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GMINY KRZYZ ANOWICE
woy. Slaskie ZARZADZENIE Nr 0050.178.2014

Wajta Gminy Krzyzanowice
Z dnia 26 listopada 2014 r.

w sprawie instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych dla jednostki Urzad Gminy
Krzyzanowice

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 08 marca 1990r o samorzadzie gmmnym {(tj.DZ U z 2013 roku
poz 594 z pdZniejszymi zmianami)

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Zatwierdzi¢, jako obowigzujgcg w Urzedzie Gminy Krzyzanowice, ,Instrukcje obiegu i kontroli dokumentow
ksiggowych” stanowigca zatgeznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§2

Traci moc Zarzgdzenie Nr 0152/45/2008 Wajta Gminy Krzyzanowice - Kierownika Urzedu z dnia 8 wrzesnia
2008 r. w sprawie zatwierdzenia instrukcji obiegu i kontroli dokumentow ksiggowych dla jednostki Urzad
Gminy Krzyzanowice.

§3

Whykonanie zarzadzenia powierza sig Skarbnikowi Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

o
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2, Zaitgeznik nr 1
WOlT do Zarzadzenia 0050.178.2014

GMINY KRZYZANOWICE Wajta Gminy Krzyzanowice
woy. Slgskie z dnla 26 listopada 2014 roku
INSTRUKCJA
OBIEGU | KONTROLI!
DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

dla jednostki Urzad Gminy Krzyzanowice

§1

Zagadnienia ogdlne

1. Instrukcja obiegu i kontroli dokumentow ksiggowych reguluje sposéb przekazywania dokumentow
od chwili ich sporzadzenia, wzglednie wptywu do jednostki z zewnatrz, az do momentu ich
zakwalifikowania i ujecia w ksiggach rachunkowych.

2. Korespondencja przychodzaca jest opatrywana pieczatkq z datg wplywu a nastepnie
rejestrowana jest przez kancelarig w programie SEKAP w rejestrze korespondencji przychodzacej.
Rejestracji podlegajg rowniez dokumenty, ktére pracownicy Urzedu Gminy otrzymali bezposrednio.

3. Bez wzgledu na rodzaj dokumentéw nalezy zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywat sig
najkrotszg 1 najprostszg drogg. W tym celu nalezy przekazywaé na biezaco dokumenty do
koméorek, ktorych dotycza i ktore korzystajg z zawartych w nich informacji.

§2
Dowody ksiegowe

1. Podstawg zapiséw w ksiggach rachunkowych sg dokumenty ksiegowe stwierdzajgce dokonanie
operacji gospodarczej:

1) zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentéw,

2) zewnetrzne wtasne — przekazywane kontrahentom jako oryginaly,

3) wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki, stuzace np. do wystornowania biednego
zapisu, przeniesienie rozliczonych kosztéw, otwarcia ksiag.

2. Prawidtowy dowod ksiggowy musi speiniaé nastepujgce wymogi:

1) stwierdza¢ fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem
i zawiera¢ co najmniej:

a) wiarygodne okreslenie wystawcy dowodu i wskazanie stron (nazwy i adresy) uczestniczacych
operacji gospodarczej, ktérej dowéd dotyczy,

b} datg wystawienia dowodu oraz date dokonania operacji gospodarczej, ktérej dowod dotyczy z tym,
ze jezeli data operacji gospodarczej odpowiada dacle wystawienia dowodu wystarczy podanie
jednej daty,

¢) przedmiot operacji gospodarczej i jego wartosciowe oraz ilosciowe okreslenie, jezeli przedmiot
operacji jest wymierny w jednostkach naturalnych,

d) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez wskazanie daty
ksiegowania oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych wraz z podpisem osoby
odpowiedzialnej za te wskazania, ‘

2) dowdd ksiegowy winien by¢ sprawdzony pod wzgledem formalno-merytorycznym i celowoéci oraz
pod wzgledem rachunkowym, a sprawdzenie potwierdzone podpisami osob do tego
upowaznionych (nieprawidtowosci formalno — rachunkowe powinny byé¢ skorygowane w Sposob
ustalony dla poprawienia btedéw w dowodach ksiegowych)

3) winien by¢ oznaczony numerem w sposéb umozliwiajacy powigzanie dowodu z zapisami
ksiggowymi dokonanymi na jego podstawie.

3. Dowody ksiggowe winne byé rzeteine, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktérg dokumentuja, kompletne, wystawione w sposéb staranny, czytelny i trwaty
oraz wolne od btedéw rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych
wymazywania i przerobek.

4. Bledy w dowodach ksiggowych zewnetrznych obcych mozemy korygowaé poprzez wyslanie
kontrahentowi odpowiedniego dokumentu wraz ze stosownym uzasadnieniem.




5. Bledy w dowodach wewnetrznych mogg byé poprawione przez skreélenie blednej tresci lub
kwoty, z utrzymaniem czytelnoéci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty
poprawki oraz zloZenie podpisu osoby do tego uprawnionej. Nie mozna poprawiaé pojedynczych
liter lub cyfr.

6. Zapisow w ksiggach rachunkowych dokonuje sle w sposéb trwaly - recznie, maszynowo lub przy
uzyciu komputera, bez pozostawiania migjsc pozwalajgcych na pozniejsze dopiski lub zmiany.

7. Dowdd ksiegowy sporzgdza sie w jezyku polskim. Dowodd ksiegowy moze byé réwniez
sporzadzony w jezyku obcym, jezeli dotyczy operacji gospodarczej z kontrahentem
zagranicznym. Tre§¢ dowodu ksiegowego powinna byé petna | zrozumiata. Dowody ksiegowe
powinny byé wystawlone w sposdb staranny, czytelny i trwaty.

8. Dowod ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien by¢ przeliczony na walute polskg wediug
wiasciwego kursu (w zalezno$ci od rodzaju operacji- kurs kupna, sprzedazy, Sredni)
obowigzujacego w dniu zaplaty operacji gospodarczej. Przeliczenie nastgpuje na podstawie
wlasciwego dokumentu (np. polecenie przelewu z banku, dokument zakupu waluty z kantoru)
a w przypadku braku dokumentu wg kursu tabeli NBP. Wynik przeliczenia zamieszcza sig
bezposrednio na dowodzie ksiggowym.

9. Dowodd ksiggowy otrzymuje nastepujgce cechy nadawane mu przez jednostke ksiequjaca Urzad
Gminy Krzyzanowice: wskazanie miesigca Ksiggowania dowodu w urzgdzeniach ksiggowych
poprzez nadanie mu Kolejnego numeru oznaczohego cyframi arabskimi w sposéb narastajgcy
od poczatku roku do konca roku,

§3
Rodzaje i obieg dokumentéw ksiggowych

1. Podstawg dokonania operacji ksiegowej sa:

1} faktury, rachunki, faktury korygujace, noty ksiegowe,
2) rachunki kosztow podrézy, ryczalty

3) listy platnicze

4) wnioski o wyptate zaliczek, rozliczenie zaliczek,

5) pozostale dokumenty wewnetrzne

6) dokumenty bankowe.

2. W sporzadzeniu i sprawdzeniu dowodow ksiegowych bierze udziat szereg wiasciwych komérek
jednostki na skutek czego zachodzi koniecznos¢ okreslenia oblegu dokumentéw pomiedzy
poszczegdlnymi komérkami organizacyjnymi.

3. Obieg faktur VAT, rachunkéw przedstawia sie nastepujaco:

1) wszystkie faktury i rachunki sg opatrywane pieczatka z data wplywu a nastepnie rejestrowane sa
przez sekretariat (kancelarig) w programie SEKAP w rejestrze korespondencji przychodzacej,
rowniez te, ktére pracownicy Urzedu Gminy otrzymali bezposrednio, ,

2) nastepnie faktury i inne dokumenty sg przekazywane na stanowiska merytoryczne w urzedzie,

3) sprawdzenie dowodéw pod wzgledem formalno-merytorycznym i celowosci oséb odpowiedzialnych
za dany wydatek polega na stwierdzeniu, ze:

a) poniesiony wydatek jest zgodny z zatwierdzonym planem finansowym (w tym celu pracownik
merytoryczny. prowadzi na swoim stanowisku ewidencje wydaikéw w poréwnaniu z planem
finansowymn),

b) zlecona usiuga lub poniesiony wydatek na zakup jest celowy,

¢) poniesiony wydatek zgodny jest z obowigzujgcymi przepisami, tj. cennikami, taryfami,

d) ustuge lub zakup zlecono zgodnie z Ustawg Prawo Zaméwien Publicznych oraz regulaminem
wewnetrznym,

e) ustuga lub zakup speinia warunki rzetelnosci, legainoéci, gospodarnosci

f} sprawdzeniu prawidlowosci wystawienia faktury poprzez poréwnanie kwoty do zaplaty
z wysokoscig wpisang w umowie, zleceniu lub skalkulowang na podstawie zapiséw umowy

4) na dowodach stanowigcych podstawe dokonania wydatkéw za wykonanie roboty, uslugi
lub dostarczony towar, pracownik merytoryczny umieszeza adnotacje potwierdzajaca wykonanie
roboty, uslugi lub zakup fowaru,

5) w przypadku gdy dostarczone towary nie sg zuzywane bezpo$rednio dodaje sie adnotacje, ze
towary lub materialy zostaly wpisane do:



a) ewidencji inwentarzowej pozostatych srodkéow trwatych (.ujgto w ewidencji inwentarzowej pod
numerem ....." ,(rodzaj/ numer inwentarzowy) oraz podpis),
b) kartoteki materialowej (,Wpisano do kartotek magazynowych” oraz podpis),

6) na odwrotnej stronie rachunku (dokumentu) pracownik merytorycznie odpowiedzialny (zgodnie
z zakresem czynnosci lub sprawowang funkcjg) dokonuje opisu dokonanej ustugi, dostawy
lub zakupu, w sposob czyteiny, oraz sprawdzenia dokumentu pod wzgledem formalno-
merytorycznym i celowoéci. Dokonanie sprawdzenia potwierdza pod pieczatka o tresci:
»Sprawdzono pod wzgledem formalno-merytorycznym i celowosci” oraz swoim podpisem
wraz z datg,

7) pracownik merytoryczny rowniez wpisuje klasyfikacje, jakiej ma by¢ dokonany wydatek,

8) pracownik merytoryczny przyporzadkowuje kwoty wydatkéw odpowiednim obszarom
tematycznym i kodom zgodnie z postanowieniami zawartymi w rozporzadzeniu Ministra
Finanséw w sprawie szczegllowej klasyfikacji wydatkéw strukturalnych wedlug wzoru
pieczatki:

Whydatek strukturalny obejmujgcy krajowe wydatki publiczne poniesione na cele strukturaine
Ohszar tematyczny ......c.ccocvviiiinieiiininininn e

Data.. v Podpis. ..ccovveiie i

9) prawidlowoéé rozliczenia faktur za prace remontowe i inwestycyjne potwierdza osoba
merytorycznie odpowiedzialna. Do faktury dolacza sie kazdorazowo protokét odbioru robot
potwierdzony przez inspektora nadzoru (czesciowy Iub koicowy). Odbioru robot dokonuje sie
w skiadzie conajmniej: pracownik merytorycznie odpowiedzialny, inspektor nadzoru,
przedstawiciel wykonawcy,

10) odbioru rob6t dokonuje sig w terminie przewidzianym umowg lub wczesniej uzgodnionym
terminie z wykonawca.

11) do faktur wystawionych za ustugi oraz ustugi remontowe dotacza sig kosztorys powykonawczy
(jezeli z zapisbw umowy wynika, Ze rozliczenie nastgpuje kosztorysem powykonawczym),

12) nastepnie pracownik merytoryczny sprawdza, czy na zadanie opisane w dokumencie
przeprowadzono procedurg wyboru wykonawcy zgodnie z ustawg Prawo Zamowien
Publicznych:

a) jesli tak - to kieruje dokument do pracownika odpowiedzialnego za zamowienia publiczne,
i ten wpisuje dokument do rejestru zamdwien publicznych i opatruje klauzulg ~ ,Wykonawce
wybrano zgodnie z ustawg Prawo Zamowieri Publicznych w trybie. ..... " oraz podaje nr sprawy
i nr rejestru i na dowod sprawdzenia podpisuje sig na dokumencie,

b) jesli nie— to pracownik merytoryczny opatruje dokument klauzulg ,Nie stosuje sie ustawy
Prawo Zamowien Publicznych na podst. art. ..." i na dowod sprawdzenia podpisuje sig na
dokumencie,

13) po dokenaniu whw czynnoéci pracownik merytoryczny dostarcza fakture, rachunek lub inny
dokument do ksiegowosci,

14) Rachunki i faktury do zaplaty powinny by¢ dostarczone do komdrki ksiggowosci w czasie
umozliwiajacym terminowa, zaptate faktury. Za nieterminowa zaptate faktury z powodu:

a) nieprawidiowego opisu,

b) braku stwierdzenia wykonania usiugi,

¢) niekompletnosci dokumentow,

d) zawinionego nieterminowego dostarczenia do Referatu budzetu i finanséw,
odsetki reguluje osoba, ktora dostarczyla dokument z opdZznieniem lub bez spetnienia wiw
wymagan.

15) Nastepnie pracownik ksiggowosci budzetowe] sprawdza dokument pod wzgledem
rachunkowym. Polega to na ustaleniu, czy dokument zostat wystawiony w sposob technicznie
prawidlowy, czy zawiera wszystkie elementy prawidiowego dowodu oraz dane liczhowe
nie zawierajg bledow rachunkowych.

16) Fakt dokonania sprawdzenia oraz sposob ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych nastepuje
poprzez zamieszczenie na dowodzie nastepuigcej klauzuli (pieczatki):




Sprawdzono pod wzgledem rachunkowym

data i podpis

Zatwierdzono do wyplaty ze Srodkdw . ......

Konto Wn Do wyplaty kwota Konto Ma

symbol podziatki klasyfikacyjnej

Razem
Potracenia (nazwa)

Do wyptaty/ zwrotu

slownie: . .... ...... . . 0., .

Na pieczgice uzupelnia sie symbole kont, kwoty (cyframi i stownie), klasyfikacje z jakiej ma byé
pokryty wydatek.

17) Nastgpnie nastepuje zatwierdzenie dowodu ksiggowego do wyplaty przez osoby upowaZznione
(Skarbnik lub inna osoba upowazniona oraz Wajt lub inna upowazniona osoba)

18) Powyzszy sposob ujgcia dowodu w ksiggach rachunkowych wraz z podpisem
0s6b upowaznionych za te wskazania nalezy rozumieé jako;

a) kontrole dowodu ksiggowego,
b) akceptacie tresci operacji gospodarczej zawartej w dowodzie
c) dekretacje dowodu.
19} Realizacja faktur i innych dowodow bedgcych podstaws do wydatkowania $rodkéw budZetowych
nastepuje w poprzez przygotowanie polecenia przelewu elekironicznege w systemie bankowosci
elektronicznej (lub recznie w przypadku awarii systemu) przez pracownika ksiegowosci
a nastepnie zatwierdzenie {podpisanie) przelewdw elekfronicznych przez osoby upowaznione.
20) Rachunki przygotowane do wyplaty gotéwka przekazuje sie do kasy. Kasjer po wyptaceniu
naleznosci, na dowodzie stanowigcym podstawg do wyplaty zamieszcza klauzule ,Wyplacono
dnia ... podpis ....... " . Oscba pobierajgca gotdwke potwierdza odbior poprzez
pokwitowanie na pieczatce ,Kwituje odbior kwoty ....... stownie: ............ , dnia......" i podpisuje.
21) Dowody zaptacone bezgotéwkowo otrzymuja kiauzule na dowod zaptaty o nastepujacej tresci:
Laptacono czekiem—przelewem
1] zdnia............ "

22) Dowody do wyptlaty gotdwka otrzymujg klauzule na dowod zaplaty o nastepujacej tresci
MVyptacono dnia........... podpis......... *

23) Rachunki przygotowane do wyptaty gotowka przekazuje sie do kasy. Kasjer po wyptaceniu
naleznosci, na dowodzie stanowiacym podstawe do wyplaty zamieszcza kiauzule ,Wyptacono
dnia ............. podpis ........ " . Osoba pobierajgca gotéwke kwituje odbiér poprzez wpisanie
klauzuli ,Kwituje odbiér kwoty ....... stownie: ............. , dnia......"” t podpisuje.

24) Po dokonaniu przelewu lub wyptacie faktury (rachunku) dokumentéw przekazuje sie je do
ksiegowosci budzetowe.

4. Rachunki kosztéw podrozy, ryczalty

1) Podstawg wyjazdu stuzbowego stanowi prawidiowo wystawione polecenie wyjazdu. O poirzebie
i celowosci wyjazdu stuzbowego decyduje Wéjt lub osoba przez niego upowazniona. Delegacje dla
kierownikow jednostek podpisuje Wit lub upowazniona przez niego osoba.

2) Polecenie wyjazdu sluzbowego winno zawieraé:

a) imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe udajgcego sig w podréz stuzbowa,
b) nazwe miejscowosci i instytucii, do ktérej pracownik jest kierowany,

¢) cel podrozy stuzbowej,

d} czas trwania delegagiji,

e) doktadne ockreslenie $rodka lokomogii,

f) podpis i stanowisko osoby zlecajgcej wyjazd stuzbowy.



3} Ewidencje wydanych polecen sluzbowych prowadzi Referat Organizacyjny, odrgbnie dla kazdego
roku kalendarzowego.

4) Wyjazd stuzbowy winien by¢ potwierdzony na delegacji przez jednostke, do ktérej pracownik jest
delegowany. W przypadku braku takiego potwierdzenia, potwierdzenia dokonuje osoba
delegowana inna upowazniona osoba (np. przetozony, Sekretarz, Wait).

5) Polecenie stuzbowe wyjazdu poza granice kraju dodatkowo powinno zawierac:

a) oswiadczenie o godzinie przekroczenia granicy (adnotacja),

b} oswiadczenie o niefzapewnieniu wyzywienia i zakwaterowania.

6) Przy rozliczaniu kosztéw podrozy zagraniczne] stosuje sig Sredni kurs waluty wedtug NBEP z dnia
poprzedzajgcego dzien zlozenia rozliczenia delegacji przez pracownika.

7) Rachunek kosztéw podrézy delegowany przedktada do rozliczenia do 14 dni po zakoriczeniu
podrozy stuzbowej. Powinna sig na nim znalezé ewentualna adnotacja o korzystaniu {(badz nie)
z wyzywienia oraz noclegu. Dokument podlega zatwierdzeniu pod wzgledem merytorycznym przez
osoby delegujgce. Nastgpnie dokument jest sprawdzany pod wzgledem rachunkowym
i podpisywany przez osoby upowaznione do zatwierdzania dowodoéw do wyplaty.

8) Z pracownikami korzystajacymi z wiasnych samochoddéw do celéw stuzbowych (ryczalt)
pracodawca zawiera stosowng umowe. Pracownicy ¢i, w terminie do 5 dni za miesigc poprzedni,
przedkiadajg do komdrki organizacyjne] oSwiadczenie wynikajace z wtasciwego rozporzadzenia
celem sprawdzenia i potwierdzenia przedioZzonych danych z listg obecnosci w pracy. Po
poswiadczeniu pracownik uprawniony do ofrzymania ryczaltu niezwlocznie przedklada go do
komarki ksiegowosci.

9) Pracownik ksiegowosci, na podstawle zlozonych oéwiadczen, w terminie do 10 kazdego miesiaca
sporzadza zestawienie ryczaliow za poprzedni miesige i przedkiada do zatwierdzenia osobom do
tego upowaznionym.

10) Pracownik pobierajacy naleznosé z tytutu delegacii kwituje jej odbiér w kasie wiasnorgcznym
podpisem a w razie diuzszej niecbecnosci pracownika, naleznosé przekazywana jest przelewem
na jego konto osobiste.

11) Naleznosé z tytutu ryczaltu samochodowego przekazywana jest przelewem na konto osobiste
pracownika, przy czym istnieje mozliwos¢ wyplaty gotowkowej ha wniosek pracownika.

Nastepnie kasjer umieszcza na dokumentach adnotacje o sposobie wyptaty.

§. Listy platnicze

1) Listy platnicze dotyczace wynagrodzenia wynikajacego ze stosunku pracy sporzadza upowazniony
do tego pracownik ksiegowosci w oparciu o angaze otrzymane z Referatu Organizacyjnego. Listy
w sprawie wyplaty nagrdd, premii lub innych dwiadczenfi nie wynikajgcych z angazu, sporzadza
pracownik ksiegowosci na podstawie wykazéw przygotowanych i podpisanych przez kierownika
jednostki.

2} Dokumenty dotyczace wyptat pracowniczych powinny byé dostarczone do Referatu BudZetu
i Finansow niezwtocznie.

3) Zaswiadczenia o czasowe] niezdolnosci do pracy, po odnotowaniu przez komérke kadrowa,
przekazywane sg do referatu finansowego, w celu obliczenia naleznosci za czas niezdolnosci
do pracy.

4) Wszelkie odwiadczenia pracownikow, dotyczace wyplaty zasitkéw oraz potracen od wynagredzen
sktada sie w komoérce ksiegowosci niezwtocznie po ich wypelnieniu.

5) Ustala sie wyptate wynagrodzen na ostatni dzien kazdego miesigca, a w przypadku gdy dzien
ten jest dniem wolnym od pracy na dzieri roboczy poprzedzajacy ten termin. Przelewy dotyczace
wynagrodzen realizuje sie w dniu umozliwiajacym ofrzymanie wynagrodzenia przez pracownika na
rachunek bankowy na dzien wskazany wyzej. W wyjatkowych przypadkach dopuszcza sig
mozliwosé przyspieszenia terminu wyplaty do 5 dni a miesigeu grudniu 9 dni.

6) Listy plac podlegajg sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym przez osoby do tego
upowaznione.




7) Listy wyptat diet dla radnych sporzadza pracownik referatu organizacyjnego (na podstawie list
z biura rady), listy diet dla soltysow sporzgdzajg pracownik Referatu Budzetu i Finanséw,
z uwzglednisniem zasad i wysokosci okreslonych uchwatami Rady Gminy.

8) Listy wypiat dla inkasentéw z fytulu inkasa podatkow i optat sporzadzajg pracownicy Referatu
BudzZetu i Finansow, na podstawie zbiorczego zestawienia wplat przekazanego przez pracownika
meryterycznie odpowiedzialnego za rozliczanie inkasa z uwzglednieniem zasad okreslonych
uchwatami Rady Gminy.

9) Sporzgdzenie list nie moze byé zlecone kasjerowi.

10) Zgtoszenie do ZUS osdb nowo zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy zlecenia
i umowy o dzielo, oraz wyrejestrowanie zwolhionych nalezy do obowigzkéw inspektora d.s. plac.
Wykonanie tych czynnoséci nastepuje po ofrzymaniu odpowiedniej dokumentacji z referatu
organizacyjnego.

11) Wszystkie umowy dotyczace wyplat wynagrodzen osobowych | bezosobowych winhe byé
dostarczone do komorki ksiegowosci niezwlocznie od daty podpisania umowy z pracownikiem.

6. Wnioski o wyplate zaliczek, rozliczenie zaliczki

1} Zaliczki do rozliczenia moga by¢ wyptacone pracownikom na zakup materiatéw, sprzetu, zakupy
ustug, szkolenia, podréze stuzbowe,

2) Zaliczki udziela sie na podstawie wniosku o zaliczkg (druk znormalizowany), kiéry powinien
zawierac:

a) imiginazwisko oraz stanowisko osoby ubiegajacej sig o przyznanie zaliczki,

b) kwote i cel na jaki ma by¢ przeznaczona,

¢} klasyfikacje budzetows z jakie] ma zostaé pokryty wydatek,

d) termin rozliczenia oraz podpis 0soby merytorycznie odpowiedzialnej,

e) podpis pod klauzulg oswiadczenia o wyrazeniu zgody na potracente zaliczki z najblizszych
poborow w wypadku nie dotrzymania terminu rozliczenia.

3) O udzieleniu zaliczki decyduje Wit i Skarbnik Gminy lub upowaznione przez nich osoby.

4) Na wydatki zwiazane z zakupem materialtdw na cele administracyjno — gospodarcze mozna
pobra¢ zaliczke stala, kiore] termin rozliczenia uplywa w dniu 15-go grudnia kazdego roku.
Wysokos¢ udzielonej zaliczki stale] nie moze byé wyzsza od dwukrothodci minimalnego
miesiecznego wynagrodzenia okreslonego przepisami.

5) Zaliczka jednorazowa przyznawana jest na zakup okreslonego $rodka lub uslugi. Wysokosé
udzielonej zaliczki nie moze byé wyzsza niz dziesigciokrotne minimalne wynagrodzenie
miesigczne. W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach kwota ta moze by¢ wyzsza. Zaliczka
moZe byé wydatkowana tylko na cele, na kidra zostata pobrana. Termin rozliczenia zaliczki
jednorazowe] nie moZe byé diuzszy niz 10 dni po dokonaniu transakcii.

6) Rozliczenie zaliczki powinno by¢ udokumentowane oryginalnymi fakturami/rachunkami lub innymi
dokumentami potwierdzajgcymi wydatkowanie srodkéw. Nie wydatkowang zaliczke zaliczkobiorca
wplaca do kasy, natomiast jezeli kwota wydatkowana jest wyzsza od pobranej zaliczki — nastepuje
wyptata roznicy.

7. Pozostale dckumenty wewnetrzne

1) Dokumentami dotyczacymi podatku od towaréw i ustug {VAT) sg:

a) faktury VAT, faktury korygujace, noty korygujgce,

b} naliczenie naleznosci — przypis: za dzierzawe, najem lub czynsz wediug umowy,
¢) akt notariainy, profokét uzgodnien,

d) zbiorcza ewidencja - rejestr sprzedazy VAT, rejestr zakupow VAT

e) deklaracja dla podatku od towarow i ustug

W sporzadzonych umowach podlegajacych opodatkowaniu podatkiem naleznym i naliczonym
dotyczacych sprzedazy i zakupu towardw i ustug powinny byé wyszczegdlnione miedzy innymi
kwoty podatku VAT.

Komorki merytoryczne przekazujg dokumenty dotyczace podatku VAT {m.in. kopie fakfur VAT,
faktur korygujgcych, wykaz dzierzawcow | najemcéw oraz inne dokumenty niezbedne do
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2)

a)

3)

a)
b)

d)

prawidlowego sporzgdzenia deklaracji VAT) na stanowisko zajmujgce sig roziiczaniem podatku
VAT - na biezaco.

W komérkach merytorycznych realizuigcych zadania z zakresu sprzedazy | ustug znajduje sig cala
niezbedna dokumentacja.

W zakresie ewidencji stanu i ruchu Srodkéw trwalych o podstawowym znaczeniu, stosuje sig
nastepujgce dokumenty:

OT - przyjecie srodka trwalego - stanowi udckumentowanie inwestycji zakonczonych

i przekazanych do uZytkowania, t. robét budowlano — montazowych oraz zakupu gotowych
srodkow trwalych. Na podstawie protokotu odbioru koficowego wraz z wystawiong fakturg koncowa
sporzadza sie dokument ,OT - przyjecie $rodka trwalego” obejmujacy catos$¢ nakladow
inwestycyjnych. Dokument ten sporzadzany jest przez pracownika merytorycznie
odpowiedzialnego w momencie otrzymania protokoflu odbioru i ostatniej faktury i niezwlocznie
przekazywany do ksiegowosci budzetowej celem naliczania umorzenia od nastgpnego miesigca po
oddaniu inwestycji do uzytkowania (bez wzgledu natermin platnosci rachunku lub faktury).
W wyjatkowych sytuacjach (np. koniecznosé przediozenia dokumentéw do rozliczenia w przypadku
inwestycjii z dofinansowaniem zewnetrznym) dopuszcza sig sporzgdzenie dokumentu OT
w wysokosci naktadow poniesionych na dzien rozliczenia. Nakiady poniesione po sporzadzeniu OT
(np. wykonanie tablic informujacych o dofinansowaniu, wykonanie inwentaryzacji geodezyjnej
powykonawczej itp.), wymagajg dokonania korekty wartosci sporzgdzonego wezesniej OT.

Zakupy inwestycyjne czyli gotowe srodki trwate przyjimowane sg na stan srodkow trwalych

na podstawie faktury wraz z dokumentem OT.

PT - przekazanie lub ofrzymanie $rodka trwatego - sporzadza sig w przypadku przekazania
lub otrzymania $rodka trwatego od lub do innych jednostek,

LT - likwidacja $érodka trwatego - stanowi udokumentowanie kazdorazowej likwidacji Srodka
trwatego bez wzgledu na powdd likwidacji (sprzedaz, ztomowanie, kradziez, zuzycie),

Druki OT i LT stosuje sie rowniez do ewidencji ksiggowe] gruntéw, stanowigcych mienie
komunaine. Dokumenty fe sporzadza i przekazuje odpowiedziainy pracownik z referatu rolnictwa
ochrony srodowiska i gospodarki gruntami na podstawie dokumentacji o zbyciu, nabyciu gruntow
lub deeyzji o przeksztalceniu wieczystege prawa uzytkowania w prawo wlasnosci.

Informacja przekazywana jest w ciggu 7 dni do ksiggowos$ci od daty podpisania aktu notarialnego
oraz otrzymania prawomocnegoc orzeczenia sgdu. W przypadku decyzji administracyjnych
informacja ta jest przekazywana do ksiegowosci niezwlocznie po ofrzymaniu potwierdzenia
o uprawomocnieniu sig decyzji w terminie umozliwiajacym ujecie operacji we wlasciwym okresie
sprawozdawczym.

Wszystkie dokumenty OT, PT, LT zatwierdza Wojt oraz skarbnik lub osoby przez nich
upowaznione.

W zakresie ewidencji stanu i ruchu pozostalych srodkéw trwatych wymagane sg nastepujace
dokumenty:

rachunki, faktury z klauzula o miejscu przeznaczenia Srodka,

protokét zdawczo — odbiorczy w razie przekazywania Srodikdw innym jednostkom lub otrzymania
od innych jednostek. Protokdt powinien zawieraé: nazwe $rodka, nr fabryczny lub inng ceche
charakterystyczng $rodka, jednostke miary, ceng, warto$¢, uzasadnienie, datg i podpisy stron:
przekazujacej i przyjmujgcej. Protokdt przekazania pomiedzy jednostkami organizacyjnymi gminy
podpisuia kierownicy tych jednostek.

protokdt likwidacji sporzadzony w razie zniszczenia. Powinien on zawiera¢: skiad komisji -

z podaniem stanowisk stuzbowych, liczbe porzadkowa, nazwe Srodka, jednostke miary, ilos¢, ceng
jednostkowa, wartosé, podpisy czionkéw komisji, date. W uwagach nalezy wpisaé numer
inwentarzowy danego skiadnika majgtkowego. Do protokotu likwidacji nalezy dotaczyé: ekspertyze
sprzetu elektronicznego, elekirycznego, mechanicznego sporzadzong przez uprawniong do tego
osobe, protokét z policji, jezeli sktadniki majgtkowe zostaly skradzione, dowdd wplaty, jeZeli
sktadnik majgtkowy zostal sprzedany.

Protokoly przekazania, likwidacji, przyjecia muszg by¢ zatwierdzone przez Kierownika Jednostki
lub osobe upowazniong | podlegaja przekazaniu do ksiegowosci celem wyksiegowania z ewidencii.
Wszystkie protokoly przekazuje sie do ksiegowosci w terminie 7 dni od daty sporzgdzenia,
nie p6zniej jednak niz do konca miesigea, ktdérego dany protokdt dotyczy.




4)

5)

6)

a)
b)
c)

7)
a)

b)

c)

d)
e)

f)

8)

8.

W zakresie ewidencji materiatéw: wszystkie materiaty w tym m. in. $rodki czystosci, materiaty
biurowe ksiegowane sa bezposrednio w Koszty, za$ paliwo oraz opal przyjmowane sg na
magazyn, zaliczenie w koszty nastepuje na podstawie protokoldw zuZzycia sporzadzanych przez
odpowiedzialnych pracownikow. Protokdl zuzycia po sprawdzeniu z dokumentacjg zrodiowg
(np. faktury, karty drogowe) zatwierdzany jest przez Kierownika Referatu. Protokotl zuzycia paliwa
w samochodach oraz urzadzeniach, dla ktorych da sig okresli¢ normy zuzycia jest sporzadzany
na podstawie kart pracy, lub kart drogowych. W IV kwartale roku budzetowego jednak nie pozniej
niz do 15 stycznia nastgpnego roku przeprowadza sie inwentaryzacje materiatow znajdujgcych
sie na stanie magazynowym jednostki.

Przypisy naleznosci z tytulu wydawania zezwolen na sprzedaz alkoholu

Na stanowisku d/s dziatalnosci gospodarczej wydawane s3 decyzje zezwalajace na sprzedaz
i podawanie napojow alkcholowych w punkiach detalicznych i gastronomicznych na terenie
Gminy oraz decyzje jednorazowe.

W przypadku decyzji statych, w referacie merytorycznym dokonuje sie naliczenia oplat za
korzystanie z zezwolen alkoholowych a w przypadku zezwolen jednorazowych wydaje sie
decyzje (wysokoS¢ oplat wynika z art.18" ust. 3 ustawy o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi).

Dokumenty dotyczgce naliczenia optat statych oraz oplat wynikajacych z decyzji jednorazowych
przekazuje sie do Referatu Ksiggowoscl Budzetowsj celem dokonania przypisu naleznosci, nie
pazniej niz w nastepnym dniu roboczym od daty dokonania naliczenia oplaty.

W ramach prowadzenia postepowania podatkowego poprzedzajgcego wydanie decyzji
podatkowych i dokonywanych czynnosci sprawdzajgcych pracownikom dokonujgcym wymiaru
podatkéw pracownik referatu Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Gospodarki Gruntami przekazuije:
corocznie w miesigcu styczniu imienny wykaz wydzierzawionych przez Gming gruntdw,
budynkow lub ich czesci,
na hiezgco (w terminie 14 dni) kopie zawieranych przez Gming umoéw oraz informacje
o dokonanych w ciggu roku zmianach w tym zakresie;
wszelkie inne informacje majgce wplyw na wysoko$¢ naliczanych podatkéw — na biezaco.

Przypisy pozostatych dochodow:
wykaz dzierzawionych nieruchomosci {grunty rolne, garaze, pozostale) wraz z naleznymi
kwotami - na poczatku roku + na biezgco zmiany
wykaz uzytkownikow wieczystych wraz z naleznymi kwotami - na poczatku roku + na biezgco
zmiany
biezgce naliczenie naleznoscl z tytuldw optat | kar wynikajgeych z przepisow szczegotowych
(np. renta planistyczna, optaty za zajecie pasa drogowego, kary za wycinke drzew i krzewdw,
itp.)
miesigczny wykaz naleznych czynszow mieszkalnych
miesigczny wykaz naleznych zaliczek na poczet energii cieplnej najemcow
wszelkie inne dokumenty majgce wplyw na przypis naleznosci dochodow budzetu gminy
(np. wyroki saddw, tytuly wykonawcze, pisma itp.) na biezgco.,

Dokumentami wewnetrznymi w zakresie rachunkowosci sg m.in.: polecenia ksiggowania, nota
ksiegowa, dowody kasa wyplaci, kasa przyjmie, raporty kasowe.

Dokumenty bankowe

1) Wyciggi bankowe podlegajg sprawdzeniu przez pracownikow Referatu Budzetu i Finansow,

zgodnie z zakresem czynnoscl. Na dowdd sprawdzenia pracownik umieszcza adnotacje
~Sprawdzono” wraz z podpisem. Sprawdzone wyciggli bankowe ksiegowane sg w porzadku
chronologicznym przy uzyciu komputera,



1.

§4

Zasady stosowane przy dokonywaniu wydatkéw w ramach realizacji projektéw unijnych oraz
innych $rodkéw zewngtrznych

W realizacji faktur zwigzanych z projektami finansowanymi lub wspdlfinansowanymi z dotagji
unijnych opis faktury powinien zawiera¢ dodatkowe elementy wedlug schematu stosowanego
przez instytucie wdrazajaca. Obowigzuje wowczas wyodrebniona ewidencja ksiggowa, gdzie
ewidencjonowane sg wszystkie operacje finansowe zwigzane z realizacjg projektu. Zasady
finansowania wydatkéw w ramach realizacji projektow unijnych (zasilenia programu,
wydatkowanie, rozliczenie $rodkéw finansowych z Instytucja Wdrazajaca) w przypadku projekiéw
0 szczegoinym znaczeniu, odbiegajacych od ogélnie przyjetych zasad nastepuje w oparciu
szczegolowe wytyczne stanowigce ewentualne zalgezniki do niniejszej instrukci. Dokumentacja
dotyczaca realizacji projektow finansowanych z dotacji unijnych jest przechowywana oddzielnie
przez okres wymagany przez instytucje Wdrazajgea.

§5
Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych oraz srodki na depozytach

Plan rzeczowo - finansowy z Zakiadowego Funduszu Socjalnego wymaga zatwierdzenia
kierownika jednostki lub osoby upowaznionej. Wydatki winny by¢ realizowane zgodnie
z regulaminem, planem rzeczowo — finansowym i ustawa o Zakiadowym Funduszu Swiadczen
Socjainych.

Wszystkie wadia oraz wplaty tytulem zabezpieczenia gwarancji z tytulu rekojmi i zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy odprowadzane sg na konto depozytowe.

Zabezpieczenia | gwarancje bankowe | ubezpieczeniowe wniesione bezgotéwkowo podlegaja
ewidencji na koncie pozabilansowym i podlegajg zdeponowaniu w kasie pancernej.

Zwroty wniesionych zabezpieczen i wadium oraz depozyty bezgotéwkowe w formie gwarancji
zwraca sig wierzycielom na podstawie pisma pracownika zajmujacego sig merytorycznie
zamowieniami publicznymi.

Zaliczenie, na prosbe wykonawcy, wplaconego wadium przetargowego w poczet nalezytego
wykonania umowy wymaga formy pisemnej.

§6
Uregulowanie pozostalych zagadnien

Szczegolowe zasady gospodarki kasowej okreéla instrukcja kasowa dla jednostki Urzad Gminy
Krzyzanowice.

Szczegdlowe zasady dotyczace ewidencji i poboru podatkéw, optat i niepodatkowych naleznoéci
budzetowych okresla instrukcja dotyczaca zasad ewidencji i poboru podatkow, optat

i mepodatkowych naleznosci budzetowych oraz pozostalych naleznosci w Urzedzie Gminy
Krzyzanowice.

Szczegdlowe zasady w zakresie postepowania oraz gospodarki drukami Scistego zarachowania
okresla ,instrukcja dotyczaca ewidencji i kontroli drukow Scistego zarachowania”,

Szczegotowe zasady dotyczace opfat z tytulu gospedarowania odpadami komunalnymi okresla

instrukcja regulujgca wymiar, ewidencie i pobér oplat z tytutu  gospodarowania odpadami
komunalnymi.
§7

Postanowienia koficowe

. Zlecanie rob6t i ustug wymaga formy pisemnej, przy czym do wartosci 3.500,00 zt netto stosuje sig

zlecenie a powyzej tej kwoty ~ umowe. W przypadku niewielkich kwot (ub pilnych robot awaryinych
0 niskie] wartosci dopuszcza sie mozliwoéé zlecenia ustugi ustnie.

Termin przechowywania dowodéw ksiegowych i aktéw prawnych reguluje Rozporzadzenie
Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.




