Zarzadzenie Nr 91/2022
Burmistrza Miasta i Gminy Oleszyce
z dnia 22 wrze$nia 2022 roku

W sprawie wprowadzenia instrukeji sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw

finansowo — ksiggowych w Urzedzie Miasta i Gminy Oleszyce

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz.U. 22021 r.
poz. 217 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania ,,Instrukcje sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentow
finansowo-ksiggowych stanowigca zalacznik do zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje si¢ pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Oleszyce do zapoznania sie z
trescig instrukcji i do jej przestrzegania.

§ 3. Nadz6r merytoryczny nad funkcjonowaniem instrukcji powierzam Skarbnikowi Gminy.
§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 50/2016 Burmistrza Miasta i Gminy Oleszyce z dnia 12 lipca
2016 roku w sprawie wprowadzenia ,,Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-

ksiggowych w Urzgdzie Miasta i Gminy Oleszyce”.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalacznik do Zarzadzenia nr 91/2022
Burmistrza Miasta i Gminy Oleszyce
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Instrukcja sporzgdzania, kontroli i obiegu dokumentéw finansowo — ksieggowych
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Rozdzial I
Ustalenia ogélne

§ 1. Niniejsza instrukcja jest wewngtrznym przepisem o charakterze finansowo - ksiegowym
regulujagcym tryb i zasady sporzadzania, kontrol; i obiegu dowodéw powodujacych skutki prawne,
gospodarcze i finansowe oraz kompetencje i odpowiedzialnoéé zwigzang z prawidlowym, rzetelnym
opracowaniem dowodéw od momentu ich wystawienia, lub wplywu z zewnatrz az do przekazania ich
do archiwum.

§ 2. Postanowienia niniejszej instrukcji oparte s3 na nastgpujacych aktach prawnych:

1) Ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz.U. 22021 r. poz. 217 z pézn. zm.);

2) Ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2022 r. poz. 1 634 z pozn.
zm.);

3) Ustawie z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (t.j. Dz.U. z 2021 r., poz. 685 z pdzn.
zm.);

4) Ustawie z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 289 z pozn. zm.);

5) Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci
przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery
budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej (Dz. U. 22013 r., poz. 167);

6) Ustawie z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych (tj. Dz.U. z 2021 r.,
poz. 746);

7) Zarzadzeniach Burmistrza Miasta i Gminy Oleszyce.

§ 3. Uzyte w instrukcji okreslenia 0znaczaja:

1) ,,Urzad” — Urzad Miasta i Gminy w Oleszycach;

2) ,.Burmistrz” — Burmistrz Miasta i Gminy Oleszyce;

3) ,,Sekretarz” — Sekretarz Miasta i Gminy Oleszyce;

4) ,,Skarbnik” — Gléwny Ksiegowy Miasta i Gminy Oleszyce;

5) ,komdrka organizacyjna” — referat lub samodzielne stanowiska pracy w Urzedzie Miasta i Gminy
Oleszyce;

6) ,,Kierownik komorki organizacyjnej” — kierownik referatu, osoby zatrudnione na samodzielnych
stanowiskach pracy,

7) ,komoérka merytoryczna” - komorka organizacyjna zakladajaca sprawe, odpowiedzialna za jej
prowadzenie i zalatwienie;

§ 4. Niniejsza instrukcja okresla:

1) sposéb i terminy sporzadzania dowodéw ksiggowych;

2) komérki organizacyjne zobowiazane do sporzgdzania dowod6w ksiegowych;

3) osoby uprawnione do podpisywania poszczegdlnych rodzajéw dowodow ksiggowych;

4) komérki organizacyjne uprawnione do przyjmowania od kontrahentéw dowodéw ksiegowych
obcych, zobowigzane do oznaczania daty wplywu i rejestracji poszczeg6lnych rodzajéw dowodow:

5) komérki organizacyjne oraz osoby zobowiazane do sprawdzania dowodéw ksiggowych okreslonych
rodzajéw pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym;

6) sposdb postepowania w przypadku ujawnienia w toku weryfikacji nieprawidlowosci wystepujacych
w dowodach ksiggowych lub operacjach gospodarczych dokumentowanych przez te dowody;



7) terminy przekazywania poszczegélnych rodzajéw dowodow ksiggowych do Referatu Finansowego
— po ich odpowiednim opracowaniu i zweryfikowaniu przez pracownikéw wlhasciwych komoérek
organizacyjnych Urzedu.

§ 5. 1. Pracownicy Urzedu Miasta i Gminy w Oleszycach z tytutu powierzonych im obowigzkéw winni
zapoznac¢ si¢ z trescig instrukcji i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej postanowien.

2. Nieprzestrzeganie postanowiei niniejszej instrukcji stanowi naruszenie obowigzkow shuzbowych, za
ktore w stosunku do oséb winnych naruszei wyciggane beda konsekwencje stuzbowe przewidziane
przepisami prawa.

Rozdzial 11
Ogolna charakterystyka dowodu ksiggowego

§ 6. Dowodami ksiegowymi sa dokumenty stwierdzajace dokonanie lub rozpoczecie operacji
gospodarczej lub finansowej w okreslonym miejscu i czasie podlegajacej ewidencji ksiegowe;.
Dokumenty te stanowig podstawowe uzasadnienie zapisow ksiggowych.

§ 7. 1. Fakt wytworzenia konkretnego dowodu ksiggowego zwiazany jest z zaistnieniem operacji:

1) gospodarczej w postaci: kupna i sprzedazy towaréw, wyrobow i ustug, przesuniecia, wydania,
przyjecia, likwidacji, zamiany, darowizny, zuzycia, zniszczenia srodkéw trwatych;

2) finansowej w postaci: wplat, wypfat, przedplat, regulowania naleznosci i zobowigzan,
udzielania pozyczek, naliczania platnosci, wyceny skladnikéw majatkowych i rdéznych
rozliczen wartosciowych.

2. Przy zastosowaniu dowodu ksiggowego dokonuje sig réwniez korekt, sprostowar i przeszacowar,

§ 8. 1. Podstaws dokonania zapiséw w ksiggach rachunkowych s3 dowody ksiggowe stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczej, zwane dalej dowodami Zrodlowymi.
2. Dowodami zrodlowymi s dowody ksiegowe:

1) zewnetrzne obce — otrzymywane od kontrahentow;

2) zewngtrzne wlasne — przekazywane kontrahentom w formie egzemplarza oryginalnego;

3) wewngtrzne — dotyczace operacji wykonanych wewnatrz Urzedu.

§ 9. Podstawa zapiséw w ksiegach rachunkowych mogg by¢ rowniez sporzadzane w Urzedzie dowody
ksiggowe wtorne (wystawione na podstawie dowoddéw zrodtowych):
1) zbiorcze - stuzace do dokonywania lacznych zapiséw dowodow zrodtowych, ktére winny by
w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione (np. wycigg bankowy, raport kasowy);
2) korygujace — zawierajace korekte zapisow uprzednio dokonanych w innych dowodach
ksiggowych;
3) zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu zrodlowego;
4) rozliczeniowe — ujmujgce juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow klasyfikacyjnych (np.
storno blednego zapisu, przeniesienie rozliczonych kosztéw, otwarcie ksiag, itp.).

§ 10. 1. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodow
zrédlowych, zezwala si¢ na udokumentowanie operacji gospodarczych za pomoca ksiggowych
dowod6w  zastgpczych, sporzadzonych przez osoby dokonujace tych operacji gospodarczych
(o$wiadczenie).



2. Zapis ust. 1 nie dotyczy operacji gospodarczych, ktérych przedmiotem sa zakupy opodatkowane
podatkiem VAT,

§ 11. Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera:

1)

2)

3)

zapisy w ksiegach rachunkowych moga byé dokonywane za posrednictwem urzadzeni facznosci
lub informatycznych nosnikéw danych pod warunkiem, ze podczas rejestracji operacji
gospodarczych zapisy uzyskuja trwale czytelng posta¢, odpowiadajaca tresci dowodu
ksiggowego i mozliwe jest stwierdzenie zrodla pochodzenia kazdego zapisu, a takze ustalenie
osoby odpowiedzialnej za jego wprowadzenie;

zapisy moga by¢ przenoszone migdzy zbiorami danych sktadajacych sie na ksiegi rachunkowe
prowadzone na komputerowych no$nikach danych pod warunkiem, ze mozliwe jest
stwierdzenie Zrédta pochodzenia zapisow w zbiorach, w ktérych dokonano pierwotnych
zapis6w, a odpowiedni program zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetwarzania danych i
kompletno$ci zapiséw;

dane Zrédlowe w miejscu ich powstania sg odpowiednio chronione, w sposéb zapewniajacy ich
niezmienno$¢ przez okres wymagany do przechowywania danego rodzaju dowodéw

ksiggowych.

§ 12. Dowdd ksiegowy powinien zawieraé co najmniej:

1)

6)

7)

okreslenie rodzaju dowodu, zawierajace peing nazwg dowodu ksiegowego i ewentualnie jego
symbol;

numer indentyfikacyjny;

okreslenie stron, zawierajace nazwy i adresy podmiotéw dokonujacych operacji gospodarczej;
opis operacji gospodarczej oraz jej wartosé, Jezeli to mozliwe, okreslong takze w Jjednostkach
naturalnych, z zastrzezeniem § 13;

datg dokonania operacji gospodarczej, a w przypadku gdy dowdd ksiegowy sporzadzony Jjest
pod inng datg — takze date sporzadzenia;

podpis wystawcy dowodu ksiggowego oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto
skiadniki majatkowe;

stwierdzenie zakwalifikowania dowodu ksiggowego do ujecia w ksiggach rachunkowych
poprzez wskazanie miesigca ksiegowania oraz — o ile nie wynika to z techniki wykonywania
zapis6w — wskazanie sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych wraz z podpisem
osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

§ 13. Wartos¢ moze by¢ w dowodzie pominieta, jezeli w toku przetwarzania w rachunkowosci danych
wyrazonych w jednostkach naturalnych nastgpuje ich wycena, potwierdzona stosownym wydrukiem.

§ 14. Faktury sprzedazy i zakupu nie wymagaja podpisu osoby upowaznionej do odbioru dokumentu.

Rozdzial ITI
Podstawowe zasady sporzadzania dowodéw ksiegowych

§ 15. Prawidlowo sporzadzony dowéd ksiggowy powinien zapewni¢ kompletnos$¢, rzetelnosé danych,
petng kontrolg dokonywanych operacji gospodarczych oraz ich zgodnos¢ z aktualnie obowigzujacymi

przepisami.



§ 16. Dowdd ksiggowy spetnia swoja funkcje, jezeli jest prawidlowo wystawiony zgodnie z
nastepujacymi zasadami:

1) dokumentuje zdarzenia lub stany rzeczywiscie zaistniale;

2) treé¢ i liczby w poszczegdlnych rubrykach wypehiane sg czytelnie — odrgcznie, maszynowo
lub komputerowo — w sposéb trwaly, rzetelny, rzeczowy, wiarygodny i kompletny;

3) rubryki wypelnione sa zgodnie z ich przeznaczeniem;

4) zawiera dane, zgodne z aktualnie obowigzujacymi przepisami prawa;

5) posiada cigglos¢ numeracji uporzadkowang chronologicznie;

6) sprawdzony jest pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym przez wlasciwe
komorki organizacyjne Urzgdu oraz — w celu potwierdzenia faktu sprawdzenia — podpisany
przez osoby upowaznione, ktore dokonaly tych czynnosci, a takze zaakceptowany przez
upowaznione osoby;

7) podpisy na dowodach ksiggowych, pieczatki i daty muszg by¢ autentyczne;

8) winien by¢ oznaczony numerem lub w inny sposéb, ktéry umozliwia identyfikacje dowodu
ksiggowego z dokonanymi na jego podstawie zapisami w ewidencji ksiggowe;j.

§ 17. Jezeli dowdd ksiggowy nie dokumentuje przekazania lub przejecia skladnika majatkowego,
przeniesienia prawa wlasnosci lub uzytkowania wieczystego gruntu albo nie jest dowodem zastepezym,
podpisy 0s6b, o ktérych mowa w § 16 pkt 6, moga by¢ zastgpione znakami zapewniajacymi ustalenie
tych osdb.

§ 18. Dowdéd ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich wartosci na
walutg polskg wedtug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik
przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie chyba, ze system przetwarzania danych
zapewnia automatyczne przeliczenie walut obcych na walute polska, a wykonanie tego przeliczenia
potwierdza odpowiedni wydruk.

§ 19. Korygowanie bledéw w dowodach ksiegowych winno byé¢ dokonywane w nastgpujacy sposéb:

1) bledy w dowodach ksiggowych zewngtrznych obcych i wlasnych mozna korygowa¢ jedynie
przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie wraz ze
stosownym uzasadnieniem, chyba, ze inne przepisy stanowia inaczej;

2) bledy w dowodach wewngtrznych nalezy poprawia¢ przez skreslenie tresci lub kwoty, z
utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci prawidtowej i daty
poprawki oraz zlozenie podpisu osoby do tego upowaznionej, o ile odrebne przepisy nie
stanowig inaczej. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych cyfr i liter.

§ 20. 1. Zasady, o ktérych mowa w § 19 nie maja zastosowania do dowodéw ksiegowych, dla ktorych
odrebnymi przepisami zostat ustalony zakaz dokonywania jakichkolwiek poprawek.

2. W przypadku stwierdzenia blgdu w dowodach, o ktérych mowa w ust. 1, nalezy dowéd anulowaé
poprzez przekreslenie i umieszczenie na nim napisu ,.anulowano” oraz daty i podpisu osoby, ktéra dany
dowdd uniewaznita. Uniewazniony dow6d pozostaje w odpowiednim rejestrze i nie mozna go usungé

ani zniszczyc.

§ 21. 1. Sporzadzanie faktur oraz faktur korygujacych musi by¢ zgodne z przepisami ustawy o podatku

od towarow i ushug.
2. Faktura potwierdzajgca dokonanie sprzedazy powinna zawiera¢ co najmniej:



1)
2)

3)
4)
5)

7)
8)
9)

date jej wystawienia;

kolejny numer nadany w ramach Jjednej lub wigcej serii, ktéry w sposob Jjednoznaczny
identyfikuje fakture;

imiona i nazwiska lub nazwy podatnika i nabywcy towaréw lub ustug oraz ich adresy;

numer, za pomocg ktérego podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby podatku;

numer, za pomocy ktérego nabywca towardw lub ustug jest zidentyfikowany na potrzeby
podatku lub podatku od wartosci dodanej, pod ktérym otrzymat on towary lub ustugi;

date dokonania lub zakoriczenia dostawy towaréw lub wykonania ustug, o ile taka data jest
okreslona i rézni si¢ od daty wystawienia faktury; w przypadku sprzedazy o charakterze
ciagtym podatnik moze poda¢ na fakturze miesiac i rok dokonania sprzedazy;

nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi;

miarg i ilos¢ dostarczonych towaréw lub zakres wykonanych ustug;

cen¢ jednostkowa towaru lub ustugi bez kwoty podatku (ceng jednostkowa netto);

10) kwoty wszelkich rabatéw, w tym za wezesniejsze otrzymanie naleznosci, o ile nie zostaly one

uwzglednione w cenie jednostkowej netto;

11) wartos¢ dostarczonych towaréw lub wykonanych ustug objetych transakcja, bez kwoty podatku

(wartos$¢ sprzedazy netto);

12) stawke podatku;
13) sumg wartosci sprzedazy netto, z podzialem na sprzedaz objegta poszczegdlnymi stawkami

podatku i sprzedaz zwolniong od podatku;

14) kwote podatku od sumy wartosci sprzedazy netto, z podzialem na kwoty dotyczace

poszczegblnych stawek podatku;

15) kwotg naleznosci ogdlem.
3. Faktury moga zawiera¢ dodatkowo opisy dotyczace rozliczenia podatku od towardw i ustug zgodnie
z rozporzgdzeniem Ministra Finanséw w sprawie wystawiania faktur.

§ 22. Do wystawiania dowodow ksiggowych whasnych w Urzedzie uprawnieni sg:

1)

2)

4)

5)

pracownicy, ktérzy wykonuja czynnosci zwiazane z fakturowaniem — do wystawiania faktur
dla odbiorcéw migdzy innymi za sprzedaz drewna, dzierzawe gruntow, najem lokali, sprzedaz
majatku Gminy;

pracownicy materialnie odpowiedzialni za powierzone im mienie oraz odpowiedzialni za
gospodarke $rodkami trwalymi — do wystawiania dowoddéw dokumentujacych przyjecie lub
wydanie tych skfadnikéw majatku w szczegélnosci $rodkéw trwalych, materiatow, towarow,
srodkéw pienieznych;

pracownik na stanowisku ds. plac — do sporzadzania list ptac i dowodow dokumentujacych
wynagrodzenia lub swiadczenia z tytutu ubezpieczen spotecznych;

pracownicy komoérek organizacyjnych — do wystawiania dowodéw zaplaty stosowanych w
rozliczeniach bezgotowkowych (np. polecenie przelewu) oraz polecen ksiggowania i not
ksiggowych korygujacych bledy rachunkowe w dowodach wiasnych zewnetrznych i
wewngtrznych oraz w dowodach obcych;

inni pracownicy Urzgdu w ramach uprawnieni wynikajacych z zakreséw czynnosci.

§ 23. Pracownik sporzadzajacy dowéd ksiggowy dokumentujacy fakt dokonania operacji gospodarczej

powinien:



1) przygotowaé materialy zrodlowe, stanowiace informacje o przedstawionej w formie dowodu
ksiggowego operacji gospodarczej, zgodnie z rzeczywistym jej przebiegiem (odpowiednie
notatki, pomiary i inne dowody ksiggowe wiasne i obce, katalogi, cenniki, itp.);

2) przestrzegac zasad okreslonych w § 16 niniejszej instrukcji;

3) przestrzega¢ zasad okreslonych w przepisach szczegélnych np. dotyczacych papieréw
wartosciowych np. weksli, a takze w instrukcjach, zarzadzeniach, itp.;

4) wypehi¢ czytelnie wszystkie rubryki i pozycje przewidziane formularzami, zgodnie z
obowigzujacymi w tym zakresie zasadami i przepisami;

5) sprawdzi¢ dowdd ksiegowy pod wzgledem rachunkowym;

6) podpisa¢ dowod ksiegowy.

§ 24. Jezeli przepisy szczegdlne nie stanowia inaczej, dowdd ksiegowy nalezy wystawi¢ po dokonaniu
operacji gospodarcze;.

§ 25. Po dokonaniu formalnego przygotowania dowodu ksiggowego, osoba odpowiedzialna za jego
przygotowanie, przedkiada go do zaakceptowania dysponentowi srodkéw (osobie odpowiedzialnej za
dokonanie operacji gospodarczej i jej udokumentowanie). Osoba przygotowujgca dokument,
odpowiedzialna jest za dostarczenie dowodu ksiegowego do Referatu Finansowego nie p6zniej niz w
terminie 3 dni roboczych przed data zaplaty wskazana na dokumencie w celu dokonania terminowej
zaplaty i terminowego zaewidencjonowania w urzadzeniach ksiggowych.

Rozdzial IV
Zasady obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych

§ 26. W celu zapewnienia prawidiowosci obiegu dowodéw ksiggowych nalezy przestrzegaé:
1) zasady terminowosci — polegajacej na dotrzymywaniu ustalonych terminéw przekazywania
dokumentow ksiggowych pomiedzy Referatami;
2) zasady systematycznodci — polegajacej na wykonywaniu czynnosci zwigzanych z obiegiem
dowodow ksiggowych w sposob systematyczny i ciagly.

§27. 1. Obowigzuja nastgpujace zasady przyjmowania i rejestracji dowodéw ksiggowych w komérkach
organizacyjnych:

1) wszystkie dowody ksiggowe wplywajace do Urzedu, ktére dokumentujg dokonane operacje
gospodarcze (faktury, rachunki, noty obcigzeniowe, rozliczenia finansowe i inne) sg
rejestrowane przez Referat Organizacyjny (sekretariat) w elektronicznym systemie obiegu
dokumentéw pod data ich otrzymania;

2) kazdy dowdd ksiggowy nalezy oznaczyé datg wplywu korespondencji i kolejnym numerem;

3) potwierdzeniem zarejestrowania faktury lub innego dowodu ksiggowego jest umieszczenie na
dokumencie stempla nastgpujacej tresci:

URZAD MIASTA [ GMINY OLESZYCE
Wplynelo dnia ........... 2000000 r.
Nosé zalaezailow, o v
Dz ewid, Mt




dowdd ksiggowy zarejestrowany w programie el-DOK zostaje skierowany do kierownika
wiasciwej komoérki organizacyijnej w celu sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym.

§ 28. 1. Wyznaczony pracownik komérki organizacyjnej dokonuje sprawdzenia dowodow ksiegowych
pod wzgledem merytorycznym, ktére polega na:
1) ustaleniu rzetelnosci danych i legalnosci operacji gospodarczych;
2) stwierdzeniu celowosci i gospodarnosci dokonanych operacji gospodarczych;
3) sprawdzeniu, czy dowody zostaly wystawione przez wlasciwe i uprawnione do tego podmioty,
a tres¢ stowna i dane liczbowe identyfikuja doktadnie istote transakcji lub rozliczenia;
4) sprawdzeniu, czy dane zawarte w dowodzie sa zgodne z umowa lub zleceniem;
5) sprawdzeniu, czy wydatek miesci si¢ w planie wydatkéw budzetowych w odpowiednim dziale,
rozdziale i paragrafie klasyfikacji budzetowej;
6) przypisaniu wydatku do okreslonego zadania budzetowego oraz sposobu finansowania;
7) dolaczeniu do dowodu ksiegowego protokotu zdawezo-odbiorczego przedmiotu umowy;
8) dolaczeniu do dowodu ksiggowego niezbednych informacji i wyliczen, ktére majg wplyw na
realizacje operacji gospodarczych dokumentowanych dowodami ksiggowymi.

2. Rachunkowe korekty kwoty zawartej w dowodzie ksiggowym moga by¢ dokonywane tylko w
formie noty ksiggowej lub faktury korygujacej.

3. W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci podezas wykonywania czynnosci sprawdzania dowodu
ksiggowego, sprawdzajacy niezwlocznie zwraca si¢ do wystawcy dowodu o sporzadzenie
stosownego dokumentu korygujacego.

4. Potwierdzeniem sprawdzenia dokumentu ksiegowego pod wzgledem merytorycznym jest ztozenie

podpisu na pieczeciach o nastepujacej tresci:

Sprawdzono pod wzgledem
merytorycznym

5. Dowdd ksiggowy pod wzglgdem merytorycznym podpisuje whasciwy merytorycznie kierownik
komoérki organizacyjnej lub inna osoba upowazniona.

6. Dowody ksiggowe winny by¢ zatwierdzane przez pracownikéw Urz¢du na podstawie oraz w
granicach upowaznienia udzielonego przez Burmistrza.

7. Dowdd ksiggowy sprawdzony i zatwierdzony pod wzgledem merytorycznym oraz przypisany do
wyplaty, ze wskazaniem finansowania, podlega przekazaniu do Referatu Finansowego w terminie, o
ktorym mowa w § 25.

8. W przypadku koniecznosci dokonania stosownych naliczen lub potracei w realizacji umoéw,
kierownik komérki organizacyjnej sporzadza notatke, w ktdrej nalicza kwote glowng wraz z odsetkami
i przekazuje do Referatu Finansowego, ktory dokonuje weryfikacji wyliczen zgodnie z umowa lub
innym dokumentem i wystawia note ksiegowa.

9. Przy realizacji projektow finansowanych lub  wspéHfinansowanych ze $rodkow
pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub innych $rodkéw zagranicznych dowody ksiggowe
opatrzone s3 dodatkowymi adnotacjami wynikajacymi z uméw i wytycznych obowiazujacych przy
realizacji tych projektéw.

10. Fakt postgpowania zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamoéwieri publicznych potwierdza si¢ na
dokumencie poprzez zamieszczenie pieczeci jak nizej:



Zamowienia dokonano na podstawie
Ustawy Prawo zamdwien publicznych art. . .......

§ 29. 1. Sprawdzenie dowodu pod wzglgdem formalno-rachunkowym polega na ustaleniu, czy:
1) dany dowdd zostal wystawiony w sposéb prawidlowy, legalny i rzetelny, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa;
2) dokument zawiera wszystkie elementy prawidlowo wystawionego dowodu ksiggowego: nazwe
dowodu, numer kolejny, oznaczenie stron, datg, tres¢, warto$é i numer rachunku bankowego;
3) dane liczbowe nie zawieraja bledéw arytmetycznych;
4) dowdd zostat opisany w sposdb prawidtowy wskazujacy na jego zwiazek z zawartg umowg lub
zleceniem oraz prawidlowg realizacjq zadafh merytorycznych;
5) zastosowano prawidlowg klasyfikacje budzetowa;
6) dany dowdd ksiggowy zostal prawidlowo zaewidencjonowany w odpowiednim module
systemu komputerowego.
2. Dowodem sprawdzenia dokumentu ksiggowego pod wzgledem formalno-rachunkowym jest
ztozenie podpisu przez odpowiedniego pracownika komérki finansowej na pieczgci o nastepujace;
tresci:

Sprawdzono pod wzgledem
formalnym i rachunkowym

Sprawdzony pod wzglgdem merytorycznym i formalno-rachunkowym dowéd ksiggowy podlega
zatwierdzeniu do wyplaty poprzez opatrzenie go pieczecia:

Zatwierdzono do wyplaty zt ...............
stownie: ....ooovviiiiiiiiieie

data i podpis Burmistrza

§ 30. 1. Ksiggi rachunkowe Urzgdu uznaje si¢ za rzetelne, jezeli ujeto w nich wszystkie dowody
ksiggowe za dany okres. Przyjmuje sie, ze do ksigg rachunkowych danego miesiaca ujmuje sie dowody
ksiggowe ktére wplynety do Referatu Finansowego po opisie merytorycznym do 5-tego dnia miesiaca
nastepnego, a jezeli dzien ten przypada na dzier wolny od pracy — do ostatniego dnia roboczego przed
tym dniem.

2. Dowody ksiggowe, ktére wplyng do Referatu Finansowego po terminie, o ktorym mowa w ust. 1
zostang ujete w ksiggach rachunkowych miesiaca biezacego.

3. Wyjatek stanowi miesigc grudzien w ktérym ujmuje sie zobowigzania uznane dotyczace grudnia do
dnia sporzadzenia sprawozdania.



§ 31. 1. Zatwierdzone dowody ksiggowe zostaja przekazane Gléwnemu Ksiggowemu (lub
upowaznionej osobie), ktory dokonuje wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnoéci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych oraz ich zgodnosci z planem finansowym.
2. Dowodem dokonania wstgpnej kontroli jest podpis Gléwnego Ksiggowego lub upowaznionej osoby
ztozony na dokumentach dotyczacych danej operacji.
3. Ztozenie podpisu przez Gtéwnego Ksiggowego lub upowazniong osobe na dowodzie ksiegowym
oznacza:
1) brak zastrzezen do oceny prawidtowosci dokumentowanej operacji i jej zgodno$ci z prawem,
przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo pracownikéw;
2) brak zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i prawidlowosci
dokumentoéw dotyczacych dokumentowanej operacji;
3) zobowigzania wynikajace z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym jednostki, co potwierdza sie
zapisem poprzez pieczec o tresci:
Dokonano kontroli wstepne;j,
zgodnie z art. 54 ustawy o finansach publicznych
dz.....rozdz............ §ovinin.

4. W razie ujawnienia nieprawidlowosci Gtéwny Ksiegowy lub upowazniona osoba zwraca dokument
wlasciwemu rzeczowo pracownikowi, natomiast w razie nieusuni¢cia nieprawidtowosci odmawia
podpisania dokumentu.

5. Glowny Ksiggowy lub upowazniona osoba zawiadamia pisemnie Burmistrza o odmowie podpisania
dokumentu i o jej przyczynach. Burmistrz moze wstrzymac realizacje zakwestionowanej operacji albo
wydaé w formie pisemnej polecenie jej realizacji.

§ 32. W celu realizacji swoich zadan Gltéwny Ksiggowy ma prawo, zgodnie z art. 54 ust. 7 pkt 1 ustawy
o finansach publicznych, zada¢ od kierownikéw komérek organizacyjnych udzielenia — w formie ustnej
lub pisemnej — niezb¢dnych informacji i wyjasnien, jak réwniez zada¢ do wgladu dokumentéw i
wyliczen begdacych zrédlem tych informacji i wyjasnien.

Rozdzial V
Dekretacja dokumentéw ksiegowych

§ 33. 1. Dowad ksiggowy podlega zaksiggowaniu po dokonaniu dekretacji.
2. Dekretacja to ogot czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw ksiegowych
do ksiggowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym potwierdzeniem
ich wykonania.
3. Wlasciwa dekretacja polega na:
1) nadaniu dokumentom ksiggowym numeréw, pod ktorymi zostang one zaewidencjonowane,
2) umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych dokument
ma by¢ zaksiggowany,
3) umieszczeniu na dokumencie wlasciwej podzialtki klasyfikacji budzetowej, do ktorej dany

dokument nalezy zaliczy¢,
4) wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urzadzeniach (na kontach) analitycznych,
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5) okresleniu daty, pod jakg dowdd ma by¢ zaksiggowany, jezeli dowdd ma by¢ zaksiggowany pod
inng data niz:
- data jego wystawienia (przy dowodach wilasnych)
- data otrzymania (przy dowodach obcych),
6) ztozeniu podpisu przez osob¢ dokonujgcg dekretacji.
4. Dowody ksiggowe sa dekretowane przez pracownikéw komorki finansowej zgodnie z powierzonymi
zakresami obowigzkéw. Dla usprawnienia pracy mozna stosowac pieczatke z odpowiednimi rubrykami

i treseig:

Ksiggowano dnia .................. POZiriwis s podpis........
1747 P 1, [: PA—— Kwota v Dz. Rozdz. §.......
Wil I\ KwWota. . Dz.Rozdz: S

lub pieczeé wedtug wzoru:
POZ. tteiee et
K siegowanoidnis: .o v

Na dowodach ksiggowych ktore podlegaja zaksiggowaniu w systemie finansowo-ksiggowym na
kontach pozabilansowych np.: zaangazowanie umieszcza sie pieczatke o tresci:

§ 34. Dowody ksiggowe dotyczace projektéw finansowanych z funduszy unijnych skladane sa w
odrgbnych segregatorach projektow prowadzonych przez caly okres realizacji projektu a kserokopie
tych dowodow wigcza si¢ do zbioréw (rejestréw) dokumentéw ksiggowych w chronologicznej
kolejnosci w danym roku na ktérych umieszcza si¢ pieczec o tresei:

Oryginaly w dokumentach przy zadaniu

§ 35. 1. Zatwierdzony do wyplaty dowod ksiegowy podlega zaplacie przelewem.

2. Towary i ushugi, podlegaja obowigzkowemu zastosowaniu mechanizmu podzielonej platnosci (split

payment), gdy:

1) transakcja wynosi powyzej 15.000,00 zt brutto (lub jej rownowartosé);

2) sprzedawca i odbiorca sg podatnikami podatku od towaréw i ustug;

3) transakcja dotyczy towardéw i ustug okreslonych w zalgczniku nr 15 do ustawy o podatku od
towarow i ushug.

3. Wystawca faktury, do ktorej stosowana jest obowiagzkowa podzielona platno$¢ zobowigzany jest

umieszczac na niej adnotacjg ,,mechanizm podzielonej ptatnosci”.
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3. Po dokonaniu zaptaty, na dowodzie bgdacym podstawa do dokonania zaplaty, pracownik komérki
finansowej zamieszcza pieczg¢ ,,przelano dnia” i sklada podpis.

§ 36. Po dokonaniu platnosci, dowod ksiggowy podlega ksiggowaniu w urzadzeniach ksiegowych
syntetycznych i analitycznych, a nastgpnie whaczeniu do zbioréw (rejestréw) dokumentéw ksiegowych
w chronologicznej kolejnosci w danym roku.

Rozdzial VI
Szczegbtowa procedura obiegu dokumentéw

1. Dowody operacyjno-ksiegowe

§ 37. 1. Kazdy wydatek powinien by¢ poprzedzony umowg lub zleceniem (zamdwieniem) dokonanymi

zgodnie z przepisami zawartymi w ustawie Prawo zamdwien publicznych, innych wiasciwych

ustawach oraz uregulowaniach wewnetrznych.

2. Umowy, pod wzgledem ich legalnosci weryfikuje komérka merytoryczna.

3. Umowy rejestrowane sg we wiasciwym module systemu komputerowego celem zaangazowania
srodkow, zgodnie ze Zrodiem finansowania danej umowy.

§ 38. 1. Umowy, ktérych realizacja nastapi w danym roku budzetowym, moga by¢é zawierane wylacznie

do wysokosci okreslonych w planie wydatkéw i na cele ustalone w uchwale budzetowe;.

2. Zawieranie uméw wieloletnich, ktorych realizacja wykracza poza rok budzetowy, a okres ich
realizacji, taczne naklady finansowe, limity wydatkéw w poszczegélnych latach i limit zobowiazan
okreslono kwotowo i konkretnie, moze nastgpowaé wylacznie do limitéw wydatkéw planowanych
na okres ich realizacji okreslonych w wykazie przedsigwzie¢ wieloletniej prognozy finansowej
Gminy Oleszyce.

3. Zawieranie umow, ktérych realizacja w roku budzetowym i w latach nastepnych jest niezbedna do
zapewnienia cigglosci dziatania jednostki, a wynikajace z nich platnosci wykraczaja poza rok
budzetowy i charakter umow jest bezterminowy (bez okredlenia kwotowego, z ustalong stawka
Jjednostkowa), moze nastgpowaé w ramach zaplanowanych wydatkéw biezacych okreslonych w
uchwale budzetowej oraz w wieloletniej prognozie finansowej Gminy Oleszyce.

4. Naruszenie zasad, o ktérych mowa w ust. 1-3 stanowi naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

§ 39. 1. Zlecenie jest podstawa zaciagnigcia zobowiazania w przypadku, gdy z danym kontrahentem
nie podpisano stosownej umowy. Zlecenia wykorzystywane sa do realizacji drobnych zakupéw ustug
(np. przegladéw technicznych, serwisowych) lub towaréw (np. materialéw eksploatacyjnych,
materialow stuzacych do biezacych napraw sprzetow, srodkéw bhp, kwiatéw oraz do innych prac
konserwatorskich).
2. Zlecenie sporzadzane jest w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden jest przekazywany
kontrahentowi, drugi pozostaje w aktach komérki merytorycznej przygotowujacej i realizujace;
zlecenie a trzeci jest przekazywany do Referatu Finansowego celem zaangazowania srodkéw zgodnie
ze Zrodlem finansowania danego zlecenia. Wzér zlecenia stanowi zatacznik nr 1 do zarzadzenia.
2. Zlecenie zarejestrowane w rejestrze umow, podpisuja:

1) Skarbnik lub osoba upowazniona do skladania kontrasygnaty;

2) Burmistrz lub osoba, ktorej udzielono pelnomocnictwa do zaciggania zobowiazan.
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§ 40. 1. Dla udokumentowania operacji zakupu oraz sprzedazy towaréw, materiatéw i ushug stuzg
nastgpujace dowody:

1) faktury (faktury korygujace, faktury zaliczkowe, duplikaty faktur),

2) rachunki,

3) noty ksiggowe,

4) paragon fiskalny,

5) inne dokumenty (np. decyzje administracyjne, wezwania do zaplaty, postanowienia).
2. Faktury powinny spetnia¢ wymogi zawarte w § 21 niniejszej instrukcji.

§ 41. 1. Faktury wystawiane sa przez pracownika Referatu Finansowego na podstawie umow,
dowoddéw, pism i wnioskéw otrzymywanych z komoérek merytorycznych Urzedu za wyjatkiem
sprzedazy drewna. Faktury dotyczace sprzedazy drewna z lasow mienia gminnego wystawiane sa przez
pracownika prowadzacego sprawy z zakresu gospodarki lesnej.

§ 42. 1. Rachunek — jest dokumentem ksiggowym, na podstawie ktérego dokonywana jest zaptata
srodkow pienigznych za zakupiony towar lub zrealizowane ustugi.
2. Rachunek zawiera informacje okreslajace:
1) imiona i nazwiska, nazwy lub nazwy skrécone sprzedawcy i nabywcy oraz ich adresy;
2) numery identyfikacji podatkowej sprzedawcy i nabywcy;
3) date wystawienia i numer kolejny rachunku;
4) nazwg towaru lub ustugi;
5) jednostkg miary i ilo$¢ sprzedanych towaréw lub rodzaj wykonanych ustug;
6) ceng towaru lub ustugi;
7) wartos¢ sprzedazy;
8) potwierdzenie otrzymania srodkéw pienieznych lub termin zaptaty.

§ 43. 1. Lista plac okresla wszelkie sktadniki wynagrodzenia wraz z obcigzeniami i narzutami oraz
kwote wynagrodzenia do wyplaty.

2. Podstawg sporzadzenia listy plac sg w szczegolnosci: angaze, wnioski o wyplate nagréd lub premii,
inne dowody Zrodlowe.

3. Listg ptac sporzadza pracownik ds. plac wprowadzajac dane do zintegrowanego systemu kadrowo-
placowego w dwoch egzemplarzach: oryginat dla ksiegowosci, kopia dla pracownikéw w formie
paskow. Pracownik ds. plac sporzadza w dwdch egzemplarzach zestawienie list ptac z czego jeden
stanowi podstawe do ksiggowania, a drugi przechowywany jest razem z listami plac.

4. Szczegdlowy opis zasad sporzadzania i obiegu listy plac znajduje si¢ w podrozdziale 4.

§ 44. 1. Dotacje udzielane z budzetu Gminy sa wydatkami podlegajacymi szczeg6lnym zasadom
rozliczania. Beneficjentem dotacji z budzetu gminy moga by¢ jednostki sektora finanséw publicznych
oraz podmioty do tego sektora niezaliczane (w tym fundacje i stowarzyszenia).

2. Szczegotowe zasady wykorzystania i rozliczania dotacji okresla umowa lub porozumienie zawarte z
wykonawcg zadania.

3. Rozliczenie dotacji polega na merytorycznej, formalnej i rachunkowej kontroli dokumentow
przekazanych przez podmiot, ktéry dotacj¢ otrzymat.

4. Kontrola merytoryczna i formalno-rachunkowa udzielonych przez gmine dotacji realizowana jest
przez pracownikow odpowiedzialnych za rozliczenie dotacji. Odpowiedzialnym pracownikiem jest
osoba, ktdrej powierzono te obowiazki w zakresie czynnosci.
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5. Pracownik odpowiedzialny za rozliczenie dotacji skfada swéj podpis i wpisuje dat¢ dokonania
ww. czynnosci. Dowodem dokonania kontroli jest adnotacja o treéci ,,Uznaje si¢ dotacje za rozliczong
i wykorzystang zgodnie z przeznaczeniem". Na fakturach dotyczacych dotacji umieszcza sie pieczec o
tresei:

Przedstawiono do rozliczenia dotacji

przyznanej z budzetu Gminy Oleszyce

na podstawie Umowy Nr ..... z

Dowodem zatwierdzenia jest ztozony podpis pod zapisem:

Zatwierdzam sprawozdanie czesciowe/koficowe z wykonania
zadania publicznego

podpis Burmistrza

§ 45.1. Polecenie ksiggowania — stanowi podstawe dokonania zapiséw w ksiggach rachunkowych sum
zbiorczych, wynikajacych z zestawien, rejestréw lub rozliczen wewnetrznych oraz stuzy do
korygowania blgdnych zapiséw w ksiggach rachunkowych.

2. Polecenia ksiggowania sporzadzane sa na biezaco przez pracownikéw Referatu Finansowego w
Jjednym egzemplarzu.

3. Polecenie ksiggowania zawiera informacje dotyczace konta syntetycznego, analitycznego, sum
pojedynczych — czgstkowych, ogdlnych — kontrolnych, klasyfikacje budzetowa oraz date wystawienia.
4. Polecenie ksiggowania musi zawiera¢ co najmniej: okreslenie wystawcy, okreslenie operacji
ksiggowych, ktérych dotyczy, okreslenie kont dla podanych operacji z podaniem kwot, podpis osoby
sporzadzajacej, sprawdzajacej i zatwierdzajace;.

§ 46.1. Nota ksiggowa — stuzy do udokumentowania:
1) obcigzenia — nota obcigZeniowa;
2) uznania — nota uznaniowa.
2. Nota ksiggowa zawiera co najmniej:
1) nazwe wystawcy;
2) nazwe odbiorcy;
3) tytut obciazenia lub tytut uznania;
4) kwote obcigzenia lub uznania;
5) termin uregulowania zobowigzania lub naleznosci;
6) podpis osoby wystawiajacej, z zastrzezeniem ust. 3.
3. Nota ksiggowa sporzadzana jest w dwoch egzemplarzach przez pracownika Referatu Finansowego;
1) noty ksiggowe dotyczace sprzedazy, podpisywane sa tylko przez osobe wystawiajaca;
2) pozostale noty ksiggowe (np. dotyczace kar umownych) podpisywane s3 przez osobe
wystawiajaca, po sprawdzeniu pod wzgledem formalno-rachunkowym przez pracownika komérki
finansowej, a nastgpnie sg zatwierdzane i podpisywane przez Burmistrza lub osoby przez niego
upowaznione. Wzér noty ksiggowej stanowi zalacznik nr 2 do zarzadzenia.
4. Pierwszy egzemplarz noty ksiggowej przekazuje si¢ zainteresowanemu, drugi stanowi podstawe do
dokonania zapisow w ewidencji ksiggowej i jest przechowywany w aktach ksiegowych.
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§ 47. 1. Nota odsetkowa — jest dokumentem stanowigcym podstawe zadania odsetek z tytutu
nieterminowe;j platnosci kontrahenta.

2. Notg odsetkowg sporzagdza w dwoch egzemplarzach, w ustawowym terminie pracownik Referatu
Finansowego oraz pracownik prowadzacy rozliczanie naleznoici z tytulu zawartych uméw
cywilnoprawnych jak najem lokali, dzierzawy gruntow, sprzedaz drewna. W nocie odsetkowej ustala
sig odsetki za zwlokg w regulowaniu naleznosci, powolujgc si¢ na uprzednio wystawione dokumenty i
terminy.

3. Notg odsetkowa podpisuja:
1) sporzadzajgcy — potwierdzajgc zgodno$é formalna, rachunkows i merytoryczng;

2) Gléwny ksiggowy lub osoba upowazniona — zatwierdzajac wysokos¢ naliczonych odsetek za
zwioke.
4. Pierwszy egzemplarz noty odsetkowej wysylany jest do kontrahenta nie rzadziej niz na ostatni dzien
kazdego roku, drugi egzemplarz pozostaje w referacie stanowigc podstawe odpowiednich zapisow

ksiggowych.

§ 48. 1. Wezwanie do zaplaty lub upomnienie — stuzy do powiadomienia o niezaplaconych

naleznosciach wraz z odsetkami za zwloke.
2. Wezwanie (upomnienie) sporzadza w dwéch egzemplarzach pracownik odpowiedzialny za

realizacjg dochodow i naleznosci Urzedu.
3. W wezwaniu podaje si¢ nalezno$¢ giéwna i odsetki powolujac si¢ na uprzednio wystawione
dokumenty i terminy.
4. Wezwanie (upomnienie) podpisuja:

1) sporzadzajacy — potwierdzajac zgodnosé merytoryczna;

2) Kierownik komérki organizacyjnej — zatwierdzajac forme wezwania do zaplaty naleznosci.
5. Jeden egzemplarz wezwania (upomnienia) wysylany jest do kontrahenta listem poleconym za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru, natomiast drugi egzemplarz pozostaje w referacie i stanowi

podstawg do dalszej windykacji naleznosci.

§ 49.1. Wezwanie do uzgodnienia sald stuzy do udokumentowania potwierdzenia uzgodnienia sald kont
rozrachunkowych.

2. Wezwanie do uzgodnienia sald naleznosci sporzadza w dwéch egzemplarzach pracownik
odpowiedzialny za realizacje dochodéw i naleznosci Urzedu i wysyla do kontrahenta w celu
potwierdzenia.

3. Przestane przez kontrahenta wezwanie do uzgodnienia sald zobowigzan Urzedu, zostaje sprawdzone
i uzgodnione przez pracownika Referatu Finansowego. Po podpisaniu przez osobe sprawdzajacy
uzgodnione saldo zostaje odestane w jednym egzemplarzu do kontrahenta, natomiast drugi egzemplarz

pozostaje w ksiggowosci.

§ 50.1. Polecenie wyjazdu stuzbowego krajowego zleca poprzez umieszczenie daty, podpisu i
pieczatki:

1) kierownikowi jednostki — Sekretarz,

2) radnym - Przewodniczacy Rady Miejskiej,

3) pracownikom - kierownik jednostki lub osoba upowazniona.

2. Zlecajacy okresla srodek transportu wlasciwy do odbycia podrozy stuzbowej kierujac sie zasada
racjonalizacji kosztow podrdzy, jej charakterem i trudno$cig dojazdu.
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3. Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia pracownik ds. kadr, po uprzednim zgloszeniu faktu
wyjazdu przez osobg delegowana.
4. Wykonanie polecenia wyjazdu stuzbowego stwierdzane jest potwierdzeniem z miejsca delegacji
przez organizatora lub o$wiadczeniem pracownika, ktéremu zlecono podréz stuzbowa.
5. Pracownikowi przystuguje dieta i zwrot wydatkéw z tytutu odbytej podrézy stuzbowej na terenie
kraju i w tym celu zobowigzany jest przedtozy¢ nastgpujace dokumenty:

1) prawidlowo wypelniona delegacja;

2) dowody poniesionych kosztow przez pracownika (radnego):

a) bilety kolejowe, autobusowe, lotnicze,

b) faktury lub rachunki za inne uzasadnione wydatki.

3) ewidencje przebiegu pojazdu w przypadku odbycia podrozy sluzbowej samochodem nie

bedacym wlasno$cig pracodawcy.
6. Pracownicy korzystajacy w czasie podrozy stuzbowej z samochodéw prywatnych sa rozliczani
zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Infrastruktury w sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu
dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celéw stuzbowych samochodow osobowych, motocykli i

motoroweréw niebedacych wlasnoscig pracodawcy.
7. Rozliczenia kosztéw podrozy delegowany dokonuje w terminie 14 dni, liczac od dnia nastegpujacego

po zakonczeniu podrozy stuzbowej

8. Zezwolenie na odbycie podrozy stuzbowej samochodem wlasnym moze wydac¢ wytacznie kierownik
jednostki, jego zastepca lub osoba upowazniona.

9. Dokument polecenia wyjazdu stuzbowego podlega kontroli merytorycznej przez Kkierownika
jednostki, jego zastgpce lub osob¢ upowazniong oraz kontroli formalno-rachunkowej w Referacie
Finansowym. Po dokonaniu sprawdzenia rachunek kosztow podrozy stuzbowej zostaje przediozony do
zatwierdzenia przez upowaznione osoby.

10. Ewidencje¢ szkolen i wydanych delegacji prowadzi pracownik ds. kadr.

11. Delegacje nierozliczone z uwagi na brak kosztow poniesionych przez pracownika, rezygnacje z ich

rozliczenia lub z powodu odwotania wyjazdu, winny by¢ zlozone do pracownika ds. kadr z
odpowiednig adnotacja dokonang przez delegowanego pracownika.

§ 51. 1. Wniosek o zaliczke — stanowi dokument umozliwiajacy pobranie zaliczki na pokrycie

wydatkow, ktorych nie mozna dokonac przelewem.
2. Wniosek o zaliczkg jest sporzadzany w jednym egzemplarzu przez osobg¢ wnioskujaca o wyplate

okreslonej sumy na dokonanie zakupow.
3. Wnioskodawca okresla proponowang wysoko$¢ zaliczki, rodzaj wydatkéw, na ktére ma by¢é
przeznaczona zaliczka, klasyfikacje budzetows, rodzaj zadania oraz termin rozliczenia, ktory nie moze

by¢ diuzszy niz 14 dni od daty wyplaty zaliczki.
4. Na podstawie zatwierdzonego wniosku o zaliczkg¢ dokonywany jest przelew na rzecz osoby

wnioskujace].
5. W celu zabezpieczenia mozliwosci wyegzekwowania pobranej przez pracownika kwoty, wniosek
zawiera klauzule upowazniajgca do potrgcenia nierozliczonej w terminie zaliczki z wyplaty

najblizszego wynagrodzenia.
6. Zaliczka nie moze by¢ zatwierdzona do wyplaty, jezeli osoba wnioskujaca o zaliczke nie rozliczyla

si¢ z uprzednio otrzymanej zaliczki.

§ 52. 1. Rozliczenie zaliczki sporzadza w jednym egzemplarzu osoba zobowigzana do rozliczenia

zaliczki.
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2. Osoba zobowiazana do rozliczenia zaliczki wypetnia druk ,,Rozliczenie zaliczki pobranej”, podajac
wszystkie dowody zrédtowe (rachunki) optacone z kwoty zaliczki.

3. Osoba zobowigzana do rozliczenia zaliczki ustala kwote niewykorzystanej zaliczki do zwrotu
przelewem na rachunek bankowy Urzedu.

4. Sprawdzenia i zatwierdzenia rozliczenia zaliczki pod wzgledem merytorycznym dokonuje kierownik
komorki organizacyjne;j.

5. Sprawdzenia rozliczenia zaliczki pod wzgledem formalno-rachunkowym, dokonuje wyznaczony
pracownik Referatu Finansowego. Rozliczenie zaliczki zatwierdzaja: Gloéwny Ksiegowy lub

upowazniona osoba oraz Burmistrz.

§ 33. 1.Dowodami magazynowymi sa:
1) dowéd przyjecia drewna ~ Wykaz odbiorczy drewna. Dowody sporzadza pracownik gospodarki
lesnej, merytorycznie sprawdza pracownik d/s gospodarki w lasach mienia gminnego, zatwierdza
kierownik jednostki.
2) dowéd wydania drewna — kwit wywozowy lud asygnata.
2. Pracownik d/s gospodarki w lasach mienia gminnego sporzadza Specyfikacje drewna
(2 egzemplarze) - 1 egzemplarz przekazuje do pionu finansowego na podstawie ktérego prowadzona
Jest ewidencja ilosciowo-wartosciowa na kartotekach materialowych.

2. Dowody bankowe

§ 54. 1. Polecenie przelewu — jest zleceniem dla banku obstugujgcego Urzad, wyplaty bezgotéwkowej
srodkow z wlasciwego rachunku bankowego.

2. Na podstawie sprawdzonych oraz zatwierdzonych do wyplaty dowodéw ksiggowych obceych oraz
dowod6w ksiggowych wilasnych, polecenie przelewu wprowadza pracownik Referatu Finansowego
odpowiedzialny za prawidlowe przeniesienie do systemu bankowego danych zawartych w dowodzie
ksiggowym, a w szczegdlnosci nazwy kontrahenta, numeru rachunku bankowego, tytuhu ptatnosci oraz
kwoty.

3. Przygotowane przelewy sg akceptowane przez osoby upowaznione, zgodnie z bankowa kartg wzoréw
podpiséw i transferowane droga elektroniczna do wiasciwych bankéw.

4. Osoby upowaznione do dokonywania zlecen platniczych posiadajg identyfikatory umozliwiajace im
zlozenie indywidualnego podpisu elektronicznego, ktére powinny by¢ przechowywane w miejscach
odpowiednio zabezpieczonych.

5. Bank obcigza odpowiedni rachunek Urz¢du po czym przysyla wycigg bankowy stanowiacy
potwierdzenie dokonanych platnosci. Po otrzymaniu wyciggu bankowego, pracownik Referatu
Finansowego odpowiedzialny za ewidencje dokonuje jego sprawdzenia i dekretacji, a nastepnie
ewidencjonuje operacje finansowe w urzadzeniach ksiggowych.

§ 55. 1. Zrealizowane dowody ksiegowe zewnetrzne wystawiane przez kontrahentow, banki i jednostki
organizacyjne, po sprawdzeniu przez pracownikéw ksiggowosci iz zostaly zaksiggowane w
urzgdzeniach ksiggowych, zostajg odlozone do zbioréw.

2. Zaksiggowane dowody ksiggowe przechowuje sie w porzadku chronologicznym wedtug
odpowiedniego rejestru — zgodnie z kolejnoscia zapisdw w ksigdze rachunkowej (dziennik glowny).
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3. Dokumentowanie $rodkéw trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych

§ 56. 1. Ewidencja ilosciowo-wartosciowa majatku prowadzona jest dla $rodkéw trwatych, pozostatych
srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych w programie »Respons™ w module
Srodki trwate”.

2. Ewidencje ilodciowo-wartosciowa $rodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych prowadza pracownicy Referatu Finansowego.

§ 57. Do dokumentowania zmian stanu $rodkéw trwatych stuzg nastepujace ujednolicone formularze:
1) ,,OT” - przyjecie $rodka trwalego;

2) ,PT”i,PR” - protokét zdawczo-odbiorczy Srodka trwalego:

3) ,.LT” - likwidacja $rodka trwatego;

4) ,MT” — zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwalego

§ 58. Podstawe sporzadzenia dokumentu ,,OT” stanowig:

1) przy zakupie: faktura VAT lub rachunek dostawcy;

2) przy zakupie polgczonym z montazem: faktura VAT dostawcy, protokot odbioru technicznego;

3) przy przyjeciu z inwestycji: protokét odbioru inwestycji i faktury;

4) w przypadku ujawnienia srodka trwalego przez komisjg¢ inwentaryzacyjng podczas inwentaryzacji:
zestawienie zbiorcze spiséw z natury z wyciggiem z protokolu rozpatrzenia réznic
inwentaryzacyjnych, zawierajace wartosé inwentarzows i umorzenie ujawnionego $rodka.

§ 59. 1. Dokument ,,OT” — shuzy do stwierdzenia faktu przyjecia srodka trwatego do uzytkowania.

2. Dokument ,,OT” wystawiany jest przez pracownika komorki merytorycznej w dniu faktycznego
przyjgcia Srodka trwatego do eksploatacii.

3. Pracownik komérki merytorycznej dokonujacy zakupu, opisuje dowéd ksiegowy pod wzgledem
merytorycznym. Fakturg lub rachunek, na podstawie ktérych wprowadzono dany skfadnik majgtku
do ewidencji, komérka merytoryczna przekazuje niezwlocznie do ksiggowosci.

4. Pracownik Referatu Finansowego potwierdza na dokumencie zakupu fakt zaewidencjonowania
danego skladnika majatku w module ,,Srodki trwate” poprzez wpisanie numeru inwentarzowego.

§ 60. 1. Dowdd ,,OT” wypelniany jest w trzech egzemplarzach, z przeznaczeniem:
1) pierwszy egzemplarz dla ksiegowosci;
2) drugi egzemplarz dla komérki merytorycznej;
3) trzeci egzemplarz dla pracownika odpowiedzialnego za gospodark¢ okreslonymi $rodkami
trwatymi.

2. W dowodzie ,,0T” wypetnieniu podlegajg wszystkie rubryki, w szczegélnosci dokladna nazwa
srodka trwalego, data przekazania do uzytkowania, dane charakterystyczne $rodka trwatego (numer
seryjny, numer silnika, itp.), nazwe dostawcy, numer i date wystawienia faktury, miejsce
uzytkowania, warto$¢ nabycia, symbol ukladu klasyfikacyjnego, numer inwentarzowy, podpis
osoby materialnie odpowiedzialnej za $rodek trwaly.

3. Numer inwentarzowy powinien by¢ trwale naniesiony na $rodek trwaty.

4. Dokument ,,OT” podpisuja:

1) zespél przyjmujacy srodek trwaty — Burmistrz lub upowazniona przez niego osoba;
2) osoba, ktorej powierza sig piecze nad przyjetym $rodkiem trwatym.
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§ 61. 1. Pracownik ksiggowosci sprawdza zgodnos$é formalng i rachunkowa dokumentu ,,OT” z
dokumentami: protokotem odbioru technicznego, faktura VAT i ewidencja inwestycji, a nastepnie
dekretuje dokument zgodnie z planem kont w urzadzeniach syntetycznych i analitycznych
zintegrowanego programu finansowo-ksiggowego.

§ 62. 1. Dokument ,,PT” — stuzy do udokumentowania nieodptatnego przekazania srodka trwalego dla

innego podmiotu oraz nieodplatnego przejecia srodka trwatego od innego podmiotu.

2. Nieodplatne przekazanie srodka trwatego innej jednostce organizacyjnej moze nastgpic po podjgciu

przez Burmistrza zarzadzenia w tej sprawie.

3. Protokol przekazania lub przejecia sporzadzany jest przez pracownika komorki organizacyjnej,
odpowiedzialnej za gospodarke okreslonymi $rodkami trwalymi w trzech egzemplarzach z
przeznaczeniem:

1) pierwszy egzemplarz dla gminnej samorzadowej jednostki organizacyjnej;

2) drugi egzemplarz dla ksiggowosci;

3) trzeci egzemplarz dla pracownika odpowiedzialnego za gospodarke okreslonymi $rodkami
trwatymi.

4. Dokument ,,PT” podpisujg strona przekazujaca i strona przyjmujaca srodek trwaty, Burmistrz lub

upowazniona przez niego osoba.

5. Pracownik komoérki merytorycznej przekazuje egzemplarz dokumentu ,PT” podpisany przez
odbiorcg dokumentu do ksiggowosci w celu jego zaewidencjonowania.

§63. 1. Dokument ,,LT” - stuzy do udokumentowania likwidacji srodka trwatego lub jego odsprzedazy.
Dokument stanowi potwierdzenie fizycznej likwidacji $rodka trwatego.

2. Dokument sporzadzany jest w trzech egzemplarzach przez pracownika ksiggowosci prowadzacego
ewidencj¢ Srodkow trwalych, na podstawie protokotu rzeczoznawcy lub protokotu komisji

likwidacyjnej zatwierdzonych przez Burmistrza.

§ 64. 1. Do dokumentu , LT” dolacza sig¢ nastepujace dokumenty:
1) orzeczenie techniczne rzeczoznawcy lub protokét komisji likwidacyjnej;
2) fakture lub rachunek.
2. W przypadku, gdy likwidowany $rodek trwaly nie podlega odsprzedazy, zatacznik stanowi protokét
fizycznej likwidacji, w szczegolnodei:
1) w przypadku ztomowania — kwit przyjecia ztomu;
2)  w przypadku uzyskania czgsci z rozbiorki — dowéd przyjecia do magazynu.
3. Dokument ,,L T” zatwierdza Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona.

§ 65. 1. Pracownik referatu finansowego, odpowiedzialny za ewidencje $rodkéw trwatych, sprawdza
dokument ,,LT” pod wzglgdem formalno-rachunkowym i wprowadza go do urzadzen ksieggowych.

§ 66. 1. Dokument w formie protokotu fizycznej likwidacji — stuzy do stwierdzenia faktu fizycznej
likwidacji §rodka trwatego.

2. Protokot sporzadza komisja likwidacyjna w trzech egzemplarzach, z przeznaczeniem dla:
ksiggowosci, komérki organizacyjnej, w ktorej srodek trwaly byt uzytkowany, jeden egzemplarz

pozostawia dla komisji.
3. Protokot likwidacji sporzadza si¢ w dniu dokonania likwidacji. Podstawa sporzadzenia protokolu

jest:
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1) wniosek komérki organizacyjnej, odpowiedzialnej za gospodarowanie srodkiem trwalym o
likwidacje srodka trwatego;
2) protokdt oceny technicznej;
3) decyzja Burmistrza lub osoby przez niego upowaznione;j.
4. W protokole likwidacji komisja dokonuje dokladnego opisu sposobu fizycznej likwidacji. Protokét
likwidacji stanowi zalgcznik do dokumentu ,, LT,

§ 67. 1. Pracownik referatu finansowego — nadaje numery inwentarzowe $rodkéw trwalych na
dokumencie przyjecia (OT) oraz nadaje numery inwentarzowe pozostalym srodkom trwatym
zakupionym na potrzeby Urzedu zgodnie z numeracja zawarta w module ,,Srodki trwate”.

2. Pracownik referatu Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomosciami — odpowiada za obrét i gospodarke
gminnym zasobem nieruchomosci.

3. Kierownicy komérek merytorycznych, w ktérych wystawiane sa dokumenty: OT, PT, LT -
odpowiadaja za wystawianie wszystkich dowodéw przychodowych i rozchodowych dotyczacych
srodkow trwatych, pozostatych $rodkéw trwatych oraz wartosei niematerialnych i prawnych.

4. Pracownik, z ktérym rozwigzywany jest stosunek pracy ma obowiazek przed rozwigzaniem umowy
rozliczy¢ sig z powierzonego mu mienia.

§ 68. Kierownicy komdrek organizacyjnych odpowiadaja za stan srodkéw trwalych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz pozostatych $rodkow trwatych znajdujacych si¢ w podlegtych im
komérkach organizacyjnych.

4. Dokumentowanie wyplaty wynagrodzen

§ 69. 1. Wynagrodzenia obejmuja wyplaty pienigzne oraz ekwiwalenty.

2. Wynagrodzenia s3 wyplacane bezposrednio pracownikom lub osobom fizycznym. Stanowia wydatki
Urzgdu ponoszone na oplacenie wykonywanej na jego rzecz pracy, niezaleznie od zrédet finansowania
tych wypfat i §wiadczen oraz bez wzgledu na podstawe stosunku pracy badz innego stosunku prawnego
lub czynnosci prawnej, na ktérych podstawie jest §wiadczona praca.

§ 70. Wynagrodzenia osobowe pracownikéw obejmuja, w szezegdlno$ci: wynagrodzenia zasadnicze,
dodatki funkcyjne, dodatki stazowe, dodatki specjalne, nagrody, nagrody jubileuszowe, odprawy
emerytalne lub rentowe, odprawy posmiertne, ekwiwalent za niewykorzystany urlop.

§ 71. 1. Dokumentacj¢ wynagrodzen osobowych stanowia: karty wynagrodzen, listy ptac.
2. Sumy wynagrodzen nanoszone sg do miesigcznych kart wynagrodzen poszczegdlnych pracownikéw
wraz z obliczonymi sktadkami i potrgceniami.

§ 72. 1.Dokumentem stanowigcym podstawg wyplaty wynagrodzen osobowych jest lista ptac
sporzadzana na podstawie kartotek wynagrodzen pracownikéw, w ktorych podstawa zapiséw sa
dowody Zrédtowe sporzadzane i sprawdzane przez merytorycznych pracownikéw Urzedu.
2. Dowodami zrédlowymi stanowigcymi podstawe wyplaty wynagrodzen osobowych sa w
szczegolnoscei:

1) akty wyboru Burmistrza;

2) akt powolania zastgpcow Burmistrza i Skarbnika;

3) umowy o prace pracownikéw Urzedu;
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4) informacje o ustaniu stosunku pracy;
5) pisemne informacje zawarte w umowach o nabyciu prawa do: nagrod jubileuszowych, odpraw,
odpraw posmiertnych, odpraw emerytalno-rentowych, dodatkowego wynagrodzenia rocznego,
nabycia prawa do ekwiwalentu pienigznego za urlop wypoczynkowy;
6) pisemne informacje o zakresie korzystania z: urlopéw wychowawczych, urlopéw bezplatnych;
7) pisemne adnotacje skladane na drukach opracowanych przez Zaktad Ubezpieczen Spotecznych
(ZUS) w celu naliczenia: zasitku chorobowego, zasitku rehabilitacyjnego, zasitku macierzynskiego,
zasitku opiekuiiczego;
3. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1-5 sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z czego:
1) pierwszy egzemplarz przekazuje sie pracownikowi;
2) drugi egzemplarz przechowywany jest w aktach osobowych pracownika;
3) trzeci egzemplarz przekazuje sie pracownikowi naliczajgcemu wynagrodzenia w celu
dotgczenia do akt ptacowych pracownika;
4. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 6 sporzadza si¢ w dwéch egzemplarzach, ktére dotacza sie
do akt osobowych oraz akt ptacowych pracownika.

§ 73. 1. Podpisane przez Burmistrza lub inna upowazniong osobg dowody Zrédtowe, o ktérych mowa
w § 71 ust. 2 pkt 1-6 podlegaja ewidencji w urzadzeniach zintegrowanego programu kadrowo-
ptacowego.

2. Ewidencji dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 1, dokonuje pracownik odpowiedzialny za naliczanie
wynagrodzen.

§ 74. Po otrzymaniu dokumentéw, o ktérych mowa w § 71 pracownik odpowiedzialny za naliczanie
wynagrodzen sprawdza zgodno$¢ danych osobowych i kwot zawartych w wyzej wymienionych
dokumentach z danymi zawartymi w programie kadrowo-placowym.

§ 75. 1. Pracownikowi odpowiedzialnemu za naliczanie wynagrodzen, przekazuje sie:

o$wiadczenie o czasowej niezdolnosci do pracy; informacjg o okresie urlopu macierzynskiego,
rodzicielskiego, wychowawczego; informacje o okresie urlopu bezplatnego.

2. Pracownik dokonuje zgloszenia oraz wyrejestrowania oséb objetych obowigzkowym i dobrowolnym
ubezpieczeniem spolecznym i zdrowotnym na formularzach ustalonych przez Zakiad Ubezpieczen
Spotecznych i przekazuje je elektronicznie do ZUS w terminach okreslonych odrgbnymi przepisami.

§76. 1. Zgodnie z ustawg Kodeks Pracy z wynagrodzenia za pracg — po odliczeniu podatkéw naleznych
od wynagrodzenia oraz skladek na ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne — podlegaja potraceniu
nastepujace naleznosci:
1) sumy egzekwowane na mocy tytuldw wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych;
2) sumy egzekwowane na mocy tytulow wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz
swiadczenia alimentacyjne;
3) zaliczki pienig¢zne udzielone pracownikom;
4)  kary pieni¢zne przewidziane w art. 108 kodeksu pracy.
2. Potracenia inne niz wymienione w ust. 1, moga byé dokonywane wylacznie na podstawie pisemnej
zgody pracownika.
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§ 77. 1. Wynagrodzenia bezosobowe stanowig wynagrodzenia wyplacane na podstawie uméw o dzielo
i umow zlecen.

2. W celu powierzenia okreslonym wykonawcom, wykonania prac doraznych, zawiera si¢ z nimi
umowy cywilnoprawne, w szczegolno$ci: umowe zlecenie lub umowe o dzielo.

3. Umowy, o ktérych mowa w ust. 2 komoérka organizacyjna zlecajaca prace sporzadza w trzech
egzemplarzach, z czego:

1) pierwszy egzemplarz przekazuje sie¢ wykonawcy;

2) drugi egzemplarz przekazuje si¢ niezwlocznie, pracownikowi ds. ptac celem dokonania
zgloszenia do ubezpieczenia spolecznego w terminie okreslonym w przepisach szczegdlnych
oraz dokonania naliczenia wynagrodzenia celem wykonania listy plac;

3) trzeci egzemplarz pozostaje w aktach spraw komérki organizacyjnej zlecajgcej prace.

§ 78. Podstawg do wyplaty wynagrodzenia z tytutu umowy zlecenia lub umowy o dzieto jest rachunek
wystawiony przez zleceniobiorc¢ wraz z o$wiadczeniem niezbednym do rozliczenia podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych oraz skladek ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego.

§ 79. Rachunki za prace zlecone i honoraria podlegaja obiegowi i kontroli zgodnie z zasadami
zawartymi w Rozdziale 4.

§ 80. Pracownik ds. ptac sporzadza wykaz pracownikéw uprawnionych do otrzymania dodatkowego
wynagrodzenia rocznego.

§ 81. Listy ptac sporzadza i przechowuje w jednym egzemplarzu pracownik ds. ptac. Kazdy pracownik
otrzymuje comiesigczny odcinek pfacowy. Pracownicy otrzymuja  wynagrodzenie na  rachunek
oszczednosciowo-rozliczeniowy.

§ 82. Listy plac podpisuja:
1) osoba sporzadzajaca,
2) Glowny Ksiggowy lub upowazniona osoba;
3) Burmistrz lub upowazniona osoba.

§ 83. Listy pfac za dany miesigc powinny zawieraé nastepujace dane:
1) liczbe porzadkows;
2) nazwisko i imig;
3) kwote wynagrodzenia brutto z podziatem na poszczegdlne skladniki;
4) kwotg ewentualnych dodatkéw statych i przejsciowych z podziatem na poszczegdlne tytuly;
5) kwote zasitkow z podziatem na poszczegdlne tytuly;
6) kwote potragcen z podzialem na poszczegdlne tytuly;
7) kwote wynagrodzen netto;
8) wysokos¢ sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne;
9) wysokos¢ podatku.

§ 84. Liste diet naleznych radnym i soltysom za udzial w sesjach i posiedzeniach komisji sporzadza
pracownik referatu organizacyjnego, spraw obywatelskich, oswiaty na podstawie list obecnosci
radnych na sesjach i posiedzeniach komisji.
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§ 85. 1. Liste, o ktérej mowa wyzej, przekazuje si¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za naliczanie
wynagrodzen, ktéry dokonuje ewentualnych potracen i sporzadza list¢ diet do wyplaty. Listy podpisane
pod wzgledem merytorycznym; sprawdzone pod formalno-rachunkowym i zatwierdzone przez
Burmistrza lub upowazniona osobg podlegajag wyplacie.

§ 86. 1. Listy wynagrodzen naleznych inkasentom z tytutu poboru naleznosci gminnych sporzadza
pracownik referatu podatkowego.

2. Listy, o ktérych mowa w ust, 1 przekazuje sie pracownikowi odpowiedzialnemu za naliczanie
wynagrodzei, ktéry dokonuje naliczen podatkowych oraz ewentualnych potracen 1 sporzadza listy do
wyplaty. Listy podpisane pod wzglegdem merytorycznym; sprawdzone pod formalno-rachunkowym
i zatwierdzone przez Burmistrza lub upowazniong osoba podlegaja wyplacie.

§ 87. Dokumenty do sporzadzenia listy na ryczalt strazacki za udzial w dziataniach ratowniczych
przygotowuje pracownik ds. obronnych, obrony cywilnej, ochrony przeciwpozarowej, informacji
nicjawnych w oparciu o wniosek o wyplate ekwiwalentu pienigznego strazaka ratownika i
potwierdzenie udzialu w dziataniu ratowniczym cztonkéw danej jednostki OSP potwierdzone przez
Komendg Paristwowej Strazy Pozarnej w Lubaczowie.

§ 88. 1. Na podstawie przediozonych dokumentéw o ktérych mowa wyzej, pracownik ds. plac
sporzadza listg do wyplaty ryczaltu strazackiego za udzial w dziataniach ratowniczych. Listy podpisane
pod wzgledem merytorycznym; sprawdzone pod formalno-rachunkowym i zatwierdzone przez
Burmistrza lub upowazniong osobg podlegaja wyplacie.

§ 89. 1. Pracownik odpowiedzialny za naliczanie wynagrodzef sporzadza:

1) sprawozdania na formularzach | w terminach okreslonych odrgbnymi przepisami;

2) deklaracje podatkowe na formularzach i w terminach okreslonych odrebnymi przepisami;

3) deklaracje zasitkéw — na formularzach i w terminach okreslonych odrebnymi przepisami;

4) deklaracje i rozliczenia ubezpieczen grupowych na formularzach i w terminach okreslonych
przez firmy ubezpieczeniowe;

5) deklaracje rozliczeniowe oraz raporty dla platnikéw dotyczace rozliczenia naleznych skladek
na ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne oraz #rédel ich finansowania — na formularzach
i w terminach wynikajgcych z ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych;

6) raporty miesieczne dla oséb ubezpieczonych dotyczace zestawienia odprowadzonych skladek
na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne — w terminach wynikajacych z ustawy o systemie
ubezpieczen spolecznych.

2. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1 sporzadza sig w jednym egzemplarzu, ktéry pozostaje w aktach.

§ 90. Sprawozdania, deklaracje i raporty, o ktérych mowa w § 87 sporzadza si¢ metoda komputerows,
wykorzystujac uzytkowane w Urzgdzie programy kadrowo-placowe.

§ 91. Tryb, sposdb i termin archiwizowania: ljst ptac, kart wynagrodzen, kart zasitkowych, deklaracji
zgody jak i pozostalych dokumentéw placowych przeprowadza sie zgodnie z zasadami, o ktérych
mowa w Rozdziale X.
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Rozdzial VII

Zasady opracowania merytorycznego dokumentéw ksiegowych dochodowych przez komérki
organizacyjne Urzedu i ich obieg

§ 92. 1. Naleznosciami stanowigcymi dochody Gminy sg w szczegdlnoscei:

1) podatek od nieruchomosci;

2) podatek rolny;

3) podatek lesny;

4) podatek od srodkéw transportowych;

5) podatek od spadkéw i darowizn;

6) podatek od czynnosci cywilnoprawnych;

7) oplaty lokalne wymienione w ustawie z dnia 12 stycznia 1991 roku o podatkach i optatach
lokalnych;

8) oplata za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

9) inne oplaty wymienione w ustawach, do ktorych okreslania lub ustalania uprawniony jest
Burmistrz migdzy innymi: oplata skarbowa, adiacencka, oplata za przeksztalcenie prawa
uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci, renta planistyczna.

2. Naleznosci stanowigce dochody Gminy sa ewidencjonowane w odpowiednich modutach systemu
komputerowego przez komdrki merytoryczne, w zakresie ich kompetencji, na podstawie dokumentow
takich jak: umowy, decyzje administracyjne w tym podatkowe, deklaracje podatkowe oraz pozostale
dokumenty, na podstawie ktorych powstaje obowiazek zaptaty okreslonych naleznosci na rzecz Gminy
Oleszyce.

3. Whnioski o zwrot nadplat sa weryfikowane pod wzgledem merytorycznym przez wlasciwego
pracownika referatu podatkowego, a nastepnie kwoty nadplat s zatwierdzane do zwrotu przez
Burmistrza lub upowazniona osobe.

4. Podania o udzielenie ulg, zwolnien, do ktorych stosuje si¢ przepisy Ordynacji podatkowej lub
stosowng uchwale Rady Miejskiej przekazywane s do komorki merytorycznej, ktora dokonuje analizy
zadania strony oraz zbiera niezbgdny materiat dowodowy i sporzadza propozycj¢ rozstrzygnigcia, ktdrg
przedkiada Burmistrzowi.

5. W przypadku zwloki w zaplacie naleznosci, pracownik referatu podatkowego wysyta do diuznika
wezwanie do zaplaty lub upomnienie w zaleznosci od obowigzujacego trybu postgpowania
egzekucyjnego.

6. Brak reakcji na wezwanie lub upomnienie ze strony diuznika, stanowi podstawe do wszczecia
postgpowania egzekucyjnego, odpowiednio:

1) cywilnego — w stosunku do naleznosei cywilnoprawnych (sprawa przekazywana jest do Radcy

Prawnego);

2) administracyjnego — w stosunku do naleznosci publiczno-prawnych wystawiane sg tytuly

wykonawcze i przekazywane do egzekucji zgodnie z przepisami o postgpowaniu egzekucyjnym w

administracji.

7. Analizy nalezno$ci wymagalnych na biezaco dokonuja pracownicy pracownik referatu
podatkowego.
8. W celu terminowego i prawidlowego sporzadzenia sprawozdania z wykonania dochodow

Gminy, komorki merytoryczne zobowigzane sg do terminowego ewidencjonowania dokumentow
stanowigcych podstawe dokonania przypisu naleznosci oraz prawidlowego rozliczenia podatku VAT.
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9. Po ujeciu przez referat podatkowy w ewidencji analitycznej wszystkich dowodow ksiggowych
za dany okres obliczeniowy, dokonuje si¢ ich uzgodnienia z ewidencja syntetyczna prowadzong przez
pracownika referatu finansowego.

Rozdzial VIII
Procedury dokumentowania wydatkéw na programy i projekty wspélfinansowane §rodkami
unijnymi

§ 93. 1. Wydatki na programy i projekty wspoHinansowane (finansowanie) $rodkami funduszy
unijnych, planowane na okres realizacji dluzszy niz jeden rok budzetowy, ujmowane sg w zalaczniku
do uchwaly w sprawie wieloletniej prognozy finansowej.

2. Zasady i 7r6dta finansowania programéw i projektow, o ktérych mowa w ust. 1, okreslane sg w
umowach zawieranych z instytucja zarzgdzajaca programem lub decyzjach Burmistrza, o ile petni on
funkcje instytucji zarzadzajace;j.

3. Dokumentowanie wydatkéw (przeptywu $rodkow finansowych) na realizacj¢ projektow
wspotfinansowanych ze srodkéw unijnych oraz zasady obiegu i kontroli dowoddw ksiggowych reguluja
zapisy w umowie o dofinansowanie oraz niniejsza instrukcja.

4. Zapis ust. 3 nie dotyczy projektéw wlasnych Urzedu dofinansowywanych srodkami unijnymi na
zasadzie refundacji wydatkéw poniesionych na ich realizacjg. Dokumentowanie wydatkéw na te
projekty nastepuje na zasadach okreslonych w niniejszej instrukcji.

Rozdzial IX
Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

§ 94. Zasady gospodarowania Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych reguluje:
1) ustawa o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych;
2) zarzadzenie Burmistrza w sprawie Regulaminu Zakladowego Funduszu Swiadczefi Socjalnych
w Urzgdzie Miasta i Gminy w Oleszyce.

§ 95. W celu dokonania wyplaty z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych do referatu
finansowego wplywaja nast¢pujace dokumenty:

1) oryginat umowy o udzielenie pozyczki;

2) wykaz 0sdb, ktérym przyznano swiadczenia;

3) faktury i rachunki za zakupione ustugi;

§ 96. Po zatwierdzeniu pod wzgledem merytorycznym przez Przewodniczacego Komisji Socjalnej,
pracownik referatu finansowego sporzadza listg do wyplaty przyznanej pozyczki bgdz $wiadczen
socjalnych,

§ 97. 1.Pracownik referatu finansowego dokonuje sprawdzenia otrzymanego dokumentu ksiegowego
(listy do wyptaty pozyczki lub $wiadczenia socjalnego).

2. Na podstawie sporzgdzonych i sprawdzonych dokumentéw bedacych podstawg do wyplaty,
pracownik sporzadza przelew bankowy na rachunek pozyczkobiorcy badz Swiadczeniobiorcy.

3. Przelew podpisuja osoby upowaznione zgodnie z bankowg karta wzoréw podpisow.
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§ 98. Swiadczenia socjalne oraz pozyczki wyplacane pracownikom, czlonkom ich rodzin oraz
emerytom i rencistom, w zakresie obiegu i kontroli podlegaja zasadom opisanym w Rozdziale 4.

Rozdzial X
Archiwizacja

§ 99. Dokumenty finansowo-ksiegowe przechowuje si¢ w siedzibie jednostki. Zbiory, teczki
I segregatory nalezy dokladnie opisa¢ jakie dokumenty si¢ tam znajduja. Dowody ksiggowe powinny
by¢ na biezaco zbierane i ukladane w porzadku i kolejnosci w segregatorach lub teczkach
z zabezpieczeniem mozliwosci fatwego ich odszukania i sprawdzenia, zabezpieczenia przed dostepem
0s60b nieupowaznionych.

§ 100. Do rejestrowania, oznaczania, przechowywania i archiwizowania dokumentéw ksiegowych
w Urzedzie stosuje si¢ zasady systemu kancelaryjnego obowiazujacego na podstawie przepisow
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych.

§ 101. Przekazywanie akt do archiwum odbywa si¢ na podstawie protokolu zdawczo-odbiorczego
sporzadzonego w kilku egzemplarzach, w zaleznosci od kategorii akt.

§ 102. Sposéb przedkiadania do zbioréw dowodow ksiggowych dotyczacych projektéw unijnych
okresla § 34.

26



Zalacznik Nr 1
w Urzedzie Miasta i Gminy w Oleszycach

o111 C—————
ZLECENIE
Miejsce i data lO]eszyce, dnia .........ccovevomnnnn.,
Dane
Zamawiajacego
Dane kontrahenta ‘
Przedmiot
zaméwienia
Termin realizacji
Wartoé¢ zlecenia
Termin platnosci (
Dane do faktury/ Gmina Oleszyce
rachunku ul. Rynek 1
37 - 630 Oleszyce

NIP 793 15 03 524

Podpis osoby upowaznionej do kontrasygnaty P

odpis osoby upowaznionej do zaciggania zobowigzan

Planowany wydatek jest legalny, celowy i oszczedny,

zgodny z ustawg Prawo Zaméwieti Publicznych, w
ramach zabezpieczonych $rodkéw pieni¢znych w plani

e finansowym

Uzasadnienie do zlecenia :
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Zatacznik nr 2
Adresat

.............................................
.............................................

.............................................

NOTA KSIEGOWA Nr ...../..........

Data wystawienia:

Prosimy o zgodne z nami zaksiegowanie nastepujacych pozycji:

Obciazyli§my] Tresé¢ UznaliSmy
kwota kwoteg
Obcigrd 518 Panstwa  kWotd  seossmeeommsses sssss e v z  tytulu
zt zk
Nalezig RWOtE ZIVIINT cousmmmrnu mims s s s s s s s oo S e v ey o s w
wysokosci
.................... (SIOWITIE S v s s s TR SEY
wptaci¢ na rachunek bankowy Urzedu Miasta i Gminy Oleszyce

Sporzadzit Sprawdzit Zatwierdzil
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