznej, nieprawidlowosci kontrolujgcy odmawia
podpisania dokumentu i zwraca go bezzwiocznie wiasciwemu pracownikowi lub komorce
merytorycznej z wnioskiem o usunigcie tych nieprawidiowosci, informujgc o tym fakcie
bezposredniego przelozonego, ktéry zobowigzany jest do podjecia decyzji co do dalszego
postepowania, odpowiedniej, do wagi nieprawidiowosci.

4. Kontrolujgcy, w dowod dokonania kontroli merytorycznej, zamieszcza na rewersie dokumentu

bgdz zalgczniku do dokumentu
klauzule, stwierdzajacg dokonanie kontroli, w brzmieniu:

»Sprawdzono pod wzglegdem merytorycznym
sprawdzit
data............. i podpis pracownika ........eneomaneene. »

5. Dokumenty zrodiowe stanowiace podstawe wydatkow, np.: faktury VAT, rachunki, noty ksiggowe,
wewnetrzne dyspozycje wyplat dotacji, listy plac, wnioski o zaliczki, podiegajg
zatwierdzeniu pod wzgledem merytorycznym przez kierownika jednostki lub osobe
upowazniong lub pracownika merytorycznego, jezeli wynika to z jego zakresu czynnosci.

6. Potwierdzeniem prawidlowos$ci udzielenia zamdwienia publicznego i jego zgodnosci z ustawg
Prawo zaméwien publicznych oraz przepisami wewnetrznymi regulujgcymi zasady udzielania
zamowien publicznych jest podpis pracownika merytorycznego, prowadzgcego sprawe,
lub kierownika jednostkifosoby upowaznionej pod klauzulg, o ktorej mowa w czeéci lll ust. 6 pkt 7,

7. W przypadku dowodow wiasnych zewnetrznych oraz wewnetrznych nie stanowigcych podstawy
platnosci dowodem dokonania kontroli merytorycznej jest zatwierdzenie (podpisanie) dokumentu
przez kierownika jednostki lub osobe upowazniona.

8. Kontrola formaina i rachunkowa polega na ustaleniu, czy dowody ksiggowe zostaty wystawione
w sposéb technicznie prawidiowy, sprawdzone pod wzgledem merytorycznym przez osoby

upowaznione oraz 2e ich dane liczbowe nie zawierajg blgdow arytmetycznych, a w szczegolnosc
na zbadaniu czy:

1) dowad posiada wszystkie elementy prawidiowego dowodu, co do formy i tresci,

2) dowod zostat opatrzony wlasciwymi pieczeciami i podpisami stron biorgcych udziat
w zdarzeniu, czy osoby dziatajgce w imieniu Urzedu posiadajg stosowne upowaznienia,

3) dokonano kontroli pod wzgledem merytorycznym, tj. czy dowéd opatrzony jest klauzulg
o dokonaniu tej kontroli, czy wynik dokonania kontroli merytorycznej umozliwia prawidiowe
ujecie zdarzenia gospodarczego w ksiegach rachunkowych,

4) do dowodu dotaczono wszystkie wymagane zatgczniki,

5) nie zostal przekroczony termin platnosci,

6) dowdd jest wolny od bledéw rachunkowych,

7) dowéd posiada przeliczenie na walute polska, jesli opiewa na walute obcg oraz czy w sposéb
prawidlowy dokonano przeliczenia dowodu wystawionego w walucie obcej na walutg poiska,

9. W przypadku dowodéw zewnetrznych obcych, wlasnych zewngtrznych oraz wewngtrznych
stanowiacych podstawe p}atnoém kontroli formalnej i rachunkowej dokonujg :skarbnik lub gtowny
ksiegowy urzedu gminy lub inne upowaznione osoby referatu finansowego.

10. W pozostatych przypadkach, kontroli formainej i rachunkowej dokonujg upowaznieni pracownicy

komarki merytorycznej .

11. W przypadku stwierdzenia w dowodach nieprawidtowosci formainych | rachunkowych osoba

kontrolujaca zwraca dowdd pracownikowi merytorycznemu celem usunlema nieprawidlowosci.

12. Kontrolujgcy, w dowéd dokonania kontroli formalno-rachunkowej zamieszcza na rewersie
Dokumentu lub zalgczniku do dokumentu klauzule, stwierdzajgcg dokonanie kontroli, w brzmieniu:
"Sprawdzono pod wzgledem formalno- rachunkowym
data...cceiiiinnen i podpis pracownika....e v »

13. Sprawdzenia dowoddéw wewnetrznych nie powierza sig pracownikom, ktorzy sporzgdzali

te dowody.

Czgsé V. Zatwierdzanie dockumentéw do wyplaty

1. Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formaino-rachunkowym dokumenty stanowigce
podstawe platnosci (wydatku) podlegaja zatwierdzeniu przez skarbnika/gtownego ksiggowego
i wojta lub osoby upowaznione.
2. Podpis skarbnika/giownego ksiegowego lub osoby upowaznionej oznacza:
1) potwierdzenie, ze zobowigzania wynikajgce z operacji gospodarczej mieszcza sig w planie
finansowym oraz, ze sg $rodki na ich pokrycie,
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2} przyjecie wykonania dyspozycji érodkami pienigznymi.

3. Podpis Woijta lub osoby upowaznionej oznacza wyrazenie zgody na dokonanie przelewu
na kwote wynikajaca z opisu znajdujgcego sig na dowodzie zrodtowym.

4. Na podstawie dowodow zrédiowych zatwierdzonych do wyplaty sporzgdza sie dyspozycje
przelewu lub dyspozycje wyplaty, ktére sg podpisywane przez osoby wymienione w ,Karcie
wzoréw podpiséw” ziozonej w Banku. Za czynnosci te odpowiada Referat Finansowy, ktéry
dokonuje kontroli formalno-rachunkowej sporzadzonych dyspozycji.

5. Realizacja przelewéw bankowych z rachunkéw bankowych Urzedu i Gminy odbywa sig w systemie
tzw."bankowosci elektronicznej’. Dopuszcza sie stosowanie w sytuacjach awaryjnych przelewow
bcPrzelew), dotyczy to réwniez przelewdw z rachunkow bankowych dla wyodrebnionych
zadan/Projektow, gdzie zgodnie z umowag wymagane jest posiadanie odrgbnego rachunku
bankowego, a nie zostat on uwzgledniony w bankowosci elekironiczne;j.

Czesé VI. Dekretacja dokumentow

1. Dowody zrédiowe, podlegajg zakwalifikowaniu do ujecia w ksiggach rachunkowych we wiasciwym
okresie. Kazdy dow6d powinien posiada¢ numer identyfikacyjny.
2. Sprawdzone i zatwierdzone dowody Zrédiowe podlegajg dekretacji w Referacie Finansowym
przez upowaznionego pracownika, polegajacej na:
1) nadaniu dokumentom ksiggowym kotejnych numerow,
2) wskazaniu, na jakich kontach syntetycznych dokument ma by¢ zaksiegowany,
3) okreslenie daty, pod jaka dowdd ma byé ujety w ksiggach rachunkowych, jezeli jest ona inna
niz data dowody,
4) wskazanie okresu, w ktérym dowod ma byé ujety w ksiegach rachunkowych.
5) Wydruk z programu komputerowego okreslajacy zakwalifikowanie danego zdarzenia
gospodarczego na konta ksiggowe moze stanowi¢ ,dekret ksiegowy”.

Czeséé VII. Dokumentowanie kompletnosci kontroli dokumentéw

Informacje o dokonanej kontroli dokumentow generujacych obowigzek zaplaty (czynnosci,
o ktérych mowa w czesci |1l .Ogéine zasady obiegu dokumentdw ksiggowych,

czesci V. Kontrola dowodow ksiggowych, czgsci V. Zatwierdzanie dokumentow

do wyplaty,

czeéci VI. Dekretacja dokumentéw ) umieszczane sg na odwrocie dokumentu lub w formie
zatacznika , a generowane z programu ,Rejestr zaangazowania srodkéw budzetowych
Jednostek Samorzadu Terytorialnego” ( wedlug wzoru stanowigcego zalacznik nr 2b)

W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sig stosowanie pieczeci urzedowych
zawierajacych informacje jak w wymienionym wyzej zatgczniku.

Rozdziat 2 — Procedury tworzenia i obiegu dokumentow
Czeséé |. Zawieranie | ewidencja umow, zlecen, zamoéwien

1. Do zaciggnigcia przez Gming Kostomtoly zobowigzan finansowych i dokonania wydatkow
niezbedne jest podjecie stosownej uchwaly przez organ stanowigcy, zawarcie pisemnej umowy,
zamowienia lub zlecenia, z tym, ze:

1) zaciggniecie zobowigzan dotyczacych drobnych wydatkow realizowanych w ramach
udzielonej zaliczki oraz na biezace funkcjonowanie Urzgdu - nie wymaga formy pisemnej,

2) Zacigganie zobowigzan dotyczacych wydatkow do kwoty 3 500,00 zi na podstawie pisemnego
zlecenia lub zaméwienia ( z wylgczeniem wydatkéw z punktu 1).

3) Zaciaganie zobowigzan dotyczacych wydatkéw powyzej kwoty 3 500,00 zt zwigzanych
z wykonaniem uslug , zadan inwestycyjnych, robét budowlano-montazowych, projektow-
na podstawie umowy.
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W uzasadnionych przypadkach, istnieje mozliwosé zaciggniecia zobowigzania na podstawie
zlecenia lub zamowienia,

4) Zobowigzania przekraczajgce kwote 30 000,00 EURC powinny byé zaciggane z uwzglednieniem
zasad i trybow wynikajacych z ustawy Prawo zaméwien publicznych,

2. Sporzgdzone umowy winny zawieraé ustalenia zabezpleczajgce interesy Gminy, w szczegdnosci:

1) date i numer umowy,

2) okreslenie stron zawierajacych umowe,

3) szczegotowy zakres przedmiotowy,

4) wynagrodzenie — dokfadne okreslenie kwoty zobowigzania,

5) sposob dokonywania platnosci z podaniem numeru konta bankowego, na ktéry nalezy
dokonaé platnosci,

6) termin realizacji przedmiotu umowy,

7) termin zapiaty,

8} skutki finansowe z tytulu nieterminowego fub nienalezytego wykonania umowy (kary i odsetki),

9) inne ustalenia i klauzule gwarantujace wiasciwe wykonanie bad? ekwiwalentne

adszkodowanie,

3. Sporzgdzone zlecenia, zamdwienia winny zawieraé ustalenia zabezpieczajgce interesy Gminy,

w szczegoinosci:

1) date i numer zlecenia, zaméwienia,

2) okreslenie strony przyjmujacej ziecenie, zamowienie,

3) szczegolowy zakres przedmiotowy,

4) wynagrodzenie — dokladne okreslenie kwoty zobowigzania,
8) termin realizacji przedmiotu zlecenia, zaméwienia,

6) termin zapiaty (minimum 14 dni od dnia otrzymania faktury).

4. Projekty umow, zlecen oraz zaméwien przygotowujg pracownicy merytoryczni odpowiedzialni
za realizacjg zadan, ktérych umowy, zlecenia, zaméwienia dotycza.

5. W umowach, zleceniach, zamowieniach i innych dokumentach powodujacych powstanie

zobowigzan powinno by¢ wskazane zrédlo finansowania zgodnie z planem finansowym, z

dokladnoscia do paragrafu.

8. Umowy sporzgdzane w Urzedzie Gminy powinny by¢ podpisane przez pracownika

merytorycznego/osobe sporzadzajgca po uzyskaniu akceptacii radey prawnego.

7. Oswiadczenie woli w imieniu Gminy w zakresie zarzgdu mieniem skiadajg osoby okreslone
w odrgbnych przepisach wewnetrznych.

8. Jezeli czynnos¢ prawna moze spowodowad powstanie zobowigzan finansowych, do jej
skutecznosci potrzebna jest na wszystkich egzemplarzach umowy, zlecenia lub zamdwienia
kontrasygnata skarbnika bgdz osoby upowaznione;.

9. Przed udzieleniem kontrasygnaty, umowy zawierane w imieniu Gminy iub Urzedu,
wymagajg akceptacji pod wzgledem formalno-prawnym przez radce prawnego, podpisu kierownika
jednostki .

10. Nie wymagajg kontrasygnaty skarbnika zlecenia lub zamowienia wystawione na podstawie
kontrasygnowanych juz umow.

11. Jezeli zawarcie umowy zwigzane jest z wniesieniem przez slrong zewnetrzng zabezpieczenia

nalezytego wykonania umowy, pracownik merytoryczny winien wraz z przedkiadang umowa
do kontrasygnaty przedstawi¢ dokument stanowigcy dowéd whiesienia zabezpieczenia.

Czes¢ Il. Zaliczki na blezgce wydatki gotéwkowe
zwiazane z zakupem towaréw i ustug

1. Zaliczki na wydatki biezace do rozliczenia sg udzielane pracownikom,
na pokrycie wydatkéw zgodnie ze specyfikacjami okre$lonymi
we wnioskach o zaliczki.
2. Zatwierdzony wniosek o zaliczke, winien byé zlozony w Referacie Finansowym,
co najmniej na 3 dni robocze przed jej wyplata.
. Wyplaly zaliczek dokonuje sig za posrednictwem kasy Urzedu.
. Zaliczki sq rozliczane w terminie:
1) 14 dni roboczych od dnia poboru zaliczki,
2) 14 dni od dnia zakonczenia krajowej delegacji stuzbowej,
3) 14 dni od dnia zakoriczenia zagranicznej delegacji siuzbowej.
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5. Pracownikowi do czasu rozliczenia poprzednio wyplaconej zaliczki nie udziela sie dalszych
zaliczek.

6. Jezeli zaliczka podjeta przez pracownika nie zostala rozliczona w ustalonym terminie, potraca sie
ja z najblizszego wynagrodzenia pracownika.

7. Nie dopuszcza si¢ dokonywania przez pracownikoéw zakupow gotéwka bez uprzedniego pobrania
zaliczki. Zakupy realizowane bez pobranej zaliczki nie bedg podlegly roziiczeniu i zwrotowi
pracownikowi.

8. Pracownikom, ktorzy w zwiazku z czynno$ciami siuzbowymi pokrywajg bezposrednio drobne,
stale powtarzajace sie wydatki, moga by¢ wyptacone zaliczki state.

9. Wysokos¢ zaliczek stalych, jak i osoby do nich upowaznione ustala Woijt .

Z zaliczki statej pracownik rozlicza sie na koniec roku obrotowego, natomiast w trakcie miesigca
otrzymuje réwnowartos¢ wydatkowanych kwot na podstawie przediozonych fakiur lub rachunkoéw.

10. Zailiczki wyptacone ze srodkéw budzetowych nalezy rozliczy¢ w danym roku budzetowym

w nieprzekraczalnym terminie do 31 grudnia danego roku.

11. Zaliczki stale sg zwracane po uplywie okresu ich waznosci, przed ustaniem stosunku sluzbowego,

oraz na koniec roku budzetowego.

12. Rozliczenie zaliczek polega na prawidiowym udokumentowaniu dokonanych wydatkow

na formularzu i zatgczeniu do niego oryginalnych, opisanych i zatwierdzonych faktur, rachunkéw
oraz innych dowoddw dotyczgeych wydatkow.

13. Podstawowymi dokumentami sa;

1) Whiosek o zaliczke:

a) przeznaczenie: stuzy jako dokument umozliwiajgey pobranie zaliczki na zakupy
gotowkowe,

b) opracowanie: wniosek o zaliczke sporzgdza w jednym egzemplarzu wnioskujacy
o wyplate okreslonej sumy na dokonanie zakupdw gotdwkowych, Wypelnia on pierwszg
strone druku, okreslajgc rodzaj wydatkéw, na ktére ma byé wyplacona zaliczka, termin
rozliczenia, jej proponowana wysokos¢ oraz kiasyfikacje budzetows i zadanie budzetowe.
Whiosek o zaliczke zatwierdza Wojt lub osoba upowazniona . Ponadto, wniosek
podlega sprawdzeniu pod wzgledem formalne-rachunkowym przez skarbnika/gtéwnego
ksiggowego lub inne osoby upowaznione z Referatu Finansowego oraz zatwierdzeniu
przez skarbnika/giéwnego ksiegowego, woéjta badZz osoby upowaznione

2) Rozliczenie zaliczki:

a) przeznaczenie: sluzy do udokumentowania rozliczenia z pobranej zaliczki, na podstawie
ktérego dokonuije sie przyjecia niewykorzystanej czesci zaliczki,

b) opracowanie: dokument sporzadza zaliczkobiorca w jednym egzemplarzu. Wypetnia
on drugg strone dokumentu, podajgc wszystkie dowody Zrédiowe faktury (rachunki) oplacone
z zaliczki. Na stronie pierwszej wypelnia cze$¢ gorng, ustalajac sume do zwrotu, date
sporzgdzenia. Sprawdzenia merytorycznego dokenuje pracownik merytoryczny zgodnie
ze swoim zakresem czynnos$ci lub kierownik jednostki lub osoba upowazniona
sprawdzenia formalne-rachunkowego dokeonuje skarbnik/glowny ksiegowy lub inna osoba
upowazniona z referatu finansowego. Rozliczenie zaliczki zatwierdza skarbnik/gléwny
ksiggowy i wajt lub inna osoba upowazniona.

Czesc Il Podroze stuzbowe, zaliczki na podréze stuzbowe

1. Pracownik/radny odbywa podréz stuzbowg stosownie do potrzeb Urzgdu na podstawie polecenia
wyjazdu stuzbowego (delegaciji) wystawianego jest w Biurze Obsiugi Interesanta.
2. Polecenie wyjazdu sluzbowego na terenie kraju i zagranicznego dla Wéjta podpisuje
sekretarz, dla Przewodniczacego Rady Gminy — Zastepca przewodniczgcego wskazany przez
Radg, dia radnych — Przewodniczacy Rady Gminy.
3. Polecenie wyjazdu stuzbowego na terenie kraju dla pracownikow Urzedu wydaje
Wijt, sekretarz lub inna osoba upowazniona.
4. Polecenie wyjazdu sluzbowego zagranicznego wydaje woéjt bgdz osoba upowazniona.
5. Pracownik/radny powracajgcy z podrozy stuzbowej zobowigzany jest do:
1) rozliczenia kosztow podrézy i diet oraz przedstawienia dowodéw ksiegowych zwigzanych
z realizacig polecenia (w tym takze: biletow oraz miejscowek za korzystanie ze $rodkow
komunikacji publicznej); radny - zgodnie z Rozporzgdzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych
i Administracji w sprawie sposobu ustalania naleznosci z tytulu zwrotu kosztow podrozy
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stuzbowych radnych gminy,

2) zwrotu niewykorzystanej zaliczki, jezeli wystgpiia.

6. Rozliczenia krajowej | zagranicznej podrozy stuzbowej dokonuje pracownik Referatu
Finansowego na odwrocte druku delegaciji w ciggu 14 dni od jej zakonczenia.

7. Przy zatwierdzaniu dokumentow rozliczenia delegacii stosuje sig zasady okreslone dla zaliczek
na wydatki na zakup towaréw i ustug.

8. W przypadku, gdy wyjazd stuzbowy odbywat sig sluzbowym érodkiem transportu i trwal krocej niz
8 godzin polecenie wyjazdu stuzbowego podlega zwrotowi przez osobg delegowang do Biura
Obslugi Interesanta.

9. W przypadku nieterminowego rozliczenia sig¢ osoby defegowanej z pobranej zaliczki — kwota

nierozliczonej zaliczki jest potracona z naleznego wynagrodzenia lub diety.

10. Podstawowymi dokumentami sg:

1) Polecenie wyjazdu stuzbowego:

a) przeznaczenie: stuzy do udokumentowania decyzji o wyjezdzie na delegacije stuzbowg
i rozliczenia kosztéw tej delegaciji,

b) opracowanie i obieg: dokument wystawiany jest w jednym egzemplarzu w Biurze Obstugi
Interesanta z wykorzystaniem programu Zakiadu Uslug Informatycznych Palomar .Delegacie
krajowe i zagraniczne” { program prowadzi ewidencje/rejestr delegacii) , powinien zawierat
nazwisko i imig, stanowisko, cel podrézy, migjscowos¢, date i dokiadne okreslenie srodka
lokomocji (rodzaj, klasa). Osoby korzystajgce z pociggu
podrozuja il klasg. Podrézowanie | klasg oraz samochodem prywatnym wymaga akceptacji
Wojta lub upowaznionej osoby. Pracownik/radny delegowany ma prawo do zaliczki
w wysokoséci przewidywanych kosztow podrozy. W przypadku pobierania zaliczki
na delegacje, osoba otrzymujaca polecenie wyjazdu wypelnia wniosek zaliczke,

Rozliczenie delegacji sluzbowej i pobranej zaliczki nastgpuje na druku delegacji .

Do delegacji osoba delegowana dolgcza dowody potwierdzajace poniesione wydatki

np. bilety za przejazd, faktury za nocleg, opfata parkingowa itp. oraz stwierdzenie odbycia
podrézy (w jednostce nie wymaga sie pieczeci potwierdzajgcej pobyt stuzbowy).

W wyjatkowych i uzasadnionych przypadkach, gdy niemozliwe jest dolgczenie do rozliczenia
dowoddw t. m.in. bilety dopuszcza sig zlozenie przez delegowanego pracownika stosownego
oéwiadczenia. Potwierdzenia zgodnosci i prawidlowosci dotaczonych do rozliczenia
dowoddw, a takze okreslenia i naliczenia kwot przysiugujacych pracownikowi z tytulu
delegacji sluzbowej tj. diety, ryczalt za koszty podrézy itp. wynikajace z obowigzujacych
przepisow dokonujg pracownicy Referatu Finansowego.

2) Polecenie wyjazdu sluzbowego poza granice kraju:

a) przeznaczenie: stuzy do udokumentowania decyzji o wyjezdzie na delegacje sluzbowg
poza granice kraju i rozliczenia kosztow tej delegaci,

b) opracowanie i obieg: dokument wystawiany jest w jednym egzemplarzu w Biurze Obslugi
Interesanta z wykorzystaniem programu Zaktadu Usiug informatycznych Palomar ..Delegacje
krajowe i zagraniczne" ( program prowadzi ewidencje/rejestr delegacii) , powinien zawierad
nazwisko i imie, stanowisko, cel podrozy, miejscowos¢, date i doktadne okreslenie srodka
lokomocji (rodzaj, klasa). Dodatkowo dokument powinien zawiera¢ zalgcznik okreslajacy:
daty i godziny przekraczania granic (tam i z powrotem),$wiadczenia, jakie zapewnia strona
poiska i zagraniczna, ilos¢ przystugujacych diet, ryczaltow i innych naleznosci wynikajgcych
z obowigzujgcych przepiséw. . Pracownik/radny delegowany ma prawo do zaliczki
w wysokosci przewidywanych kosztow podrézy. W przypadku pobierania zaliczki
na delegacje, osoba otrzymujgca polecente wyjazdu wypetnia wniosek o zaliczke,
Rozliczenie delegacii stuzbowej i pobranej zaliczki nastgpuje na druku delegacii .

Do delegacji osoba delegowana dolgcza dowody potwierdzajace poniesione wydatki

np. bilety za przejazd, faktury za nocleg, oplata parkingowa itp. oraz stwierdzenie odbycia
podrozy ( w jednostce nie wymaga sig pieczgci potwierdzajgcej pobyt sluzhowy)

W wyjatkowych i uzasadnionych przypadkach, gdy niemozliwe jest dofgczenie do rozliczenia
dowodoéw tj. m.in. bilety dopuszcza sig ziozenie przez delegowanego pracownika stosownego
oéwiadczenia. Potwierdzenia zgodnosci i prawidiowosci dolgczonych do rozliczenia
dowodéw, a takze okreslenia i naliczenia kwot przysiugujacych pracownikowi z tytutu
delegacii stuzbowej tj. diety, ryczalt za koszty podrézy itp. wynikajace z obowigzujacych
przepisdw dokonujg pracownicy Referatu Finansowego.
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Czesécé IV. Wynagrodzenia osobowe

1, Podstawowym dokumentem stwierdzajacym wyplate wynagrodzeri jest lista ptac. Dokumentami
zrodiowymi do sporzadzania listy ptac sa: ‘
1) umowa o prace (umowa zlecenia, inne), zmiany umowy 0 prace,
2) zatwierdzone wnioski nagrod,
3) dokumenty stwierdzajgce przyznanie dodatkow specjainych,
4) dokumenty rozwigzania umowy o prace,
5) pisma o zmianie sktadnikéw wynagrodzenia, przyznaniu nagréd, premii ilp.;
8) zwolnienia lekarskie — druk ZUS-ZLA,
7) inne informacje na pi$mie majace wplyw na wyliczenie wysokosci wynagrodzenia.

2. Umowy o prace sporzadza sekretarz w dwéch egzemplarzach: oryginat dla pracownika,
kopia pozostaje w aktach osobowych pracownika . Umowe podpisuje wéjt badz osoba
upowazniona oraz pracownik.

Kserokople umowy, niezwlocznie przekazuje sie pracownikowi zajmujgcemu sig naliczaniem
wynagrodzer.

3. Inspektor ds. egzekucji naleznosci pienigznych i plac wprowadza do modulu KADRY
i PLACE wszystkie dane placowe wynikajace z umowy o prace. Na podstawie tych danych
wyliczane jest wynagrodzenie pracownika. Po wprowadzeniu wszystkich danych identyfikacyjnych
danego pracownika generuje dokumenty zgloszeniowe do ubezpieczefi spotecznych oraz
zdrowotnych i wysyla je w ustawowym terminie do Zakiadu Ubezpieczen Spotecznych.

4. Aneksy do uméw o prace sporzadza sekretarz w dwéch egzemplarzach: oryginat dla pracownika,
kopia do akt oscbowych pracownika, kserokopia dia Inspektor ds. egzekucji naleznosci pienigznych
i plac,

5. W przypadku rozwigzania umowy o praceg Inspektor ds. egzekucji naleznosci pienigznych
i plac dokonuje w ustawowym terminie wyrejestrowania pracownika z ubezpieczen spolecznych
i zdrowotnych.

6. Na wykonanie pracy dodatkowej, wykraczajacej poza zakres obowigzkow danego pracownika,
zawierana jest umowa zlecenia. Wyzej wymieniong umowe sporzadza sekretarz
w 2 egzemplarzach: oryginat dla wykonawcy,
kopia dla pracownika na stanowisku pracownika ds. egzekucji naleznosci pienieznych i plac.

7. Podstawe do sporzadzania listy plac z tytutu nagrod, premii stanowig odpowiednie whioski
sporzadzane przez sekretarza oraz zaakceptowane przez wojta.

8. Po podpisaniu list ptac, dokonuje sie wyptaty wynagrodzen za prace. Wyplaty wynagrodzen moga
by¢ realizowane w formie gotowkowej fub bezgotéwkowej. Pracownik na stanowisku ds. egzekucji
naleznos$ci pienieznych i ptac przesyla do systemu bankowosci elektronicznej wygenerowane
przelewy ( status do zaakceptowania). Za poprawno$é wprowadzonych danych odpowiedzialny jest
Inspektor ds. egzekucji naleznosci pienigznych i plac , ktdry jest w posiadaniu dokumentoéw w
formie papierowej. Przelewy sa akceptowane i przekazywane do realizacji , przez upowaznione
osoby. Listy plac gotéwkowe, s3 przekazywane do kasy, gdzie nastgpuje ich realizacja.

9. Inspektor ds. egzekucji naleznosci pienieznych i plac sporzadza deklaracje ZUS oraz PIT

na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach oraz instrukcjach ZUS. Deklaracje ZUS
oraz PiT podpisuje wojt badz osoba upowazniona.

10. Podstawowymi dokumentami sg:

1) Lista plac:

a) przeznaczenie; sluzy do udokumentowania wyptaty wynagrodzen,

b) opracowanie i obieg: listy ptac sporzadza Inspektor ds. egzekucji naleznosci
pienigznych i plac w trzech egzemplarzach na podstawie sprawdzonych dowoddw zrédiowych.

Lista plac musi zawiera¢, co najmniej dane: okres, za jaki obliczono wynagrodzenie, nazwisko i imie

pracownika, sume naleznego kazdemu pracownikowl wynagrodzenia brutto, z rozbiciem

na poszczegélne skiadniki funduszu plac, kwote wynagrodzen netto, kwote potracen z podzialem na

poszczegdlne tytuly, lgczng sume do wyplaty, z podzialem na brutto, potrgcenia, netto,

lgczna kwote do zatwierdzenia do wyplaty, datg sporzadzenia listy. Wszystkie naliczenia

wynagrodzen sporzadza sie ze wskazaniem klasyfikacji budzetowej. W liscie plac

dopuszczalne jest dokonywanie potracen wynikajgcych z odrebnych przepisdw. Listy ptac

nie mogg zawiera¢ zadnych poprawek. Listy ptac muszg by¢ podpisane przez osobe

sporzadzajgca. Sprawdzenia merytorycznego dokonuje wojt/sekretarz lub osoba upowazniona,

14



sprawdzenia formalno-rachunkowego dokonuje skarbnik/glowny ksiggowy lub osoba upowazniona
Z referatu finansowego. Listy plac zatwierdza do wyptaty skarbnik/giéwny ksiegowy i woijt
lub osoba upowazniona.

Czes¢ V. Dokumentacja placowa zwigzana z wyptata umow zlecen i o dzieto z osobami
niebedacymi pracownikami Urzedu

1. Na prace doraZng lub uzasadniong potrzebg sprawnej realizacji zadan, a nieprzewidziang
w planie zatrudnienia, zawiera sie umowe zlecenie lub o dzielo. Umowe sporzadza pracownik
merytoryczny zlecajacy prace, z zachowaniem przepiséw o ubezpieczeniu spolecznym
i zdrowotnym, w porozumieniu z Inspektor ds. egzekucji naleznosci pienigznych
i plac.

2. Zmiana umowy zlecenia lub o dzieto wymaga sporzgdzenia aneksu,

3. Umowe zlecenie Iub o dzielo podpisuje wojt badz upowazniona przez niego osoba
oraz kontrasygnuje skarbnik badz upowazniona przez niego osoba.

4, Inspektor ds. egzekucji naleznosci plenigznych
i plac generuje dokumenty zgloszeniowe do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego
oraz przesyta je w wymaganym terminie do Zakiadu Ubezpieczen Spolecznych.

5. Podstawowym dokumentem upowazniajacym do wyplaty wynagrodzenia jest lista wyptat z tytulu
umow zlecet lub o dzieto. Dokumentami zrodiowymi do sporzgdzania listy wyplat z tytutu umoéw
zlecent i o dzielo sg;

1) rachunki za umowe ,zlecenie” lub ,0 dzielo” wystawione przez zleceniobiorce, ktére powinny
odpowiada¢ warunkom umowy oraz podlegajg procedurze kontroli i zatwierdzania zgodnie

z niniejszg Instrukcja,

2) listy obecnosci ~ w przypadku wyptat dla Gminnej Komisji Architektoniczno-Urbanistycznej,

Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemeéw Alkoholowych,

3) inne informacje na pismie.

6. Wyplaty wynagrodzen mogg byé realizowane w formie gotowkowej lub bezgotowkowej.
Inspektor ds. egzekucji naleznosci pienigznych i plac przesyta do systemu bankowosci
elektronicznej wygenerowane przelewy (status do zaakceptowania). Za poprawnosé
wprowadzonych danych odpowiedzialny jest Inspektor ds. egzekucii naleznosci pienigznych i plac,
ktory jest w posiadaniu dokumentéw w formie papierowej. Przelewy sg akceptowane
| przekazywane do realizacji , przez upowaznione osoby,

Listy plac gotéwkowe, sg przekazywane do kasy, gdzie nastepuje ich realizacja.

7. Podstawowymi dokumentami sa:

1) Rachunki za umowe ,zlecenie” lub o dzielo™

a) przeznaczenie: stuzy do udokumentowania wykonania zlecenia lub dziela,

b) opracowanie i obieg: rachunki przekazywane sg przez zleceniodawcéw do pracownikow
merytorycznych zawierajgcych umowe, w ktorych podlegajg sprawdzaniu pod wzgledem
merytorycznym . Po zatwierdzeniu pod wzgledem merytorycznym rachunki przekazywane
na stanowisko ds. egzekucji naleznosci pienigznych i ptac , na podstawie ktérych
sporzgdzana jest lista plac

2) Listy obecnosci Gminnej Komisji Architektoniczno-Urbanistycznej, Gminnej Komisji

Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych:

a) przeznaczenie: stuzy do sporzadzenia listy wyplat,

b) opracowanie i obieg: listy obecnosci sporzgdza sig z kazdego posiedzenia komisji.

Po zatwierdzeniu pod wzgledem merytorycznym przez pracownikéw merytorycznych
listy przekazywane sg do Inspektora ds. egzekucji naleznosci pienigznych i plac,
na podstawie kibrych sporzadza liste plac .
3) Lista wyplat z tytutu umoéw zlecen i o dzielo:
a) przeznaczenie: stuzy do udokumentowania wyplaty wynagrodzen z tytuiu uméw zlecenia
i o dzialo,

b) opracowanie i obieg: listy wyplat z tytutu uméw zlecen lub o dzieto sporzgdza Inspektora
ds. egzekucji naleznosci pienieznych i plac |, na podstawie ktérych
sporzgdza liste plac w trzech egzemplarzach na podstawie sprawdzonych, przez
pracownikow merytorycznych ,dowodéw Zrodiowych. Powinny one zawieraé co najmniej
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nastepujace dane: okres, za jaki obliczono wynagrodzenie, nazwisko i imig zleceniobiorcy,
sume naleznego kazdemu zleceniobiorcy wynagrodzenia bruito, sume potrgcen z
podzialem na poszczegolne tytuly, sume wynagrodzen netto, igczng sume do wyplaty.
Wszystkie naliczenia wynagrodzeni sporzadza sie ze wskazaniem klasyfikacji budzetowe;.
W liscie plac dopuszczalne jest dokonywanie potracen wynikajgcych z odrgbnych
przepisow. Listy plac nie mogg zawiera¢ zadnych poprawek. Listy ptac muszg by¢
podpisane przez osobeg sporzadzajgcg. Sprawdzenia merytorycznego dokonuje
woijt/sekretarz lub osoba upowazniona, sprawdzenia formalno-rachunkowego dokonuje
skarbnik/gldwny ksiegowy lub wyznaczony pracownik Referatu Finansowego. Listy plac
zatwierdza do wyplaty skarbnik/gtéwny ksiegowy i wojt bgdZ osoba upowazniona.

Czesé VI. Dokumentacja zwigzana z wyplata diet radnych

1. Podstawowym dokumentem upowazniajacym do wyplaty diet jest lista wyplat z tytulu diet radnych.

Podstawowymi zrédlami do sporzgdzania listy plac sa:

1) zbiorcze zestawienie radnych wediug pelnionegj funkeji oraz wykaz potrgcen za nieobecnosci
na sesjach i posiedzeniach komisji Rady, przygotowane przez pracownika na stanowisku
ds. obstugi organéw gminy w oparciu o liste obecnosci radnych na poszczegdinych
posiedzeniach komisji i sesjach,

2) wykaz radnych uprawnionych do otrzymywania diety w zalezno$ci od pelnionej funkcji
przygotowany przez pracownika na stanowisku ds. obstugi organéw gminy

2. Wyplata diet moze by¢ dokonana przelewem na imienny rachunek oszczednos$ciowo-rozliczeniowy
wskazany przez radnego.
3. Wyplat diet radnych dokonuje sie w terminie okreslonym w odrebnych przepisach.
4. Podstawowymi dokumentami sg:
1) Listy obecnosci;

a) przeznaczenie; sluzy do sporzgdzenia listy wyplat diet radnych,

b) opracowanie i obieg; listy obecnoséci sporzadza sie z kazdego posiedzenia komisji i sesji

rady gminy.

2) Lista wyptat z tytulu diet radnych:

a) przeznaczenie: stuzy do udokumentowania wyplaty diet radnych,

b) opracowanie i obieg: liste wyptat diet radnych sporzadza pracownik zatrudniony

na stanowisku ds. egzekucji naleznosci pienigznych i plac w frzech egzemplarzach
na podstawie sprawdzonych dowodow zrodiowych, Lista winna zawierac,
¢0 najmniej: okres, za jaki obliczono diety, nazwisko i imig radnego, sumg naleznej diely
brutto, sume potracen z podzialem na poszczegdine tytuly, sume diety netto, tgczng sume
do wyplaty. Listy wyplat z tytutu diet radnych nie mogg zawiera¢ zadnych poprawek.
Sprawdzenia merytorycznego dokonuje wojt/sekretarz lub inna osoba upowazniona,
sprawdzenia formalno-rachunkowego dokonuje skarbnik/gtéwny ksiggowy lub inny
wyznaczeny pracownik Referalu Finansowego.
Listy ptac zatwierdza do wyplaty skarbnik/gléwny ksiegowy i wojt badz osoba upowazniona.

Czeséé Vil. Ryczalty za uzywanie prywatnego samochodu do celéw stuzbowych

1. Ryczalty za uzywanie przez pracownika prywatnego samochodu do celdw siuzbowych
przyznawane sa w oparciu o umowy, w ktorych okreslony jest miesigczny limit kilometrow
na stuzbowe jazdy lokalne.
2. Rozliczenie ryczaltéw dokonywane jest na podstawie oéwiadczenia skiadanego przez pracownika
na stanowisko pracownika ds. egzekucji naleznosci pienieznych i plac.
3. Oswiadczenie powinno by¢ sprawdzone przez upowaznionego pracownika
podpisane pod wzgledem meryiorycznym przez woijta/sekretarza lub osobe upowazniona.
4. Na podstawie zlozonych o$wiadczen pracownik na stanowisku ds. egzekucji naleznosci
pienieznych | plac sporzadza liste plac.
5. Podstawowymi dckumentami sa:
1) Oswiadczenie pracownika o uzywaniu prywatnego samochodu do celdw stuzbowych:
a) przeznaczenie: stuzy do udokumentowania uzywania prywatnego samochodu do celéw
sluzbowych,
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b) opracowanie i obieg: dokument sporzadza pracownik, ktéremu przyznano ryczatt za
uzywanie prywatnego samochodu do celow stuzbowych i skiada na stanowisku ds. egzekucji
naleznosci pienigznych | piac, w terminie 3 dni roboczych po uplywie miesigca, na ktéry
zostat przyznany ryczaty.

Oswiadczenie podlega sprawdzeniu przez pracownika na stanowisku ds. egzekucji
nalezno$ci pienieznych i ptac co do ilosci dni,

w ktorych pracownik nie korzystat z prywatnego samochodu do celow shuzbowych z
powodu urlopu, choroby, delegacji itp. i po weryfikacii stanowi podstaw ¢ sporzgdzenia
listy wyplat ryczaitow.

2) Lista wyptat ryczaltow za uzywanie prywatnego samochodu do celow stuzbowych:

a) przeznaczenie: sluzy do udokumentowania wyplaty ryczaitow za uzywanie prywatnego
samochodu do celow stuzbowych,

b) opracowanie i obieg: dokument sporzgdza pracownik na stanowisku ds. egzekucji
naleznoscl pienieznych i plac w trzech egzemplarzach na podstawie zweryfikowanych
o$wiadczen pracownikow. Lista musi zawierac, co najmnie;j
dane; imie | nazwisko pracownika, kwote ryczattu. Sprawdzenia merytorycznego dokonuje
woéjt/sekretarz lub osoba upowazniona, sprawdzenia formaino-rachunkowego dokonuje
skarbnik/gtowny ksiegowy lub pracownik referatu finansowego. Liste do wyplaty zatwierdza
skarbnik/giowny ksiegowy i wojt badz osoba upowazniona.

Czesc Vill. Zakup towaréw i ustug

1. Zakup towaréw i uslug, z wyjatkiem zakupow zwigzanych z podrozami stuzbowymi, dokonanych
w ramach udzielonych zaticzek oraz drobnych wydatkéw na biezace funkcjonowanie Urzgdu
nastepuje na podstawie:

1} zawartej umowy, :

2) ztozonego zlecenia lub zamoéwienia w sytuacjach niewymagajacych zawarcia Umowy,

z uwzglednieniem przepiséw o zamdwieniach publicznych.

3) w sytuacjach szczegéinych na polecenie wojta z uwzglednieniem przepisow o zamoéwieniach
publicznych.

2. Jezeli transakcja zakupu, np. zakup nieruchomosci, wymaga takze innych dokumentow fub
specjalnej procedury ich tworzenia, nalezy dziala¢ zgodnie z ustanowionymi w tym zakresie
wymogami.

3. Po odbiorze towar6w lub ustug, ktérego warunki powinna przewidywac¢ umowa, dostawca wystawia
fakturefrachunek — w przypadku kiedy dostawca nie jest podatnikiem podatku VAT. Tres¢
faktury/rachunku powinna jednoznacznie precyzowac nabywane towary lub uslugi. Termin platnosci
na fakturze/rachunku powinien pozwala¢ na dokonanie czynnosci zwigzanych z jej obiegiem
w Urzedzie - powinien wynosi¢ minimum 14 dni od dnia otrzymania faktury/rachunku przez
Urzad.

4. Zakupy rzeczowych sktadnikéw majatku mogq by¢ udokumentowane wylgcznie fakturami lub
rachunkami dostawcow. Nie stanowig podstawy ksiegowania zakupu rzeczowych skiadnikow
majatku - paragony, dowody wplaty do kasy itp. dokumenty, z zastrzezeniem rozdzialu | czesci I}
ust. 171 18.

6. Zakup towardw i ustug, np. oplata z géry za szkolenie, dokonany na podstawie wewnetrznej
dyspozycji przekazania $rodkéw winien by¢ potwierdzony fakturg VAT lub rachunkiem. W opisie
faktury VAT lub rachunku pracownik merytoryczny winien zastosowac¢ klauzule, o ktorych
mowa w rozdziale | czes¢ IV ust. 4 klauzula 1 oraz ust. 12, oraz podac kiasyfikacie budzetowg
oraz kategorie zadania.

10. Podstawowymi dokumentami sg:

1} Faktura VAT:

a) przeznaczenie: stuzy do udokumentowania zakupu (dostawy) i rozliczeh z dostawca,

b} opracowanie i obieg: zakupy rzeczowych skiadnikéw majgtkowych oraz ustug mogg by¢
udokumentowane wylgcznie fakturami VAT dostawcéw, w przypadku dostawcow
bedgcych podatnikami podatku VAT, a w wyjatkowych wypadkach fakturg ,pro forma”,
traktowana jednak jako wniosek o przekazanie kontrahentowi zaliczki. Faktura ,pro forma®
winna zostaé potwierdzona fakiurg VAT. Faktura VAT powinna zawierac, co najmniej

dane okreslone w odrebnych przepisach. Faktury VAT podlegajg kontroli zgodnie z
czeécig IV rozdziatu 1. Oryginal faktury podlega ewidencii w ksiggach rachunkowych.
Faktura wystawiona w danym miesigcu musi by¢ dostarczona do Referatu Finansowego
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w terminie do 6-go dnia nastepnego miesigca z uwagi na koniecznos¢ sporzadzenia

sprawozdawczosci budzetowej zgodnie z przepisami.

2) Rachunek;

a) przeznaczenie; sluzy do udockumentowania zakupu {dostawy) i rozliczen z dostawca,

b) opracowanie i obieg: zakupy rzeczowych skiadnikéw majgtkowych oraz usiug moga byé

udokumentowane wyfgcznie rachunkami dostawcow, w przypadku dostawedw nie

hedgcych podathikami podatku VAT. Rachunek powinien zawiera ¢, co najmniej dane

okreslone w odrebnych przepisach. Rachunki podlegajg kontroli zgodnie z czescig IV

rozdziaiu 1. Oryginai rachunku podiega ewidencji w ksiegach rachunkowych. Rachunek

wystawiony w danym miesigcu musi by¢ dostarczony do Referatu Finansowego w

terminie do 6-go dnia nastepnego miesigca z uwagi na konieczno$e sporzadzenia

sprawozdawczosci budzetowej zgodnie z przepisami.

3) Faktura korygujaca dostawcy:

a) przeznaczenie: sluzy do korekty bleddw w faklurze okresionych w odrebnych przepisach,

b) opracowanie i obieg: fakture korygujgcy sporzgdza dostawca i przesyla ja na adres

odbiorcy. Otrzymujac fakture korygujgea (oryginal) pracownik merytoryczny

sprawdza czy zawiera ona w szczegblnosci: numer kolejny oraz date jej wystawienia,

dane zawarte w fakturze, ktérej dotyczy faktura korygujaca, kwote podwyzszenia badz

obnizenia ceny bez podatku, kwote podwyzszenia bgdz obnizenia podatku naleznego.

Faktury korygujace podlegajg kontroli zgodnie 2 czescig 1V rozdziatu 1. W przypadku

faktur korygujacych obnizajgcych cene towaru, roboty badz ustugi, w klauzulach,

o ktdrych mowa w rozdziale | czedei IV ust. 4 Klauzula 2 oraz czesci V ust. 1, kwoly ulernne
nalezy wpisa¢ na czerwono. W przypadku faktur korygujacych obnizajgcych cene towaru,
roboty badz usiugi, jezeli fakture korygowana zatwierdzono na nizszg kwote niz wynika to
z tej faktury, to przy opisie faktury korygujacej nalezy stosowac klauzule, o ktérych mowa
w rozdziale | czest IV ust. 4 klauzula 1 oraz ust. 12, oraz podaé klasyfikacje budzetows
oraz kategorie zadania.

4) Nota korygujaca:

a) przeznaczenie: stuzy do korekty pomylek w fakturze fub w fakturze korygujgcej
okreslonych w odrebnych przepisach,

b) opracowanie i obieg: notg korygujaca, w przypadku gdy faktura wystawiona jest przez
dostawce sporzgdza pracownik zajmujacy sie roziiczaniem podatku VAT i przesyla jg adres
dostawcy. Nota korygujgca powinna zawiera¢ w szczegdlowosci: numer kolejny i date

wystawienia, imiona i nazwiska albo nazwy bgdz nazwy skrécone wystawcy noty i wystawcy
faktury albo faktury korygujacej oraz ich adresy i numery identyfikacii podatkowej, dane
zawarte w fakturze, kiérej dotyczy nota korygujgca, wskazanie tresci korygowanej informagiji
oraz tresci prawidiowej. Kopia noty korygujgcej przekazywana jest

do wyznaczonego pracownika Referaiu Finansowego.

Czesé 1X. Dokumentacja platnosci bezgotéwkowych

1. Obrot hezgotdwkowy prowadzony jest za posrednictwem rachunkow bankowych.
2. Podstawowymi dokumentami sg;
1) Polecenie przelewu:
a} przeznaczenie: polecente przelewu wystawia sie na podstawie sprawdzonych
i zatwierdzonych dokumentéw ksiegowych | realizowanych w formie obrotu
bezgotdéwkowego lub na podstawie zapotrzebowania na Srodki,
b} opracowanie i cbieg: dowdd sporzadza pracownik referatu finansowego
po otrzymaniu dokumentu ksiegowego lub zapotrzebowania na $rodki. Polecenie
przelewu wypetlnia sie w dwoch lub czterech egzemplarzach Polecenie przelewu nie podlega
zatwierdzeniu pod wzgledem merytorycznym. Polecenia przelewow podpisywane sa
przez dwie osoby zgodnie z kartg wzordw podpiséw zlozong w banku.
2) Elektroniczne polecenie przelewu:
a} przeznaczenie: polecenie przelewu wystawia sie na podstawie sprawdzonych i
zatwierdzonych dokumentdw ksiegowych, realizowanych w formie obrotu
bezgotéwkowego lub na podstawie wnioskéw przekazania srodkéw lub rozliczen zaliczek,
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b) opracowanie i obieg: dowad sporzgdza pracownik referaty finansowego

po otrzymaniu dokumentu ksiggowego iub zapotrzebowania na $rodki. Przelewnie posiada

formy papierowej.

3) Wyciag bankowy:

a) przeznaczenie: stuzy do ewidencji obrotow i uzgodnienia stanu salda konta bankowego
pomigdzy jednostka a bankiem,

b) opracowanie i obieg: otrzymane z banku wyciggi z rachunkéw bankowych powinny byé
sprawdzone przez wyznaczonych pracownikéw referatu
finansowego. W przypadku stwierdzenia niezgodnos$ci nalezy je uzgodni¢ z oddziatem
banku prowadzgcym rachunek.

4) Wyciag bankowy w formie elektronicznej —podiega

zdematerializowaniu

a) przeznaczenie: siuzy do ewidencji obrotéw i uzgodnienia stanu salda konta bankowego
pomigdzy jednostka, a bankiem,

b) opracowanie i obieg: pobrane z banku lub drukowane z bankowosci elektronicznej
wyciagi  z rachunkow bankowych powinny by¢ sprawdzone przez pracownikéw Refaraty
Finansowego. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci nalezy pisemnie je uzgodnié
Z oddzialem banku prowadzacym rachunek.

Czesé X. Sprzedaz towardw i ustug

1. Sprzedaz towaréw i ustug dokumentowana jest fakturami VAT. Faktury VAT wystawia pracownik
referatu finansowego, ktéremu powierzono prowadzenie podatku VAT,
2. Sprzedaz nieruchomosci zwigzana jest ponadto z zawarciem umowy w formie aktu notarialnego.
3. Podstawowymi dokumentami sa;
1) Faktura VAT sprzedazy:
a) przeznaczenie: sfuzy do udokumentowania sprzedazy,
b) opracowanie i obieg: fakture VAT sprzedazy wystawia upowazniony pracownik referatu
finansowego w trzech egzemplarzach. Oryginal faktury przekazywany
jest nabywcy, jedna kopia do referatu finansowego do pracownika na stanowisku ksiggowosci
i egzekucji naleznosci.
Faktura sprzedazy VAT winna by¢ wystawiona w terminie oraz zawierac¢ elementy okresione
w odrebnych przepisach.
2) Faktura korygujaca:
a) przeznaczenie: stuzy do korekty bledow w fakturze okresionych w odrebnych przepisach,
b) opracowanie i obieg: faktury korygujgce sprzedazy wystawia upowaznieni pracownik referatu
firansowego w trzech egzemplarzach. Oryginat faktury dostarczany jest
nabywcy. Faktury korygujace podpisuje kierownik jednostki badz osoba
upowazniona. Pracownik odpowiedzialny za rozliczenie podatku VAT powinien posiadaé
potwierdzenie otrzymania korekty przez kontrahenta. Posiadanie potwierdzenia jest podstawa
do rozliczenia podatku VAT w danym miesigcu. Faktura korygujgca sprzedazy VAT winna
zawiera¢ elementy okreslone w odrgbnych przepisach.
3) Nota korygujaca:
a) przeznaczenie: stuzy do korekty pomylek w fakturze lub w fakturze korygujacej
okreslonych w odrebnych przepisach,
b) opracowanie i obieg: olrzymang od nabywcy note korygujacg pracownik
merytoryczny dolacza do korygowanej faktury sprzedazy.

Czgs¢ XI. Dokumentowanie $rodkéw trwalych

1. Nabycie $rodkéw trwalych, przekazanie, sprzedaz, bgdz likwidacja udokumentowane mogg bhyd
nastepujgcymi dokumentami zrodiowymi;
1) faktury, rachunki
2) akty notarialne,
3} decyzje administracyjne,
4) umowy darowizny,
5) protokoly przekazania,
8) protokoly likwidacji,
7) inne nie wymienione wyzej,
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2. Wszystkie dokumenty zrédlowe dotyczace przyjecia $rodkéw trwalych znajduja sie w komérkach
merytorycznych. Na ich podstawie komdrki sporzadzajg dokumenty OT, PT lub LT, stanowigce
podstawe przyjecia srodkow trwalych do ewidencji ksiegowej w module ewidencja $rodkéw trwaiych
i przedmiotéw w ewidencji oraz ewidencji,

3. W przypadku przyjecia $rodkow trwalych do uzytkowania w momencie zakupu druk OT winien byé
przekazany przez pracownika merytorycznego do Referatu Finansowego wraz z faktura,

o ktérej mowa w czesci VI,

5. Szczegdlowe procedury zwigzane z ruchem $rodkow trwatych oraz odpowiedzialnoscig za
powierzone mienie reguiujg odrebne przepisy wewnetrzne.

6. Podstawowymi dokumentami sa;

1) Przyjecie Srodka trwatego — OT:
a) przeznaczenie: stuzy do dokumentacii przyjecia $rodka trwalego/wartoéci niematerialnej-
prawnej,
b) opracowanie i obieg: OT sporzgdza pracownik merytoryczny dokonujacy zakupu srodka
trwalego lub realizujgey inwestycje. Dokument OT sporzgdzany jest w dwéch egzemplarzach

(w przypadku realizowania projektow z udzialem $rodkéw europejskich w 3 egzemplarzach-

jeden egzemplarz dia instytucji rozliczajacej projek®),

w tym jeden dokument przekazany zostaje do Referatu Finansowego, drugi pozostaje

w komorce merytorycznej, ktéra go wystawita. Dokument ten musi zawieraé: date

wystawienia, dokladng i pelng nazwe $rodka trwalego oraz jego krotka charakterystyke,

datg i numer dowodu dostawy (badz w przypadku inwestycji protokotu odbioru), miejsce

przeznaczenia lub uzytkowania, warto$¢ poczatkowa, podpis osoby, kt6rej powierzono

pieczg nad przyjetym $rodkiem trwalym oraz podpis kierownika jednostki -wéjta, badz osoby

upowaznione;j.

Na podstawie dokumentu OT pracownik Referatu Finansowego wprowadza $rodek trwaly

do ewidencji w module ewidencja srodkéw trwalych i przedmiotow w ewidencji .Wprowadzony

dokument pracownik przesyla do modutu ksiggowos¢ budzetowa jednostki iflub zarzadu.

2) Protokét przekazania — przyjecia $rodka trwaltego — PT:

a) przeznaczenie; stuzy do dokumentacji przekazanie $rodka trwalego. Sporzadzony jest
w przypadku przekazania majgtku w zwigzku z wydanymi decyzjami, aktami darowizny,
aktami notarialnymi, zawartymi umowami, sprzedaza i innymi zdarzeniami,

b) opracowanie i obieg: w przypadku gdy strong przekazujaca jest Urzad druk sporzadza
pracownik merytoryczny na podstawie dowoddw Zrodiowych w trzech egzemplarzach —
jeden egzemplarz otrzymuje strona przyjmujaca, drugi komérka merytoryczna, trzeci
Referat Finansowy, w przypadku, gdy strong przyjmujaca jest Urzad dokumenty
sporzgdza podmiot przekazujgcy, Urzad otrzymuje dwa egzemplarze dokumentu — dla
komorki merytorycznej oraz dla Referatu Finansowego. Dokument PT podpisuje kierownik
jednostki-wojt badZ osoba upowazniona. Na podstawie dokumentu
PT pracownik Referatu Finansowego wprowadza zmiany w ewidencji $rodkéw trwalych
w module ewidencja srodkow trwalych i przedmiotow w ewidencji . Wprowadzony dokument
pracownik przesyla do modutu ksiegowos$¢ budzetowa jednostki iflub zarzadu

3) Likwidacja Srodka trwatego - LT:

a) przeznaczenie: stuzy do dokumentacji likwidacji $rodka trwatego,

b) opracowanie i obieg: tryb likwidacji $rodkéw trwalych regulujg odrebne przepisy wewneltrzne.
Dokument ten sporzadzony jest w komdérce merytorycznej w dwéch egzempiarzach — jeden
egzemplarz otrzymuje komorka merytoryczna, drugi przekazywany jest dia Referatu
Finansowego. Dokument LT podpisujg czionkowie komisji likwidacyjnej, kierownik jednostki-
wojt badz osoba upowazniona. Na podstawie dokumentu LT pracownik
Referatu Finansowego wprowadza zmiany do ewidencji w module ewidencja srodkow
trwalych i przedmiotéw w ewidencji. Wprowadzony dokument pracownik przesyla do modutu
ksiggowos¢ budzetowa jednostki ilub zarzadu.

Cze¢s< Xil. Dotacje

1. Umowy/porozumienia o przyznaniu i zasadach rozliczenia dotacji przygotowuj g wiasciwe komaorki
merytoryczne/pracownicy merytoryczni,

2. Podstawg do przekazania dotacji jest informacja komérki merytorycznej,
uchwala budzetowa, aktualny plan finansowy oraz umowy/porozumienia. Do pierwsze] dyspozycii
nalezy dolgczy¢ kopie stosownej umowy/porozumienia.
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3. Przekazane kwoty dotacji podlegajg rozliczeniu przez komoérke/pracownika merytorycznego,

a wykonanie przedmiotu umowy/parozumienia hastepuje z chwilg zaakceptowania
sprawozdaniafrozliczenia.

4. Dokumentacja stanowigca rozliczenie z przekazanej dotacji przechowywana jest w komoérce
merytorycznej.

5. Za prawidlowe i terminowe rozliczenie udzielonych dotacji odpowiada pracownik merytoryczny.

8. Dokumentami rozliczajgcymi wykorzystanie dotacji sa: rozliczenie dotacji oraz sprawozdanie
finansowo-rzeczowe sporzgdzone (zgodnie z przyjetymi zasadami) przez podmiot, kidremu
zlecono realizacje zadan wiasnych Urzedu, w terminie okreslonym w umowie. Dokumenty
te podlegajg zatwierdzeniu przez kierownika jednostki lub osobe upowazniong. Jezeli z odrgbnych
przepisdw nie wynika obowigzek skiadania sprawozdan, roziiczenie dotacji nastepuje na zasadach
okreélonych w umowie.

7. W ciggu 14 dni od zaakceptowania wykonania umowy/porozumienia komorka
merytoryczna/pracownik przekazuje rozliczenie dotacji do Referatu Finansowego.

8. Niedopuszczalne jest przekazanie nastgpnej dotacji podmiotowi, ktéry nie rozliczyi sig z wczesniej
otrzymanych dotacji.

9. W sytuacjach okreslonych przez odrebne przepisy, niedokonanie przez beneficjenta zwrotu
calosci lub czesci dotacji, wigze sie z wydaniem przez komorke
merytoryczng/pracownika dokumentu
zewnetrznego wilasnego, okreslajgcej kwote dotacji do zwrotu
wraz z odsetkami liczonymi jak dla zobowigzan podatkowych.

10. Podstawa do przekazania dotacji podmiotowej dla instytuciji kultury jest uchwata budzetowa

i aktualny plan finansowy.

11. Po zakonczeniu roku budzetowego komdrka merytoryczna/pracownik sporzgdza informacje
o nierozliczonych dotacjach udzielonych w roku budzetowym w terminie do korica lutego

nastepnego roku budzetowego celem ujecia ich w bilansie i przekazuje do Referatu Finansowego.

12. Podstawowymi dokumentami sg;

2) rozliczenie dotacji:

a) przeznaczenie: sluzy do udokumentowania roziiczenia udzielonych dotacji,

b) opracowanie i obieg: dokument sporzadza pracownik komérki merytorycznej w jednym
egzemplarzu. Rozliczenie dotacji winno zawiera¢ nastepujace dane: numer
umowy/porozumienia, nazwe dotowanego podmiotu, klasyfikacja budzetowa, z ktorej
dotacja zostata przekazana (dziat, rozdzial, paragraf, kategoria zadania), zaakceptowang
kwote wykonania umowy z przekazanej dotacji z podaniem okresu sprawozdawczego
obejmujgcego rozliczenie, kwote dotacji zwréconej do budzetu Gminy (z podaniem
terminu dokonania zwrotu), ewentuainie kwote dotacji podlegajacg zwrotowi do budzetu
Gminy i przyczyne zwrotu. Rozliczenie dotacji podpisuje kierownik jednostki
lub osoba upowazniona. Dowdéd przekazuje sie wyznaczonemu pracownikowi Referatu
Finansowego,

Czes¢ Xlil. Wadia i zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy

1. Wewnetrzne dyspozycje przekazania srodkow dotyczgce zwrotu wadium podpisuje pracownik
meryltoryczny, zatwierdza kierownik jednostki lub osoba upowazniona.

2. Wewnetrzne dyspozycje przekazania srodkow dotyczace zwrotu wadium i nalezytego wykonania
umowy wymagaja potwierdzenia przez uprawnionego pracownika Referatu Finansowego.

3. W przypadku, gdy Urzad Gminy jest uprawniony do zalrzymania wadium pracownik merytoryczny
skiada do Referatu Finansowego wniosek o zrealizowanie
wadium i przelanie kwoty wadium na rachunek dochodow.

4. W przypadku, gdy wykonawca traci zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy na rzecz
Urzedu Gminy Kostomioty pracownik merytoryczny realizujgcy zamoéwienie niezwiocznie
powiadamia o tym fakcie wykonawce oraz sklada do Referatu Finansowego wniosek
o zrealizowanie zabezpieczenia i przelanie kwoty zabezpieczenia na rachunek dochodow.

Czesé XIV, Weksle

1. Weksel to dokument sporzadzony w wymaganej przez prawo wekslowe formie, w ktorym zawarte
jest bezwarunkowe i abstrakcyjne zobowigzanie do zapltaty okreslonej sumy pienigznegj
oznaczonej osobie w ustalonym terminie i miejscu.
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2. W Urzedzie stosuje sig:
1) weksle obce jako zabezpieczenie wynikajace z zawartych umow cywilno-prawnych,
2) weksle wiasne jako zabezpieczenie zobowigzan Gminy do zawieranych umow kredytowych,
uméw pozyczek, uméw o dofinansowanie projektow z funduszy unijnych iinnych.

3. Weksle oraz deklaracje wekslowe obce przyjmuja komorki merytoryczne, ktére zobowigzane sg
do dokonania oceny weksla przed jego przyjeciem (wiarygodnosci podpiséw, indosow) i prowadzg
ich ewidencje.

4. Ewidencja, o ktérej mowa w ust. 3 powinna zawiera¢ nastepujgca dane: liczba poczgtkowa, data
przyjecia weksla, wystawca weksla, wartosci na jakg jest on wystawiony, termin platnosci, data
uruchomienia platnosci z weksla lub wydania weksla.

5. Informacje o otrzymanych wekslach obcych z podaniem danych, o ktorych mowa w ust. 4, komorka
merytoryczna przekazuje do Referatu Finansowego w terminie do 5 dni roboczych po ich
otrzymaniu.

6. W razie koniecznosci wykorzystania weksla, komorka merytoryczna postgpuje zgodnie z prawem
wekslowym.

7. W razie ustania przyczyny, dla ktorej weksel byl wystawiony, komérka merytoryczna moze weksel
wydaé, za pokwitowaniem, wystawcy, a informacje o tym fakcie przekazuje na pismie do Referatu
Finansowego.

8. Weksle wiasne wraz z deklaracjg wekslowa przygotowywane sg przez Referat Finansowy
na wniosek komorki merytorycznej przygotowujgce] umowe, ktérej zabezpieczeniem ma byc
weksel. Do wniosku nalezy dolgczy¢ umowe lub jej projekt wraz ze wzorem deklaracji wekslowej
{(jezeli jest okreslona).

9. Weksel w imieniu Gminy podpisuje osoba upowazniona do zaciggania zobowigzar.

10. Po zakoniczeniu realizacji umowy komarka merytoryczna dokonuje czynnosci majgcych na celu

zwrot oryginaiu weksla do Referatu Finansowego, gdzie nastepuje jego anulowanie poprzez
przekreslenie i umieszczenie adnotacji ,anulowano”.

Czesc XVI. Inne dokumenty

1. Srodki finansowe dla jednostek budzetowych przekazywane sg w wysokosci wynikajacej
z zapotrzebowania danej jednostki budzetowej na $rodki pienigzne, zgiaszanego przez kierownika
danej jednostki lub osobe upowazniong.

2. Decyzje adminisiracyjne, postanowienia i ich zmiany, ktdrych nastepstwem jest powstanie
naleznoéci wystawiajg pracownicy i merytoryczni. Decyzje administracyjne, postanowienia i ich
zmiany podpisuje kierownik jednostki lub osoba upowazniona. Wyznaczony
pracownik komérki organizacyjnej podejmuje dzialania majgce na celu dorgczenie oryginalu
decyzji administracyjnej, postanowienia i ich zmian, chyba, ze przepisy szczegoine nie wymagajg
doreczenia. Pracownik komorki merytorycznej wiasciwy do naliczania dochodow niepodatkowych
informacje i dokumentacje o ich wysokosci , biezgco przekazuje pracownikowi na stanowisku
ksiggowosci i egzekucji naleznosci '

3. Decyzje administracyjne, postanowienia i ich zmiany, ktérych nastepstwem jest powstanie
zobowigzania (wydatku) podlegajg obiegowi zgodnie z zasadami okreslonymi
w rozdziale | cze$¢ (.

4. Wewnetrzne dyspozycie przekazania Srodkéw dotyczace odsetek od kredytow, pozyczek
i sporzadzane sg w referacie finansowym. Odsetki i raty kredytow mogg by¢ przekazywane
na podstawie przygotowanego harmonogramu splaty, naliczen odsetek.

Sprawdzenia merytorycznego dokonuje kierownik lub osoba upowazniona
sprawdzenia formalno-rachunkowego dokonuje skarbnik/gtowny ksiegowy
badz osoba upowazniona.

6. Deklaracje VAT-7 sporzadza pracownik Referatu
Finansowego , ktéremu powierzono rozliczenie podatku VAT,

Wajt badz osoba upowazniona.

7. Nota kslegowa (obcigzeniowa lub uznaniowa) jest dokumentem zewnegtrznym wiasnym,
wystawianym w przypadku koniecznosci nalozenia na kontrahenta kary umownej lub z tytulu innej
naleznosci {nota obcigzeniowa) lub stwierdzenia Istnienia zobowigzania wobec kontrahenta (nota
uznaniowa), dla ktorych nie wystawia sig postanowienia, decyzji lub faktury VAT, Nota powinna
zawteraé nazwy, numery identyfikacji podatkowej oraz adresy wystawiajgcego i adresata, date
wystawienia, nazwe i numer kolejny dokumentu: ,Nota nr ...", tre$¢, zawierajaca przyczyne (np.
nalozenia kary lub powstania zobowigzania), okrestenie kwoty (cyfrowo i slownie) oraz jej
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wyliczenie z podaniem podstawy prawnej (umowa); w przypadku noty obcigzeniowej (naleznos¢)
stosuje sie w treéci noty sformutowanie: ,\W zwigzku z ... obcigzamy Was kwotg ..."; przy nocie
uznaniowej (zobowigzanie) stosuje sie sformulowanie: ... uznajemy Was kwotg ...", numer
rachunku bankowego, na ktéry nalezy wptaci¢ zgdang kwote (nota obcigzeniowa), lub prosba

o podanie numeru rachunku kontrahenta (nota uznaniowa), termin zaptaty przy nocie obcigzeniowej
(sugerowany: 7 dni), sankcje w razie nieuiszczenia noty (nota jest wezwaniem do zaptaty

stosownie do art. 476 k.c.; jej niezaplacenie podlega windykacji w drodze sgdowej), podpis
kierownika jednostki-wojta lub osoby upowaznionej ,skarbnika/gléwnego ksiggowego bgdz osoby
upowaznionej

8. Note obcigzeniowg wystawia pracownik referatu finansowego w dwéch egzemplarzach: oryginat

dla kontrahenta, kopia dla referatu finansowego. Note podpisuje
kierownik jednostki lub osoba upowazniona, skarbnik/gléwny ksiegowy bgdz osoba upowazniona.

9. Note uznaniowa wystawia pracownik referatu finansowego w dwéch egzemplarzach: oryginat dla
kontrahenta, kopia dla referatu finansowego. Note podpisuje kierownik jednostki lub osoba
upowazniona, skarbnik/glowny ksiegowy badz osoba upowazniona .

10. Polecenie ksiegowania stanowi podstawe zapiséw w ksiegach rachunkowych kwot pojedynczych
i zbiorczych, wynikajgcych z zestawien lub korekty mylnych zapiséw. Polecenie ksiggowania
podpisuje osoba sporzadzajgca oraz sprawdzajgca- skarbnik/gtowny ksiggowy.

Polecenia ksiggowania dotyczgce wewnetrznych przeksiegowan, nie wymagajg zatwierdzenia.
Dokument sporzgdzany jest w jednym egzemplarzu.

11. Szczegblowy Opis dokumentéw i drukéw kasowych zawiera Instrukcja w sprawie

Gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy Kostomioty.

Rozdziat lll. Postanowienia konncowe

1. Ninigjsza instrukcja obowigzuje wszystkie stanowiska pracy Urzedu i winna byc¢ przestrzegana
przez wszystkich pracownikow.

2. Czynnosci okreslone w niniejszej instrukgji dla poszczegolinych stanowisk wszystkich komorek
merytorycznych winny by¢ odzwierciedlone w zakresach czynnosci poszczegéinych pracownikow,
ktérym czynnosci te zostaly powierzone.

3. Za nadzor w zakresie ust. 2 i 3 odpowiedzialny jest kierownik jednostki-wojt i sekretarz..

4.Karte wzoréw podpiséw o0s6b upowaznionych do kontrolowania prawidlowoéci oraz zatwierdzania

wewnetrznych i zewnetrznych dowodéw ksiggowych oraz dekretacii ksiggowej i wskazania miesigca
ujecia w ksiegach rachunkowych zawiera-zalgcznik nr 2a do niniejszej Instrukcji.

wOlT

MCanisiaw Wicha %
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Zalacznik do:

Zalacznik nr 2b do instrukcji
obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych
w Urzedzie Gminy Kostomloty

OPIS Iszczeg6lowy opis dokonanego wydatkuf

Termin platnosci:

Wydatek

umowny / pozaumowny*

z dnia

niewygasajacy*

Zamowienie zgodnie z ustawg Prawo zaméwier
publicznych w tryble

PRACOWNIK MERYTORYCZNY
Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

przelargu nieograniczonego

Dokumentacja znajduje sig w

SPRAWDZIt:
Idala i podpls pracownike/

Zgodnie z art, 4 ust. 8 ustawy Prawo Zemdwien

Zrédlo finansowania:

publicznych nie podlega przeplsom Prawa

Zamowien Publicznych Srodki budzetu: gmina/powiat  wlasne / zlecone*  powierzone®
Data i podpis pracownika
*Niewlasciwe skreslié kod zadania:
hazwa zadania:
dzial: | [rozdz. ] [par.] [kwota
WYDATEK STRUKTURALNY ZAKWNIEZAKW  |[RAZEM:
OBSZAR:
KOD: slownie:
KWOTA: REFERAT FINANSOWO - KSIEGOWY
SIOWNIB. i Sprawdzono pod wzglgdem formalno-rechunkowym Za zgodnodé z planem finansowym

ZATWIERDZONO DO WYPLATY

fdata i podpls pracowinikal

/data | podpis pracownika/l

SKARBNIK/GL. KSIEGOWY
/data | podpis/

WOJT GMINY/SEKRETARZ:
/data | podpis/

REFERAT FINANSOWO-KSIEGOWY

KONTO WN

KWOTA

KONTO MA

ZADEKRETOWANO: [data i podpis prac

ownika:

ZAKSIEGOWANO:

w miesigeu i podpis

W 631
L - -_{‘\_1_
)%,ﬁni'ﬂm\., Wicha



WOJT GMINY
KOSTOMLO TY Zarzadzenie Nr 74/15

Waéjta Gminy Kostomloty
z dnia 29 czerwca 2015 r.

w sprawie powolania komisji przetargowej do przeprowadzenia przetargu na zadanie:

»Przebudowa drogi dojazdowej do gruntéw rolnych Karczyce — Ramultowice”

Na podstawie art. 19 ust. 1 ustawy z dia 29 stycznfa 2004r; Prawo zamdwieri publicziych (tekst jednolily
Dz, U. z 2013 poz. 907 z pozniejszymi zmianami), Wojt Gminy Kostomloty zarzadza, co nast¢puje:

§1

Powoluje komisje do przeprowadzenia przetargéw, w celu wylonienia Wykonawcy na zadanie w skladzie:

1. Piatr Wielons - pryewaduiczqey
S A R

2. Janns Bartosgenwski - cplonek

3. Marta Mozgata-Siwacha - eplonek

§2
Komisja przetargowa zbierze sie w dniu 30.06.2015 r. 0 godz. 10.00 w Urzedzie Gminy Kostomtoty ul. Slezna 2,
Sala Slubdw.
§3
1. Do zadan komisji przetargowej nalezy wykonanie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem przetargu,
ocena spelnienia warunkdw udzialu w postepowaniu oraz badanie i ocena ofert.
2. Odpowiedzialno$¢ za wykonywanie czynnoSci oraz przejrzystos¢ prac  Komisji ponosi jej
przewodniczacy.
§4
Komisja ulega rozwigzaniu po zakornczeniu postepowania.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

{éjt Gminy Kostomloty

STANTSEAW WICHA



e W L6145
WA TIT OMINY ZARZADZENIE NR .15/

y 0 “3? I GMINY WOITA GMINY KOSTOMEOTY
r TMARTE ; .
KOSTOMEOTY 2 dnia 29.06.2015 r.

w sprawie wykazu nieruchomosci przeznaczonych do oddania w najem na czas okreslony do 3 lat.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym (tekst
jednolity: Dz. U. z 2013, poz. 594) oraz art. 35 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce

nieruchomosciami (tekst jednolity: Dz. U. z 2014 r. poz. 518), Wéjt Gminy Kostomfoty zarzqdza co
nastepuje:

§1

Sporzadza sig i podaje do publicznej wiadomosci wykaz nieruchomosci przeznaczonych do oddania w
najem na czas okreslony do 3 lat, stanowigcy zatacznik nr 1 niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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