ZARZADZENIE NR 779/23
WOJTA GMINY KOSTOMLOTY

z dnia 15 stycznia 2024 r.

w sprawie instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo - ksieggowych w Urzedzie Gminy
Kostomloty

Na podstawie art. 10 i art. 20-25 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. 22023 r.,
poz. 120 ze zm.) oraz art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (t.j. Dz. U.
7 2023 r., poz. 1270 ze zm.), zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania, instrukcje obiegu ikontroli dokumentow finansowych stanowigca
zalacznikiem nr 1 do zarzadzenia.

§ 2. Wykaz os6b upowaznionych wg stanowisk do zatwierdzania dokumentéw finansowo - ksiegowych
pod wzgledem merytorycznym stanowi zatgcznikiem nr 2 do zarzadzenia.

§ 3. Wykaz os6b upowaznionych wg stanowisk do zatwierdzania dokumentéw finansowo - ksiegowych
stanowi zatgcznikiem nr 3 do zarzadzenia.

§ 4. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow wlasciwych merytorycznie ztytulu powierzonych
obowiazkéw do zapoznania si¢ z instrukcja i przestrzegania zawartych w niej postanowien.

§ 5. Traci moc Zarzadzenie Nr 73/15 Wojta Gminy Kostomtoty z dnia 29 czerwca 2015 r. w sprawie
przyjecia "Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych w Urzedzie Gminy Kostomloty".

§ 6. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy Kostomloty.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z mocg obowigzujaca od 1 stycznia 2024 r.
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Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 779/24 Woéjta Gminy
Kostomloty z dnia 15.01.2024 r.

w sprawie instrukcji obiegu i kontroli dokumentow
finansowo- ksi¢gowych

Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych

§ 1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentow finansowych
w Urzgdzie Gminy Kostomtoty i zwana jest dalej ,.Instrukcjg”. Celem instrukcji jest zapewnienie
prawidlowosci ewidencji operacji gospodarczych i realizacja funkcji przypisanych dokumentom
i rachunkowos$ci. Zasady postgpowania w zakresie opracowania dokumentéw stanowigcych dowody

ksiggowe oraz prowadzenia ksigg rachunkowych okre§lone sg w ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994 r.

0 rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 120 ze zm.), dalej tez: ustawa o rachunkowosci.
§ 2. Instrukcja okresla podstawowe zasady obiegu i kontroli dowoddw ksiegowych, przede wszystkim:

1) sposdb i terminy wystawiania i osoby upowaznione do podpisywania poszczegdlnych dowodow

ksiggowych,

2) 0soby zobowigzane do sprawdzenia dowodéw ksiggowych pod wzgledem merytorycznym, w

tym celowosci, gospodarnosci i legalnosci,

3) osoby zobowigzane do sprawdzenia dowodow ksiegowych pod wzgledem formalno-

rachunkowym oraz osoby do zatwierdzania dokumentow do zaptaty,

4) sposob postgpowania w razie wykrycia w toku kontroli nieprawidtowosci w dowodach

ksiegowych lub ujetych w nich operacjach gospodarczych,

5) sposdéb oznaczania poszczegdlnych rodzajéw dowodoéw ksiegowych wiasnych i obcych,
umozliwiajgcy ustalenie kompletnosci dowoddéw podlegajacych ksiegowaniu w danym okresie

sprawozdawczym,

6) terminy przekazywania poszczegdlnych dowodow ksiggowych do ksiegowosci po ich

opracowaniu i skontrolowaniu.
§ 3. llekro¢ w instrukcji jest mowa o:
1) jednostce — rozumie si¢ przez to Urzad Gminy Kostomtoty,

2) jednostce podlegtej — rozumie sie przez to jednostki organizacyjne Gminy Kostomtoty,
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3) banku — rozumie sie przez to bank prowadzgcy obstuge budzetu lub inny bank obstugujacy
zadtuzenie Gminy Kostomtoty i Urzgdu Gminy Kostomioty,

4) wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Kostomloty lub osobe przez niego
upowazniona,

5) skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Kostomtoty lub osobg przez niego
upowazniona,

6) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Kostomtoty,

7) komorce merytorycznej — nalezy przez to rozumie¢ referat lub pracownika odpowiedzialnego,
stosownie do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Kostomtoty oraz zakresu obowigzkoéw
i uprawnien za realizacj¢ konkretnych zadan, wiazacych si¢ z obowiazkiem obiegu dokumentow,
8) gtownym ksiegowym - nalezy przez to rozumie¢ Gtownego Ksiegowego jednostki budzetowej
Urzgdu Gminy Kostomtoty,

9) dokumencie finansowym — rozumie si¢ przez to dowod ksiegowy, spetniajacy warunki,

0 ktorych mowa w ustawie o rachunkowosci.

§ 4. Obieg dokumentéw ksiegowych jest systemem przekazywania dokumentéw od chwili ich
sporzadzenia lub wzglednie wptywu do jednostki z zewnatrz, az do momentu ich zakwalifikowania

i ujecia w ksiegach rachunkowych.

§ 5. 1. Dokumentacja ksiggowa to zbior wiasciwie sporzadzonych dowodéw ksiegowych, ktore w
skroconej formie odzwierciedlaja tre$¢ operacji i zdarzen gospodarczych, podlegajacych ewidencji

ksiggowej w sposOb zapewniajacy:
1) rzetelne i terminowe przedstawienie sytuacji majatkowej, finansowej oraz wyniku finansowego,
2) rzetelne sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych.

2. W pojeciu ogdlnym dokument $wiadczy o zasztych lub zamierzonych czynnosciach gospodarczych
(np. sprzedaz, zamiana, darowizna) i finansowych albo odzwierciedla istniejagcy stan rzeczy
(np. przesuniecie, zuzycie, likwidacje sktadnika majgtkowego). Odpowiednio sporzgdzony dokument
stwierdzajacy dokonanie lub rozpoczgcie operacji gospodarczej, podlegajacy ewidencji ksiggowej —

jest dowodem ksiegowym.
§ 6. 1. Dowody ksiggowe dzielg si¢ na:

1) zewnetrzne obce i whasne (np. faktury, rachunki, wyciagi bankowe),
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2) wewnetrzne (np. faktury, polecenia ksiegowania, polecenia wyjazdu stuzbowego, dowody OT,

LT, PT),

3) zbiorcze — stuzace dokonaniu tacznych zapisow,

4) korygujace poprzednie zapisy,

5) zastgpcze — wystawiane na czas do otrzymania zewnetrznego dowodu,
6) rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wg nowych kryteriow.

2.Za rownowazne zdowodami ksiggowymi wuznaje si¢ zapisy w ksiggach rachunkowych
wprowadzone automatycznie za posrednictwem urzadzen lacznosci, komputerowych nosnikow
danych Iub tworzone wedlug algorytmu na podstawie informacji zawartych juz w ksiegach, przy

zapewnieniu, ze podczas rejestrowania tych zapisow spetnione sg nastgpujace warunki:

1) uzyskuja trwata i czytelng postac,

2) mozliwe jest stwierdzenie zrodta ich pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej za ich

wprowadzenie,

3) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia danych oraz ich

kompletnos¢,

4) dane zrodtowe sg odpowiednio chronione w sposdb zapewniajacy ich niezmienno$¢ przez okres

wymagany dla przechowywania dowoddw ksiegowych.

§ 7. 1. Dowody ksiggowe muszg spetnia¢ warunki okreslone w art. 21 — 23 ustawy 0 rachunkowosci,

a nadto musza byc¢:
1) rzetelne tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktorg dokumentuja,
2) kompletne, zawierajace dane okreslone instrukcja,
3) wolne od btedéw rachunkowych.

2. Dowody ksiggowe sporzadza si¢ wjezyku polskim. Jezeli dotycza operacji gospodarczych z
kontrahentem zagranicznym moga by¢ réwniez sporzadzone w jezyku obcym (wowczas powinno by¢

dotgczone wiarygodne ttumaczenie na jezyk polski).
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3. Dowdd ksiggowy wystawiony w walutach obcych powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci na
walute polskg wg kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej, zgodnie

z zasadami polityki rachunkowosci.

4. Dowdd ksiggowy powinien by¢ sporzadzony w sposob staranny, czytelny itrwaly, pismem
komputerowym, odrecznie — atramentem lub dlugopisem, bez pozostawiania miejsc pozwalajacych

na dokonywanie zmian. Podpis na dowodach ksiggowych sktada si¢ odrecznie.

5. W przypadku, gdy oryginat dowodu zrédlowego zewnetrznego obcego lub wiasnego ulegnie
zniszczeniu albo zaginie, ponownie wystawiony dowod musi zawiera¢ adnotacje DUPLIKAT wraz

Z datg jego wystawienia.

6. Bledy wdowodach zewngtrznych koryguje si¢ odpowiednim dokumentem zawierajacym

sprostowanie.

7.Bledy w dowodach wewnegtrznych moga by¢ korygowane przez skreslenie blednej tresci,
pozostawiajac ja czytelng, naniesienie tresci poprawnej oraz zaparafowanie wraz z podaniem daty

dokonania poprawki.

§ 8. 1. Podstawa dokonania operacji gospodarczych jest umowa, zamodwienie, zlecenie poparte
stosownymi fakturami lub rachunkami, pisemne polecenie realizacji dyspozycji whasciwej komorki
merytorycznej, wydane na podstawie zawartego zlecenia, zawartej umowy o udzielenie dotacji lub
pisemne polecenie realizacji wydatku ujetego w planie finansowym Urzgdu Gminy zgodnie

z posiadanymi upowaznieniami.

2. Dokumenty finansowe zewnetrzne obce sktadane sg W Sekretariacie Urzedu Gminy, badz drogg
pocztowa. Korespondencje w formie papierowej pracownik obstugi kancelaryjnej, po opatrzeniu data
wplywu, przekazuje Wojtowi, ktory dokonuje dekretacji na bezposrednich przetozonych. Nastepnie
pracownik obstugi kancelaryjnej zadekretowane dokumenty rejestruje W systemie informatycznym

Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja, dalej system EZD.

Bezposredni przetozeni komoérek dokonuja dekretacji dokumentacji na poszczegolnych pracownikow
merytorycznych, w wersji papierowej oraz w systemie EZD. Dokumenty podlegaja przekazaniu
do wlasciwe] komorki merytorycznej celem stwierdzenia merytorycznej zasadnos$ci, opisania
i wprowadzenia do programu ,Rejestr zaangazowania $rodkéw budzetowych JST” firmy OPW

Doskomp Sp. z.0.0.

3. Do ewidencji umoéw, zamowien, zlecen, faktur, rachunkéw Iub innych dokumentoéw

potwierdzajacych dyspozycje wykonania zaangazowania i zobowigzan ujetych w planie finansowym

4
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Urzgdu Gminy Kostomtoty stluzy program ,,Rejestr zaangazowania srodkow budzetowych JST”.
Kontrola planu budzetowego podczas wprowadzania ianalizy danych umozliwia poszczegdlnym

pracownikom referatow merytorycznych biezacy nadzor nad planem i stanem wykonania budzetu.

4. Wszelkie zmiany zwigzane z realizacjg zadan (przewidywane braki srodkow w planie finansowym)

pracownik merytoryczny powinien niezwlocznie zglosi¢ Skarbnikowi Gminy.

5. Projekty umow, zlecen oraz zamowien przygotowuja pracownicy merytoryczni odpowiedzialni za

realizacje zadan, ktérych umowy, zlecenia, zaméwienia dotyczg.

6. W umowach, zleceniach, zamoéwieniach i1 innych dokumentach powodujacych powstanie

zobowigzan powinno by¢ wskazane zrodto finansowania zgodnie z planem finansowym.

7. Umowy sporzadzone w Urzedzie Gminy powinny by¢ podpisane przez pracownika merytorycznego

(sporzadzajacego umowe) po uzyskaniu akceptacji radcy prawnego.
8. Wszystkie czynno$ci powodujace powstanie zobowigzania wymagaja kontrasygnaty Skarbnika.

9. Przed udzieleniem kontrasygnaty Skarbnika, umowy, zlecenia zawierane w imieniu Gminy
wymagaja wprowadzenia do systemu ,,Rejestr zaangazowania §rodkéw budzetowych JST” w celu

weryfikacji planu zaangazowanych srodkoéw budzetowych.

10. Na dowodach ksiegowych stanowigcych dowodd dokonania zakupu, wykonania ustug, robot
budowlanych, montazowych itp. znajdowaé si¢ powinna adnotacja wskazujaca na zastosowanie

odpowiedniego artykutu z ustawy Prawo zamdéwien publicznych.

Za zastosowanie nieprawidlowego trybu zamoéwienia publicznego lub niezastosowanie ustawy —
Prawo zamowien publicznych odpowiada pracownik odpowiedzialny za realizacj¢ zadania zgodnie z

zakresem czynnoSci.

Wydatki nie podlegajgce ustawie Prawo zamoéwien publicznych, wymagajg stwierdzenia tego faktu

na fakturze przez pracownika merytorycznego.

11. Dokumenty dotyczace postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego pozostaja we

wiasciwym referacie.

12. Srodki na wydatki dla podleglych jednostek przekazywane sa na podstawie planu finansowego

tych jednostek. Dopuszcza si¢ ztozenie pisemnego zapotrzebowania na $rodki.

§ 9. 1. Opis merytoryczny powinien zawiera¢, w szczegolnosci nastepujace dane:
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1) syntetyczny opis operacji gospodarczej ze wskazaniem okoliczno$ci, podstawy dokonania

zakupu (umowa, porozumienie, zamoéwienie, itp.),

2) w przypadku wydatku zwigzanego z realizacja projektu realizowanego przy udziale srodkow
pochodzacych z budzetu §rodkow europejskich oraz ze srodkow z Unii Europejskiej z funduszy

strukturalnych — nazwe projektu oraz zadania w ramach danego projektu,

3) wskazanie rodzaju wydatku wedtug klasyfikacji budzetowej,

4) na dowodach dotyczacych wykonania ustug biezgcych (statych) nalezy zamieséci¢ stwierdzenie,
ze zostaty wykonane i odebrane w terminie (zgodnie z umowa badz zleceniem) i zataczy¢ protokot
odbioru prac (jezeli byt przewidziany umowa, badz zleceniem). Dodatkowo nalezy zamiesci¢

informacj¢ o numerze umowy lub zlecenia, na podstawie, ktorej realizowana byta ushuga.

5) na dowodach dotyczacych zrealizowania robot inwestycyjnych, modernizacyjnych,
remontowych oprocz stwierdzenia faktu wykonania prac, niezbedne jest dotaczenie, wlasciwego
ze wzgledu na zaawansowanie robot, protokotu odbioru, ktory zawiera informacje o stanie
zaawansowania i zafakturowania z okresleniem czy faktura jest cze$ciowa/koncowa. Dodatkowo

nalezy umiesci¢ informacje o numerze umowy na podstawie, ktorej realizowane s roboty.

6) tryb udzielenia zamowienia publicznego,

2. Kontroli merytorycznej dokonuja upowaznieni przez Wojta Gminy pracownicy Urzedu Gminy
zgodnie z zatacznikiem Nr 1. Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu przez osobe odpowiedzialng
za realizacje zadania, czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistym zdarzeniom i Czy
wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byla celowa izgodna z obowigzujacymi przepisami.
Dokonanie kontroli dokumentu ksiggowego musi by¢ odpowiednio uwidocznione za pomoca daty

i podpisu 0soby sprawdzajace;j.

3. Prawidlowo sporzadzony dowod podlega sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym, zgodnos$ci
z planem wydatkow w zakresie klasyfikacji budzetowej przez pracownika merytorycznego lub
upowaznionych pracownikow, poprzez umieszczenie na wydruku sporzadzonym w ,Rejestr
zaangazowania $rodkow budzetowych JST” w rubryce ,,Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”

- podpisu.

4. Sprawdzenie i zatwierdzenie dokumentu w komérce merytorycznej nastepuje bezzwlocznie, majac
na uwadze termin ptatnosci oraz dalsze czynnosci zwigzane z przygotowaniem dokumentu do zaptaty,

tj. sprawdzenie dokumentu pod wzgledem formalnym i rachunkowym i zatwierdzenie do wypfaty.
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Przekazanie dokumentu Referatowi Finansowemu jest odnotowywane przez pracownika Referatu

Finansowego poprzez umieszczenie pieczeci wptywu do referatu na pierwszej stronie dokumentu.

5. Przekazanie dokumentéw do Referatu Finansowego w dniu, w ktorym uplywa termin platnosci
badz po tym dniu wymaga dotgczenia pisemnego wyjasnienia przyczyn przetrzymania dokumentu
podpisanego przez pracownika dokonujacego sprawdzenia dokumentu pod wzglgdem merytorycznym.
Przetrzymywanie dowodéw  finansowo0-ksiegowych na poszczegdlnych stanowiskach jest
niedopuszczalne, gdyz nieterminowa zaplata moze by¢ podstawa do obcigzenia gminy odsetkami, co

stanowi naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

6. Po sprawdzeniu i zatwierdzeniu pod wzglgdem merytorycznym dowdd zostaje sprawdzony
pod wzgledem formalnym i rachunkowym przez upowaznionego pracownika Referatu Finansowego,
ktorego upowaznienie wynika z zakresu obowigzkéw, uprawnien izakresu czynnosci, poprzez
umieszczenie na wydruku ,,Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym” oraz ztozenie
podpisu. Nastepnie Skarbnik lub Gtowny Ksiegowy sktada podpis w rubryce ,,Za zgodnos¢ z planem

finansowym”.

Kontrola pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na ustaleniu, czy dowody ksiggowe zostaty
wystawione w sposob technicznie prawidtowy, sprawdzone pod wzgledem merytorycznym przez
osoby upowaznione oraz, ze ich dane liczbowe nie zawieraja bledow arytmetycznych, a w

szczegodlnosci na zbadaniu czy:

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

2) dowod zostal opatrzony wilasciwymi pieczgciami i podpisami stron biorgcych udziat w
zdarzeniu, czy osoby dziatajgce w imieniu Urzedu posiadajg stosowne upowaznienia,

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

4) do dowodu dotagczono wszystkie wymagane zatgczniki,

5) nie zostal przekroczony termin ptatnosci,

6) dowdd jest wolny od btedow rachunkowych,

7) dowdd posiada przeliczenie na walute polska, jesli opiewa na walut¢ obcg oraz czy w sposob

prawidtowy dokonano przeliczenia dowodu wystawionego w walucie obcej na walute polska.

W przypadku stwierdzenia w dowodach nieprawidtowosci formalnych i rachunkowych osoba

kontrolujagca zwraca dowdd pracownikowi merytorycznemu celem usunigcia nieprawidtowosci
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7. W przypadku kazdej transakcji ptatnosci powyzej 15 000,00 zt pracownik Referatu Finansowego
weryfikuje kontrahenta w wykazie informacji o podatnikach VAT tzw. Biata Lista (sprawdzenie
nazwy firmy lub nazwiska i imienia przedsigbiorcy, statusu podmiotu, numeru rachunku bankowego
kontrahenta) dostepnym na stronie Ministra Finanséw https://podatki.gov.pl/wykaz-podatnikow-
vat i odnotowuje fakt sprawdzenia poprzez sporzadzenie wydruku unikatowego identyfikatora z
danymi dotyczacymi rachunku, ktory podpina pod faktur¢. Dopuszczalne jest zachowanie

unikatowego identyfikatora w formie elektronicznej.

8. Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym oraz za zgodnos¢ z planem
finansowym dokumenty do zaptaty podlegaja zatwierdzeniu przez Skarbnika oraz Wojta, przy
zastosowaniu wymogoéw okreslonych w art. 59 ustawy o samorzadzie gminnym, zgodnie z ktorym

dyspozycja srodkami pienieznymi gminy jest oddzielona od kasowego jej wykonania.

9. Podpis skarbnika/gtéwnego ksiegowego:

1) potwierdzenie, ze zobowigzania wynikajace z operacji gospodarczej mieszcza si¢ w planie

finansowym,

2) przyjecie wykonania dyspozycji srodkami pieni¢znymi.

10. Podpis Wojta oznacza wyrazenie zgody na dokonanie przelewu na kwote wynikajaca z opisu

znajdujacego si¢ na dowodzie zrodtowym.

11. Na podstawie dowodow zrodtowych zatwierdzonych do wyplaty sporzadza sie dyspozycje
przelewy lub dyspozycje wyplaty, ktore sa podpisywane przez osoby wymienione w ,,Karcie wzorow
podpisow” ztozonej w Banku. Za czynnosci te odpowiada Referat Finansowy, ktory dokonuje kontroli

formalno-rachunkowej sporzadzonych dyspozycji.

12. Realizacja przelewow bankowych z rachunkéw bankowych urzedu i Gminy odbywa si¢ w
systemie tzw. ,bankowos$ci elektronicznej”. Dopuszcza si¢ stosowania w sytuacjach awaryjnych

przelewow tzw rgcznych.

§ 10. 1. Nabycie srodkow trwatych, przekazanie, sprzedaz, badz likwidacja udokumentowane moga
by¢ nastepujacymi dokumentami zrodtowymi: faktury, rachunki, akty notarialne, decyzje

administracyjne, umowy darowizny, protokoty przekazania, protokoty likwidacji lub inne.

2. Wszystkie dokumenty zrédtowe dotyczace przyjecia srodkoéw trwatych znajdujg si¢ w komorkach
merytorycznych. Na ich podstawie komorki sporzadzaja dokumenty OT, PT lub LT, stanowigce
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podstawe przyjecia/zbycia §rodkow trwatych do ewidencji ksiggowej w module ewidencja Srodkow

trwatych i przedmiotéw w ewidencji.

3. W przypadku przyjecia srodkéw trwatych do uzytkowania w momencie zakupu, druk OT winien

by¢ przekazany przez pracownika merytorycznego do Referatu Finansowego. Wraz z faktura.

4. Szczegdlowe procedury zwigzane z ruchem S$rodkdéw trwalych oraz odpowiedzialno$cia za

powierzone mienie regulujg odrgbne przepisy wewngtrzne.

5. Podstawowymi dokumentami sa:

1) Przyjecie srodka trwatego — OT:

a) przeznaczenie: stuzy do dokumentacji przyjecia srodka trwalego/warto$ci niematerialnej prawnej,

b) opracowanie i obieg: OT sporzadza pracownik merytoryczny dokonujacy zakupu $rodka trwatego
lub realizujacy inwestycje. Dokument OT sporzadzany jest w dwoch egzemplarzach, w przypadku
realizowania projektow z udziatem $rodkow europejskich w 3 egzemplarzach - jeden egzemplarz dla
instytucji rozliczajacej projekt, w tym jeden dokument przekazany zostaje do Referatu Finansowego,
drugi pozostaje w komodrce merytorycznej, ktora go wystawita. Dokument ten musi zawiera¢: date
wystawienia, doktadng i pelna nazwe $rodka trwatego oraz jego krotka charakterystyke, date i numer
dowodu dostawy (badz w przypadku inwestycji protokotu odbioru), miejsce przeznaczenia lub
uzytkowania, warto$¢ poczatkowa, podpis osoby, ktérej powierzono pieczg nad przyjetym Srodkiem

trwatym oraz podpis kierownika jednostki -wojta, badZ osoby upowaznione;.

Na podstawie dokumentu OT pracownik Referatu Finansowego wprowadza $rodek trwaly
do ewidencji w module ewidencja srodkow trwatych 1 przedmiotow w ewidencji . Wprowadzony

dokument pracownik przesyta do modutu ksiegowos¢ budzetowa jednostki i/lub zarzadu.

2) Protokot przekazania — przyjecie srodka trwatego — PT:

a) przeznaczenie: stuzy do dokumentacji przekazanie $rodka trwatego. Sporzadzony jest w przypadku
przekazania majatku 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 dowodow zrodtowych w trzech egzemplarzach — jeden egzemplarz
otrzymuje strona przyjmujaca, drugi komoérka merytoryczna, trzeci Referat Finansowy. W przypadku,

gdy strong przyjmujacg jest Urzad dokumenty sporzadza podmiot przekazujacy, Urzad otrzymuje dwa
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egzemplarze dokumentu — dla komorki merytorycznej oraz dla Referatu Finansowego. Dokument PT
podpisuje kierownik jednostki, badz osoba upowazniona. Na podstawie dokumentu PT pracownik
Referatu Finansowego wprowadza zmiany w ewidencji $rodkoéw trwatych w module ewidencja
srodkow trwatych i przedmiotow w ewidencji . Wprowadzony dokument pracownik przesyla do

modutu ksiegowos¢ budzetowa jednostki i/lub zarzadu.

3) Likwidacja $rodka trwatego — LT:

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

b) opracowanie i obieg: tryb likwidacji srodkoéw trwatych reguluja odrebne przepisy wewnetrzne.

Dokument ten sporzadzony jest w komorce merytorycznej w dwoch egzemplarzach — jeden
egzemplarz otrzymuje komoérka merytoryczna, drugi przekazywany jest dla Referatu Finansowego.
Dokument LT podpisuja czlonkowie komisji likwidacyjnej, kierownik jednostki, badz osoba
upowazniona. Na podstawie dokumentu LT pracownik Referatu Finansowego wprowadza zmiany do
ewidencji w module ewidencja $rodkdéw trwalych i przedmiotow w ewidencji. Wprowadzony

dokument pracownik przesyta do modutu ksiggowos$¢ budzetowa jednostki i/lub zarzadu.

6. Zakwalifikowanie dokumentow OT, PT, LT do ujecia w ksiggach rachunkowych oznacza

sprawdzenie ich pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

§ 11. 1. Dowody PK stanowig dokumenty sporzadzone przez pracownikow Referatu Finansowego.
Dowod podpisywany jest przez pracownika sporzadzajacego, zatwierdzany przez Skarbnika Gminy

oraz Wojta Gminy lub osoby przez nich upowaznione.

2. Dowody korygujace PK sporzadzane sa przez pracownikow Referatu Finansowego w celu
skorygowania wcze$niejszego zapisu, sporzadzane sg w przypadku stwierdzenia bledu badz
w przypadku pisma komorki merytorycznej. Dowdd podpisywany jest przez pracownika
sporzadzajacego, zatwierdzany przez Skarbnika Gminy oraz Wojta Gminy lub osoby przez nich

upowaznione.

3. Dowody rozliczeniowe sg to dokumenty sporzadzone przez referaty np. deklaracje, raporty,
rozliczenia dotacji otrzymanych i przekazanych, wnioski o ptatnos$¢, ktorych oryginaty stanowia

podstawe do ewidencji lub dalszych rozliczen. Podpisywane sg przez osoby do tego upowaznione:
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a) rozliczenia dotacji otrzymanej z budzetu panstwa - na wniosek dotujacego dokonuje wlasciwy
merytorycznie referat bedacy dysponentem srodkéw po wcezesniejszym uzgodnieniu z Referatem

Finansowym kwot otrzymanych i wydatkowanych,

b) rozliczenia dotacji przekazanych organizacjom pozarzadowym z budzetu gminy dokonuje referat
merytoryczny bedacy dysponentem $rodkéw zgodnie z zawartg umowa i W oparciu o przedstawione

rozliczenie przez organizacje pozarzadows.

4. Dokumenty dotyczace wyplaty wynagrodzenia w postaci listy wyptat wynagrodzen sa
sporzadzane na podstawie umowy o0 pracg, wnioskOw w sprawie przyznania nagrod lub innych
informacji na piSmie majace wptyw na wyliczenie wysokos$ci wynagrodzenia (zaakceptowane przez
Wojta). Dokumenty dotyczace pracownikow przekazywane sg pracownikowi na stanowisko ds.
egzekucji naleznosci pienigznych i ptac. Wnioski w sprawie nagrod przekazuje w formie pisemnej

Referat Organizacyjny/Kadry.

5. Umowy o pracg, aneksy do umow o prace sporzadza pracownik Referatu Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich zgodnie z zakresem czynnosci w dwoch egzemplarzach: oryginat dla pracownika,
kopia pozostaje w aktach osobowych pracownika. Umowg, aneksy do uméw podpisuje Wojt oraz

pracownik.

6. Kserokopi¢ umowy oraz aneksy do uméw niezwlocznie przekazuje si¢ pracownikowi zajmujacemu

si¢ naliczaniem wynagrodzen.

7. Inspektor ds. egzekucji naleznosci pienigznych i ptac wprowadza do modutu KADRY i PLACE
wszystkie dane ptacowe wynikajace z umowy o pracg. Na podstawie tych danych wyliczane jest
wynagrodzenie pracownika. Po wprowadzeniu wszystkich danych identyfikacyjnych  danego
pracownika generuje dokumenty zgloszeniowe do ubezpieczen spotecznych oraz zdrowotnych i

wysyla je w ustawowym terminie do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych.

8. W przypadku rozwigzania umowy o prace¢ pracownik na stanowisku ds. egzekucji naleznos$ci
pienigznych i ptac dokouje w ustawowym terminie wyrejestrowania pracownika z ubezpieczen

spolecznych i zdrowotnych.

9. Listy wyptat podlegaja sprawdzeniu pod wzglgdem merytorycznym przez pracownika na
stanowisku ds. egzekucji naleznosci pienigznych i ptac (Referat Finansowy), pod wzgledem
formalnym i rachunkowym przez pracownika w Referacie Finansowym oraz podlegaja zatwierdzeniu

do wyptaty przez Skarbnika i Wojta.
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§ 12. 1. Obieg dokumentow rozliczania podrézy stuzbowych pracownikéw urzedu odbywanych
na obszarze kraju ipoza jego granicami nast¢puje na podstawie dokumentu ,,polecenie wyjazdu

stuzbowego” (delegacji).

2. Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia pracownik Referatu Organizacyjnego w Biurze Obstugi
Interesanta.

3. Pracodawca, wydajac polecenie wyjazdu stuzbowego, okres§la czas trwania podrézy stuzbowej
oraz srodek lokomocji, przestrzegajac przy tym =zasady gospodarnos$ci $rodkami finansowymi
jednostki, azatem korzystania z najtanszych $rodkow lokomocji. Odbycie podrézy stuzbowej

wlasnym $rodkiem lokomocji nastepuje na wniosek pracownika i za zgoda pracodawcy.

4. Polecenie wyjazdu stuzbowego na terenie kraju i zagranicznego dla Wojta podpisuje Sekretarz, dla
Przewodniczacego Rady Gminy — Zastepca Przewodniczacego wskazany przez rade, dla radnych —

Przewodniczacy Rady Gminy.

5. Polecenie wyjazdu stuzbowego sporzadzane jest w jednym egzemplarzu i musi zawiera¢: numer,
imi¢ inazwisko, stanowisko, cel idate podrézy stuzbowej, miejscowo$é oraz okreslenie $rodka

lokomociji.

6. Po odbyciu podrézy stuzbowej osoba delegowana dokonuje rozliczenia kosztow delegacji.
Polecenie wyjazdu stuzbowego stanowi réwnoczesnie rozliczenie poniesionych kosztow podrdzy.
Rozliczenia kosztéw dokonuje osoba delegowana, zataczajac do niego wszystkie dowody zrodtowe
potwierdzajace dokonanie wydatku zwigzanego z wyjazdem np. bilety, faktury (rachunki) za nocleg
oraz inne dokumenty. Faktury (rachunki) zanocleg oraz inne dokumenty opisuje i podpisuje

delegowany pracownik.

7. Potwierdzenie wykonania polecenia wyjazdu shuzbowego podlega sprawdzeniu pod wzgledem

merytorycznym przez kierownika jednostki lub osoby upowaznione;.

8. Prawidlowo wypelniong delegacje, wraz z zalgczonymi dowodami, pracownik sktada w terminie do
14 dni od zakonczenia podrozy stuzbowej do Referatu Finansowego, ktorego pracownik dokonuje

sprawdzenia pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

9. Zwrot kosztow podrozy stuzbowej na podstawie prawidlowo wypetnionej i rozliczonej delegacji
podlega zatwierdzeniu do wyptaty przez Skarbnika i Wojta na rachunek bankowy wskazany przez

pracownika lub gotowka w kasie.
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10. W przypadku, gdy wyjazd stuzbowy odbywat si¢ stuzbowym srodkiem transportu i trwat krocej
niz 8 godzin polecenie wyjazdu sluzbowego podlega zwrotowi przez osob¢ delegowana do Biura

Obstugi Interesanta.

§13. 1. Podstawowym dokumentem upowazniajacym do wyptaty diet radnych jest lista wyptat z tytutu
diet radnych.
2. Podstawowymi zrodtami do sporzadzania listy ptac sa:

1) zbiorcze zestawienie radnych wedtug petnionej funkcji oraz wykaz potracen za nieobecnosci na
sesjach i posiedzeniach komisji rady, przygotowane przez pracownika na stanowisku ds. obstugi
Rady Gminy w oparciu o list¢ obecnosci radnych na poszczegolnych posiedzeniach komisji i sesjach,

2) wykaz radnych uprawnionych do otrzymywania diety w zaleznosci od petnionej funkcji

przygotowany przez pracownika na stanowisku ds. obstugi Rady Gminy.
3. Wyptata diet dokonywana jest przelewem na imienny rachunek bankowy wskazany przez radnego.
4. Wyptat diet radnych dokonuje si¢ w terminie okreslonym w odrebnych przepisach.
5. Podstawowymi dokumentami sa:
1) Listy obecnosci:
a) przeznaczenie: stuzy do sporzadzenia listy wyptat diet radnych,
b) opracowanie i obieg: listy obecnosci sporzadza si¢ z kazdego posiedzenia komisji i sesji
Rady Gminy.
2) Lista wyptat z tytutu diet radnych:
a) przeznaczenie: stuzy do udokumentowania wyptaty diet radnych,
b) opracowanie i obieg: liste wyptat diet radnych sporzadza pracownik zatrudniony
na stanowisku ds. egzekucji naleznosci pieni¢znych i ptac w dwoch egzemplarzach
na podstawie sprawdzonych dowodéw zrodtowych.
Sprawdzenia merytorycznego dokonuje wojt/sekretarz lub inna osoba upowazniona,
sprawdzenia formalno-rachunkowego dokonuje skarbnik/gtowny ksiggowy lub inny
wyznaczony pracownik Referatu Finansowego.
Listy ptac zatwierdza do wyptaty skarbnik/glowny ksiegowy i Wojt.
§14. 1. Ryczalty za uzywanie przez pracownika prywatnego samochodu do celow stuzbowych
przyznawane sg w oparciu o umowy, w ktorych okreslony jest miesieczny limit kilometrow
na stuzbowe jazdy lokalne.
2. Rozliczenie ryczaltow dokonywane jest na podstawie o$wiadczenia sktadanego przez pracownika
na stanowisku ds. egzekucji nalezno$ci pienieznych i ptac.
3. Oswiadczenie powinno by¢ sprawdzone przez upowaznionego pracownika podpisane pod
wzgledem merytorycznym przez wojta/sekretarza lub osobe upowazniong.
4. Na podstawie ztozonych oswiadczen pracownik na stanowisku ds. egzekucji naleznosci

pienigznych i ptac sporzadza liste plac.
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5. Podstawowymi dokumentami sa:

1) Oswiadczenie pracownika o uzywaniu prywatnego samochodu do celow stuzbowych:

a) przeznaczenie: shluzy do udokumentowania uzywania prywatnego samochodu do celow
stuzbowych,

b) opracowanie i obieg: dokument sporzadza pracownik, ktéremu przyznano ryczalt za
uzywanie prywatnego samochodu do celow shluzbowych i sklada na stanowisku ds. egzekucji
naleznosci pieni¢znych i ptac, w terminie 14 dni po uplywie miesigca, na ktéry zostal przyznany
ryczaltt. Oswiadczenie podlega sprawdzeniu przez pracownika Referatu Organizacyjnego (ds. obstugi
kancelaryjnej) co do ilosci dni, w ktorych pracownik nie korzystal z prywatnego samochodu do celow
stuzbowych z powodu urlopu, choroby, delegacji itp. i po weryfikacji stanowi podstawe sporzadzenia
listy wyplat ryczattow.

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

a) przeznaczenie: sluzy do udokumentowania wyptaty ryczaltdow za uzywanie prywatnego
samochodu do celow stuzbowych,

b) opracowanie i obieg: dokument sporzadza pracownik Referatu Organizacyjnego (ds. obstugi
kancelaryjnej) w dwoch egzemplarzach na podstawie zweryfikowanych o$wiadczen pracownikow.
Lista musi zawiera¢, co najmniej dane: imi¢ i nazwisko pracownika, kwote ryczattu. Sprawdzenia
merytorycznego dokonuje wojt, sprawdzenia formalno-rachunkowego dokonuje skarbnik/glowny

ksiggowy. Liste do wyplaty zatwierdza skarbnik/gléwny ksiegowy 1 Wojt.

§ 15.
1. Umowy/porozumienia o przyznaniu i zasadach rozliczenia dotacji przygotowuja wlasciwe komorki
merytoryczne.
2. Podstawg do przekazania dotacji jest informacja komoérki merytorycznej, uchwata budzetowa,
aktualny plan finansowy oraz umowy/porozumienia. Do pierwszej dyspozycji nalezy dotaczy¢ kopie
stosownej umowy/porozumienia.
3. Przekazane kwoty dotacji podlegaja rozliczeniu przez komorke/pracownika merytorycznego, a
wykonanie = przedmiotu =~ umowy/porozumienia  nastgpuje =z  chwilg  zaakceptowania
sprawozdania/rozliczenia.
4. Dokumentacja stanowigca rozliczenie z przekazanej dotacji przechowywana jest w komorce
merytoryczne;j.
5. Za prawidtowe i terminowe rozliczenie udzielonych dotacji odpowiada pracownik merytoryczny.
6. Dokumentami rozliczajacymi wykorzystanie dotacji sg: rozliczenie dotacji oraz sprawozdanie
finansowo-rzeczowe sporzadzone (zgodnie z przyjetymi zasadami) przez podmiot, ktoremu
zlecono realizacj¢ zadan wilasnych Urzedu, w terminie okreslonym w umowie. Dokumenty
te podlegaja zatwierdzeniu przez kierownika jednostki lub osobe upowazniona. Jezeli z odrgbnych

przepisow nie wynika obowigzek sktadania sprawozdan, rozliczenie dotacji nastepuje na zasadach
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okreslonych 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, ktory nie rozliczyt si¢ z wczesniej
otrzymanych dotacji.
9. W sytuacjach okreslonych przez odrgbne przepisy, niedokonanie przez beneficjenta zwrotu catosci
lub czegsci dotacji, wigze si¢ z wydaniem przez komodrke merytoryczng/pracownika dokumentu
zewngtrznego wilasnego, okreslajacej kwote dotacji do zwrotu wraz z odsetkami liczonymi jak dla
zobowigzan podatkowych.
10. Podstawg do przekazania dotacji podmiotowej dla instytucji kultury jest uchwata budzetowsg i
aktualny plan finansowy.
11. Po zakonczeniu roku budzetowego komorka merytoryczna/pracownik sporzadza informacje o
nierozliczonych dotacjach udzielonych w roku budzetowym w terminie do konca lutego nastgpnego
roku budzetowego celem ujecia ich w bilansie i przekazuje do Referatu Finansowego.
12. Podstawowymi dokumentami s3:

2) rozliczenie dotacji:

a) przeznaczenie: stuzy do udokumentowania rozliczenia udzielonych dotacji,

b) opracowanie i obieg: dokument sporzadza pracownik komorki merytorycznej w jednym
egzemplarzu. Rozliczenie dotacji winno zawierac nastepujace dane: numer
umowy/porozumienia, nazw¢ dotowanego podmiotu, klasyfikacja budzetowa, z ktorej dotacja zostata
przekazana (dziat, rozdziat, paragraf, kategoria zadania), zaakceptowang kwotg wykonania umowy z
przekazanej dotacji z podaniem okresu sprawozdawczego obejmujgcego rozliczenie, kwote dotacji
zwréoconej do budzetu Gminy (z podaniem terminu dokonania zwrotu), ewentualnie kwote dotacji
podlegajaca zwrotowi do budzetu Gminy i przyczyng zwrotu. Rozliczenie dotacji podpisuje
kierownik jednostki lub osoba upowazniona. Dowod przekazuje sie¢ wyznaczonemu pracownikowi

Referatu Finansowego.

§17

1. Srodki finansowe dla jednostek budzetowych przekazywane sa w wysokosci wynikajacej
z zapotrzebowania danej jednostki budzetowej na srodki pieni¢zne, zglaszanego przez kierownika
danej jednostki lub osobe upowazniong.

2. Decyzje administracyjne, postanowienia i ich zmiany, ktérych nastgpstwem jest powstanie
naleznosci wystawiajg pracownicy merytoryczni. Decyzje administracyjne, postanowienia i ich
zmiany podpisuje kierownik jednostki lub osoba upowazniona. Wyznaczony pracownik komorki

organizacyjnej podejmuje dziatania majgce na celu dorgczenie oryginalu decyzji administracyjne;j,

postanowienia i ich zmian, chyba, Ze przepisy szczegdlne nie wymagaja doreczenia. Pracownik
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komorki merytorycznej whasciwy do naliczania dochodow niepodatkowych informacje i dokumentacjg
o ich wysokosci, biezaco przekazuje pracownikowi na stanowisku ds. ksiggowosci i egzekucji
naleznosci.

3. Wewnetrzne dyspozycje przekazania $rodkéw dotyczace odsetek od kredytow, pozyczek
sporzadzane sa w Referacie Finansowym. Odsetki 1 raty kredytéw moga by¢ przekazywane na
podstawie przygotowanego harmonogramu sptaty, naliczen odsetek. Sprawdzenia merytorycznego
dokonuje kierownik Iub osoba upowazniona, sprawdzenia formalno-rachunkowego dokonuje
skarbnik/gtowny ksiggowy.

4. Deklaracje VAT-7 sporzadza pracownik Referatu Finansowego , ktéremu powierzono rozliczenie
podatku VAT , badZ osoba upowazniona.

5. Nota ksiggowa (obcigzeniowa lub uznaniowa) jest dokumentem zewnetrznym wilasnym,
wystawianym w przypadku konieczno$ci natozenia na kontrahenta kary umownej lub z tytutu inne;j
naleznos$ci (nota obcigzeniowa) lub stwierdzenia istnienia zobowigzania wobec kontrahenta (nota
uznaniowa), dla ktorych nie wystawia si¢ postanowienia, decyzji lub faktury VAT. Nota powinna
zawiera¢ nazwy, numery identyfikacji podatkowej oraz adresy wystawiajacego i1 adresata, datg
wystawienia, nazwe i numer kolejny dokumentu: ,,Nota nr ...”, tre§¢, zawierajaca przyczyne (np.
natozenia kary lub powstania zobowigzania), okreslenie kwoty (cyfrowo i stownie) oraz jej
wyliczenie z podaniem podstawy prawnej (umowa); w przypadku noty obciazeniowej (naleznosc)
stosuje sie¢ w tresci noty sformutowanie: ,,W zwiazku z ... obciagzamy Was kwota ...”; przy nocie
uznaniowej (zobowigzanie) stosuje si¢ sformutowanie: ,,... uznajemy Was kwota ...”, numer
rachunku bankowego, na ktory nalezy wptaci¢ zadang kwotg (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 zaplaty

stosownie do art. 476 k.c.; jej niezaptacenie podlega windykacji w drodze sadowej), podpis
kierownika jednostki-wajta lub osoby upowaznionej ,skarbnika/gtéwnego ksiegowego badz osoby
upowaznionej

6. Note obcigzeniowa wystawia pracownik referatu finansowego w dwoch egzemplarzach: oryginat
dla kontrahenta, kopia dla referatu finansowego. Note podpisuje kierownik jednostki lub osoba
upowazniona, skarbnik/gtowny ksiggowy.

7. Note uznaniowa wystawia pracownik referatu finansowego w dwoch egzemplarzach: oryginat dla
kontrahenta, kopia dla referatu finansowego. Note podpisuje kierownik jednostki lub osoba
upowazniona, skarbnik/gtéwny ksiggowy.

8. Polecenie ksiggowania stanowi podstawe zapisow w ksiggach rachunkowych kwot pojedynczych

i zbiorczych, wynikajacych z zestawien lub korekty mylnych zapisow. Polecenie ksiggowania
podpisuje osoba sporzadzajaca oraz sprawdzajaca- skarbnik/gtowny ksiegowy.

Polecenia ksiggowania dotyczace wewngtrznych przeksiggowan, nie wymagaja zatwierdzenia.

Dokument sporzadzany jest w jednym egzemplarzu.
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11. Szczegotowy Opis dokumentow i drukow kasowych zawiera Instrukcja w sprawie

Gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy Kostomloty.

§ 15. 1. Dekretacja dokumentow, zgodnie zart. 21 ust. 1 pkt 6 ustawy o rachunkowosci, jest
stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez
wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych. Dekretacja obejmuje ogot
czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentow do ksiegowania, wydaniem dyspozycji, co do
sposobu ich ksiggowania ipisemnym potwierdzeniem jej wykonania. Dekretacja obejmuje

nastgpujace etapy:

1) segregacja dokumentéw, ktora polega na wylaczeniu z ogdtu dokumentéw naptywajacych do
ksiggowosci tych dokumentow, ktore nie podlegaja ksiegowaniu (np. nie wyrazaja operacji
gospodarczych lub sg ich zapowiedzia), podziale dowodoéw ksiggowych na jednorodne grupy objete
poszczegdlnymi rejestrami (np. zakupu, sprzedazy), kontroli kompletnosci dokumentow na 0znaczony

okres (np. dzien, miesigc),

2) sprawdzenie prawidtowosci dokumentéw, polegajace na ustaleniu, ze sg one podpisane na dowod
skontrolowania pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym, w przypadku
stwierdzenia, ze dokumenty nie byty skontrolowane nalezy je zwréci¢ do wlasciwego wydziatu w celu

uzupelnienia,
2. Wlasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania ) polega na:
1) nadaniu dokumentom ksiggowym numer6éw, pod ktérymi zostang one zaewidencjonowane,

2) umieszczeniu na dokumentach adnotacji w jakich rejestrach dokument ma by¢ zaksiggowany,

poprzez umieszczenie na nich numeru ewidencyjnego rejestru ,

3) wskazaniu sposobu rejestracji dowodu na kontach syntetycznych i klasyfikacji budzetowe;j,
4) okres$leniu miesigca, w jakim dowdd ma by¢ zaksiegowany,

5) podpisaniu przez Skarbnika lub osobg¢ przez niego upowazniona.

§ 16. 1. Dowody ksiegowe, na podstawie ktorych dokonywane sg zapisy w ksiegach rachunkowych
przechowywane sa w ciggu roku w Referacie Finansowym i podlegaja archiwizacji zgodnie z
przepisami w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji

w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych, tj. Rozporzadzeniem Prezesa Rady
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Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U.

Nr 14, poz. 67 z pdzn. zm.).
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Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 779/24 Woéjta Gminy
Kostomloty z dnia 15.01.2024 r.

w sprawie instrukcji obiegu i kontroli dokumentow
finansowo- ksi¢gowych

Wykaz o0s6b upowaznionych wedlug stanowisk do zatwierdzania dokumentéw finansowo —

ksiegowych pod wzgledem merytorycznym

1. Wojt Gminy Kostomtoty;

2. Zastgpca Wojta Gminy Kostomtoty;

3. Sekretarz;

4. Referent ds. obslugi kancelaryjnej;

5. Referent ds. obstugi kancelaryjnej;

6. Komendant Gminny Ochrony Przeciwpozarowej;

7. Referent ds. gospodarki nieruchomosciami;

8. Inspektor ds. promocji i rozwoju gminy;

9. Referent ds. gospodarki odpadami i EMUIA,

10. Referent ds. obstugi Rady Gminy;

11. Referent ds. pozyskiwania funduszy zewngtrznych;
12. Inspektor ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych;
13. Inspektor ds. ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych/ Z-ca kierownika USC;
14. Kierownik USC;

15. Referent ds. bezpieczenstwa zarzadzania kryzysowego i logistyki;
16. Inspektor ds. infrastruktury drogowej;

17. Referent ds. planowania przestrzennego;

18. Inspektor ds. budownictwa;

19. Referent ds. zamowien publicznych;

20. Referent ds. rolnictwa i ochrony $srodowiska;

21. Referent ds. sieci technicznej uzbrojenia terenu;

22. Inspektor ds. sieci technicznej uzbrojenia terenu

23. Referent ds. gospodarki nieruchomosciami,

24. Informatyk;

25. Inspektor ds. ksiegowosci podatkowej;

26. Inspektor ds. ksiggowosci wymiarowe;;

27. Referent ds. ksiggowosci i egzekucji naleznosci;

28. Inspektor ds. egzekucji naleznosci pieni¢znych i plac;
29. Referent ds. ksiggowosci i naleznos$ci egzekucji.
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Zalacznik nr 3

do Zarzadzenia nr 779/24 Woéjta Gminy
Kostomloty z dnia 15.01.2024 r.

w sprawie instrukcji obiegu i kontroli dokumentow
finansowo- ksi¢gowych
Wykaz os6b upowaznionych wg stanowisk do zatwierdzania dokumentéw finansowo -

ksiegowych

Glowny Ksiegowy;
Inspektor ds. ksiegowosci UG;
Inspektor ds. ksiegowos$ci wymiarowe;j;

Inspektor ds. ksiegowosci podatkowej;

o > D

Inspektor ds. egzekucji naleznosci pienigznych i ptac
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