ZARZADZENIE Nr 4/12
Wojta Gminy Pacanéw
z dnia 4 stycznia 2012 roku

W sprawie : wprowadzenia instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli
dowodow ksiggowych dla Urzedu Gminy Pacandéw

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. w
Dz.U. z 2009 r. Nr 152 poz. 1223 z pdéZniejszymi zmianami)

Zarzadzam co nastgpuje :

§1

Wprowadzam instrukcj¢ sporzadzania, obiegu i kontroli dowodéw ksiggowych
dla Urzedu Gminy Pacandw, stanowiaca Zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 144/07 Wéjta Gminy Pacanéw z dnia 28 grudnia
2007 r., Nr 145/09 z dnia 06 pazdziernika 2009r.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalycznik do Zarzadzenia Nr 4/12 Wéjta Gminy Pacanéw
z dnia 04 stycznia 2012 roku

INSTRUKCJA

Sporzadzania, obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych
Dla Urzedu Gminy Pacanow

Spis treSct
Czgsé 1. Ogdlna
Czesc 2. Szezegotowa
Cz¢s¢ 3. Zasady obrotu mieniem Gminy
Czes¢ 4. Sposéb zasady wypelniania formularzy i drukéw kasowych
Czesé 5. Ewidencja podatkéw i optat
Czeé¢ 6. Terminarz wpltywu dowodéw ksiggowych do ksiegowosci
Czes¢ 7. Ewidencja i kontrola drukow $cistego zarachowania
Cze¢sé 8. Sprawozdawczosé
Czgs¢ 9. Archiwizacja
Czesd 10. Zataczniki




Czesé 1. Ogdina
§1

1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dowodow ksiggowych
w Urzedzie Gminy Pacanow

2. Instrukcja zostala opracowana na podstawie ustawy z dnia 29 wrzednia 1994 r.
o rachunkowosdci (. Dz. U. z 2009 Nr 152 poz. 1223 z pbzniejszymi zmianami} 1 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U. Nr 157 poz. 1240 =z
péznigjszymi zmianami)

§2

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
a) ustawie o rachunkowosci, dotyczy to wustawy z dnia 29 wrzedma 199%r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z pdZniejszymi zmianami)
b) ustawie o finansach publicznych, dotyczy to ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych. ( Dz. U. Nr 157 poz. 1240 z pdzniejszymi zmianami)
c) Prawie zaméwien publicznych, dotyczy to ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamowien publicznych ( Dz. U. z2010r. Nr 113 poz.759 z pdzniejszymi zmianami)




Czeé¢é 2. Szezegolowe zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dowodow
ksiegowych

§1
Wprowadza sie nastepujace ustalenia:
1. Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w siedzibie Urzedu 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

Zgodnie z ustawa o rachunkowosci podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych stanowig
dowody ksiegowe stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczej.

Dowdd ksiegowy to kazdy dokument $wiadczacy o zaszlych lub przyszlych czynnosciach
(przedsiewzigciach) albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy.

Poza spelnianiem podstawowej roli jaka jest uzasadnienie zapiséw ksiegowych oraz
odzwierciedlenie operacji gospodarczych prawidlowo, rzetelnie i starannie opracowane
dowody ksiegowe maja za zadanie:

a) stworzenie podstaw zarzgdzania, kontroli i badania dzialalnosci gospodarcze,
szczegblpie z punktu widzenia legalnosci i celowosci dokonanych operacji
gospodarczych.

b) stworzenie podstaw do dochodzenia praw i do udowadniania dopehienia
obowigzkow.

Kazdy zapis ksiegowy powinien by¢ udokumentowany dokumentem papierowym.

Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera za réwnowazne z dowodami
sréodtowymi uwaza sie zapisy w ksiggach rachunkowych, wprowadzane automatycznie za
posrednictwem urzadzen tgczno$ci, komputerowych nosnikéw danych lub tworzone wediug
algorytmu (programu) na podstawie informacji zawartych juz w ksiggach przy zapewnieniu,
7e podczas rejestrowania tych zapiséw zostang spetnione co najmniej nastgpujace warunki:
1) uzyskaja one trwale czytelna posta¢ zgodna z trescig odpowiednich dowodéw
ksiggowych,
2) mozliwe jest stwierdzenie Zrédla ich pochodzenia oraz ustalenie osoby
odpowiedzialnej za ich wprowadzenie,
3) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia odnosnych
danych oraz kompletnosci 1 identycznosci zapisow,
4) dane zrédlowe w miejscu ich powstania sg odpowiednio chronione, w sposob
zapewniajacy ich niezmienno$é, przez okres wymagany do przechowywania danego
rodzaju dowoddow ksiegowych.




§3

Kazdy dowdd ksicgowy powinien byé wystawiony w sposdb staranny, czytelny i trwaly,
pismem maszynowym, dtugopisem lub atramentem.

Za prawidtlowy uwaza si¢ dowdd ksiggowy stwierdzajacy fakt dokonania operacji
gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem i zawierajacy co najmniej:

1. okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego

2. okreSlenie stron (nazwy i adresy) dokonujacych operacji gospodarcze)

3. opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe - okreslong takze w jednostkach

naturalnych,

4. date dokonania operacji gospodarczej, ktdrej dowod dotyczy a gdy dowdd zostak
sporzadzony pod inng data - takze dat¢ sporzadzenia dowodu,
podpis wystawcy dowodu
podpis osoby, ktérej wydano tub od ktorej przyjeto sktadniki majatkowe,
podpis osoby odpowiedzialnej za sprawdzenie dowodu,
stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiggach rachunkowych przez
wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych wraz z
podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania,
9. numer identyfikacyjny dowodu lub inne oznaczenie w sposob umozliwiajacy

powigzanie dowodu z zapisami ksiegowymi dokonanymi na jego podstawie.

§4

Sl NS

Rodzaje dowodow ksiggowych:
- dowody wlasne wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki
- dowodéw wiasne zewngetrzne — przekazywane w oryginale kontrahentom
- dowody obce zewngtrzne — otrzymane od kontrahentéw

Podstawa zapisdw moga by¢ réwniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiggowe:
- zbiorcze — shuzace do dokonania tacznych zapiséw zbioru dowoddéw Zrodtowych,
ktére musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione
- korygujace poprzednie zapisy
- zastgpeze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu

zrodlowego
- rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych

- polecenia ksiggowania - w celu dokonania zapisu ksiggowego nie wyrazajacego faktu
dokonania operacji gospodarcze] (np. wystornowanie blednego zapisu, przeniesienie
rozliczonych kosztow, otwarcie ksiag), a w innych wypadkach ze stosowanej techniki
ksiggowodci.

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosei uzyskania zewnetrznych obcych dowodow
zrodtowych, kierownik jednostki moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczej
za pomoca ksiggowych dowoddw zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujace tych
operacji. Nie moze to jednak dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktérych przedmiotem sg
zakupy opodatkowane podatkiem od towardw 1 ustug.




§5

1. Dowdd ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieral przeliczenie ich
wartosci na walute polska wedlug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia
operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszceza si¢ bezposrednio na dowodzie.

2. Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczej, ktéra dokumentuja, kompletne, zawierajace co najmniej dane
okreSlone w § 3 oraz wolne od bledow rachunkowych. Niedopuszczalne jest
dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania 1 przerobek.

3. Bledy w dowodach zrédiowych zewnetrznych obeych i whasnych mozna korygowac
jedynie przez wyslanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego
sprostowanie, wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba Ze inne przepisy stanowia
inaczej.

4, Bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie bledne;
tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb oraz
podpisanie poprawki i umieszczenie daty dokonania poprawy. Nie mozna poprawiac
pojedynczych liter lub cyfr.

W przypadku dokonywania poprawy w ksiggach rachunkowych poprawki takie musza
by¢ dokonane jednoczesnie we wszystkich ksiggach rachunkowych i nie moga
nastapi¢ po zamkni¢ciu miesigca.

5. Jezeli jedna operacje dokumentuje wigcej niz jeden dowdd (np. faktura zakupu i inny
- dowdd ) 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, ktéry jej nie dotyczy - nalezy go natychmiast
zwroci¢  wystawcy, ewentualnie z pismem przewodnim, informujagcym o
okolicznosciach pomytki.

7. Udokumentowaniem zapiséw ksiegowych moga byé wylacznie prawidlowe dowody
ksiggowe.

8. Ustala sie, ze dowodem ksiegowym, ktéry stanowi podstawg zapisow w ksiegach
rachunkowych jest odpowiednio:
- dowody wlasne wewngtrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki -oryginal
- dowody wlasne zewngtrzne — przekazywane w oryginale kontrahentom -kopia
- dowody obce zewnetrzne — otrzymane od kontrahentéw —oryginal.

§6
Wydatkowanie $rodkow finansowych moze nastapi¢ tylko na okreslone zadania w granicach
ustalonych w uchwale budzetowej na dany rok.
Zmiany w planie budzetu mogg byé dokonywane na podstawic ustawy o finansach
publicznych w drodze Uchwaly Rady Gminy oraz Zarzadzenia Wéjta Gminy.



Kazdy dowdd ksiegowy dokumentujacy wydatek lub koszt, przed przekazaniem do realizacji
(wyplaty) i do ujecia w ksiggach rachunkowych powinien by¢:

1. Sprawdzony pod wzgledem merytorycznym,

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

czy wydatek jest zgodny z wysokoscia ustalona w budzecie Gminy

czy zostal dokonany w sposéb celowy i oszczedny z zachowaniem zasady uzyskiwania
najlepszych efektéw z danych nakladow,

czy umozliwia terminowa realizacje zadan,

czy zachowano terminy i wysokoéei wynikajacych z wezeéniej zaciagnigtych
zobowiazan,

czy dokonano zakupu dostaw ushug i rob6t budowlanych na zasadach okreslonych w
ustawie Prawo zamdwien publicznych,

czy przy dokonywaniu wydatkéw na realizacje wydatkow wieloletnich
przeprowadzono analize i oceng efektow uzyskanych w etapach poprzednich.

Stwierdzone nieprawidtowo$ci merytoryczne powinny by¢ usunigte.

L.

Na fakturach / rachunkach powinien by¢ umieszczony opis moéwiacy o celowosci
wydatku oraz stwierdzenie, gdzie $rodek zostal przekazany, oraz czy ustuga, dostawa
lub roboty budowlane zostaty wykonane zgodnie z zawartg umowa.
Podczas sprawdzania dowodu ksiggowego pod wzglgdem merytoryeznym na
ponizszych dowodach ksiegowych nalezy dodatkowo zamieszczaé adnotacje:
na fakturach obcych dotyczacych dostaw (robot 1 ustug) - o przyjeciu dostawy/ustugi
zgodnie z protokolem odbioru z podpisem upowaznionego pracownika lub
kierownika referatu, na rzecz ktorego byly wykonane ustugi.
na fakturach dotyczacych zakupu $rodkow trwatych, srodkéw trwalych niskocennych
oraz warto$ci niematerialnych i prawnych - o ujeciu w stosownej ewidencii
szezegdtowej (strona i pozycja tej ewidencii)
na fakturach dotyczacych zakupu materiatow —o potwierdzeniu odbioru oraz o pozycji
w ewidencji

Wzor adnotacji :

Okreslone w dowodzie ksiegowym dostawy / zakupy
zostaly wykonane, przyjete i ujete w ewidencji szczegélowej:

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

(nr dowodu , pozycja ksiegi, itp.)

Dodatkowe objasnienia: ...........cccocoviiiiiii e,
dnia..... podpis ...........

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

Wydatek zrealizowany zgodnie z ustawa
Prawo zamoéwien publicznych

TEYD rcrrernerircercessiansinnsssnsasssnnessannssssnnessansonns
Pacanow, dnia ........ceeeecuneee r. podpis.




Sprawdzenia dokumentéw, o ktérym mowa powyzej, moga dokonywaé pracownicy
poszczegdlnych referatéw, kiérym powierzono taki obowiazek. Oni mogg opisywac dowody
ksiegowe, dokonywaé wszelkich wymaganych adnotacji oraz skladaé¢ podpisy, ale ostatecznej
kontroli pod wzgledem merytorycznym dokonuje kierownik referatu lub zastgpca kierownika
referatu co potwierdza podpisem na pieczegei :

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym
Pacandéw dnia...........ocoeviiiiininnnns
Podpis kierownika lub zastepey kierownika referatu.

W przepadku nieobecnosci kierownika referatu ostatecznego sprawdzenia merytorycznego
dokonuje osoba zastgpujaca go.

Na réwni z kierownikiem referatu uprawnienia do kontroli merytorycznej moga mieé
pracownicy na stanowiskach samodzielnych.

2. Sprawdzony pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

Sprawdzenie dowodéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym polega na ustaleniu, czy
wystawione zostaly w sposéb technicznie prawidlowy, zawierajg wszystkie elementy
prawidiowego dowodu oraz, ze ich dane liczbowe nie zawieraja blgdéw arytmetycznych.

Nieprawidtowosci formalno-rachunkowe powinny by¢ skorygowane w sposob ustalony dla
poprawienia bledéw w dowodach ksiggowych,

Pod wzgledem formalno - rachunkowym dokumenty sprawdzajg i podpisujg pracownice
referatu ksiegowosci na stanowisku ds. ksiegowosci budzetowej.

Sprawdzenie rachunkéw pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na zbadaniu:

czy poszczegoine dowody odpowiadaja postanowieniom przepiséw ustawy o
rachunkowosci

czy poszezegolne dowody odpowiadaja postanowieniom przepisdw ustawy o podatku od
towaréw i ustug

czy dowody sa kompletne, zawieraja wszystkie wymagane zatgczniki,

czy dowody sa zupelne, tj. zawieraja wszystkie dane niezbgdne do zobrazowania
czynnosci, dla ktérych udowodnienia maja stuzyc,

czy nie zawierajg blgddw arytmetycznych,

czy zawiera adnotacje o udzieleniu zamowienia publicznego zgodnie z ustawg Prawo
zamowien publicznych,

w przypadku stwierdzenia, ze dowdd nie odpowiada w/w wymogom jest zwracany do
uzupetienia. Uzupeienie winno nastapi¢ w terminie odwrotnym.

Dokonanie sprawdzenia winno byé stwierdzone na dowodzie poprzez umieszczenie
podpisanie nastepujacej klauzuli:




Sprawdzone pod wzgledem formalno-rachunkowym

3. Ostatecznego sprawdzenia dowoddw pod wzgledem zgodnosci z ustawa o finansach

publicznych dokonuje skarbnik, ktéry sprawdza:
- zgodnos$¢ operacji gospodarczych i finansowych z budzetem
- kompletno$é 1 rzetelno$é dokumentdw dotyczacych operacii gospodarczych.

Dowodem dokonania przez skarbnika kontroli jest jego podpis ztozony na dokumentach
dotyczacych danej operacji. Podpis ten jest sktadany pod podpisem wiasciwych rzeczowo
pracownikdw, 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 przedstawione] przez kierownika referatu oceny
prawidiowosci merytorycznej dokonanej operacji (ocena ta dokonywana jest na
podstawie kryterium: gospodarnoéci, celowosci 1 legalnosei),

b) nie zglasza zastrzezen do kompletnosei oraz formalno - rachunkowe] rzetelnosci i
prawidtowosci dokumentéw dotyczacych dokonanej operaciji,

¢} potwierdza on, ze zobowigzania wynikajace z dokonanej operacji mieszczg sie w
planie budzetowym oraz w harmonogramie dochodéw i wydatkow, oraz ze jednostka
posiada srodki finansowe na ich pokrycie.

4. Zatwierdzenia dowodu do realizacji po sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym, pod

wzgledem formalno-rachunkowym oraz po podpisaniuv przez Skarbnika dokonuje Wojt lub

Sekretarz.

§7

Obieg dowodéw ksiggowych obejmuje droge od chwili ich sporzadzenia wzglednie wplywu
do jednostki az do zaksiggowania.

Obieg dokumentow (dowoddw) obrazuje schemat, kiéry stanowi Zatacznik do instrukeji.

Dowody wplywaiace do Urzedu.

1.

Obieg dowoddéw ksiggowych rozpoczyna si¢ w momencie zlozenia lub wptywu droga

pocztowa do sekretariatu

Po zargjestrowaniu — poprzez nadanie numeru kolejnego, zapisanie daty wptywu

do urzedu, adresata i tematu sprawy dowdd przekazywany jest za pokwitowaniem do
Referatu, ktory zlozyl zlecenie, celem opisu merytorycznego zgodnego z prawem
zamowien publicznych. Upowazniony pracownik odpowiedzialny merytorycznie za
realizacje  faktury (rachunku) opisuje fakture (rachunek), po czym ostatecznego
sprawdzenia merytorycznego dokonuje kierownik lub zastepca kierownika referatu- co
potwierdza podpisem, a nastgpnie przekazuje je do
Referatu finansowego, gdzie upowazniony pracownik sprawdza je pod wzgledem
formalnym i rachunkowym, zgodnosci z pozycja budzetu, zgodnosci zakupu z wezesniej
zlozonym zamowieniem-umows.




Dowody sporzadzane w Urzedzie.
W przypadku realizacji konkretnego zadania procedura wyglada nastgpujaco:

- Referaty opracowuja projekty uméw na realizacje zadania w  czterech egzemplarzach z
okreéleniem zakresu zamoOwienia, terminu wykonania zadania, wartosci 1 kontrahenta
oraz terminu i warunkow zaplaty.

oryginat — wykonawca
I kopia — referat finansowy
I1 kopia - w migjscu.

IV kopia - wykonawca

Poszezegolne dowody maja ré6zne drogi obiegu.

Bez wzgledu na rodzaj dowoddw, nalezy zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywat si¢
najkrétsza droga. W tym celu nalezy stosowaé nastepujace zasady:
a) przekazywaé dowody tylko do tych pracownikéw, ktérzy istotnie korzystaja
z zawartych w nich danych i s kompetentni do ich sprawdzenia,
b) przestrzegaé rownomiernego obiegu wszystkich dowodéw w celu zapobiegania
okresowemu spictrzeniu si¢ prac powodujacemu mozliwo$¢ zwigkszenia pomylek,
¢) dazyé do skrécenia czasu przetrzymywania dowodéw przez odpowiedzialne
komoérki do minimum.

Przetrzymywanie dokumentéw jest niedopuszczalne, gdyz powoduje wystapienie
dodatkowych oplat (odsetek za zwloke) w przypadku nieuregulowania nalezno$ci w terminie.
W przypadku stwierdzenia takich uchybien winni zostang obciazeni suma odsetek lub beda w
stosunku do nich zastosowane inne sankcje stuzbowe wynikajace z Kodeksu Pracy.

§8
Po dokonaniu powyzszych czynnodci dokumenty finansowo-ksiggowe przekazuje sig
natychmiast do ksiggowosci w celu ich realizacji poprzez:
- skierowanie do wyplaty gotowka w kasie Urzedu
- wystawieniu polecenia przelewu bankowego — adnotacja na przelewie
przelano dnia.............. - podpis pracownika

Nastepnie dowody kierowane sg do zaksiegowania.

Po sprawdzeniu prawidtowosci i kompletnosci otrzymanych dowodéw dokonywana jest

wiasciwa dekretacja dowodéw, polegajaca na:

- nadaniu dowodom ksiegowym numerdw, pod ktérymi zostang one zaewidencjonowane,

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

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

- podpisaniu przez osobe dokonujaca dekretacji.

Zaleca sie zamieszezenie na kazdym dowodzie ksiggowym:




a) numeracji, o ktérej mowa powyzej - zielonym pisakiem, w prawym goérnym rogu,
dotyczy to rowniez zalacznikéw do dowodow ksiegowych

b) pozycii ksiegi rachunkowej - zielonym pisakiem, ponizej numeru, o ktérym mowa w
punkcie a),

¢) dekretacji

d) adnotacji o ujgciu dowodu w ksigdze rachunkowe;j

§ 9

1. Dowodami dotyczacymi zakupu towaréw, materialow 1 ustug oraz rozrachunkéw z
dostawcami sa:
a) umowy (w odniesieniu do materiatow i ushug),
b) oryginat faktury dostawcy,
¢) wezwanie do zaplaty
d) korygowanie faktur - rachunkéw,
e) dowody stwierdzajace uregulowanic zobowigzania,
f) dowdd przyjecia materiatow ,,Pz” (w odniesieniu do materialow)

2. Umowy:
Projekt umowy, sporzadza pracownik prowadzacy dana sprawe, a na znak potwierdzenia
prawidtowosel merytorycznej — parafuje ja kierownik referatu. Nastepnie projekt umowy
opmiyje radca prawny, nastgpnie skarbnik zamieszcza kontrasygnate, po czym jest
podpisywana przez obie strony.

3. Faktura - rachunek
Faktura -.rachunek jest dowodem ksiegowym. Zakupy rzeczowych skladnikdw
majatkowych moga by¢ udokumentowane wylgcznie fakturami - rachunkami dostawcéw.
Faktury - rachunki wplywajace do stanowisk pracy Urzedu Gminy winny by¢ sprawdzone
pod wzgledem merytorycznym przez te stanowiska i przez kierownika lub zastepce
kierownika referatu, nastepnie przekazane do wydzialu finansowo - ksiggowego, do
dalszej realizacji.

4. Dowodami stwierdzajgcymi uregulowanie zobowiazania sg np. wyciagi bankowe podajace
sumy zrealizowanych czekdw, zalaczone do wyciagdw kopie przelewdw bankowych,
dowody kasowe, rozliczenia pracownikdéw z sum pobranych na zakup z dotaczonymi
dowodami stwierdzajacymi poniesione wydatki.

§ 10
1. Dowody bankowe.
1) dowadd wplaty
2) polecenie przelewu - pobrania
3) czeki
4) wyciggi z rachunkéw bankowych
5) zrealizowane przez bank polecenie przelewu wlasne i obce.

ad. 1) Dowo6d wptaty i dowdd wyplaty

Wszelkie wplaty na rachunki wlasne do banku dokonywane s przy pomocy specjalnych
drukéw "Dowod wplaty". Dowéd wplaty wypelnia kasjer . Dow6d wplaty ujmowany jest
w raporcie kasowym.




S

Dowody wyplaty stosowane sa przy zwrotach nienaleznie wplaconych / nadplaconych
podatkéw lub innych naleznosci.
Wystawiane sg przez pracownika prowadzacego sprawg i podpisywane przez Skarbnika.

ad. 2) Polecenie przelewu

Podstawa do wystawienia polecenia przelewu powinien by¢ oryginal dowodu podlegajacy
zaplacie. Polecenie przelewu wystawia pracownik referatu finansowego, a w zakresie
plac — pracownik sporzadzajacy listy plac.

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

Po zrealizowaniu przelewu jednostka otrzymuje wraz z wyciagiem bankowym ostatm
egzemplarz przelewu.

ad. 3} Czeki

Czeki gotdwkowe winny byé wystawiane przez pracownika referatu finansowego w
jednym egzemplarzu i podpisane przez osoby upowaznione odpowiednimi
pelnomocnictwami ztozonymi w bankach prowadzacych obshige kont gminy. Czeki
wystawiane sa na podstawie zatwierdzonych dowodow Zrodtowych.

Po otrzymaniu wyciagu bankowego suma podjeta czekiem, wynikajaca z tego wyciggu
podlega sprawdzeniu pordéwnawczemu z kwotg ujeta w raporcie kasowym.

Czek rozrachunkowy z ksiazeczki wystawia pracownik referatu finansowego i podpisujg
osoby upowaznione odpowiednimi pelnomocnictwami w banku.

ad. 4) Wyciagi z rachunkéw bankowych

Otrzymane z banku wyciagi winny by¢ sprawdzone przez upowaznionych do ksiggowania
pracownikOw wraz z zalaczonymi do nich dokumentami.

Zgodnos¢ sald na wyciagu powinna by¢ potwierdzona podpisem.

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

§11

Podstawowym dowodem stwierdzajacym wyplate wynagrodzen osobowych jest lista ptac.
Podstawowymi zrédtami do sporzadzania listy plac sa:

1) umowa o prace,

2) pismo angazujgce,

3) umowa o pracg zlecona,

4) zmiana umowy o prace,

5) rozwigzanie UMoOwy O prace,

6) karta czasu pracy i zarobkow,

7) zlecenie na prac¢ w godzinach nadliczbowych,

8) wnioski premiowe.

Powyzsze dokumenty sa sporzadzane na stanowisku ds. kadr- sekretariat.
Niezwlocznie po podpisaniu przez Wojta winny by¢ przekazywane do referatu finansowego .
Natomiast pracownica na stanowisku ds. plac dokonuje wszelkich czynnesci wynikajacych z
przepisOw ustawy o ubezpieczeniu spolecznym w zakresie zgloszenia do ubezpieczenia i
wyrejestrowania 0séb zatrudnionych przez UG Pacanéw / umowy o pracg, umowy-zlecenie i
inne podlegajace ubezpieczeniu w ZUS /.




Stanowiska merytoryczne upowaznione do sporzadzania umow o pracg, uméw zleces 1 innych
sa odpowiedzialne za terminowe poinformowanie pracownicy ds. plac o wszelkich zmianach
majacych wplyw na ubezpieczenie.

Dokumentacja niezbedna do sporzadzania miesi¢gcznych list wynagrodzefi /zwolnienia
Jekarskie, zmiany dotyczace sktadnikow wynagrodzen , wykaz urlopéw i inne / winny by¢
przekazywane na stanowisko ds. ptac najpdzniej do dnia 24 kazdego miesigea.

§ 12

1. Listy ptac sporzadza pracownik referatu finansowego wjednym egzemplarzu na
podstawic odpowiednio sporzadzonych i sprawdzonych dowodéw Zrédiowych, dla
pracownikéw Urzedu najpézniej do przedostatniego dnia roboczego kazdego miesiaca.

2. Wyplata wynagrodzefi dla pracownikéw Urzedu nastepuje najpdzniej w ostatnim dniu
roboczym miesigca.

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

a) okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,

b) laczna sum¢ do wyplaty,

¢) nazwisko i imi¢ pracownika,

d) sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto z rozbiciem na
poszezegdlne sktadniki wynagrodzenia,

¢) sumg¢ wynagrodzen netto,

f) sume potracen z podzialem na poszczegdlne tytuly,

g) sumg¢ zasitku rodzinnego,

h) sume ewentualnych dodatkéw przejsciowych i statych (dodatek funkcyjny),

i) 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 dopuszezalne jest dokonywanie nastepujacych
potracen
- naleznosci egzekucyjnych na podstawie nakazéw egzekucyjnych,
- zaliczki na podatek dochodowy,
- pobranych zaliczek na poczet poboréw
- pobranych, a nie rozliczonych zaliczek
- inne potracenia moga by¢ dokonywane wylacznie za wyrazong na pismie zgoda
pracownika.

5. Listy ptac nie moga zawiera¢ zadnych poprawek.

6. Listy ptac powinny byé podpisane przez:
a) osobg sporzadzajaca,
b) osobe sprawdzajaca pod wzglgdem merytoryczaym i formalno-rachunkowym,
¢) Skarbnika lub pracownika upowaznionego przez Skarbnika,
d) Wéjta lub Sekretarza.

7. Wyplata wynagrodzenia dla pracownikéw Urzedu nastgpuje od 27 do ostatniego roboczego
dnia kazdego miesigea, przez wyplate w kasie oraz przelewy na rachunki
oszczgdnosciowo — rozliczeniowe.




8. Po zakonczeniu rozliczen zwiazanych z wyplata, listy plac sa wpinane do segregatora ,
zestawienie list plac sporzadza si¢ na zestawieniu list, ktére stuzg do ksiggowosci
syntetycznej 1 analitycznej.

9. Wszystkie naliczone potracenia z plac odprowadzane sg na wiasciwe rachunki bankowe za
pomoca polecen przelewdw sporzadzonych przez pracownikow ksiegowosei w terminach
zaptaty lecz nie pdézniej niz do 20-go nastepnego miesiaca i skladane w banku
prowadzacym obshuge gminy.

§13

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

§14

Dany sktadnik majatku powinien spetni¢ nastepujace warunki, aby mogh by¢ zaliczony do
srodkow trwalych:

- by¢ kompletny i zdatny do uzytku w momencie przyjecia do uzytkowania

- przewidywany okres uzytkowania jest dtuzszy niz jeden rok

- stanowi¢ wlasnos$¢ (wspotwlasnosc) jednostki lub zostac przyjety w najem, dzierzawe,

leasing i1 jednostka ma prawo dokonywac od nich odpisdéw amortyzacyjnych

- przeznaczony na wlasne potrzeby jednostki lub do oddania w uzywanie .

Do udokumentowania ruchu $rodkéw trwatych stuza nastgpujace dowody ksiggowe:

A/ OT ,, przyjecie srodka trwalego”

B/ PT protokot przekazania — przyjecia srodka trwatego

C/ LT ,likwidacja érodka trwalego™

OT ,, przyjecie Srodka trwalego” stuzy do udokumentowania przyjecia srodka trwalego

do uzytkowania. Wystawiany jest przez pracownika merytorycznego, odpowiedzialnego

za gospodarke $rodkami w zakresie realizowanych zadan. Dowdd ten powinien byé

sporzadzany w czterech egzemplarzach z przeznaczeniem:

- oryginal - referat finansowy

- plerwsza kopla — dla komorki organizacyjnej przyjmujgcej $rodki trwale w
uzytkowanie,

- druga kopia — dla osoby materialnie odpowiedzialnej

- tirzecia kopia — wydzial inwestycji, gospodarki przestrzennej i mienia komunalnego-
stanowisko ds. gospodarki mieniem gminy

Sporzadza si¢ go na podstawie

- w przypadku zakupu $rodka trwalego nie wymagajacego montazu — faktury dostawy,
protokolu odbioru technicznego, dowodu odprawy celnej,

- w przypadku zakupu érodka trwalego wymagajacego montazu — oprocz dowoddw
wymiennych w pkt. 1, rowniez faktury wykonawcodw montazu,

- w przypadku przyjecia Srodka trwalego z inwestycji — protokotlu odbioru
technicznego, faktur dokumentujacych powstanie srodka trwatego,

- w przypadku ujawnienia $rodka trwalego podczas inwentaryzacji — protokotu roznic
Inwentaryzacyjnych z decyzja komisji inwentaryzacyjne;j.

Dowdd OT powinien zawieraé:

- numer dowodu OT i datg przyjecia do uzytkowania,




e
g

- symbol klasyfikacji srodkéw trwalych oraz numer inwentarzowy,
- nazwe $rodka trwalego i jego krotkg charakterystyke (np. rok produkeji, numer
seryjny, wymiary, cigzar, itp.),
- migjsce uzytkowania §rodka trwalego,
- okreslenie dostawcy $rodka trwatego,
- warto$é poczatkowa , stawke amortyzacyjna, kwotg odpisu amortyzacyjnego,
- sposob ujgcia dowodu OT w ksiegach rachunkowych, (dekretacja wpisana przez
upowaznionego pracownika referatu finansowego).
Sporzadzony dowdd OT podpisuje osoba , ktora dany srodek przyjela do uzytkowania
i przechowuje do kontroli merytorycznej, formalnej i rachunkowej. Skontrolowany dowéd OT
podlega zatwierdzeniu przez Wojta.

Dowéd PT ,protokot przyjecia — przekazania sSrodka trwalego” shuzy do
udokumentowania nieodplatnego przekazania $rodka  trwalego innej jednostce.
Nieodplatne przekazanie érodka trwalego nastepuje na podstawie Uchwaty Rady Gminy, a
w przypadku jednostek Gminy na podstawie zarzadzenia Wéjta.

Stanowi ono podstawe do wystawienia dowodu PT ,, protokolu przekazania — przyjecia
$rodka trwatego”

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

Dowdd ten zawiera co najmnie;j:

- nazwe $rodka trwalego jego numer inwentarzowy i symbol klasyfikacji srodkow

trwatych

- warto$¢ poczatkowa i wysokosé dotychczasowego umorzenia

- nazwe i adres jednostki przekazujacej i przyjmujacej sSrodek oraz podpisy o0séb
reprezentujacych jednostke

Likwidacja §rodka trwalego nastepuje na skutek zuzycia, zniszczenia, niedoboru lub
sprzedazy. Do udokumentowania likwidacji rodka trwatego stuzy dowdéd LT ,likwidacja
§rodka trwalego”.
Wystawiany jest przez pracownika merytorycznego, odpowiedzialnego za gospodarke
$rodkami w zakresie realizowanych zadah przez osobe materialnie odpowiedzialna.
Dowoéd LT powinien zawierag:
- numer i date dowodu
- nazwe $rodka trwalego i jego numer inwentarzowy
- warto$¢ poczatkows i jego dotychczasowe umorzenie
- orzeczenie komisji likwidacyjnej (okreslenie przyczyn likwidacji)
sktad komisji likwidacyjnej oraz podpisy jej cztonkéw
Zalapzmkam1 do LT mogg by¢:
- orzeczenie techniczne rzeczoznawcy
- protokét fizyeznej likwidac)i
- faktura w przypadku sprzedazy

Sprawdzony dokument pod wzgledem merytoryeznym i formalno — rachunkowym stanowi
podstawe do wyksiegowania $rodka trwalego z ewidencji syntetycznej i analitycznej.




§15

Przez $rodki trwate w budowie (inwestycje) rozumie si¢ zaliczone do aktywdw trwalych
érodki trwale w okresie ich budowy, montazu lub ulepszenia juz istniejacego srodka
trwatego. Wszystkie dowody dotyczace omawianych operacji powinny by¢ skontrolowane
przez pracownika merytorycznego nadzorujacego wykonanie inwestycji.

§ 16

Wydawanie materialdw inwestycyjnych z miejsc ich skladowania moze odbywaé sie¢ w
nastepujacy sposob:

- jezeli w umowie na roboty inwestycyjne jest zapis, ze Gmina zapewnia materiaty, kierownik
referatu inwestycyjnego wystawia i podpisuje dowdd magazyn wyda WZ w 4 egzemplarzach,
ktorych jeden zostaje u osoby materialnie odpowiedzialnej za sktadowane materialy, jeden
pobiera odbiorca-wykonawca do zabudowania zgodnie z umowa, jeden pozostaje w referacie
inwestycyjnym, jeden zostaje przekazany do wydzialu finansowo-ksi¢ggowego.

Dowéd WZ powinien byé podpisany réwniez przez osobg wydajaca material 1 przez
odbierajacego.

- jezeli materialy inwestycyjne majg by¢ wydane na zadania, na ktdre nie sg zawarte umowy
badz w umowie nie ma =zapisu, ze¢ Gmina zapewnia materiaty, kierownik referatu
inwestycyjnego po wystawieniu dowodu WZ przedkiada go do akceptacji Wojtowi, a
nastepnie przekazuje 4 egzemplarze jw.

Rozliczenie pobranych i zabudowanych na poszczegGlne zadania inwestycyjne materiatéw
powinno nastgpi¢ po zakoniczeniu realizacji zadania i wraz z protokolem kofcowym odbioru
robét potwierdzonym przez kierownika referatu inwestycyjnego i inspektora nadzoru, ma by¢
ztozone do ksiegowosci celem ujgeia materialéw w kosztach inwestycji.

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

Odpowiedzialnymi za powyzsze jest kierownik referatu merytorycznie odpowiedzialnego za
realizacje zadania, na ktore pobrano materialy.

§ 17

1. Ewidencja analityczna rzeczowych sktadnikéw majatku prowadzona jest metoda
komputerowa zgodnie z obowigzujacymi przepisami wg okreslonych grup przez
upowaznionego pracownika.

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

3. Ewidencja pozaksiggowa ubrafn ochronnych prowadzona jest przez upowaznionych
pracownikow na kartach imiennych dla kazdego pracownika, ktéremu z mocy
przepiséw ubrania takie przystuguja. W ewidencji te] nalezy roéwniez odnotowac
wyplate ekwiwalentu pienigznego, ktéry pracownik otrzymat zamiast odziezy.

4, Powyzsze zasady ewidencji stosuje sie rowniez dla wydawanego czionkom OSP
umundurowania.
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§18

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

. Rozchod materiatéw biurowych ewidencjonowany jest przez wlasciwego pracownika

referatu organizacyjnego.

. Rozchéd materialéw biurowych ewidencjonowany jest pozaksiggowo na podstawie

zestawienia przychodu rozchodu przez wlasciwego pracownika referatu organizacyjnego.

. Zapisy punktéw 1-3 dotycza réwniez materiatow eksploatacyjnych z zakresu informatyki

oraz zuzytego sprz¢tu informatycznego.




Cze¢s$¢ 3. Zasady obrotu mieniem Gminy

§19

. Pod pojeciem mienia Gminy Pacanow nalezy rozumieé wlasno$¢ i inne prawa majatkowe

nabyte przez gmine 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 merytorycznego.

Dowodem rozchodu niezaleznie od posiadania dowodu zbycia jakim jest umowa
notarialna jest "Protokél zdawczo-odbiorczy'" o symbolu PT sporzadzany przez
pracownika merytorycznego.

. Ewidencja analityczna mienia Gminy prowadzona jest metoda komputerows zgodnie z

obowigzujagcymi przepisami wg okreslonych grup.

. Faktury wystawia upowazniony pracownik referatu finansowego.




(W)

Czes$é 4. Sposdb i zasady wypelniania formularzy
i drukéw kasowych

§ 20
Czek gotéwkowy jest drukiem Scistego zarachowania. Ewidencjonuje si¢ go po pobraniu
z banku. Wypelniany jest zgodnie z obowigzujaca w tym zakresie instrukcja bankows.
Prawidlowo wypetniony czek podpisany jest przez osoby do tego upowaznione,
posiadajace ztozony wzdr podpisu w banku. Na czeku nie sg dozwolone wszelkiego
rodzaju poprawki, skreslenia, wymazywania. W przypadku pomytki w jego wypeianiu,
blankiet danego czeku nalezy anulowac.
Czek rozrachunkowy jest drukiem $cistego zarachowania, ewidencjonowanym po
pobraniu go z banku. Wydanie czeku do uzytku osobie upowaznionej do zakupéw i
innych operacji nastepuje wylacznie za pokwitowaniem. Wreczony wierzycielowi czek na
okreslona w rachunku kwote musi by¢ potwierdzony w miejscu do tego przeznaczonym.
Sposéb wypelniania jest identyczny jak czeku gotéwkowego. W przypadku koniecznodcei
jego anulowania, postepuje si¢ w sposob okreslony przy czeku gotdéwkowym.
W przypadku utraty czeku nalezy post¢gpowaé zgodnie z instrukcja banku , a w
szezegblnodei niezwlocznie zawiadomié bank oraz pisemnie wyjasni¢ okolicznosci, w
jakich nastapita jego utrata.
Dowdéd wplaty "kasa przyjmie” jest drukiem $cistego zarachowania, ewidencjonowanym
niezwlocznie po jego otrzymaniu i przechowywanym w kasie. Wystawiany jest przez
kasjera w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden (oryginal) jest wrgczany wplacajacemu
jako dowodd wptaty, kopia dofaczona jest do raportu kasowego, za$ trzeci pozostanie w
bloku do rozliczenia i kontroli. W przypadku dokonania pomyiki, nalezy wszystkie
egzemplarze anulowac.
"Kasa wyplaci" jest znormalizowanym drukiem $cislego zarachowania. Wystawiany jest
przez upowaznionego pracownika ksiegowosci. Dowod podpisuje osoba wystawiajgca w
dwdch egzemplarzach, na oryginale podpisuje kasjer jako osoba wyplacajaca oraz osoba,
ktora nalezno$é pobiera. Oryginat dowodu kasa wyplaci zatacza sie do raportu kasowego.

Raport kasowy jest oznaczony kolejnym nie powtarzajacym si¢ numerem. Wypelniany
jest przez kasjera w porzadku chronologicznym tzn. w takiej kolejnosci, w jakiej
nastepuja wplaty 1 wyptaty. Dokonywane operacje kasowe sa na biezaco nanoszone.
Raport kasowy jest sporzadzany w miar¢ potrzeb, z tym jednak, ze zawsze musi by¢
sporzadzony z data ostatniego dnia miesigca. Mozna prowadzi¢ kilka raportéw kasowych
odrebnie (dla kazdego rachunku bankowego) w celu ulatwienia i przejrzystosci
dokonywanych operacji kasowych. Nie zakonczone pozycje raportu kasowego winny by¢
zakre$lone oraz zaopatrzone naniesionym w sposob wiasciwy saldem z poprzedniego
raportu oraz saldem na dzien nastepny. Zamknig¢ty raport podpisuje kasjer oraz
przekazuje, za potwierdzeniem odbioru osobom do tego upowazZnionym wraz z
zatgcznikami.

Wszystkie wyzej wymienione formularze i druki sa ewidencjonowane przez kasjera, jako
druki $cistego zarachowania w specjalnej na ten cel zatozonej ewidencji, natomiast czeki
gotowkowe SA ewidencjonowane przez osobg na stanowisku ksiegowoéei budzetowej w
specjalnie na ten cel zalozone]j ewidenc)i.



Cze¢s$é 5. Ewidencja podatkow i oplat

§ 21

Ewidencja podatkéw i oplat prowadzona jest wedlug zasad okreslonych w
Rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 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 208 poz. 1375 z pdézn. zmianami), ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. -
Ordynacja podatkowa ( tj. Dz. U. Nr 8 poz. 60 z pézn. zmianami.)

§22

Zadaniem w zakresie poboru podatkéw i oplat jest:

)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)

Prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypisow, odpiséw,
wplat, zwrotow i zaliczen nadplat z tytutu podatkéw 1 oplat,

kontrola terminowej wplaty naleznosci przez podatnikow 1 inkasentow,

terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania Srodk6ow
egzekucyjnych, takich jak upomnienia, tytuly wykonawcze,

zwracanie i zaliczanie nadplat,

przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentow,

sporzadzanie sprawozdan,

prowadzenie operacji kasowych 1 uzgadnianie obrotéw kasy zwiazanych =z
przyjmowaniem wplat gotowka i z dokonywaniem zwrotéw podatnikom za
posrednictwem kasy urzedu oraz terminowe wplacanie gotowki z kasy na rachunek
bankowy urzedu,

ustalenic na podstawie ewidencji ksiegowej danych potrzebnych do wydawania
zaswiadczen o wysokosci zalegtodei podatkowych

§ 23

. Do udokumentowania przypiséw i odpiséw stuza:

1) rejestry przypisow i odpisow, do ktdrych sa dolaczone dokumenty Zrodiowe,

2) decyzje,
3} dowody zrealizowanych wptlat nie przypisanych, a naleznych od podatnikéw, w tym
wptat odsetek za zwloke,

4) polecenia ksiegowania ujmujace przypisy naleznodci zakwalifikowanych jako
zobowigzania przedawnione,

5) postanowienia o dokonaniu potracenia z urzedu albo inne dokumenty stwierdzajace
dokonanie potracenia, o ktérym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowej,

6) dokumenty stwierdzajgce obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaptaty
podatku w przypadku, gdy podatnik dokonal zaplaty podatku poleceniem przelewu
do banku, ktdéry obciazyt rachunek bankowy podatnika, ale nie przekazat rodkéw na
rachunek bankowy urzedu, przypisujace bankowi zobowigzanie w wysokosci zaptaty
dokonanej przez podatnika, w zwigzku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej.

2. Do udokumentowania wptat stuza:

1) kwitariusze przychodowe K 103 lub dowody wplat wypisywane w komputerze, jezeli
whptata jest dokonana w kasie urzedu lub u inkasenta

2) pokwitowania z kwitariusza zobowiazania pienigznego, jezeli wplata jest dokonana u
inkasenta w zakresie zobowiazania pienigznego,



3) pokwitowania z kwitariuszy przychodowych KP, jezeli dotycza wplat optaty targowey,

4) dokumenty wplaty, zataczone do wyciagu bankowego, jezeli wptaty dokonywane sg za
posrednictwem banku lub poczty,

5) dowody przerachowan (postanowienia o zaliczeniu wplaty na poczet zaleglosei
podatkowych), w przypadku gdy wplata zostata dokonana na inny rodzaj podatku niz
podatek, w ktdrym wystepuje zobowiagzanie podatkowe,

6) 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
Podatkowej, lub inne dokumenty stwierdzajace dokonanie takiego potracenia, umowy
lub inne dokumenty okre§lajace dzien przeniesienia wlasnosci rzeczy lub praw
majatkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktérym mowa w art. 66 § 4
Ordynacii podatkowej,

2) dokumenty stwierdzajace obciazenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaplaty

podatku w przypadku banku, ktdry nie przekazal zadysponowanych srodkéw na rachunek
urzedu.

4. Do udokumentowania zwrotu stuza:
1) dowody wyplat KW, jezeli wyptaty dokonywane sa w kasie urzedu,
2) dokumenty zwrotu, zataczone do wyciagu bankowego, jezeli zwroty dokonywane sg
za posrednictwem banku lub poczty.

§ 24

Kwit wplaty z kwitariusza przychodowego lub wypisywany na komputerze powinien zawiera¢
dane umozliwiajace identyfikacje dokumentu wplaty, podatnika, podatku, wysokosci kwoty
wplaty 1 jej przeznaczenia, takie jak:
1) niepowtarzalny identyfikator dokumentu (np. rodzaj dokumentu, seria i numer),
2) okreslenie podatnika:
a) nazwisko 1 imi¢ (nazwa),
b) adres (siedziba),
¢) numer identyfikacji podatkowej (NIP),
3) rodzaj naleznogci gléwnej,
4) okres, ktorego dotyczy wplata z tytulu:
a) naleznodci zaleglej,
b) naleznosci biezacej,
¢) odsetek za zwloke,
d) oplaty prolongacyjnej, jesli bedzie stosowana w jednostce samorzadu terytorialnego,
e) kosztu upomnienia,
5) kwota wplaty ogolem cyframi i stownie,
6)kwota wplaty cyframi z tytuhu:
a) naleznodci zaleglej,
b) naleznosci biezacej,
¢) odsetek za zwloke,
d) oplaty prolongacyjnej,
¢} kosztow upomnien,
7) data wplaty,
8) odcisk pieczeci urzedu,
9) wilasnorgczny podpis kasjera.




2. Data wplaty, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 7, jest jednoczesnie data dokumentu.
§25
1. Kwitariusze przychodowe i kwitariusze zobowiazania pienigznego sa drukami scistego

zarachowania.

2. Ewidencje drukéw $cistego zarachowania prowadzi si¢ w ksigdze drukéw (formularz K-
210). W ksiedze tej ujmuje sie réwniez przychdd i rozchéd drukéw platnych wydanych
kasjerowi lub innemu pracownikowi, upowaznionemu do ich odrgbnej sprzedazy.

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

§ 26
W urzedzie wptlaty od podatnikéw przyjmuje kasjer.
2. W okresie platnosci rat podatku wptlaty podatku przyjmuje inkasent.
3. Dla kazdego rodzaju podatku lub innej naleznosci wypelnia si¢ oddzielny kwit wplaty w
komputerze lub kwit K 103 w dwdich egzemplarzach. Oryginat kwitu otrzymuje

wplacajacy.

[y

§ 27
Kwity kasowe stanowigce dowody wplaty powinny by¢ przy ksiggowaniu sprawdzone
z punktu widzenia prawidlowosci zakwalifikowania wplaty, w szczegélnosci w zakresie
rodzaju podatku lub naliczenia odsetek za zwiokg. W przypadku niemoznosci zaliczenia
dokonanej wplaty na whaéciwa nalezno$é ksiegowa ksigguje wplate jako wplywy do
wyjasnienia 1 wyjaénia tytul wplaty.

§ 28
W zakresie realizowanych przez jednostke niepodatkowych dochodéw budzetowych
wprowadza si¢ nastgpujace ustalenia :

Na koniec kazdego miesiaca sporzadzane beda zestawienia sald zalegtosei w stosunku do
poszczegdlnych naleznoscei budzetowych i kontrahentow.

Jezeli kontrahent nie zaplacil naleznosci w terminie, ksiggowa sporzadza po uptywie 30 dni
upomnienie, ktore wysyta do dtuznika za potwierdzeniem odbioru.

Jezeli zalegloéci objete upomnieniem nie zostaty w catosci zaptacone, 10 dni po zakoficzeniu
pétrocza ksiggowa sporzadza na kwoty zalegle wezwania przedsadowe, ktére wysyta do
dtuznika za potwierdzeniem odbioru.

O zaleglosciach obejmujacych 3 miesigce ksiegowa informuje kierownika referatu
merytorycznego sporzadzajacego umowe.

Jezeli zaleglosci objgte wezwaniem nie zostaly uregulowane, ksiggowa sporzadza na kwoty
zalegte po uplywie 14 dni od daty dorgezenia wezwania wykaz, ktory przedkiada skarbnikowi,
kierownikowi referatu sporzadzajacego umowsg i wojtowi, celem podjgcia decyzji co do
skierowania sprawy do sadu w celu wyegzekwowania naleznosci badz rozwigzania umowy.




e L

Czes¢ 6. Terminarz wplywu dowodoéw ksiegowych
do ksiegowosci

8§29

Dowody ksiggowe do realizacji przez jednostke nalezy sktada¢ w ksieggowosci w terminie nie
dtuzszym niz 7 dni od daty wplywu dowodu do urzedu, wraz z doktadnym opisem. Natomiast
w miesiacu koticzacym rok finansowy nie p6zniej niz do dnia 28-go grudnia danego roku.

1.

Polecenia wyjazdu stuzbowego

a) polecenie wyjazdu stuzbowego — podroz krajowa

Podréza krajowa jest wykonywanie zadania okreslonego przez pracodawcg poza

miejscowoscia, w ktérej znajduje si¢ stale miejsce pracy pracownika, w terminie i

miejscu okreslonych w poleceniu wyjazdu shuzbowego

Polecenie wyjazdu shuzbowego - wystawia stanowisko sekretariat, a podpisuje Wajt

lub Sekretarz ktory okresla:

- termin i migjsce podrézy shuzbowej

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

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

W przypadku gdy pracownik musi podrézowa¢ innym $rodkiem lokomocji niz

oznaczony w poleceniu wyjazdu fakt ten musi zostaé odnotowany na poleceniu oraz w

ewidencji.

Polecenie wyjazdu jest wpisywane do ewidencji wyjazdéw stuzbowych pod kolejnym
numerem, ktory jest jednoczesnie numerem polecenia wyjazdu 1 zawiera
wyszczegoOlnienia, o ktorych byla mowa wyzej.

b) polecenie wyjazdu stuzbowego poza granicami kraju

Podrdza stuzbowa odbywana poza granicami kraju zwang dalej ,.podrozg stuzbowa"
jest wykonanie zadania w terminic i w panistwie okreSlonym przez pracodawcs.
Polecenic wyjazdu sluzbowego wystawia stanowisko sckretariat, a podpisuje
Wéjt Gminy, ktory okresla:

- termin i migjsce podrézy stuzbowej

- miejsce rozpoczgcia i zakonczenia podrozy stuzbowej

- rodzaj srodka lokomocji

Dopuszcza si¢ skladanie o$wiadczefi przez pracownika w sprawie odbycia podrozy
stuzbowe] w miejsce potwierdzenia w formie pieczatki i daty oraz podpisu osoby
potwierdzajace;j.

Oswiadczenie pracownika potwierdza podpisem kierownik jego referatu.

2. Delegacje shuzbowe nalezy realizowa¢ w terminie 14 dni od dnia zakonczenia podrézy
shuzbowej, a w miesigcu konczacym rok budzetowy nie pozZniej niz do 28 grudnia danego
roku.



3. Na poczet kosztéw podrézy pracownik moze otrzymac zaliczke. W tym celu wypelnia
wniosek znajdujacy sie w dolnej czeéci druku ,Polecenia wyjazdu stuzbowego”, lub
wniosek o zaliczke na druku stosowanym w Urzedzie. Wniosek ten zatwierdza Kierownik
jednostki lub osoba przez niego upowazniona.

4. Naleznosci  przystugujace  pracownikowi po uprzednim  przedlozeniu  przez
zainteresowanego rachunku kosztéw podrézy (zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami) i sprawdzeniu pod wzgledem formalnym i rachunkowym przez
upowaznionego pracownika oraz zatwierdzone rozliczenia z pobranych zaliczek nalezy
dokonaé zgodnie z terminem okreslonym na wniosku o zaliczke, ale nie pézniej niz w
ciggu 14 dni. Kwoty zaliczek nie rozliczone bez uzasadnienia w terminie obowigzujacym
we wniosku podlegaja potraceniu z najblizszego wynagrodzenia zgodnie z przepisami
Kodeksu Pracy.

5. Pracownicy dla celéow shizbowych mogg uzywaé samochody osobowe nie bedace
wlasnoécia pracodawcy. Podstawa zwrotu kosztéw jest umowa cywilnoprawna zawarta
miedzy pracodawca a pracownikiem dotyczaca uzywania prywatnego pojazdu dla celow
stuzbowych i w przypadku jazd lokalnych pisemne o$wiadczenie pracownika o uzywaniu
pojazdu dla celéw stuzbowych w danym miesigeu.




Cze¢sé 7. Ewidencja i kontrola drukéw Scislego
zarachowania

§ 30

Ewidencja drukéw $cistego zarachowania prowadzona jest w kasie.

I

s

§ 31

Druki $cistego zarachowania sq to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktorych
obowigzuje specjalna ewidencja majaca zapobiegaé ewentualnym naduzyciom,
wynikajacym z ich stosowania.

Druki $cistego zarachowania podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji,
kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencje drukéw Scistego zarachowania prowadzi sig w
specjalnie do tego zalozonej ksigdze. W ksigdze tej rejestruje si¢ pod odpowiednia data
liczbe i numery przyjetych i wydanych oraz zwrdconych formularzy i wprowadza si¢
kazdorazowo stan poszczegoblnych drukow $cistego zarachowania.

§32

Do drukéw cistego zarachowania zalicza sie formularze, w stosunku do ktérych
wskazana jest wzmozona kontrola, W Urzedzie Gminy Pacanéw do drukéw Scistego
zarachowania zalicza si¢:

czeki gotowkowe,

- czeki rozrachunkowe

- dowody wptaty - KP,

- dowody wyplaty,
- kwitariusze przychodowe K-103

Ewidencja drukow écistego zarachowania polega na:

- przyjeciu drukéw niezwlocznie po ich otrzymaniu,

- biezacym wpisywaniu przychodu, rozchodu i zapasu drukéw w ksigdze drukéw
Scistego zarachowania,

- oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw pie posiadajacych serii 1 numeréw
nadanych przez drukarnig

Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidtows gospodarke, ewidencjg i zabezpieczenie
drukéw $cistego zarachowania jest pracownik na stanowisku kasjera i osoba ja
zastgpujaca.

Pracownik odpowiedzialny za gospodarke drukami $cistego zarachowania winien
nalezycie przechowywaé te druki w sposéb zabezpieczajacy przed zniszezeniem 1
kradzieza.

Do obowiazkéw pracownika przyjmujacego druki $cistego zarachowania nalezy:
a) sprawdzenie ze specyfikacja (rachunkiem) wystawiona przez dostawce liczby drukdéw
oraz.  ewentualnie ich serii 1 numerdw,



b) nadanie numeréw ewidencyjnych dowodom, ktére nie posiadajg serii 1 numeréw
nadanych przez drukamnig,

¢) sporzadzenie protokolu z czynnosci wymienionych w punktach a i b, ktéry pozostaje
w aktach przechowywanych przez osobe odpowiedzialna za gospodarke drukami
$cistego zarachowania.

§33

1. Oznaczenia drukéw $cislego zarachowania, ktdre nie posiadaja nadawanych przez
drukarnie serii numerow, dokonuje si¢ w nastgpujacy sposob :
a) kazdy egzemplarz nalezy oznaczyé kolejnym numerem ewidencyjnym,
b) obok numeru druku $cistego zarachowania odpowiedzialny za ewidencj¢ pracownik
stawia swoj podpis,

2. Poszczegdlne bloki dowodow wplaty i wyplaty nalezy ponumerowa¢ i w momencie
przyjecia zaprzychodowaé w ksiedze drukéw dcistego zarachowania. Poszczegélne karty
blokéw nalezy numerowaé bezposrednio przed wydaniem ich do uzytku, w celu
zachowania ciaglosci numeréw w ciagu roku. Na okfadce nalezy wpisa¢ numery kart
bloku. Po wyczerpaniu bloku, przy wydawaniu nastgpnego na okladce nalezy wpisa¢ okres
w ktorym druki zostaly wykorzystane.

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

§ 34

1. Ewidencje wszystkich drukow $cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie dla
kazdego rodzaju bloku w ksigdze o ponumerowanych stronach. Na ostatniej stronie
nalezy wpisad :

Ksigga zawiera ....... stron, stownie ..., kolejno ponumerowanych, a nastepnie zaopatrzy¢
w podpis osoby upowaznionej, tj. Skarbnika i Wéjta.

2. Podstawe zapiséw w ksiedze drukow $cistego zarachowania stanowig :

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

b) dla rozchodu - pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioréw drukéw,
udokumentowane upowaznieniem i ewentualnie dowodem wydania.

3. Zapisy w ksiedze drukdéw Scistego zarachowania powinny byé dokonywane czytelnie
atramentem lub dtugopisem. Omylkowy zapis nalezy poprawi¢ w sposob opisany powyzej.

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

5. Blednie wypelnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji "anulowano”
wraz z data i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tych czynnoscei. Anulowane druki, o



ile sa broszurowane nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy przechowywaé w
przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

§ 35

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

§ 36

1. W przypadku zmiany osoby materialnic odpowiedzialnej, druki Scistego zarachowania
podlegaja przekazaniu lacznic ze skiadnikami majgtkowymi. Okoliczno$¢ przekazania
(przejecia) drukéw $cistego zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-
odbiorczym.

2. W przypadku zaginiecia (zgubienia lub kradziezy) drukéw §cislego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukéw i ustali¢ liczbg 1 cechy (numery,
serie, rodzaje pieczeci) zaginionych drukow.

3. Natychmiast po stwierdzeniu zaginigcia drukéw $cistego zarachowania nalezy:
a) sporzadzi¢ protokol zaginigcia,
b) w przypadkn zaginigcia czekow powiadomi¢ niezwlocznie bank finansujacy ktory
czeki wydal,
¢) W uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa, zawiadomi¢

policje.

N

. Wszystkie zawiadomienia o zaginieciu drukow $cistego zarachowania powinny zawiera¢
nastepujace dane:
a) liczbg zaginionych drukow luZnych, wzglednie blokéw, z podaniem ilosci
egzemplarzy w kazdym komplecie drukéw,
b) dokladne okreslenie zaginionego druku,
¢) date zaginigcia drukéw,
d) okolicznosei zaginigeia drukéw,
e) miejsce zaginigcia drukéw,
f) nazwa i dokladny adres (miejscowo$é, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujacej

druki.

5. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw dcistego zarachowania nalezy sporzadzi¢
protokot, ktéry powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobg
odpowiedzialng za gospodarke drukami $cislego zarachowania.




Cze¢sé 8. SprawozdawczoS$¢

§ 37
Obowiazek sporzadzania przez jednostki sektora finanséw publicznych sprawozdan z
wykonania proceséw zwigzanych z gromadzeniem $rodkow publicznych oraz ich
rozdysponowaniem- zwanych sprawozdaniami budzetowymi- jest okreslony w art. 40 1 41
ustawy finansach publicznych.
Rodzaje, formy i zasady sporzadzania sprawozdan okreslaja Rozporzadzenia Ministra
Finansow :
- 7 dnia 3 lutego 2010 r. w sprawozdawczosci budzetowej( Dz. U. Nr 20 poz.103)
- z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw w zakresie
operacji finansowych (Dz. U. Nr 43 poz. 247)
-z 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla
budzetu panstwa, budzetdw jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek
sektora finanséw publicznych (Dz. U. Nr 128 poz.861).
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Cze$é 9. Archiwizacja

§ 38

Dokumenty nalezy przechowywaé w sposéb zapewniajacy ich nienaruszalnos¢ i tatwosé
odszukania. Dowody ksiggowe oznacza sie:
a) nazwg jednostki do ktérej naleza
b) znakiem wskazujacym rodzaj grupy tematycznej zbioru
¢) symbolem kwalifikacyjnym akt (kategoria A i B)
- symbol A oznacza materiaty archiwalne przechowywane trwale
- symbol B wraz z liczba lat przechowywania oznaczong cyfra arabska oznacza
dokumentacje ktéra po uplywie czasu przechowywania przekazuje si¢ na makulaturg
d) okresleniem roku obrotowego i miesiaca, ktérego grupa tematyczna zbioru dotyczy
e) pierwszym i ostainim nr dowoddw ksiggowych itp. lub innym oznaczeniem czgsci zbioru
pozwalajacym stwierdzi¢ jego kompletnosé

§39

1. Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera ochrona danych i ich
archiwizacja, polega na stosowaniu srodkéw ochrony zewngtrznej, na systematycznym
tworzeniu rezerwowych kopii zbioréw danych zapisanych na nos$nikach komputerowych,
pod warunkiem zapewnienia trwato$ci zapisu informacji systemu rachunkowosci, przez
czas nie krétszy od wymaganego do przechowywania ksiag rachunkowych oraz na
zapewnieniu ochrony programow komputerowych i danych systemu informatycznego
rachunkowoséci przez stosowanie odpowiednich rozwigzan programowych i
organizacyjnych, chronigcych przed nicupowaznionym dostgpem lub zniszczeniem.

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

§ 40

1. Dowody ksiegowe przechowuje si¢ w siedzibie urz¢du w oryginalnej postaci, w ustalonym
porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych, w podziale na
okresy sprawozdawcze, w sposOb pozwalajacych na ich latwe odszukanie.

2. Roczne zbiory dowoddw ksiegowych oznacza si¢ okresleniem nazwy ich rodzaju oraz
symbolem koncowych lat i koacowych numerdw w zbiorze.

§41

1. Terminy przechowywania:

a) ksiggi rachunkowe - 5 lat,

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

¢) dowody ksiggowe dotyczace wplywdw ze sprzedazy detalicznej - do dnia
zatwierdzenia sprawozdani finansowego za dany rok obrotowy, nie krécej jednak niz
do dnia rozliczenia oséb, ktorym powierzono skiadniki aktywow objete sprzedaza
detaliczna,

d) dowody ksiggowe dotyczace wicloletnich inwestycji rozpoczgtych, pozyczek,
kredytéw oraz umdéw handlowych, roszczen dochodzonych w postgpowaniu cywilnym




lub objetym postgpowaniem karnym, albo podatkowym -- przez okres wynikajacy z
umowy lecz nie krotszy niz 5 lat od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym,
w kitérym operacje, transakcje i postepowanie zostaly ostatecznie zakonczone,
sptacone, rozliczone lub przedawnione,

e) dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci - przez okres nie
krétszy od 5 iat od uptywu jej waznosci,

f) dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat

g) pozostate dowody ksiggowe 1 dokumenty - 5 lat

2. Okresy przechowywania opisane w ust. 1 oblicza si¢ od poczatku roku nastepujgcego po

T,

roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.
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Czes§¢ 10.Wykaz zalacznikow

. Zatacznik Nr 1 — Wykaz symboli referatow i samodzielnych stanowisk w Urzedzie

gminy w Pacanowie.
Zakacznik Nr 2 — Schemat obiegu dokumentéw (dowodéw) ksiggowych.

Zalacznik Nr 3 - Wykaz stanowisk i 0séb upowaznionych do sprawdzania
dokumentow pod wzgledem merytorycznym.

Zatacznik Nr 4 - Wykaz stanowisk i 0sob upowaznionych do sprawdzania
dokumentdéw pod wzgledem formalno - rachunkowym.

ich wystawiania podlegajacych ksiggowaniu.

. Zatacznik Nr 6 - Wykaz dowoddw ksiegowych, stanowisk wystawiajacych i termindw

. Zatacznik Nr 5 - Wykaz stanowisk 1 0s6b upowaznionych do zatwierdzania dokumentow.

. Zatgcznik Nr 7 - Wykaz referatow i stanowisk uprawnionych do tworzenia i podpisywania

Poszezegdlnych dokumentdw, bedacych podstawa podejmowania decyzji

gospodarczych
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Zalacznik Nr 1

Wykaz symboli referatéw i samodzielnych stanowisk pracy w Urzgdzie Gminy
w Pacanowie

'Lp | Nazwa komorki  Oznaczenie n
1. | Referat organizacyjny i spraw 0SO
| obywatelskich
2. | Referat finansowy FS
3. | Referat Inwestycji, Gospodarki IGPM
Przestrzenne) 1 Mienia Komunalnego o
4. | Urzad Stanu Cywilnego USC
5. | Samodzielne stanowisko do spraw ROS
rolnictwa i ochrony srodowiska o
6. | Pelnomocnik ds. informacji niejawnych POIN
7. | Radca prawny RP
g “)
.




Zatacznik Nr 2

Schemat obiegu dowodow ksiegowych

1. SEKRETARIAT

- Wplyw dowoddw
- rejestr w dzienniku podawczym
- Przekazanie na stanowiska merytoryczne
w czasie nie diuzszym niz 2 dni od daty wphwu

2. UPOWAZNIONY PRACOWNIK MERYTORYCZNY

- opis merytoryczny
- zgodno$¢ z planem finansowym
- zgodno$¢ z prawem zaméwien publicznych
w czasie nie dluzszym niz 4 dni kalendarzowych od daty wplywu

3. REFERAT FINASOWY - UPOWAZNIONY PRACOWNIK

- sprawdzenie dowodu pod wzglgdem formalno — rachunkowym
- dokonanie dekretacji
- sprawdzenie kompletnosci opisu

w terminie nie diuzszym niz 2 dni

4. SKARBNIK

- sprawdzenie dowodu pod wzgledem zgodnosei z ustawa o finansach publicznych
- zgodno$¢ z planem finansowym
- kontrola kompletnosci 1 rzetelnosci
w dniu otrzymania, a w szczegdlnych przypadkach do czasu wyjasnienia, jednak nie poZnief
niz to wynika z terminuy urmownego

5. WOJT LUB SEKRETARZ

- Zatwierdzenie do wyplaty
w dniu ofrzymania

6. REFERAT FINANSOWY- UPOWAZNIONY PRACOWNIK

- realizacja w terminie platnosci
- ksiegowanie dowodu — zgodnie z ustawa o rachunkowosci



Zatacznik Nr 3

Wykaz stanowisk i 0s6b upowaznionych do sprawdzania dokumentow pod

wzgledem merytorycznym

Lp | Stanowisko sluzbowe Imie i nazwisko Zakres uprawnien

1. | Sekretarz Gminy- Kazimierz Zdziebko | W zakresie spraw
Kierownik referatu prowadzonych przez
organizacyjnego i spraw podlegle referaty
obywatelskich W zakresie posiadanych

uprawnien

2 | Kierownik Referatu Halina Pluta W zakresie spraw
Inwestycji, Gospodarki prowadzonych przez
Przestrzennej i Mienia referat i inwestycji
Komunalnego finansowanych ze srodkow

gminnych i zewnetrznych

3 | Zastepca Kierownika Piotr W zakresie spraw
Referatu Inwestycji, Wojciechowski prowadzonych przez
Gospodarki referat, a w szczegolnoscl
Przestrzennej i Mienia w zakresie gospodarki
Komunalnego wodno-scickowe;]

4 | Kierownik referatu Dorota W zakresie spraw
Finansowego — Skarbnik | Kochanowicz prowadzonych przez

referat
5 | Pracownik na Alina Wos W zakresie prowadzonych

samodzielnym
stanowisku ds. rolnictwa
i ochrony srodowiska

spraw




Zalacznik Nr 4

Wykaz stanowisk 1 0s6b upowaznionych do sprawdzania dokumentow
pod wzgledem formalno-rachunkowym

Stanowisko stuzbowe

Zakres uprawnien

Nazwisko i imig

Stanowisko ds.
ksiegowosci budzetowe;

Dziatalnos¢ Urzedu

1. Barbara Kobos
2. Ewa Gmyr
3. Iwona Bednarz

Stanowisko ds.
ksiegowosci budzetowej-
place

Listy platnicze
wynagrodzen
pracownikéw Urzedu,
listy platnicze
sporzadzane na
podstawie
przedstawionych
rachunkow/ umowy-
zlecenia, dzieto/

1. Wrébel Aneta

~




Zatacznik Nr 5

Wykaz stanowisk i os6b upowaznionych do zatwierdzania dokumentow

Nazwisko i imig  Zakres uprawnien
Wiestaw Skop — Wéjt Gminy Drziatalno$é Urzedu
Kazimierz Zdziebko — Dziatalnosé Urzedu
Sekretarz Gminy

Oy

g 7




Zatacznik Nr 6

Wrykaz dowoddw ksiggowych, stanowisk wystawiajacych 1 termindéw ich wystawiania
podlegajacych ksiegowaniu

Lp Rodzaj dowodu | Wystawiajacy | Termin wystawienia Uwagi ;
| ksiggowego |
L - 3 4 5
i Polecenie Ksigcgowosé W terminach
przelewu ustalonych dla
poszczegdnych
operacji
gospodarczych
2 Polecenie Ksiegowosc W
ksiggowania
3 Listy platnicze: | Ksiggowosé — 0Od dnia 27 do F
Wynagrodzen, stanowisko ds. ostatniego dnia
nagrod itp. dla rachuby miesigca
pracownikow
Urzedu i grupy
| interwencyjnej
4 Listy platnicze | Ksiggowosé — W terminach
wynikajace z stanowisko ds. okre$lonych w
umow zlecen rachuby umowie
(ryczattéw dla
kierowcow
OSP, nadzory,
soltysi) _
5 Czek Stanowisko ds. | Po zatwierdzeniu
gotdwkowy ksiegowosci dokumentow do
budzetowej wyplaty
6 Raport kasowy | Kasjer W miare potrzeb, co
10 dni, na konicc
7 Rachunek Osoba W ciggu 14 dni od
kosztow delegowana zakonczenia podrozy
podrozy | shubowej
8 Faktury, Zewngtrzne Wg wplywu
rachunki noty
obcigzeniowe i
9 Protokdét Referaty i Bezposrednio po
przyjecia srodka | samodzielne przyjeciu srodka
trwatego stanowiska trwalego
pracy
10 | Nieodptatne Dowdd obey Wg wplywu
Przekazanie
wyposazenia lub
materiatow




naleznosci

11 | Protokot Komisja W dniu wykonania
likwidacyjny likwidacyjna czynnosci
12 | Wnioseko | Referat Wg potrzeb
zaliczke zaliczkobiorey
13 |KW-—zwrot | Ksiegowo$é W ciagu 3 dnt od
nadplaty podatkowa lub | zalozenia wniosku
naleZznodei budzetowa
14 | Dowéd wplaty | Ksiegowosé Na biezaco ]
podatku podatkowa
15 | Dowod wplaty | Ksiegowos$é Na biezaco
dochodow budzetowa
budzetowych
16 | Listy diet Stanowisko ds. | Do konca m-ca
radnych plac
17 | Faktury Vat Ksiggowosé Na biezaco
budzetowa
"""" 18 | KW-zwrot Referaty W terminte
wadium merytoryczne okreslonym ustawa o
zamdwieniach
o publicznych
19 | Magazyn wyda | Referat Wg potrzeb
inwestycyjny
20 | Rozliczenie Referat Bezzwlocznie po ]
zaliczki zaliczkobiorcy | wykonaniu zadania,
w terminie dia
- rozliczenia
21 | Decyzjao Ksiggowosé Wg potrzeb
umorzeniu




Zatacznik Nr 7

Wykaz referatéw uprawnionych do tworzenia i podpisywania poszczegdlnych
dokumentéw, bedacych podstawg podejmowania decyzji gospodarczych.

LP | Rodzaj dokumentu  Wystawiajacy Kontrola/Zatwierdzanie
1. | Zamowienie na zakup | Referaty Urzedu Skarbnik, osoba
materiatow i ustug samodzielne zastepuigca /Wajt,
| stanowisko pracy Sekretarz
2. | Umowa na zakup Referaty Urzedu i jow
materiatow 1 ustug samodzielne
stanowisko pracy
3. { Umowa na zakup Referat Inwestycji, j.w
materiatow, ustug Gospodarki
remontowych i Przestrzennej i Mienia
inwestycyjnych komunalnego
4. | Umowy zlecenia na Referat Inwestycji, jw
nadzory robot Gospodarki
inwestycyjnych i Przestrzennej i Mienia
rrrrrr remontowych komunalnego
5. | Umowa najmu lokalu | Referat Inwestycji, jw
mieszkalnego 1 Gospodarki
uzytkowego Przestrzennej 1 Mienia
L komunalnego |
6. | Umowa o prace , Referat Organizacyjny | j.w
decyzja o zmianie
wynagrodzenia |
7. | Umowy notarialne, Referat Inwestycji, jw
akty notarialne z Gospodarki
zakresu gospodarki Przestrzennej i Mienia
gruntami, Umowy o komunalnego
wyk. opinii
7 szacunkowych
8. | Umowy dzierzawy, Referat Inwestycji, jw
gruntow gminnych Gospodarki
Przestrzennej i Mienia
komunalnego
9. { Umowy i zamdwienia | Referat Organizacyjny |j.w
z zakresu profilaktyki | Osoba prowadzaca
sprawy z zakresu
profilaktyki




10 | Umowy i zamowienia | Referat Obywatelski J.W.
z zakresu Osoby prowadzace
wojskowoscl 1 ppoz sprawy z zakresu

wojskowosci 1 ppoz

11 . Umowy i zamdwienia | Referat Organizacyjny |j.w.
z zakresu wspoOlpracy | Osoby prowadzace
Z organizacjami sprawy z zakresu
pozarzadowymi wspolpracy z

organizacjami
pozarzadowymi
_ Sy




