ZARZADZENIE NR22A/2007

BURMISTRZA MIASTA I GMINY POLANIEC Z DNIA 2 MAJA 2007

ROKU W SPRAWIE :
Wprowadzenia instrukcji sporzadzania , obiegu i

kontroli dowodow ksiggowych .

Na podstawie art.10 ustawy z dnia 29 wrzesnia
1994 roku o rachunkowosci / t.j. Dz. U. z 2002 roku Nr 76 poz. 694 z pozn. zm./
oraz § 3 pkt.5 Zarzadzenia nr 41/2003 Burmistrza Miasta i Gminy Potaniec z dnia
5 sierpnia 2003 roku w sprawie zasad i trybu postgpowania przy opracowywaniu
i wydawaniu aktéw prawnych zarzadzam co nastepuje :

§1

Wprowadzam Instrukcje sporzadzania, obiegu i kontroli dowodow ksiggowych
dla Urzedu Miasta i Gminy Potaniec , stanowiacq zalacznik do niniejszego
zarzgdzenia .

§2
Traci moc Zarzadzenie Nr 58/2003 z dnia 20 listopada 2003 roku z pozn. zm. w

sprawie wprowadzenia instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dowoddw
ksiegowych .

§3

Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy .

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania .

i




INSTRUKCJA

Sporzadzania, obiegu i kontroli dowodow ksiggowych
Dla Urzedu Miasta i Gminy Polaniec

Spis tresci
Czesé 1. Ogolna
Czgsc 2. Szezegblowa
(Cz¢$¢ 3. Zasady obrotu mieniem Miasta i Gminy
Czes¢ 4. Sposob zasady wypelniania formularzy i drukéw kasowych
Czgs¢ 5. Ewidencja podatkow 1 optat
Czes¢ 6. Terminarz wpltywu dowodow ksiggowych do ksiggowosci
Czesé 7. Ewidencja i kontrola drukéw $cislego zarachowania
Czgsé 8. Sprawozdawczose
Czesé 9. Archiwizacja
Czes¢ 10. Zalaczniki



Czesc 1. Ogolna
§1

1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych
w Urz¢dzie Miasta i Gminy Polaniec

2. Instrukcja zostala opracowana na podstawie Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r.
o rachunkowosci (tj Dz U. z 2002 Nr 76 poz. 694 z pozn. zm./) 1 ustawy z dnia 30
czerwca 2005 roku o finansach publicznych /Dz. U. Nr 249 poz. 2104 z pozn zm./.

§2
Sprawy nie objete niniejszg instrukejg zostaly uregulowane odrgbnie:
a) w Zaktadowym Planie Kont,
b) w Instrukcji przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,
¢) w Instrukc)i Kasowe;.

§3

Ilekro¢ w ninigjsze] instrukeji jest mowa o:
a) ustawie o rachunkowosci, dotyczy to ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r.
o rachunkowodci (Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 ze zmianami} ,
b) ustawie o finansach publicznych, dotyczy to ustawy z dnia 30 czerwca 2005 roku o
finansach publicznych /Dz. U. Nr 249 poz.2104 z poz. zm /,
¢) ustawie o zamoOwieniach publicznych, dotyczy to ustawy Prawo Zamodwien
Publicznych z dnia 29 stycznia 2004 roku /Dz. U. Nr 19 poz.177 z poz. zm./.



Czesé 2. Szezegolowa

g1
1. Wprowadza si¢ nastgpujace ustalenia:
1/ Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w siedzibie Urz¢du Miasta i Gminy.
2/ Rok obrotowy jest zgodny z rokiem kalendarzowym.
3/ Ewidencja ksiegowa prowadzona jest metoda komputerowa.
4/ Wszystkie zapisy ksiggowe winny by¢ na koniec dnia skopiowane na oddzielnym dysku
lub innym nosniku magnetycznym.

2. Kierownicy Referatow : - organizacyjnego

- techniczno-inwestycyjnego

- spraw obywatelskich
mienia komunalnego, rolnictwa i ochrony srodowiska

- finansowo-ksiggowego

- Sekretarz od samodzielnych pracownikow
przyjma kazdy w swoim zakresie-od pracownikéw odpowiedzialnych za gospodarke
érodkami rzeczowymi / $rodki trwale, $rodki trwale niskocenne, materialy/ pisemna
deklaracje o przyjeciu materialnej odpowiedzialnodci i przestrzeganiu obowiazujacych w tym
zakresie zasad.

3. Kierownik Referatu organizacyjnego przyjmie od pracownikéw pobierajacych zaliczki
pisemna deklaracje o terminowym rozliczaniu zaliczek i potracaniu z wynagrodzenia za pracg
w przypadku nieterminowego rozliczenia.

4. Zakres i rodzaj decyzji do podejmowania ktérych upowaznieni sa poszezegdlni pracownicy
oraz zakres prowadzonych spraw winien by¢ okreslony w zakresach czynnosci pracownikow.

§2

1. Zgodnie z ustawg o rachunkowosci podstawe zapisOw w ksiggach rachunkowych stanowia
dowody ksiegowe stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczej.

2.. Dowod ksiggowy to kazdy dokument swiadczacy o zaszlych lub przyszlych czynnosciach
(przedsigwzigciach) albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy.

3. Poza spelnianiem podstawowej roli jaka jest uzasadnienie zapisow ksiggowych oraz
odzwierciedlenie operacji gospodarczych prawidlowo, rzetelnie 1 starannie opracowane
dowody ksiggowe maja za zadanie:

a) stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania dziatalnosci gospodarcze;j,
szczegolnie z punktu widzenia legalnosei i1 celowosei dokonanych operacji
gospodarczych.

b) stworzenie podstaw do dochodzenia praw 1 do udowadniania dopelnienia
obowigzkow.

Kazdy zapis ksiggowy powinien by¢ udokumentowany dokumentem papierowym.

4. Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera za rdwnowazne z
dowodami zrodlowymi uwaza si¢ zapisy w ksiegach rachunkowych, wprowadzane
automatycznie za posrednictwem urzadzen lacznosci, komputerowych nosnikéw danych lub



tworzone wedlug algorytmu (programu) na podstawie informacji zawartych juz w ksiggach
przy zapewnieniu, ze podczas rejestrowania tych zapiséw zostana spetnione co najmniej
nastgpujace warunki:

1)
2)
3)

4)

uzyskaja one trwale czytelng posta¢ zgodna z trescia odpowiednich dowodow
ksiegowych,

mozliwe jest stwierdzenie zrédta ich pochodzenia oraz ustalenie osoby
odpowiedzialnej za ich wprowadzenie,

stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia odnosnych
danych oraz kompletnosci i identycznosci zapisow,

dane zrédtowe w miejscu ich powstania sa odpowiednio chronione, w sposob
zapewniajacy ich niezmiennos$é, przez okres wymagany do przechowywania danego
rodzaju dowodow ksiggowych.

§3

1. Kazdy dowdd ksiegowy powinien by¢ wystawiony w sposob staranny, czytelny i trwaty,
pismem maszynowym, dtugopisem lub atramentem.

2. Za prawidlowy uwaza si¢ dowod ksiegowy stwierdzajacy fakt dokonania operacji
gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem i zawierajacy co najmniej:

D
2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)

9)

okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego

okreslenie stron (nazwy i adresy) dokonujacych operacji gospodarcze)

opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe - okrelong takze w jednostkach
naturalnych,

date dokonania operacji gospodarczej, ktore] dowodd dotyczy a gdy dowod zostat
sporzadzony pod inng datg - takze date sporzadzenia dowodu,

odpis wystawcy dowodu

podpis osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto skiadniki majatkowe,

podpis osoby odpowiedzialnej za sprawdzenie dowodu,

stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiegach rachunkowych przez
wskazanie miesigca oraz sposobu uj¢cia dowodu w ksiggach rachunkowych wraz z
podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania,

numer identyfikacyjny dowodu lub inne oznaczenie w sposéb umozliwiajacy
powigzanie dowodu z zapisami ksiggowymi dokonanymi na jego podstawie.

§4

1. Rodzaje dowoddw ksiegowych:

1) dowody wlasne wewngtrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki
2) dowodow wiasne zewngtrzne — przekazywane w oryginale kontrahentom
3) dowody obce zewngtrzne — otrzymane od kontrahentow

2. Podstawa zapisow moga by¢ réwniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiggowe:

1) zbiorcze — stuzace do dokonania facznych zapiséw zbioru dowoddow
zrodiowych, ktore musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione

2) korygujace poprzednie zapisy

3) zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zewng¢trznego obcego dowodu
zrédlowego

4) rozliczeniowe — ujmujgce juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych



5) polecenia ksiggowania - w celu dokonania zapisu ksiggowego nie wyrazajgcego
faktu dokonania operacji gospodarczej (np. wystornowanic blednego
zapisu, przeniesienie rozliczonych kosztow, otwarcie ksiag), a w innych
wypadkach ze stosowanej techniki ksi¢gowosci.

3. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewngtrznych obcych dowodow
srédtowych, kierownik jednostki moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczej
za pomocy ksiegowych dowodow zastepezych, sporzadzonych przez osoby dokonujace tych
operacji. Nie moze to jednak dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktorych przedmiotem sg
zakupy opodatkowane podatkiem od towaréw 1 ustug.

§5

1. Dowdd ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich
wartodci na walute polska wedlug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia
operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie.

2. Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem
operaciji gospodarczej, kiora dokumentuja, kompletne, zawierajace co najmniej dane
okreslone w § 3 oraz wolne od bledow rachunkowych. Niedopuszczalne jest
dokonywanie w dowodach ksi¢ggowych wymazywania i przerobek.

3. Bledy w dowodach zrodlowych zewngtrznych obeych i wlasnych mozna korygowac
jedynic przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego
sprostowanie, wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy stanowig
maczej.

4. Btledy w dowodach wewngtrznych mogg by¢ poprawione przez skreslenie bledne;j
tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb oraz
podpisanie poprawki i umieszczenie daty dokonania poprawy. Nie mozna poprawia¢
pojedynczych liter lub cyfr.

W przypadku dokonywania poprawy w ksiegach rachunkowych poprawki takie musza
by¢ dokonane jednoczesnie we wszystkich ksiegach rachunkowych 1 nie moga
nastapi¢ po zamknig¢ciu miesigca.

5. Jezeli jedng operacje dokumentuje wigeej niz jeden dowodd (np. faktura zakupu 1
dowod Pz) lub wiecej niz jeden egzemplarz dowodu - podstawa do dokonania zapisu
ksiegowego bedzie oryginat faktury, a w szczegolnych przypadkach- dorazne decyzje
w tej sprawie podejmuje Skarbnik .

6. Jezeli jednostka otrzyma dokument, kidry jej nie dotyczy - naleZzy go natychmiast
zwrocic  wystawey, ewentualnie z  pismem przewodnim, informujacym o
okolicznosciach pomytki.

7. Udokumentowaniem zapisow ksiegowych moga by¢ wylacznie prawidlowe dowody
ksiggowe.

8. Ustala si¢, ze dowodem ksiggowym, ktéry stanowi podstawe zapiséw w ksiggach
rachunkowych jest odpowiednio:



- dowody wlasne wewnetrzne — dotyczace operacji wewngtrz jednostki -oryginat
- dowodow wlasne zewngtrzne — przekazywane w oryginale kontrahentom -kopia
- dowody obce zewngtrzne — otrzymane od kontrahentéw —oryginat,

§6

. Wydatkowanie $srodkéw finansowych moze nastapic¢ tylko na okreslone zadania w

granicach ustalonych w uchwale budzetowej na dany rok.

. Zmiany w planie budzetu mogg by¢ dokonywane na podstawie ustawy o finansach

publicznych z dnia 30 czerwca 2005 roku /.Dz. U. Nr 249 poz. 2104 z poz. zm./, w
drodze uchwaly Rady Miejskiej oraz Zarzadzenia Burmistrza Miasta 1 Gminy.

Kazdy dowod ksiggowy dokumentujacy wydatek iub koszt, przed przekazaniem do
realizacji (wyptaty) i do uj¢cia w ksiggach rachunkowych powinien by¢:

1/ Sprawdzony pod wzgledem merytorycznym,

2/

3/

4/

5/

Sprawdzenie pod wzglgdem merytorycznym zgodnie z ustawa o finansach publicznych
polega na ustaleniu:

czy wydatek jest zgodny z wysokoscig ustalong w budzecie Miasta i Gminy

czy zostal dokonany w sposéb celowy 1 oszczgdny z zachowaniem zasady uzyskiwania
najlepszych efektow z danych naktadow,

czy umozliwia terminowa realizacj¢ zadan,

czy zachowano terminy 1 wysokosci wynikajacych z wezesniej zaciagnigtych
zobowigzan,

czy dokonano zakupu dostaw ustug i robot budowlanych na zasadach okreslonych w
przepisach ustawy 0 zamowieniach publicznych,

czy przy dokonywaniu wydatkow na realizacje wydatkéw  wieloletnich
przeprowadzono analiz¢ i oceng efektéw uzyskanych w etapach poprzednich.

Stwierdzone nieprawidlowosci merytoryczne powinny by¢ usunigte.

1.

Sprawdzenia dokumentdw dokonuja pracownicy, ktorym powierzono taki obowigzek.

Wykaz stanowisk upowaznionych do sprawdzania dokumentéw pod wzgledem
merytorycznym zawiera Zatacznik Nr 1/1 .

Wykaz osdb upowaznionych do sprawdzania dokumentow pod wzgledem
merytorycznym zawiera Zalacznik 1/2.

Dokonanie sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym winno by¢ stwierdzone na
dowodzie przez umieszczenie i podpisanie klauzuli:

Wydatek zgodny z planem budizetowym

klasyfikacja budzetowa dz. ....., rozdz. ...... y § o
Sprawdzono pod wzgl¢dem merytorycznym
Polaniec, dnia .......

(podpis i pieczatka imienna)



2. Na fakturach / rachunkach powinien by¢ umieszczony opis mowiacy o celowosci
wydatku oraz stwierdzenie, gdzie srodek zostal przekazany, oraz czy ustuga, dostawa
lub roboty budowlane zostaly wykonane zgodnie z zawarta umowa.

3. Na fakturze / rachunku powinna znajdowac si¢ rowniez adnotacja:

Wydatek zrealizowany zgodnie z ustawg

z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych
(Dz. U. Nr 19, poz. 177 z pozn. zm.)

11 5, 4 + SO .- “ .-
Polaniec, dnia ......ccovveerenene r. podpis.

Podczas sprawdzania dowodu ksiggowego pod wzglgdem merytorycznym na ponizszych

dowodach ksiegowych nalezy dodatkowo zamieszczac adnotacje:

a) na fakturach obcych dotyczacych dostaw (robdt i ustug) - o przyjeciu dostawy zgodnie
z protokolem odbioru z podpisem upowaznionego pracownika lub kierownika
referatu, na rzecz ktorego byly wykonane ustugi.

b) na fakturach dotyczacych zakupu srodkow trwalych, srodkéw trwalych niskocennych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych - o ujeciu w stosownej ewidencii
szczegolowej (strona i pozycja tej ewidencji)

¢) na fakturach dotyczacych zakupu materialow —o potwierdzeniu odbioru oraz o pozycji
w ewidencji

Wzor adnotaci :
Okreslone w dowodzie ksiggowym dostawy
zostaly wyKkonane, przyjete i ujete w ewidencji szezegolowej:

(nr dowodu . pozycja ksiggi, itp.}

Dodatkowe objasnienia: ...............ccoooo
dnia..... podpis ...........

2. Sprawdzony pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

Sprawdzenie dowodow pod wzgledem formalnym i rachunkowym polega na ustaleniu, czy
wystawione zostaly w sposob technicznie prawidlowy, zawieraja wszystkie elementy
prawidtowego dowodu oraz, ze ich dane liczbowe nie zawieraja bledéw arytmetycznych.

Nieprawidtowoéci formalno-rachunkowe powinny by¢ skorygowane w sposdb ustalony dla
poprawienia bledow w dowodach ksiggowych.

Pod wzgledem formalno - rachunkowym dokumenty sprawdza i podpisuje upowazniony
pracownik .

Sprawdzenie rachunkow pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na zbadaniu:
o czy poszzegolne dowody odpowiadaja postanowieniom przepisdw ustawy o
rachunkowosci



e czy poszczegdlne dowody odpowiadaja postanowieniom przepisow ustawy o podatku od
towaréw 1 ushug oraz o podatku akcyzowym

s czy dowody sa kompletne, zawieraja wszystkie wymagane zataczniki,

¢ czy dowody sa zupelne, tj. zawieraja wszystkie dane niezbedne do zobrazowania
czynnosci, dla ktérych udowodnienia majg stuzyc,

e czy nie zawierajg bledow arytmetycznych,

e czy zawiera adnotacj¢ o udzielenia zamdwienia publicznego zgodnie z ustawa o
zamoOwieniach publicznych,

e czy dowdd zostat wpisany do rejestru udzielonych zamoéwien publicznych.
w przypadku stwierdzenia, ze dowdd nie odpowiada w/w wymogom jest zwracany do
uzupelnienia. Uzupelnienie winno nastapi¢ w terminie odwrotnym.

Dokonanie sprawdzenia winno by¢ stwierdzone na dowodzie poprzez umieszczenie

podpisanie nastepujacej klauzuli:

Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym

Wykaz stanowisk upowaznionych do sprawdzania dokumentéw pod wzgledem formalno-
rachunkowym zawiera Zatacznik Nr 2/1 .

Wykaz 0sob upowaznionych do sprawdzania dokumentow pod wzgledem formalno-
rachunkowym zawiera Zalacznik 2/2.

3. Ostatecznego sprawdzenia dowodow pod wzgledem zgodnosci z ustawa o finansach
publicznych dokonuje skarbnik, ktdry sprawdza:
- zgodnos¢ operacji gospodarczych i finansowych z budzetem
- kompletnos¢ i rzetelnos¢ dokumentdw dotyczacych operacji gospodarczych.

Dowodem dokonania przez skarbnika kontroli jest jego podpis ztozony na dokumentach
dotyczacych danej operacji. Podpis ten jest skfadany pod podpisem wiasciwych rzeczowo
pracownikOw, co oznacza, ze operacja wyrazona w dokumencie zostala wczesniej, niz
dokonano kontroli przez skarbnika, poddana kontroli odpowiedniego pracownika.
Zlozenie przez skarbnika podpisu na dokumencie oznacza, ze:

a) nie zglasza on zastrzezen do przedstawionej przez pracownika oceny prawidtowosct
merytorycznej dokonanej operacji (ocena ta dokonywana jest na podstawie kryterium:
gospodarnosci, celowosci i legalnosci),

b) nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno - rachunkowej rzetelnosei i
prawidlowosci dokumentow dotyczacych dokonanej operacji,

¢) potwierdza on, ze zobowigzania wynikajace z dokonanej operacji mieszezg sie w
planie finansowym jednostki, oraz ze jednostka posiada $rodki finansowe na ich

pokrycie.

4. Zatwierdzenia dowodu do realizacji po sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym, pod
wzgledem formalno-rachunkowym oraz po podpisaniu przez Skarbnika dokonuje
Burmistrz.



§7
Obieg dowoddéw ksiggowych obejmuje droge od chwili ich sporzadzenia wzglednie wplywu
do jednostki az do zaksiggowania.

Obieg dokumentdéw (dowodow) obrazuje schemat, ktory stanowi Zatacznik nr 3.

Dowody wplywajace do Urzedu.

1. Obieg dowoddw ksiggowych rozpoczyna sig w momencie ziozenia lub wplywu droga

pocztowa do sekretariatu.

Po zarejestrowaniu — poprzez nadanie numeru kolejnego, zapisanie daty wplywu

do urzedu, adresata i tematu sprawy dowdd przekazywany jest za pokwitowaniem do:
- Referatu , ktory zlozyl zlecenie, celem opisu merytorycznego oraz stwicrdzenia
zgodnosct z pozycja budzetu, sprawdzenia zgodnosci zakupu z ustawg o zamowieniach
publicznych. Upowazniony pracownik odpowiedzialny merytorycznie za realizacj¢ faktury
(rachunku) opisuje fakture (rachunek), po czym przekazuje je do
- Referatu finansowo - ksiggowego, gdzie upowazniony pracownik rejestruje dowody
ksiegowe nadajac im kolejny numer i dat¢ wptywu do ksiegowosci i1 sprawdza ich zgodnosé z
wczesnie] zlozonym zamowieniem-umowa, sprawdza pod wzglegdem formalno-
rachunkowym oraz sprawdza klasyfikacj¢ budzetowa.

Dowody sporzadzane w Urzedzie.
1..W przypadku realizacji konkretnego zadania procedura wyglada nast¢pujaco:

- Referaty i samodzielne stanowiska opracowujg projekty umow na realizacje zadania w
czterech egzemplarzach z okresleniem zakresu zamowienia, terminu wykonania zadania,
wartosci 1 kontrahenta oraz terminu 1 warunkow zaptaty, umowy otrzymuja:

- oryginal — wykonawca
- T kopia — Referat finansowo - ksiggowy,
- Il kopia - w miejscu.

- IV kopia - wykonawca

2. Poszczegolne dowody maja rézne drogi obiegu.

Bez wzgledu na rodzaj dowodow, nalezy zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywat sig¢
najkrotsza droga. W tym celu nalezy stosowac nastepujace zasady:
a) przekazywaé dowody tylko do tych pracownikow, ktérzy istotnie korzystaja
z zawartych w nich danych i sg kompetentni do ich sprawdzenia,
b) przestrzega¢ rOwnomiernego obiegu wszystkich dowodéw w celu zapobiegania
okresowemu spigtrzeniu si¢ prac powodujacemu mozliwos¢ zwiekszenia pomylek,
¢) dazy¢ do skrocenia czasu przetrzymywania dowodow przez odpowiedzialne
komorki do minimum.



Przetrzymywanie dokumentéw jest niedopuszczalne, gdyz powoduje wystapienie
dodatkowych optat (odsetek za zwloke) w przypadku nieuregulowania naleznosci w terminie.
W przypadku stwierdzenia takich uchybien winni zostana obciazeni suma odsetek lub beda w
stosunku do nich zastosowane inne sankcje sfuzbowe wynikajace z Kodeksu Pracy.

§8

1. Po dokonaniu czynnosci okresionych § 7 dokumenty finansowo-ksiggowe przekazuje sig
natychmiast do ksiggowosci na stanowisko likwidatury w celu ich realizacji poprzez:
- skierowanie do wyplaty gotowka w kasie Urzedu
- wystawieniu polecenia przelewu bankowego — adnotacja na przelewie
przelano dnia.............. - podpis pracownika na stanowisku likwidatury

2. Nastepnie dowody przekazywane sg upowaznionym pracownikom referatu finansowo-
ksiegowego w celu zaksiegowania.

3. Po sprawdzeniu prawidtowosci i kompletnosci otrzymanych dowodow dokonywana jest

wilasciwa dekretacja dowodow, polegajgca na:

- nadaniu dowodom ksiggowym numerdw, pod ktdrymi zostang one zaewidencjonowane,

- umieszczaniu na dowodach adnotacji na jakich kontach ma by¢ dowod zaksiggowany,

- wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urzadzeniach (na kontach) analitycznych
(pomocniczych ),

- okresleniu daty pod jaka dow6d ma by¢ zaksiggowany, jezeli dowdd ma byé zaksiggowany
pod inna data niz data wystawienia przy dowodach wiasnych lub data otrzymania - przy
dowodach obcych,

- podpisaniu przez osob¢ dokonujaca dekretacji.

4. Zaleca sie zamieszczenie na kazdym dowodzie ksiggowym:
a) numeracji, o ktorej mowa powyzej - kolorowym pisakiem, w prawym gornym rogu;
dotyczy to rowniez zalacznikow do dowodoéw ksiggowych
b) pozycji ksiegi rachunkowej - kolorowym pisakiem, ponizej numeru, o ktérym mowa w
punkcie a),
¢) dekretacji
d) adnotacji o ujeciu dowodu w ksigdze rachunkowej

§ 9

1. Dowodami dotyczacymi zakupu towarOw, materialdw 1 ustug oraz rozrachunkéw =z
dostawcami sa;
a) umowy (w odniesieniu do materialdéw 1 ustug),
b) oryginal faktury dostawcy,
¢) wezwanie do zaptaty
d) korygowanie faktur - rachunkow,
e) dowody stwierdzajace uregulowanie zobowigzania,
f) dowdd przyje¢cia materiatow ,,Pz” (w odniesieniu do materialow)

2, Umowy:



Projekt umowy, sporzadza pracownik prowadzacy dang sprawg. Projekt umowy opiniuje
radca prawny, nastgpnie skarbnik zamieszcza kontrasygnate, po czym jest podpisywana
przez obie strony.

Faktura — rachunek jest dowodem ksiggowym. Zakupy rzeczowych skladnikow
majatkowych moga by¢ udokumentowane wylacznie fakturami - rachunkami dostawcow.
Faktury - rachunki wplywajace do stanowisk pracy Urzgdu Miasta i Gminy Polaniec
winny by¢ sprawdzone pod wzgledem merytorycznym przez te stanowiska, nastgpnie
przekazane do wydziatu finansowo - ksiggowego, do dalszej realizacji.

4, Dowodami stwierdzajacymi uregulowanie zobowiazania sq np. wyciagi bankowe podajace

1.

sumy zrealizowanych czekow, zataczone do wyciagéw kopie przelewdw bankowych,
dowody kasowe, rozliczenia pracownikéw z sum pobranych na zakup z dolaczonymi
dowodami stwierdzajacymi poniesione wydatki.

§10

Dowody bankowe.

1) dowdd wplaty

2) polecenie przelewu - pobrania

3) czeki

4) wyciagi z rachunkow bankowych

5) zrealizowane przez bank polecenie przelewu wlasne i obce.

ad. 1) Dowdd wplaty i dowod wyplaty
-Wszelkie wplaty na rachunki wlasne do banku dokonywane sa przy pomocy
specjalnych drukow "Dowdd wplaty”. Dowod wplaty wypetnia kasjer . Dowdd wplaty
ujmowany jest w raporcie kasowym.
- Dowody wyplaty stosowane sg przy zwrotach nienaleznie wplaconych / nadplaconych
podatkow lub innych naleznosei.
Wystawiane sq przez pracownika prowadzacego sprawg i podpisywane przez Skarbnika.

ad. 2) Polecenie przelewu i zbiorcze polecenie przelewu

Podstawa do wystawienia polecenia przelewu powinien by¢ oryginat dowodu podlegajacy
zaptacie. Polecenie przelewu wystawia pracownik na stanowisku likwidatury, a w
zakresie ptac — pracownik na stanowisku ds. rachuby.

Po podpisaniu przez upowaznione osoby przelew sklada si¢ w banku.

Po zrealizowaniu przelewu jednostka utrzymuje wraz z wyciggiem bankowym ostatni
egzemplarz (odcinek D) przelewu. W przypadku ztozenia jednorazowo wigceej niz trzech
przelewow nalezy sporzadzi¢ zbiorcze polecenie przelewu w dwoch egzemplarzach, ktore
sktada sig w banku wraz z poleceniami przelewu.

ad. 3) Czeki

Czeki gotowkowe winny by¢ wystawiane przez pracownika na stanowisku likwidatury w
jednym egzemplarzu 1 podpisane przez osoby upowaznione odpowiednimi
pelnomocnictwami zlozonymi w bankach prowadzacych obsluge kont gminy. Czeki
wystawiane sg na podstawie zatwierdzonych dowodow zrodtowych.

Po otrzymaniu wyciaggu bankowego suma podjeta czekiem, wynikajaca z tego wyciagu
podlega sprawdzeniu porownawczemu z kwota ujgta w raporcie kasowym.



Czcek rozrachunkowy z ksiazeczki wystawia osoba na stanowisku likwidatury 1 podpisuja
osoby upowaznione odpowiednimi pelnomocnictwami w banku.

ad. 4) Wyciagi z rachunkéw bankowych

Otrzymane z banku wyciagi winny by¢ sprawdzone przez upowaznionych do ksiegowania
pracownikéw wraz z zataczonymi do nich dokumentow.

Zgodnos¢ sald na wyciggu powinna by¢ potwierdzona podpisem.

Jezeli zostana stwierdzone niezgodnosci, nalezy pisemnie je uzgodni¢ z oddzialem banku
obstugujacego rachunek.

§11

1. Podstawowym dowodem stwierdzajacym wyplate wynagrodzen osobowych jest lista plac.
Podstawowymi zrodtami do sporzadzania listy plac sa:
1) umowa o pracg,
2) umowa o praceg zlecona,
3) zmiana umowy o prace,
4) rozwigzanie uUmowy o prace,
5) karta czasu pracy i zarobkow,
6) zlecenie na pracg w godzinach nadliczbowych,
7) wnioski premiowe.

2. Powyzsze dokumenty s3 sporzadzane na stanowisku ds. kadrowych.

Niezwlocznie po podpisaniu przez Burmistrza winny byé przekazywane do referatu
finansowo-ksiggowego na stanowisko ds. rachuby.

3. Pracownik na stanowisku ds. rachuby dokonuje wszelkich czynnosci wynikajacych z
przepisow ustawy o ubezpieczeniu spotecznym w zakresie zgloszenia do ubezpieczenia i
wyrejestrowania 0s6b zatrudnionych przez UMIG Polaniec / umowy o prace, umowy-zlecenie
i inne podlegajace ubezpieczeniu w ZUS /.

4. Stanowiska merytorycznie upowaznione do sporzadzania umow o prace, uméw zlecen i
innych sg odpowiedzialne za terminowe poinformowanie pracownika ds. rachuby o wszelkich
zmianach majacych wplyw na ubezpieczenie. Informacja powinna by¢ udzielona w terminie
nie dtuzszym niz 4 dni od daty zaistnienia okolicznosci majacych wplyw na ubezpieczenie.

5. Dokumentacja niezbedna do sporzadzania miesigcznych list wynagrodzen /zwolnienia
lekarskie, zmiany dotyczace sktadnikow wynagrodzen , wykaz urlopéw i inne / winny byé
przekazywane na stanowisko ds. rachuby najpozniej do dnia 24 kazdego miesiaca.

§12

1. Listy plac sporzadza inspektor ds. rachuby lub osoba jg zastepujaca wjednym
egzemplarzu na podstawie odpowiednio sporzadzonych i sprawdzonych dowodow
zrodiowych, dla pracownikéw Urzedu najpdzniej do przedostatniego dnia roboczego
kazdego miesiaca, a dla pracownikéw zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych i
robot publicznych do 7 dnia nast¢pnego miesiaca.

2. Wyplata wynagrodzen: dla pracownikow Urzgdu nastepuje najpdzniej w ostatnim dniu
roboczym miesiaca, a dla pracownikéw zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych i
robot publicznych do 10 nastepnego miesigca



3. Listy ptac powinny zawiera¢ co najmniej nastgpujace dane:

a) okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,

b) lgczng sume do wyplaty,

¢) nazwisko i imi¢ pracownika,

d) sum¢ naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto z rozbiciem na
poszczegolne skladniki wynagrodzenia,

e) sume wynagrodzen netto,

f) sume potracen z podzialem na poszczegolne tytuly,

g) sumg¢ ewentualnych dodatkow przejsciowych i statych (dodatek funkcyjny),

h) pokwitowanie odbioru wynagrodzenia (podpis i data), lub przelew na rachunkach
ROR pracownika nie pdzniej niz w dniu wyplaty.

4. Zgodnie z ustaleniami, w listach plac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujacych
potracen
- naleznosci egzekucyjnych na podstawie nakazow egzekucyjnych,
- zaliczki na podatek dochodowy,
- inne potracenia moga by¢ dokonywane wylacznie za wyrazong na pismie zgodsg
pracownika.

5. Listy plac nie moga zawiera¢ zadnych poprawek.

6. Listy plac powinny by¢ podpisane przez:
a) osobe sporzadzajaca,
b) osobg¢ sprawdzajaca pod wzglgdem merytorycznym i formalno-rachunkowym,
¢) Skarbnika lub pracownika upowazntonego przez Skarbnika,
d) Burmistrza lub Sekretarza.

7. Wyplata wynagrodzenia dla pracownikow Urzedu nastgpuje od 27 do ostatniego roboczego
dnia kazdego miesiaca, a dla pracownikow zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych
i robot publicznych od 8 do 10 dnia nastepnego miesigca, przez wyplatg w kasie oraz
przelewy na rachunki oszczgdnosciowo — rozliczeniowe.

8. Po zakonczeniu rozliczen zwigzanych z wyplata, listy plac sa wpinane do segregatora .,
zestawienie list plac sporzadza si¢ na zestawieniu list, ktére stuza do ksiggowosci
syntetycznej i analityczne;j.

9. Wszystkie naliczone potracenia z ptac odprowadzane sa na wtasciwe rachunki bankowe za
pomoca polecen przelewéw sporzadzonych przez pracownikéw ksiegowosci w dniu
wyptaty 1 skladane w banku prowadzacym obstuge gminy, wraz z czekiem na pobranie
wynagrodzen.

§13

Szczegbtowe wytyczne w sprawie obliczania sktadek 1 zasitkow z tytulu ubezpieczen
spotecznych oraz ich udokumentowania zawarte sa w instrukcjach i zarzadzeniach ZUS-u.



§ 14

1. Dany skfadnik majatku powinien spelni¢ nastgpujace warunki, aby mogt by¢ zaliczony do
srodkow trwatych:

by¢ kompletny i zdatny do uzytku w momencie przyj¢cia do uzytkowania
przewidywany okres uzytkowania jest dtuzszy niz jeden rok

stanowi¢ wlasnosé (wspotwlasnosé) jednostki lub zosta¢ przyjety w najem, dzierzawe,
leasing i jednostka ma prawo dokonywaé od nich odpiséw amortyzacyjnych
przeznaczony na wlasne potrzeby jednostki lub do oddania w uzywanie .

2. Do udokumentowania ruchu érodkéw trwaltych stuza nastepujace dowody ksiggowe:
A/ OT ., przyjecie érodka trwatego”
B/ MT .,zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwalego”
C/ PT protokél przekazania — przyjecia srodka trwatego
D/ LT ,likwidacja srodka trwatego”
Wiw dowody powinny byé sporzadzane i przekazywane do referatu finansowo-
ksiegowego w terminie do korica miesiaca, w ktorym wystapita okolicznos¢ uzasadniajgca
ich wystawienie.

3. OT ,, przyjecie $rodka trwalego” stuzy do udokumentowania przyjecia srodka trwatego
do uzytkowania. Wystawiany jest przez pracownika merytorycznego, odpowiedzialnego za
gospodarke $rodkami zakresie realizowanych zadan. Dowod ten sporzadzany jest w czterech
egzemplarzach z przeznaczeniem:

oryginat — referat finansowo - ksiggowy

pierwsza kopia — dla komorki organizacyjnej przyjmujacej srodki trwale w
uzytkowanie,

druga kopia — dla osoby materialnie odpowiedzialnej

trzecia kopia — referat mienia komunalnego, rolnictwa i ochrony srodowiska -
stanowisko ds. mienia komunalnego.

Sporzadza si¢ go na podstawie

w przypadku zakupu $rodka trwatego nie wymagajacego montazu — faktury dostawy,
protokotu odbioru technicznego, dowodu odprawy celnej,

w przypadku zakupu srodka trwalego wymagajacego montazu — oprocz dowodow
wymiennych w pkt. 1, rowniez faktury wykonawcoéw montazu,

w przypadku  przyjecia $rodka trwalego 1 inwestycji — protokoiu odbioru
technicznego,

w przypadku ujawnienia srodka trwatego podczas inwentaryzacji — protokolu réznic,
inwentaryzacyjnych z decyzja komisji inwentaryzacyjnej.

Dowdd OT powinien zawierac:

numer dowodu OT i datg przyjgcia do uzytkowania,

symbol klasyfikacji srodkéw trwatych oraz numer inwentarzowy,

nazwe $rodka trwalego i jego krétka charakterystyke (np. rok produkcji, numer
seryjny, wymiary, cigzar, itp.),

miejsce uzytkowania srodka trwalego,

okreslenie dostawcy srodka trwatego,

warto$¢ poczatkowg , stawk¢ amortyzacyjna, kwot¢ odpisu amortyzacyjnego,

sposob ujecia dowodu OT w ksiggach rachunkowych, (dekretacja wpisana przez
upowaznionego pracownika wydziatu finansowo - ksiggowego).

Sporzadzony dowdd OT podpisuje osoba , ktora dany $rodek przyjeta do uzytkowania
i przechowuje do kontroli merytorycznej, formalnej i rachunkowe;.



4. W trakcie eksploatacji srodka trwalego moze nastapi¢ zmiana jego miejsca uzytkowania
(zmiana komorki organizacyjnej jednostki). Podstawg do udokumentowania zmian
miejsca uzytkowania $rodka trwalego jest dowdéd MT — zmiana miejsca uzytkowania
srodka trwalego.

Dowdd ten sporzadza si¢ na podstawie decyzji kierownika jednostki.

Wystawiany jest przez pracownika merytorycznego, odpowiedzialnego za gospodarke
$rodkami zakresie realizowanych zadan.

Wystawiany jest w dniu faktycznej zmiany miejsca uzytkowania srodka trwatego.
Powinien zawierac:

- nazwe srodka trwatego i krotka jego charakterystyke

- numer inwentarzowy srodka trwalego
jego wartos¢ poczatkowa

dat¢ zmiany miejsca uzytkowania i przyczyny zmiany

dotychczasowe i nowe miegjsce uzytkowania

podpisy kierownikow komorki przekazujacej i otrzymujacej srodek trwaty

- dat¢ sporzadzenia dowodu
Dowody MT sporzadza si¢ w pigciu egzemplarzach
- oryginal —referat finansowo - ksiggowy,
- pierwsza kopia — dla komoérki organizacyjnej otrzymujacej srodek trwaly,
- druga kopia — dla komorki organizacyjnej przekazujacej srodek trwaly,

- trzecia kopia — dla osoby materialnie odpowiedzialne;.

- czwarta kopia — referat mienia komunalnego, rolnictwa i ochrony s$rodowiska -

stanowisko ds. mienia komunalnego

Dowod ten podlega kontroli formalnej 1 rachunkowej oraz zatwierdzeniu przez
Burmistrza.

5. Dowod PT ,protokél przyjecia — przekazania srodka trwalego” shuzy do
udokumentowania nicodplatnego przekazania $rodka  trwalego innej jednostce.
Nieodplatne przekazanie srodka trwalego nastgpuje na podstawie Uchwaly Rady
Miejskiej, a w przypadku jednostek i zakladow budzetowych Gminy na podstawie decyzji
Burmistrza.

Uchwala stanowi podstawg do wystawienia dowodu PT ,, protokolu przekazania —
przyjecia srodka trwatego”

Wystawiany jest przez pracownika merytorycznego, odpowiedzialnego za gospodarke
srodkami zakresie realizowanych zadan.

Dowaod ten zawiera co najmnie;j:

- nazwe Srodka trwalego jJego numer inwentarzowy i symbol klasyfikacji Srodkdw

trwatych

- wartos¢ poczatkowg 1 wysokos¢ dotychczasowego umorzenia

- nazwe i adres jednostki przekazujacej i przyjmujace) srodek oraz podpisy o0sob
reprezentujacych jednostke

Kontroli merytorycznej wystawionego dowodu PT dokonuje kierownik jednostki a

kontroli formalno — rachunkowej Skarbnik.

Sporzadzany jest w pigciu egzemplarzach:

- oryginal— dla jednostki otrzymujacej srodek trwaly,

- pierwsza kopia — dla jednostki przekazujacej srodek trwaty,

- druga kopia — dla referatu finansowo - ksiggowego,



- trzecia kopia — dla osoby materialnie odpowiedzialne;.
- czwarta kopia- referat mienia komunalnego, rolnictwa i ochrony Srodowiska —
stanowisko ds. mienia komunalnego.

6. Likwidacja Srodka trwatego nastgpuje na skutek zuzycia, zniszczenia, niedoboru lub

sprzedazy. Do udokumentowania likwidacji srodka trwatego stuzy dowod LT ,likwidacja

srodka trwalego”.

Wystawiany jest przez pracownika merytorycznego, odpowiedzialnego za gospodarke

Srodkam zakresie realizowanych zadan przez osobg materialnie odpowiedzialna.

Dowod LT powinien zawierac:

- numer i date dowodu

- nazwe srodka trwatego i jego numer inwentarzowy

- warto$¢ poczatkowsa 1 jego dotychczasowe umorzenie

- orzeczenie komisji likwidacyjnej (okreslenie przyczyn likwidaciji)
sklad komisji likwidacyjnej oraz podpisy jej czlonkow

Za%apzmkam1 do LT moga by¢:

- orzeczenie techniczne rzeczoznawcy

- protokot fizycznej likwidacji

- faktura w przypadku sprzedazy

Jest sporzadzany w czterech egzemplarzach:

- oryginal - referat finansowo - ksiegowy

- pierwsza kopia — dla komorki organizacyjnej w ktorej §rodek trwaly byt uzywany

- druga kopia — dla osoby materialnie odpowiedzialnej

- czwarta kopia- referat mienia komunalnego, rolnictwa i ochrony s$rodowiska —
stanowisko ds. mienia komunainego .

Sprawdzony dokument pod wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym stanowi
podstawe do wyksiggowania $rodka trwalego z ewidencji syntetycznej i analityczne;j.

§ 15

1. Zasady stosowane przy opracowaniu i obiegu dowodéw dotyczace dzialalnosei
inwestycyjnej (np. w zakresie srodkdéw pienigznych, rozrachunkéw, obrotow
magazynowych) nie odbiegaja od ogélnie obowiazujacych zasad, ktdre nalezy stosowaé
podobnie jak w zakresie dziatalnosci eksploatacyjnej. Z tych wzgledéw w instrukeji
ograniczono si¢ do omdwienia dowodéw dotyczacych inwestycji rozpoczetych i
zakonczonych.

2. Przez $rodki trwale w budowie (inwestycje) rozumie si¢ zaliczone do aktywow trwatych
Srodki trwate w okresie ich budowy, montazu lub ulepszenia juz istnigjacego $rodka
trwatego (art. 3 ust. 1 pkt 16 ustawy o rachunkowosci). Wszystkie dowody dotyczace
omawianych operacji powinny by¢ skontrolowane przez pracownika merytorycznego
nadzorujacego wykonanie inwestycji.

- Dowodami stanowiacymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych inwestycji sa;
1) faktury - rachunki zewngtrzne dostawcow oraz wykonawcow,
2) dowody wydania materiatow,



4. Dostawy $rodkéw trwatych, wyposazenia, maszyn i urzadzen przekazywanych do uzytku
rownoczesnie z ich odbiorem powinny by¢ udokumentowane:

- fakturami - rachunkami dostawcow zgodnie z zamdwieniami oraz

- dotaczonymi do faktur - rachunkéw dowodami OT - przyjecia $rodka trwalego

5. W omawianym przypadku dowody OT stanowia rowniez podstawg do
zaewidencjonowania operacji w zakresie inwestycji zakofczonych oraz przychodu
srodkow trwatych i obrotowych. W protokdle tym nalezy réwniez umieécié dane
dotyczace osoby, ktérej powierzono dokumentacj¢ do przechowania. W zakresie robét
budowlano-montazowych oraz naktadow na remonty do faktury - rachunku wykonawcy
powinien by¢ dotaczony protokét odbioru wykonanych i przekazanych robot, elementow
robot lub obiektéw, sprawdzony kosztorys wykonawczy (w przypadku ustalenia
wynagrodzenia na podstawie kosztorysu umownego).

6. Dowodami stanowiacymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych

zakonczonych inwestycji sa:

1) protokét odbioru koncowego i przekazania do uzytku inwestycji,

2) dowody OT - przyjecia srodka trwatego,

3) polecenie ksiegowania.

Protokot odbioru koficowego i przekazania do uzytku inwestycji stanowi podstawe

udokumentowania przyj¢cia do uzytku z inwestycji obiektéw majatku trwatego, w

wyniku robdt budowlano-montazowych.

Do omawianego protokotu powinny by¢ dotaczone dowody OT, w ktorych zgodnie z

wynikajgca z protokétu faktyczng wartoscig inwestycji - ustala si¢ warto$¢ i granice

poszczegdlnych skladnikow obiektow otrzymanych z inwestycji. Protokdl odbioru

koncowego i przekazania inwestycji do uzytku sporzadza pracownik merytoryczny

nadzorujacy inwestycje w czterech egzemplarzach z przeznaczeniem:

a) oryginal - ksiggowosc¢,

b) pierwsza kopia - dla komorki eksploatujacej przyjety lub wyremontowany obiekt,

¢) druga kopia - dla referatu nadzorujacego inwestycje.

d) trzecia kopia — referatu mienia komunalnego, rolnictwa i ochrony $rodowiska -
stanowisko ds. mienia komunalnego .

7. Dowody OT stanowia udokumentowanie zakonczonych inwestycji polegajacych na
zakupach sktadnikow majgtkowych przekazanych bezposrednio do uzytkowania oraz
facznie z protokolem odbioru koncowego 1 przekazania do uzytku inwestycji, sa
udokumentowaniem zakonczonych robét budowlano-montazowych.

Polecenie ksiggowania, sporzadzone przez pracownika ksiegowosci na podstawie
odpowiednich  dowodow  Zrodiowych, stanowi  udokumentowanie  wartodci
niematerialnych i prawnych na koncie inwestycji zakonczonych.

§ 16

1. Wydawanie materialéw inwestycyjnych z miejsc ich skltadowania moze odbywac sie w
nastgpujacy sposob:

- Jjezell w umowie na roboty inwestycyjne jest zapis, ze Gmina zapewnia materialy, kierownik
wydziatu inwestycji i mienia komunalnego wystawia 1 podpisuje dowdd magazyn wyda WZ

w 4 egzemplarzach, ktdrych jeden zostaje u osoby materialnie odpowiedzialnej za sktadowane
materialy, jeden pobiera odbiorca-wykonawca do zabudowania zgodnie z umows, jeden



pozostaje w referacie techniczno-inwestycyjnym a jeden zostaje przekazany do referatu
finansowo-ksiggowego.

2. Dow6d WZ powinien by¢ podpisany réwniez przez osobg wydajaca material i przez
odbierajacego- jezeli materialy inwestycyjne maja by¢ wydane na zadania, na ktére nie sa
zawarte umowy badz w umowie nie ma zapisu, ze¢ Gmina zapewnia materiafy, kierownik
wydzialu TI po wystawieniu dowodu WZ przedklada go do akceptacji Burmistrzowi, a
nastepnie przekazuje 4 egzemplarze jw.

3. Rozliczenie pobranych i zabudowanych na poszczegdlne zadania inwestycyjne materiaiow
powinno nastapi¢ po zakonczeniu realizacji zadania i wraz z protokolem koncowym odbioru
robét potwierdzonym przez kierownika TI i inspektora nadzoru ma by¢ zlozone do
ksiegowosci celem ujgcia materialdw w kosztach inwestycji.

W przypadku inwestycji wieloletnich rozliczenie pobranych materialéw powinno nastapi¢ do
30 grudnia kazdego roku.

Odpowiedzialnymi za powyZzsze sa kierownicy referatéw merytorycznie odpowiedzialnych za
realizacje zadania, na ktore pobrano materiaty.

§17

1) Ewidencja analityczna rzeczowych skladnikow majatku prowadzona jest metoda
komputerowg zgodnie z obowiazujacymi przepisami wg okreslonych grup przez
upowaznionego pracownika.

2) Wszystkie rzeczowe skladniki majatku muszg by¢ oznaczone trwalymi numerami
inwentarzowymi.

3) Ewidencja pozaksiegowg umundurowania oraz ubran stuzbowych lub ochronnych
prowadzona jest przez upowaznionych pracownikdéw na Kartach imiennych dla
kazdego pracownika, ktoremu z mocy przepiséw ubrania takie przystuguja. W
ewidencji tej nalezy rowniez odnotowaé wyplate ekwiwalentu pienigznego, ktdry
pracownik otrzymat zamiast odziezy.

4} Powyzsze zasady ewidencji stosuje si¢ réwniez dla wydawanego cztonkom OSP
umundurowania.

§18

I. Pod pojeciem materialow nalezy rozumie¢ przedmioty pracy zuzywane jednorazowo
i catkowicie po wydaniu ich do zuzycia. Zakupéw materiatow dokonuje si¢ tylko do
bezposredniego zuzycia (z wyjatkiem materialdéw biurowych). Dowodem przyjecia jest
potwierdzenie odbioru umieszczone na rachunku lub fakturze przez pracownika, ktory
pobral material.

2. Rozchod materialéw biurowych ewidencjonowany jest przez wlasciwego pracownika
referatu organizacyjnego .

3. Rozchod materiatow biurowych. ewidencjonowany jest pozaksiggowo na podstawic
zestawienia przychodu- rozchodu.

4. Zapisy punktow 1-3 dotycza rowniez materialow eksploatacyjnych z zakresu informatyki
oraz zuzytego sprzetu informatycznego.



Czes$¢ 3. Zasady obrotu mieniem Miasta i Gminy
§19

. Pod pojeciem mienia Miasta i Gminy Potaniec nalezy rozumie¢ wlasnos¢ i inne prawa
majatkowe nabyte przez gming lub inne osoby prawne.

Dowodem przychodu niezaleznie od posiadania dowodu jakim jest decyzja
administracyjna, umowa notarialna jest dowéd OT "Przyjecie Srodka trwalego", ktory
stanowi warunek wpisania $rodka trwatego do ksiggi inwentarzowej, sporzadzany przez
pracownika referatu techniczno-inwestycyjnego oraz referatu mienia komunalnego ,
rolnictwa i ochrony srodowiska .

Dowodem rozchodu niezaleznie od posiadania dowodu zbycia jakim jest umowa
notarialna jest '""Protokél zdawczo-odbiorezy" o symbolu PT sporzadzany przez
pracownika referatu mienia komunalnego, rolnictwa i ochrony $rodowiska ..

Ewidencja analityczna mienia Miasta i Gminy sprowadzona jest metoda komputerowa
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami wg okreslonych grup.

Faktury wystawia upowazniony pracownik Referatu finansowo — ksiggowego.

Referaty i samodzielne stanowiska dokonujgce obrotu mieniem obowiazane sa
niezwlocznie przekazywaé pisemng informacj¢ o dokonanej sprzedazy, zamianie,
darowiznie itp do referatu finansowo-ksiggowego celem wystawienia faktury i ujecia w
rejestrach sprzedazy w terminach okreslonych w ustawie o podatku od towardow i ustug .



Czg¢s¢ 4. Sposob i zasady wypelniania formularzy
i drukéow kasowych

§2
Czek gotdwkowy jest drukiem scislego zarachowania. Ewidencjonuje si¢ go po pobraniu
z banku. Wypelniany jest zgodnie z obowiazujacqa w tym zakresie instrukcja bankowa.
Prawidlowo wypelniony czek podpisany jest przez osoby do tego upowaznione,
posiadajace zlozony wzor podpisu w banku. Na czeku nie s dozwolone wszelkiego
rodzaju poprawki, skreslenia, wymazywama. W przypadku pomylki w jego wypelnianiu,
blankiet danego czeku nalezy anulowac.
Czek rozrachunkowy jest drukiem s$cistego zarachowania, ewidencjonowanym po
pobraniu go z banku. Wydanie czeku do uzytku osobic upowaznionej do zakupow i
innych operacji nastepuje wylacznie za pokwitowaniem. Wreczony wierzycielowi czek na
okreslona w rachunku kwote musi by¢ potwierdzony w miejscu do tego przeznaczonym,
Sposob wypelniania jest identyczny jak czeku gotowkowego. W przypadku koniecznosci
jego anulowania, postepuje si¢ w sposob okreslony przy czeku gotowkowym.
W przypadku utraty czeku nalezy postgpowal zgodnie z instrukcjg banku , a w
szczegllnosci niezwlocznie zawiadomi¢ bank oraz pisemnie wyjasni¢ okolicznosci, w
jakich nastapita jego utrata.
Dowdd wplaty "kasa przyjmie” jest drukiem Scistego zarachowania, ewidencjonowanym
niezwlocznie po jego otrzymaniu 1 przechowywanym w kasie. Wystawiany jest przez
kasjera w trzech egzemplarzach, z ktdrych jeden (oryginal) jest wreczany wplacajacemu
jako dowdd wplaty, kopia dolaczona jest do raportu kasowego, zas trzeci pozostanie w
bloku do rozliczenia i kontroli. W przypadku dokonania pomytki, nalezy wszystkie
egzemplarze anulowac.
"Kasa wyptaci” jest znormalizowanym drukiem $cistego zarachowania. Wystawiany jest
przez upowaznionego pracownika ksiggowosci. Dowod podpisuje osoba wystawiajaca w
dwoch egzemplarzach, na oryginale podpisuje kasjer jako osoba wyptacajaca oraz osoba,
ktora naleznosc¢ pobiera. Oryginal dowodu kasa wyplaci zalacza si¢ do raportu kasowego.

Raport kasowy jest drukiem komputerowym oznaczonym kolejnym nie powtarzajacym
si¢ numerem. Wypehniany jest przez kasjera w porzadku chronologicznym tzn, w takiej
kolejnosci, w jakiej nastgpujg wptaty i wyptaty. Dokonywane operacje kasowe sg na
biezgco nanoszone.

Raport kasowy jest sporzadzany w miar¢ potrzeb, z tym jednak, ze zawsze musi by¢
sporzadzony z data ostatniego dnia miesigca. Mozna prowadzic¢ kilka raportow kasowych
odrgbnie (dla kazdego rachunku bankowego) w celu ulatwienia i przejrzystosci
dokonywanych operacji kasowych. Nie zakonczone pozycje raportu kasowego winny byé
zakreslone oraz zaopatrzone naniesionym w sposob wlasciwy saldem z poprzedniego
raportu oraz saldem na dzien nastepny. Zamkniety raport podpisuje kasjer oraz
przekazuje, za potwierdzeniem odbioru osobom do tego upowaznionym wraz z
zatgcznikami.

Wszystkie wyzej wymienione formularze i druki sg ewidencjonowane przez kasjera, jako
druki $cistego zarachowania w specjalnej na ten cel zatozonej ewidencji.



6) dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaplaty

podatku w przypadku, gdy podatnik dokonat zaplaty podatku poleceniem przelewu
do banku, ktory obciazyt rachunek bankowy podatnika, ale nie przekazat srodkow na
rachunek bankowy urz¢du, przypisujace bankowi zobowigzanie w wysokosci zaptaty
dokonanej przez podatnika, w zwiazku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowe;j.

2. Do udokumentowania wptat stuzg:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

kwitariusze przychodowe K 103lub dowody wptat wypisywane w komputerze, jezeli
whplata jest dokonana w kasie urzedu lub u inkasenta

pokwitowania z kwitariusza zobowiazania pienieznego, jezeli wplata jest dokonana u
inkasenta w zakresie zobowiazania pieni¢znego,

pokwitowania z kwitariuszy przychodowych KP, jezeli dotyczg wplat oplaty targowe;j,
dokumenty wptaty, zalaczone do wyciagu bankowego, jezeli wplaty dokonywane sa za
posrednictwem banku lub poczty,

dowody przerachowan (postanowienia o zaliczeniu wptlaty na poczet zalegtosci
podatkowych), w przypadku gdy wplata zostala dokonana na inny rodzaj podatku niz
podatek, w ktdérym wystepuje zobowigzanie podatkowe,

inne dowody wplaty, zatwierdzone do stosowania przez kierownika jednostki .

3. Do udokumentowania zaplaty w formie niepieni¢znej stuza:
1) postanowienia o dokonaniu z urzedu potracenia, o ktérym mowa w art. 65 § 1 Ordynacji

2)

Podatkowej, lub inne dokumenty stwierdzajace dokonanie takiego potracenia, umowy
lub inne dokumenty okreslajace dzien przeniesienia wiasnosci rzeczy lub praw
majatkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktérym mowa w art. 66 § 4
Ordynacji podatkowej,

dokumenty stwierdzajace obciazenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaptaty

podatku w przypadku banku, ktéry nie przekazat zadysponowanych srodkéw na rachunek
urzedu.

. Do udokumentowania zwrotu stuza:

1} dowody wyplat KW, jezeli wyplaty dokonywane sg w kasie urzedu,
2) dokumenty zwrotu, zalagczone do wyciagu bankowego, jezeli zwroty dokonywane sg

za posrednictwem banku lub poczty.
§24

1. Kwit wplaty z kwitariusza przychodowego lub wypisywany na komputerze powinien
zawiera¢ dane umozliwiajace identyfikacje dokumentu wplaty, podatnika, podatku, wysokosci
kwoty wplaty i jej przeznaczenia, takie jak:

1) niepowtarzalny identyfikator dokumentu (np. rodzaj dokumentu, seria i numer),

2) okreslenie podatnika:

a) nazwisko i imi¢ (nazwa),
b) adres (siedziba),
c¢) numer identyfikacji podatkowej (NIP),

3) rodzaj naleznosci gtéwnej,
4) okres, ktorego dotyczy wplata z tytutu:

a) naleznosci zaleglej,

b) naleznosci biczace],

c¢) odsetek za zwhoke,

d) optaty prolongacyjnej, jesli bedzie stosowana w jednostce samorzadu terytorialnego,



Czes¢ 5. Ewidencja podatkow i oplat

§21

Ewidencja podatkéw i oplat prowadzona jest wedlug zasad okreslonych w
Rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 21 czerwca 2006 roku w sprawie zasad
rachunkowosci 1 planu kont w zakresie ewidencji podatkoéw, optat i niepodatkowych
naleznosci budzetowych dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego
/Dz. U. Nr 112 poz.761 oraz w Ustawie z dnia 29 sierpnia 1997r. - Ordynacja
podatkowa (t.j. Dz.U. z 2005 roku Nr 8 poz. 60 z poZn. zm./.

Na podstawie § 4 ust.3 punkt 6 Rozporzadzenia ministra Finansow z dnia 21 czerwca
2006 r. w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji podatkéw,
oplat i niepodatkowych naleznosci budzetowych dla organéw podatkowych jednostek
samorzadu terytorialnego /Dz. U. Nr 112, poz.761/ zatwierdzam do stosowania
kwitariusze przychodowe jako dowody wplat podatkéw pobieranych przez inkasentow,
oraz dowody wplat wypisywane w komputerze. Wyzej wymienione dowody wplat
drukowane sg z programu komputerowego stuzacego do wymiaru i ewidencji ksiggowej
podatkow .

§ 22

Zadaniem ksiegowosci podatkowej w zakresie poboru podatkow 1 oplat jest:

1y

2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)

prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypiséw, odpiséw,
wplat, zwrotow 1 zaliczen nadptat z tytutu podatkéw i oplat,

kontrola terminowej wplaty naleznosci przez podatnikow i inkasentow,

terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania $rodkéw
egzekucyjnych, takich jak upomnienia, tytuly wykonawcze,

zwracanie 1 zaliczanie nadplat,

przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentow,

sporzadzanie sprawozdan,

prowadzenie operacji kasowych 1 uzgadnianie obrotéw kasy zwiazanych z
przyjmowaniem wplat gotdwka 1 z dokonywaniem zwrotdéw podatnikom za
posrednictwem kasy urzgdu oraz terminowe wyptacanie gotowki z kasy na rachunck
bankowy urzgdu,

ustalenic na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do wydawania
zaswiadczen o wysokosci zaleglosci podatkowych

§23

Do udokumentowania przypiséw i odpisow stuza:
1} rejestry przypisow i odpisow, do ktorych sg dotaczone dokumenty zrodtowe,
2) decyzje,
3) dowody zrealizowanych wplat nie przypisanych, a naleznych od podatnikow, w tym
wplat odsetek za zwloke,
4) polecenia ksiggowania ujmujace przypisy naleznosci zakwalifikowanych jako
zobowiazania przedawnione,
5) postanowienia o dokonaniu potracenia z urzedu albo inne dokumenty stwierdzajace
dokonanie potracenia, o ktérym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowej,



¢) kosztu upomnienia,
5) kwota wptaty ogotem cyframi i stownie,
6)kwota wplaty cyframi z tytulu:
a) naleznosci zalegtej,
b) naleznosei biezace;,
¢) odsetek za zwloke,
d) optaty prolongacyjnej,
¢) kosztéw upomnien,
7) data wplaty,
8) odcisk pieczeci urzedu,
9) wlasnorgczny podpis kasjera.

2. Data wplaty, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 7, jest jednoczesnie data dokumentu.

§25

1. Kwitariusze przychodowe sa drukami $cistego zarachowania.

2. Ewidencje drukow scistego zarachowania prowadzi si¢ w ksigdze drukéw (formularz K-
210). W ksi¢dze tej ujmuje si¢ rowniez przychdd i rozchéd drukéw platnych wydanych
kasjerowi lub innemu pracownikowi, upowaznionemu do ich odrebnej sprzedazy.

3. Kasjera lub innego upowaznionego pracownika rozlicza si¢ z drukéw przekazanych mu do

sprzedazy.
§26
1. W urzedzie wplaty od podatnikéw przyjmuje kasjer 1 w okresie platnosci rat podatku-
inkasent.

2. Dla kazdego rodzaju podatku lub innej naleznosci wypelnia si¢ oddzielny kwit wplaty w
komputerze lub kwit K 103 w trzech egzemplarzach. Oryginal kwitu otrzymuje

wplacajacy.

§ 27

Kwity kasowe stanowiace dowody wplaty powinny by¢ przy ksiggowaniu sprawdzone
z punktu widzenia prawidtowosci zakwalifikowania wplaty, w szczegolnosci w zakresie
rodzaju podatku lub naliczenia odsetek za zwlok¢. W przypadku niemoznosci zaliczenia
dokonanej wplaty na wiasciwag naleznosé ksiggowa ksigguje wplate jako wplywy do
wyjasnienia 1 wyjasnia tytul wplaty.

§ 28

W zakresie realizowanych przez jednostke niepodatkowych dochodow budzetowych
wprowadza si¢ nast¢pujace ustalenia :

1} Na koniec kazdego miesiaca sporzadzane bgda zestawienia sald zaleglosci w stosunku
do poszczegolnych naleznosci budzetowych i kontrahentow.

2) Jezeli kontrahent nie zaptacit naleznosci w terminie, ksiggowa sporzadza po uplywie
30 dni upomnienie, ktore wysyta do dtuznika za potwierdzeniem odbioru.

3) Jezeli zalegtosci objete upomnieniem nie zostaly w calosci zaplacone, 10 dni po
zakonczeniu potrocza ksiggowa sporzadza na kwoty zalegle wezwania przedsadowe,
ktdore wysyla do dluznika za potwierdzeniem odbioru.

4) zaleglosciach obejmujacych 3 miesiace ksiegowa informuje kierownika referatu
merytorycznego sporzgdzajacego umowe.



5) Jezeli zaleglosci objete wezwaniem nie zostaly uregulowane, ksiggowa sporzadza na
kwoty zalegte po uplywie 14 dni od daty dorgczenia wezwania wykaz, ktory
przedktada skarbnikowi, kierownikowi referatu sporzadzajacego umowe i
burmistrzowi, celem podjecia decyzji co do skierowania sprawy do sadu w celu
wyegzekwowania naleznosci badZ rozwigzania umowy.



Czeéé 6. Terminarz wplywu dowodoéw ksiegowych
do ksiegowosci

§29

Dowody ksiegowe do realizacji przez jednostke nalezy sklada¢ w ksiggowosei w terminie nie
diuzszym niz 7 dni od daty wpltywu dowodu do urz¢du, wraz z dokladnym opisem. Natomiast
w miesiacu koficzacym rok finansowy nie pézniej niz do dnia 28-go grudnia danego roku.

1.

Polecenia wyjazdu stuzbowego

a) polecenie wyjazdu stuzbowego — podroz krajowa

Podréza krajowa jest wykonywanie zadania okre§lonego przez pracodawcg poza

miejscowoscia, w ktorej znajduje si¢ state miejsce pracy pracownika, w terminie i

miejscu okreslonych w poleceniu wyjazdu stuzbowego

Polecenie wyjazdu stuzbowego - wystawia stanowisko ds. kadr, a podpisuje Burmistrz

lub Kierownik Referatu (w przypadku Burmistrza - Przewodniczacy Rady Miejskiej),

ktory okresla:

- termin i miejsce podrdzy stuzbowej

- miejsce rozpoczecia i zakoniczenia podrozy stuzbowej w przypadku gdy nie jest to
migjsce pracy pracownika

- cel podrozy stuzbowej i rodzaj $rodka lokomocji jakim pracownik moze
podrézowad

W przypadku gdy pracownik musi podrozowaé innym $rodkiem lokomocji niz

oznaczony w poleceniu wyjazdu fakt ten musi zosta¢ odnotowany na poleceniu oraz w

ewidencji.

Polecenie wyjazdu jest wpisywane do ewidencji wyjazdow stuzbowych pod kolejnym
numerem, ktory jest jednoczesnie numerem polecenia wyjazdu 1 zawiera
wyszczegolnienia, o ktérych byta mowa wyzej.

Zwrot kosztéw podrézy radnym Miasta i Gminy nastepuje na podstawie polecenia

wyjazdu stuzbowego. Polecenie wyjazdu wystawia stanowisko ds. kadr, a podpisuje

Przewodniczacy Rady Miejskiej lub osoba upowazniona do tych czynnosei (w

przypadku Przewodniczacego Rady Miejskiej - Wiceprzewodniczacy Rady Miejskiej),

ktory okresla:

- termin i miejsce podrozy

- miejsce rozpoczecia i zakoficzenia podrézy w przypadku gdy nie jest to siedziba
Biura Rady

- cel podrozy

- rodzaj $rodka lokomocji jakim radny moze podrozowaé

W przypadku gdy radny musi podrézowaé innym srodkiem lokomeocji niz oznaczony

w poleceniu wyjazdu fakt ten musi zosta¢ odnotowany na poleceniu oraz w ewidencji.

Polecenie wyjazdu jest wpisane do odrgbnej ewidencji wyjazdow pod kolejnym

numerem (famanym przez RM), ktory jest jednoczesnie poleceniem wyjazdu i zawiera

wyszczegblnienia, o ktorych byla mowa wyzej.

Pracownicy oraz radni Miasta i Gminy zobowiazani sa podrézowaé najtanszym

srodkiem lokomocji, jezeli delegujacy nie okreslit rodzaju $rodka lokomocji.



b) polecenie wyjazdu stuzbowego poza granicami kraju

Podréza stuzbowa odbywang poza granicami kraju zwang dalej ,,podroza stuzbowg”

jest wykonanie zadania w terminie i w panstwie okreslonym przez pracodawcg.

Polecenic wyjazdu stuzbowego wystawia stanowisko ds. kadr, a podpisuje Burmistrz

lub Przewodniczacy Rady Miejskiej, ktdry okresla:

- termin i miejsce podrozy stuzbowej

- miejsce rozpoczecia i zakonczenia podrozy stuzbowej

- rodzaj $rodka lokomocji

Czas pobytu pracownika poza granicami kraju liczy si¢ przy podrozy stuzbowej

odbywanej srodkami lokomoc;ji:

- ladowej - od chwili przekroczenia granicy polskiej w drodze za granicg¢ do chwili
przekroczenia granicy polskiej w drodze powrotnej do kraju

- lotniczej - od chwili startu samolotu w drodze za granicg z ostatniego lotniska w
kraju do chwili lagdowania samolotu w drodze powrotnej na pierwszym lotnisku w
kraju

- morskiej - od chwili wyjscia statku (promu) z portu polskiego do chwili wejscia
statku (promu) w drodze powrotnej do portu polskiego.

Dopuszcza si¢ skladanie o§wiadczen przez pracownika w sprawie odbycia podrozy
stuzbowej w miejsce potwierdzenia w formie pieczatki i daty oraz podpisu osoby
potwierdzajace;j.

Oséwiadczenie pracownika potwierdza podpisem kierownik referatu merytorycznego.

2. Delegacje stuzbowe nalezy realizowa¢ w terminie 14 dni od dnia zakonfczenia podrozy
stuzbowej, a w miesiacu konczacym rok budzetowy nie p6Zniej niz do 28 grudnia danego
roku,

3. Na poczet kosztéw podrézy pracownik moze otrzymaé zaliczkg. W tym celu wypelnia
wniosek znajdujacy sie w dolnej czesei druku ,Polecenia wyjazdu stluzbowego”, lub
wniosek o zaliczke na druku stosowanym w Urz¢dzie. Wniosek ten zatwierdza Kierownik
jednostki lub osoba przez niego upowazniona.

4. Naleznosci przystugujace pracownikowi lub radnemu po uprzednim przedlozeniu przez
zainteresowanego rachunku kosztow podrozy (zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami) i sprawdzeniu pod wzgledem formalnym 1 rachunkowym przez
upowaznionego pracownika oraz zatwierdzone rozliczenia z pobranych zaliczek nalezy
dokona¢ zgodnie z terminem okre$lonym na wniosku o zaliczke, ale nie pdzniej niz w
ciagu 14 dni. Kwoty zaliczek nie rozliczone bez uzasadnienia w terminie obowiazujacym
we wniosku podlegaja potraceniu z najblizszego wynagrodzenia zgodnie z przepisami
Kodeksu Pracy.

5. Pracownicy dla celéow stuzbowych moga uzywal samochody osobowe nie bedace
wilasnoscig pracodawcy, a uzywane dla potrzeb ich dzialania. Podstawa zwrotu kosztow
jest umowa cywilnoprawna zawarta migdzy pracodawcg a pracownikiem dotyczgca
uzywania pojazdu dla celow shuzbowych i w przypadku jazd lokalnych pisemne
oswiadczenie pracownika o uzywaniu pojazdow dla celow stuzbowych w danym miesiacu.



Czesé 7. Ewidencja i kontrola drukdéw scislego
zarachowania

§30
Ewidencja drukow $cistego zarachowania prowadzona jest w kasie.

§31

1. Druki scistego zarachowania sa to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktérych
obowiazuje specjalna ewidencja majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom,
wynikajacym z ich stosowania.

2. Druki $cislego zarachowania podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji,
kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencje drukéw Scislego zarachowania prowadzi si¢ w
specjalnie do tego zatozonej ksigdze. W ksigdze tej rejestruje si¢ pod odpowiednia datg
liczbe i numery przyjetych i wydanych oraz zwréconych formularzy i wprowadza si¢
kazdorazowo stan poszczegolnych drukow $cistego zarachowania.

§ 32

1. Do drukow s$cistego zarachowania zalicza si¢ formularze, w stosunku do ktdrych
wskazana jest wzmozona Kontrola, W Urzedzie Miasta i Gminy Polaniec do drukow
scistego zarachowania zalicza si¢:

- czeki gotdwkowe,

- czeki rozrachunkowe

- dowody wptlaty - KP,

- dowody wyptaty - KW

- arkusze spisu z natury,

- kwitariusze przychodowe K-103

2. Ewidencja drukéw $cistego zarachowania polega na:
- przyjgciu drukow niezwlocznie po ich otrzymaniu,
- biezacym wpisywaniu przychodu, rozchodu i zapasu drukow w ksigdze drukéw
scistego zarachowania,
- oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii i numerdw
nadanych przez drukarnie

3. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidlowa gospodarke, ewidencj¢ 1 zabezpieczenie
drukow scistego zarachowania jest pracownik na stanowisku kasjera i osoba ja
zasl¢pujaca.

Pracownik odpowiedzialny za gospodarkg¢ drukami scislego zarachowania winien

nalezycie przechowywa¢ te druki w sposob zabezpieczajacy przed zniszczeniem i
kradzieza.

4. Do obowigzkow pracownika przyjmujacego druki scistego zarachowania nalezy:
a) sprawdzenie ze specyfikacja (rachunkiem) wystawiong przez dostawce liczby drukéw
oraz ewentualnie ich serii i numerow,
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b) nadanie numeréw ewidencyjnych dowodom, ktére nie posiadaja serii i numerow
nadanych przez drukarnie,

¢} sporzadzenic protokotu z czynnoéei wymienionych w punktach a 1 b, ktéry pozostaje
w aktach przechowywanych przez osobg odpowiedzialng za gospodarke drukami
scistego zarachowania.

§33

Oznaczenia drukéw Scistego zarachowania, ktore nie posiadaja nadawanych przez

drukarnie serii numerow, dokonuje si¢ w nastgpujacy sposob :

a) kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym,

b) obok numeru druku $cistego zarachowania odpowiedzialny za ewidencj¢ pracownik
stawia swoj podpis,

Poszczegdlne bloki dowodow wplaty i wyplaty nalezy ponumerowa¢ i w momencie
przyjecia zaprzychodowaé w ksiedze drukow Scislego zarachowania. Poszczegolne karty
blokéw nalezy numerowaé bezposrednio przed wydaniem ich do uZzytku, w celu
zachowania ciaglosci numeréw w ciggu roku. Na okfadce nalezy wpisaé numery kart
bloku. Po wyczerpaniu bloku, przy wydawaniu nastgpnego na okladce nalezy wpisa¢ okres
w ktorym druki zostalty wykorzystane.

. Arkusze spisu z natury rowniez traktuje si¢ jako druki $cislego zarachowania.

Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukéw $cistego zarachowania nie ujgtych w
ewidencji oraz nie posiadajacych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.

§ 34

Ewidencje wszystkich drukow scistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrgbnie dla

kazdego rodzaju bloku w ksigdze o ponumerowanych stronach. Na ostatniej stronie

nalezy wpisac :

Ksiega zawiera ....... stron, sfownie ...., kolejno ponumerowanych, przesznurowanych

i zalakowanych a nastepnie zaopatrzy¢ w podpis osoby upowaznione;j, tj. Skarbnika,

Burmistrza lub 0séb przez nich upowaznionych.

Podstawe zapisow w ksigdze drukéw scistego zarachowania stanowia :

a) dla przychodu - protokél przyjecia i ocechowania drukéw z opisem rachunku
dostawcy, ewentualnie dowodu przyjecia,

b) dla rozchoedu - pokwitowanie osoby upowaznionej do odbiorow drukdw,
udokumentowane upowaznieniem i ewentualnie dowodem wydania.

Zapisy w ksiedze drukéw S$cislego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie
atramentem lub dtugopisem. Omytkowy zapis nalezy poprawi¢ w sposob opisany powyzej.

Druki $cislego zarachowania, ksiegi ewidencyjne, protokoly przyjgcia i ocechowania oraz
wszelka dokumentacje dotyczaca gospodarki drukami  $cistego  zarachowama
(zapotrzebowania, rozliczenia itp.) nalezy przechowywac przez okres 5 lat. Dotyczy to
takze drukow anulowanych.
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5.

Blgdnie wypetnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji "anulowano"
wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tych czynnosci. Anulowane druki, o
ile sq broszurowane nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy przechowywaé w
przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

§35

Druki scistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku.
Komisja inwentaryzacyjna jest obowiazana ustali¢ stan faktyczny drukow Scislego
zarachowania w skladowaniu oraz u osob dokonujacych operacji tymi drukami. W
arkuszach spisu z natury lub w protokole nalezy poda¢ rodzaje, serie i numery drukéw
oraz wymieni¢ ich liczbe.

§ 36

W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki $cistego zarachowania
podlegajg przekazaniu facznie ze skladnikami majatkowymi. Okolicznosé przekazania
(przejecia) drukow Scistego zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-
odbiorczym.

W przypadku zaginigeia (zgubienia lub kradziezy) drukéw $cistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ drukéw i ustalié¢ liczbe i cechy (numery,
serie, rodzaje pieczgci) zaginionych drukdw.

. Natychmiast po stwierdzeniu zaginigcia drukow Scistego zarachowania nalezy:

a) sporzadzi¢ protokdt zaginigcia,

b) w przypadku zaginigcia czekow powiadomi¢ niezwlocznie bank finansujacy ktéry
czeki wydal,

¢) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa, zawiadomié

policje.

Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu drukow Scistego zarachowania powinny zawieraé
nastgpujace dane:
a) liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokéw, z podaniem ilosci
egzemplarzy w kazdym komplecie drukow,
b) dokladne okreslenie zaginionego druku,
¢) date zaginiecia drukow,
d) okolicznosci zaginigcia drukéw,
€) miejsce zaginigcia drukow,
f) nazwa i dokladny adres (migjscowos¢, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujacej
druki.

W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow Scistego zarachowania nalezy sporzadzic
protokdt, ktéry powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe
odpowiedzialna za gospodarke drukami Scislego zarachowania.



Czesé 8. Sprawozdawcezos¢

§ 37

Obowiazek sporzadzania przez jednostki sektora finanséw publicznych sprawozdan z
wykonania procesow zwigzanych z gromadzeniem srodkéw publicznych oraz ich
rozdysponowaniem- zwanych sprawozdaniami budzetowymi- jest okreslony w art. 18 ustawy
o finansach publicznych.

Rodzaje , formy, terminy i sposoby sporzadzania sprawozdan okreslaja Rozporzadzenia
Ministra Finanséw :

- z dnia 27 czerwca 2006 roku w sprawie sprawozdawczosci budzetowej /Dz. U. Nr 115
poz.781/,

- z dnia 26 czerwca 2006 roku w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow
publicznych w zakresie operacji finansowych / Dz. U. Nr 113 poz. 770/.

- =z dnia 28 lipeca 2006 roku w sprawie szczegdlnych =zasad
rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu panhstwa, budzetdw
jednostek samcrzadu terytorialnego oraz niektdérych Jednostek
sektora finansdéw publicznych (Dz. U. Nr 142 poz.1020/.



Czes¢ 9. Archiwizacja

§ 38

Dokumenty nalezy przechowywaé w sposéb zapewniajacy ich nienaruszalnos$¢ i fatwosé
odszukania. Dowody ksiggowe 0znacza sig:
a) nazwa jednostki do ktore] naleza
b) znakiem wskazujacym rodzaj grupy tematycznej zbioru
¢) symbolem kwalifikacyjnym akt (kategoria A i B)
- symbol A oznacza materialy archiwalne przechowywane trwale
- symbo! B wraz z liczbg lat przechowywania oznaczona cyfrg arabska oznacza
dokumentacje ktorg po uptywie czasu przechowywania przekazuje si¢ na makulature
d) okresleniem roku obrotowego 1 miesigca, ktdrego grupa tematyczna zbioru dotyczy
€) pierwszym i ostatnim nr dowoddéw ksiggowych itp. lub innym oznaczeniem czesci zbioru
pozwalajacym stwierdzié jego kompletnosé

§ 39

1. Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera ochrona danych i ich
archiwizacja, polega na stosowaniu Srodkéw ochrony zewnetrznej, na systematycznym
tworzeniu rezerwowych kopii zbioréw danych zapisanych na nosnikach komputerowych,
pod warunkiem zapewnienia trwalosci zapisu informacji systemu rachunkowosci, przez
czas nie krétszy od wymaganego do przechowywania ksigg rachunkowych oraz na
zapewnieniu ochrony programéw komputerowych i danych systemu informatycznego
rachunkowosci  przez stosowanie odpowiednich rozwigzan programowych i
organizacyjuych, chronigcych przed nieupowaznionym dostgpem lub zniszczeniem.

2. Niezaleznie od tego zapisy te powinny by¢ wydrukowane w terminach nie péZniejszych
niz na koniec roku obrotowego.

§40

1. Dowody ksiggowe przechowuje si¢ w siedzibie urzedu w oryginalnej postaci, w ustalonym
porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych, w podziale na
okresy sprawozdawcze, w sposob pozwalajacych na ich tatwe odszukanie.

2. Roczne zbiory dowoddw ksiggowych oznacza sie okreslentem nazwy ich rodzaju oraz
symbolem konicowych lat i koficowych numerdw w zbiorze.

§41
1. Terminy przechowywania:

a) ksiggi rachunkowe - 5 lat,

b) Kkarty wynagrodzen pracownikéw, badz ich odpowiedniki - przez okres wymaganego
dostgpu do tych informacji, wynikajgcych z przepisow emerytalnych, rentowych oraz
podatkowych, nie krocej jednak niz 5 lat,

¢) dowody ksiggowe dotyczace wplywéw ze sprzedazy detalicznej - do dnia
zatwierdzenia sprawozdani finansowego za dany rok obrotowy, nie krocej jednak niz



do dnia rozliczenia oséb, ktérym powierzono skladniki aktywdw objgte sprzedaza
detaliczna,

d) dowody ksiegowe dotyczace wieloletnich inwestycji rozpoczgtych, pozyczek,
kredytow oraz uméw handlowych, roszczen dochodzonych w postgpowaniu cywilnym
lub objetym postepowaniem kamym, albo podatkowym - przez 5 lat od poczatku roku
nastepujacego po roku obrotowym, w ktorym operacje, transakcje i posigpowanie
zostaly ostatecznie zakoficzone, sptacone, rozliczone lub przedawnione,

e) dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci - przez okres nie
krétszy od 5 lat od uplywu jej waznoscei,

f) dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat

g) pozostate dowody ksiegowe i dokumenty - 5 lat

§ 42
2. Terminy przechowywania:

h) ksiegi rachunkowe - 5 lat,

1) karty wynagrodzen pracownikow, badz ich odpowiedniki - przez okres wymaganego
dostepu do tych informacji, wynikajacych z przepisow emerytalnych, rentowych oraz
podatkowych, nie krocej jednak niz 5 lat,

i} dowody ksiggowe dotyczace wplywow ze sprzedazy detalicznej - do dnia
zatwierdzenia sprawozdani finansowego za dany rok obrotowy, nie krocej jednak niz
do dnia rozliczenia oséb, ktorym powierzono skiadniki aktywow objete sprzedaza
detaliczna,

k) dowody ksiggowe dotyczace wieloletnich inwestycji rozpoczetych, pozyczek,
kredytéw oraz umow handlowych, roszczen dochodzonych w postgpowaniu cywilnym
lub objetym postepowaniem karnym, albo podatkowym - przez 5 lat od poczatku roku
nast¢pujacego po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i postgpowanie
zostaly ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione,

) dokumentacje przyjetego sposobu prowadzemia rachunkowosci - przez okres nie
krétszy od 5 lat od uptywu jej waznosci,

m) dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat

n) pozostale dowody ksiggowe i dokumenty - 5 lat

2. Okresy przechowywamnia opisane w ust. 1 oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujacego po
roku obrotowym, ktorego dane zbiory dotycza.



Czes¢ 10.Wykaz zalacznikow

1. Wykaz stanowisk upowaznionych do sprawdzania dokumentéw pod wzgledem
merytorycznym zawiera Zatacznik Nr 1/1 .

2. Wykaz 0sob upowaznionych do sprawdzania dokumentéw pod wzgledem merytorycznym
zawiera Zalacznik 1/2.

3. Wykaz stanowisk upowaznionych do sprawdzania dokumentéw pod wzgledem formalno-
rachunkowym zawiera Zalacznik Nr 2/1 .

4. Wykaz oséb upowaznionych do sprawdzania dokumentow pod wzglgdem formalno-
rachunkowym zawiera Zalacznik 2/2,

5. Obieg dokumentdéw (dowodow) obrazuje schemat, ktéry stanowi Zalacznik nr 3.

6. Wykaz stanowisk upowaznionych do zatwierdzania dokumentéw zawiera Zalacznik Nr 4/1
7. Wykaz os6b upowaznionych do zatwierdzania dokumentow zawiera Zalacznik 4/2.

8. Wykaz symboli komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk zawiera Zalacznik
Nr5.

9. Wykaz komorek organizacyjnych uprawnionych do tworzenia poszezegolnych rodzajow
dokumentdw, bedacych podstawa do podejmowania decyzji gospodarczych zawiera Zatgcznik
Nr 6

10.Wykaz dowodow ksiggowych, stanowisk wystawiajacych i termindw ich wystawiania
podlegajacych ksiggowaniu zawiera Zalgcznik Nr7.

11. Wykaz dowodow ksiggowych nie podlegajacych ksiggowaniu zawiera Zalacznik Nr 8.

12. Wykaz wzorow podpisu osob odpowiedzialnych za podpisywanie dokumentéw zawiera
Zatacznik Nr 9.

///—-*
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Zal.1/1

Wykaz stanowisk upowainionych do sprawdzania dokumentéw pod
wzgledem merytorycznym

Lp | Stanowisko Stuzbowe Zakres uprawnien Uwagi
1. |Kierownik Referatu W zakresie spraw
Organizacyjnego prowadzonych przez Referat
2. | Osoby zastgpujace Kierownika W zakresie spraw
Referatu Organizacyjnego prowadzonych przez Referat
3. |Kierownik Referatu Techniczno- W zakresie spraw
Inwestycyjnego prowadzonych przez Referat
4. |Osoby zastgpujace Kierownika W zakresie spraw
Referatu Techniczno- prowadzonych przez Referat
Inwestycyjnego
5. |Kierownik Referatu Finansowo- W zakresie spraw
Ksiggowego prowadzonych przez Referat
6. |Z-ca Skarbnika W zakresie spraw
prowadzonych przez Referat
7. | Sekretarz Gminy W zakresie posiadanych
uprawnien
8 | Pelnomocnik ds. przeciwdziatania | W zakresie prowadzonych
uzaleznieniom spraw
9 | Stanowisko ds. Rady Miejskiej W zakresie spraw
prowadzonych przez
wieloosobowe stanowisko ds
Rady Migjskiej
10 |Kierownik Referatu Mienia W zakresic spraw
Komunalnego, Rolnictwa i Ochrony | prowadzonych Referat
Srodowiska
11. | Osoby zastepujace Kierownika W zakresie spraw
Referatu Mienia Komunalnego, prowadzonych przez Referat
Rolnictwa i Ochrony Srodowiska
12. | Kierownik Osrodka Pomocy Listy dodatkow
Spotecznej mieszkaniowych
13. | Stanowisko ds. kadr Listy platnicze wynagrodzen w
przypadku nieobecnosci
Kierownika Referat
Organizacyjnego i osoby
zastepujacej Kierownika
13. | Stanowisko ds. informatyki i W zakresie spraw
informacji publiczne;j prowadzonych przez
wieloosobowe stanowisko ds.
informatyki i informacji
publicznej




14 | Kierownik Referatu Spraw W zakresie spraw
Obywatelskich prowadzonych przez Referat
15. 1 Osoby zastepujace Kierownika W zakresie spraw
Referatu Spraw Obywatelskich prowadzonych przez Referat
16. | Koordynator ds. inwestycji W zakresie spraw
proekologicznych prowadzonych przez
stanowisko
17 | Stanowisko ds. pozyskiwania W zakresie spraw
zewnetrznych srodkéw finansowych | prowadzonych przez
wieloosobowe stanowisko ds.
pozyskiwania zewngtrznych
$rodkow finansowych
18. | Stanowisko ds. promocji W zakresic spraw
prowadzonych przez
wieloosobowe stanowisko ds.
promocji
19. | Stanowisko ds. urbanistyki i W zakresie spraw
architektury prowadzonych przez
wieloosobowe stanowisko ds.
urbanistyki i architektury
20. | Stanowisko ds. ksiggowosci Sporzadzenie i podpisywanie

budzetowej

list ptac dotyczacych zwrotu
podatku akcyzowego za
paliwo dla rolnikow




Zal. Nr 1/2

Wykaz os6b upowaznionych do sprawdzania dokumentow pod wzgledem

merytorycznym
Lp | Nazwisko i imi¢ Wzor Zakres uprawnien
podpisu
1. |Mgr Jadwiga Pruska — Kierownik CJQ W zakresie spraw
Referatu Organizacyjnego o prowadzonych przez Referat
2. | Osoby zastgpujace Kicrownika i
Referatu Organizacyjnego : W zakresie spraw
- Jadwiga Wojcicka ) prowadzonych przez Referat
- Marzena Koziel ;X | Listy platnicze wynagrodzen
3. |Inz. Mirostaw Szczukiewicz — W zakresie spraw
Kierownik Referatu Techniczno- @ prowadzonych przez Referat
Inwestycyjnego
4. Mgr inz. Dariusz Domagata — W zakresie spraw
inspektor osoba zastepujaca prowadzonych przez Referat
Kierownika Referatu Techniczno-
Inwestycyjnego
5. |Btad Henryk — Kierownik Referatu W zakresie spraw
Finansowo-Ksiggowego Mﬁ/ prowadzonych przez Referat
6. !Mgr inz. Barbara Pytko — Z-ca 2.1 W zakresie spraw
Skarbnika Gminy o prowadzonych przez Referat
7. |Mgr Machulak Mieczystaw — W 11| W zakresie posiadanych
Sekretarz Gminy MV uprawnien
8. |Mgr inz. Anna Zigtarska Winnicka % M—W zakresie prowadzonych
spraw
9. |Grazyna Dziarmakowska — W zakresie spraw
@ﬁ prowadzonych przez
/ wieloosobowe stanowisko
Genowefa Hycnar Hesewe | ds. Rady Miejskiej
10. | Mgr Teresa Parcheta — Kierownik YA, A ( | W zakresie spraw
Referatu Mienia Komunalnego, prowadzonych przez Referat
Rolnictwa i Ochrony Srodowiska
11. | Marian Sochacki — Geodeta osoba , W zakresie spraw
zastepujaca Kierownika Referatu prowadzonych przez Referat
Mienia Komunalnego, Rolnictwa i
Ochrony Srodowiska
12.{Mgr Anna Wolska — Kierownik Ll Listy dodatkéw
Osrodka Pomocy Spotecznej Do mieszkaniowych
13. 1 Mgr inz. Stawomir Mikina p W zakresie spraw
3 % prowadzonych przez

wieloosobowe stanowisko
ds. informatyki i informacji




publicznej

14

Mgr Bogumita Niespodziewana —
Kierownik Referatu Spraw
Obywatelskich

W zakresie spraw
prowadzonych przez Referat

15

Mgr Alina Dudek — Z-ca Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego

W zakresie wojskowosci i
ochrony ppoz. oraz w
przypadku nicobecnosci
Kierownika Referatu Spraw
Obywatelskich w zakresie
spraw prowadzonych przez
Referat

16

Inz. Jarostaw Kadziela

W zakresie spraw
prowadzonych przez
Koordynatora ds. inwestycji
proekologicznych

17

Mgr Aneta Matusiewicz

b,

W zakresie spraw
prowadzonych przez
wieloosobowe stanowisko
ds. pozyskiwania
zewngtrznych srodkow
finansowych

18.

Weronika Janowska

1
iy .
! /_{12{'?(,"1 AL(EN

1

W zakresie spraw
prowadzonych przez
wicloosobowe stanowisko
ds. promocji

19.

Mgr Malgorzata Kruzel Witek

e i

W zakresie spraw
prowadzonych przez
wieloosobowe stanowisko
ds. urbanistyki i architektury

20.

Jolanta Jarkowska

1\“&1 \y)\rﬁ (SN

Listy ptac dotyczace zwrotu
podatku akcyzowego za
aliwo dla rolnikow

//ﬁ




Zal. Nr 2/1

Wykaz stanowisk upowaznionych do sprawdzania dokumentéw pod

wzgledem formalno-rachunkowych

Lp

Stanowisko Sluzbowe

Zakres uprawnien

Uwagi

1.

Stanowisko ds. likwidatury

Dzialalnos¢ Urzedu

2. | Stanowisko ds. rachuby Listy ptatnicze wynagrodzen ,
nagrod prac. Urzedu , prac.
grupy interwencyjnej

3. |Stanowisko ds. likwidatury Rachunki na podstawie

ktorych sporzadzane sa listy

platnicze

(i




Zal. Nr 2/2

Wykaz os6b apowaznionych do sprawdzania dokumentow pod wzglgdem

formalno-rachunkowych

Lp | Nazwisko i imi¢

ZaKkres uprawnien

1. | Szymanska Maltgorzata — inspektor ds.
likwidatury

Dziatalnos¢ Urzedu

2. |Kosowicz Barbara — inspektor ds.
ksiggowosci budzetowej

Dzialalnosé Urzedu , listy
platnicze wynagrodzen prac.
Urz¢du ,prac. grupy
interwencyjnej

3. |Patriak Ewa — inspektor ds. rachuby

Listy platnicze wynagrodzen
prac. Urzedu , prac. grupy
interwencyjnej

4, |Szymanska Matgorzata — insp. ds.
likwidatury

Listy platnicze sporzadzane
na podstawie
przedstawianych rachunkow

///




Zalacznik Nr 3
SCHEMAT OBIEGU DOWODOW KSIEGOWYCH

Sekretariat

Wplyw dowodow

- rejestr w dzienniku podawczym

- przekazanie na stanowiska merytoryczne w czasie
nie dtuzszym niz dwa dni od daty wplywu

|

Upowazniony pracownik merytoryczny

- Opis merytoryczny

- zgodnos<C z planem finansowym

- zgodnosc zakupu z ustawg o zamowieniach
publicznych

W terminie nie diuzszym niz 5 dni kalendarzowych

Referat finansowo- ksiegowy - upowazniony
pracownik

- sprawdzenie dowodu pod wzgledem formalno
rachunkowym

- dokonanie dekretacji

- sprawdzenie kompletno$ci opisu w terminte
nie dluzszym niz 2 dni

Skarbnik

- sprawdzenie dowodu pod wzgledem zgodnosci

z ustawg o finansach publicznych

- zgodno$¢ z planem finansowym

- kontrola kompletnosci 1 rzetelnoset

W dniu otrzymania, a w przypadkach szczegolnych
do czasu wyjasnienia, jednak nie pozniej niz to
wWynika z terminu umownego

Burmistrz
- zatwierdzenie do wyplaty
W dniu otrzymania

Referat finansowo-ksiggowy-upowazniony pracownik
- Realizacja w terminie platnosci

- Ksiggowanie dowodu - zgodnie z ustawa o
rachunkowosci

{%«Y s



Zal. Nr 4/1

Wykaz stanowisk upowaznionych do zatwierdzania dokumentow

[Lp | Stanowisko Stuzbowe Zakres uprawnien Uwagi
1. |Burmistrz Miasta i Gminy Dzialalno$é Urzedu
2. | Z-ca Burmistrza Miasta i Gminy Dziatalnos¢ Urzedu

el
e



Zal. Nr 4/2

Wykaz osob upowaznionych do zatwierdzania dokumentéow

LP | Nazwisko i imie Wzér podpisu Stanowisko J
1 | Tarnowski Jacek / ) Burmistrz Miasta i GminyJ
2 Mgr inz. Ernest Gatek = Z-ca Burmistrza Miasta i

L Gminy

o



Zal. nr 5

Wykaz symboli wydzialéw i samodzielnych stanowisk pracy
w Urzedzie Miasta i Gminy w Polancu

'Lp. |Nazwa komérki (Oznaczenie
1. Burmistrz B
2. Z-ca Burmistrza 7B
3. Sekretarz S
4. Referat Organizacyiny OR
5. Referat Spraw Obywatelskich SO
6. Referat Finansowo-Ksiggowy FN
7. Wieloosobowe stanowisko ds. Rady RM
Miegjskiej
8. Wieloosobowe stanowisko ds. SP
pozyskiwania zewnetrznych srodkow
finansowych
9. Wieloosobowe stanowisko ds. promocji PiM
10. | Zespdt doradcéw prawnych P
11.  |Pelnomocnik ds. przeciwdziatania PU
uzaleznieniom
12.  |Sekretariat SK
13. |Koordynator ds. inwestycji TS
proekologicznych
14. | Referat Techniczno-Inwestycyjny Tl
15. |Referat Mienia Komunalnego, GK
Rolnictwa i Ochrony Srodowiska
16. | Wieloosobowe stanowisko ds. ZpP
zamowien publicznych
17. | Wieloosobowe stanowisko ds. UA
urbanistyki 1 architektury
18. | Gminne Centrum Informacji GCI
19. | Wieloosobowe stanowisko ds. |
informatyki i informacji publicznej
20. | Wieloosobowe stanowisko ds. prac Pl
interwencyjnych

A



WYKAZ
Komérek organizacyjnych uprawnionych do tworzenia poszczegdlnych
rodzajow dokumentéow , bedacych podstawy do podejmowania decyzji

Zal. Nr 6

gospodarczych

L.p. | Rodzaj dokumentu Wystawiajacy Uwagi

1. |Zamowienia na zakup materialow |Referaty Urzedu,
i ustug samodzielne stanowiska

racy

2. | Umowa na zakup materialow i Referaty Urzgdu i

ustug samodzielne stanowiska
pracy

3. |Umowa na zakup materiatow, Referat Techniczno-
ustug remontowych i Inwestycyjny
inwestycyjnych

4, Umowy zlecenia na nadzory Referat Techniczno-
robot inwestycyjnych 1 Inwestycyjny
remontowych

5. |Umowa najmu lokalu Referat Techniczno-
mieszkalnego Inwestycyjny

6. |Umowa najmu lokalu w budynku | Referat Organizacyjny
UMiG

7. |Umowa o pracg , decyzja o Referat Organizacyjny
zmianie wynagrodzenia

8. |Umowy notarialne , akty Referat Mienia
notarialne z zakresu gospodarki | Komunalnego Rolnictwa
gruntami , umowy o wyk.. opinii |i Ochrony Srodowiska
szacunkowych

9 |Umowy dzierzawy gruntow Referat Mienia
gminnych Komunalnego, Rolnictwa

i Ochrony Srodowiska
10. |Umowy zlecenia z zakresu Pelnomocnik ds.

profilaktyki i rozwiazywania
problemow alkoholowych

przeciwdziatania
uzaleznieniom

M

/’//«



WYKAZ

Zal.

Dowodow ksiggowych , stanowisk wystawiajgcych i terminow ich
wystawiania podlegajacych ksi¢ggowaniu

Nr 7

L.p. |Rodzaj dowodu Wystawiajacy | Termin Uwagi
ksiggowego wystawienia
L. Polecenie przelewu Ksiegowos§¢ W terminach
ustalonych dla
poszczegolnych
operacji
gospodarczych
2. Polecenie ksiggowania Ksiggowosc J.W.
3. Listy platnicze: Ksiggowos¢ — |Od dnia 27 do
a/ listy ptatnicze stanowisko ds. |ostatniego dnia
wynagrodzen , nagrod prac | rachuby miesigca
Urzedu
b/ listy platnicze Od dnia 7 do 10
wynagrodzen prac. grupy J.w dnia nastgpnego
interwencyjnej m-ca
4 Listy ptac za nadzory Ksiggowos¢ — | W terminach
inwestorskie stanowisko ds. | okreslonych w
rachuby umowie
5. | Listy ryczaltéw dla Ksiggowos¢ — | Do ostatniego
kicrowcow samoch. Gasn i |stanowisko ds. |kazdego m-ca
komendanta OSP rachuby
6. Listy prowizji dla soltyséw |Ksiggowos¢ — | W ciagu 10 dni po
1 inkasentow stanowisko ds.  |rozliczeniu raty
rachuby podatku
7. Czek gotdwkowy Stanowisko ds. | Po zatwierdzeniu
likwidatury dokumentdéw do
wyplaty
8. Raport kasowy Kasjer Co 10 dni
9. Rachunek kosztow podrozy | Osoba W ciggu 14 dni od
delegowana zakonczenia
podrozy
stuzbowej
10. |Faktury, rachunki, noty Zewngtrzne Wg wplywu
obcigzeniowe 1 uznaniowe
11. |Protokoét przyjecia srodka |Referaty Urzedu | Bezposrednio po

trwalego

1 samodzielne

przyjeciu sr.




stanowiska Trwalego
pracy
12 |Nicodptatne przekazanie | Dowdd obey Wg wplywu
wyposazenia lub
materiatow
13. | Protokdt likwidacyjny Komisja W dniu
likwidacyjna wykonania
czynnosci
14. | Wniosek o zaliczke Referat Wg potrzeb
zaliczkobiorcy
15. |KW — zwrot nadptaty Ksiegowos¢ W ciggu 3 dni od
odatku podatkowa zgloszenia
16 | Dowodd wptaty podatku Ksiggowos¢ Na biezaco
podatkowa
17. |Dowod wplaty dochodow | Ksiggowosc Na biezaco
budzetowych budzetowa
18. | Rachunki za rozmowy Zewnetrzne Na biezgco
telefoniczne
19. | Listy diet radnych Stanowisko ds. | W terminie do 10
rachuby kazdego m-ca
20. |Faktury Vat Ksiegowosc Na biezaco
budzetowa
21. |Listy dodatkow Osrodek W terminie do 10
mieszkaniowych Pomocy kazdego m-ca
Spotecznej
22. KW - zwrot wadium na Referat W terminach
roboty remontowe i Techniczno- okreslonych
budowlane oraz sprzedaz | Inwestycyjny ustawa o
mienia komunalnego oraz Referat zamowieniach
Mienia publicznych
Komunalnego,
Rolnictwa 1
Ochrony
Srodowiska
23. !Magazyn wyda Referat Wg potrzeb
Techniczno-
Inwestycyjny
24. |Rozliczenie zaliczki Referat
zaliczkobiorcy
25. |Decyzja o umorzeniu Referat Wg potrzeb
naleznosci Finansowo-

Ksiggowy




26.

Zawiadomienie o
wysokosci oplaty
komorniczej i egzekucyjnej

Zewngtrzne

Wg wplywu




Zal. Nr 8

WYKAZ

Dowoddw ksieggowych nie podlegajacych ksiggowaniu

Lp. |Nazwa dowodu Miejsce przechowywania | Uwagi
1. |Oryginaly not ksiggowych Referat Finansowo-
wysytanych na zewnatrz Ksiggowy oraz stanowiska

merytoryczne

2. Kalkulacje wlasne j.w.

3. |Informacje podatkowe Referat Finansowo-
Ksiggowy

4. |Zlecenia Referat Finansowo-
Ksiegowy , Referaty oraz
stanowiska merytoryczne

!




Zal. Nr 9

Wykaz wzoréw podpisu 0séb odpowiedzialnych za podpisywanie

dokumentow
L Nazwisko i imig Wzor podpisu Stanowisko
p
1. Tarnowski Jacek o 4 Burmistrz Miasta i
Gminy
2. Ernest Gatek = Z-ca Burmistrza
=== [Miastai Gminy
3. Mieczystaw Machulak ~ L WM Sekretarz Gminy
4. Biad Henryk Kierownik
W@ o ll:{_eferatu
inansowo-
Ksiegowego
5. Barbara Pytko Fo o Z-ca Skarbnika
6. Bogumita Niespodziewana d( Kierownik
Referatu SO
7. Mirostaw Szczukiewicz Kierownik
@ Referatu
Techniczno-
) Inwestycyjnego .
8. Marzena Koziel 17 Insp. ds . kadr
9. Genowefa Hycnar / ZZW Insp. ds Rady
Miegjskiej
10. Grazyna Dziarmakowska P Insp. ds. Rady
T Miejskiej
11. Krystyna Wilk LA, Inspektor
12. Jadwiga Pruska % Kierownik
p Referatu OR
13. Jadwiga Wojcika —H7 Referent
14. | Alina Dudek ] )é, Z-ca Kierownika
=i USC
15.  |Janina Zielono WA Kierownik USC
16. Teresa Kostepska A /T Huq |Inspektor
17. Barbara Kosowicz A Inspektor
18. Malgorzata Szymanska {7 4tx |Inspektor
19. Malgorzata Kolasa ~ U Inspektor
20. Malgorzata Sowinska N Geaanle Inspektor
21. Danuta Dzieciuch Qe g Inspektor
22. Barbara Jarosz 7 favovv Inspektor
23, Jolanta Jarkowska Inspektor

N\ W() ’\}\T\D D\‘Q\-\,Q .
MY




124. Ewa Patriak é%l P Inspektor |
25. Tadeusz Jarzyna 2o Inspektor
26. Teresa Parcheta S o, - |Kierownik
S Referatu Mienia
Komunalnego,
Rolnictwa 1
Ochrony
[ Srodowiska
27. Marianna Kapatka 1R Inspektor
28. Marian Sochacki ~Sr Geodeta
29. Jackowski Leszek A Uk Inspektor
30. Agnieszka Pasek Iz Inspektor
31. Domagata Dariusz Y Inspektor
32. Danuta Bobrowska P Inspektor
33. Jarostaw Kadziela VAL Gloéwny specjalista
34, Anna Zigtarska Winnicka 3 o Petnomocnik ds.
%‘“% przeciwdziatania
ey uzaleznieniom
35. Bozena Makiela B0 Lejey) Inspektor
36. Grazyna Koziarz-Bak (G Inspektor
37. Stawomir Mikina S AT Informatyk
38. Anna Gajewska T v Loy ko |Inspektor
39. Malgorzata Kruzel — Witek | 7 £ Inspektor
40. Elzbieta Nowak 27 Inspektor
41, | Andrzej Witek b Kierowca
42. Teresa Pikul (T Inspektor
43, Wiestawa Salat / 7~ Inspektor
44, Drzazga Stanistaw a g ~, | Spec. Ds.
) mw\ﬁ\’ Q e Yinfrastruktury
e komunalnej miasta
45. Andrzej Kotodzinski K= Radca Prawny
46 Anna Wolska Lo, L}: Kier. Osrodka
Lgbie Pomocy :
Spoleczne]
47. Aneta Wiacek (/, bt Samodzielny
‘ referent
48. Aneta Matusiewicz Vhore, Referent
49. Katarzyna Bak b Referent prawny
50. Janowska Weronika %ﬂwj}{% Mtodszy referent
51, Godzwon Beata (TF 2O e Mtodszy Referent

/%f(



