WOIT GMINY GORZYCE
44-350 Gorzyee, Ul Kodeielna 13
wo. Siaskie 7ZARZADZENIE Nr 67/07
WOJTA GMINY GORZYCE
7 dnia 12 kwietnia 2007roku

w sprawie: zatwierdzenia instrukeji obiegu dokumentéw finansowo - ksiggowych Urzedu Gminy Gorzyce.

Na podstawic art.33 ust3 Ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
7 2001 roku Nr 142, poz.1591 z pdzn, zm.)

postanawiam
co nastepuje:

1. Zatwierdzié jako obowiazujaca w Urzedzie Gminy Gorzyce "Instrukcije obiegu dokumentdéw finansowo -
ksiggowych" wedlug brzmicnia zalacznikéw do niniejszego zarzadzenia.

2 Przekazaé instrukcje stanowiaca zataczniki do ninicjszej decyzji wszystkim kierownikom referatéw oraz
pracownikom na samodzielnych stanowiskach Urzedu Gminy, do $cislego przestrzegania.

3.Traci moc Zarzadzenie Nr 13/06 Wojta Gminy Gorzyce z dnia 29 grudnia 2006 roku, w sprawie zatwierdzenia
instrukcji obiegu dokumentow ksiggowych.

4 Zarzadzenic wehodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalgeznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr Fn 67/07
Wojta Gminy Gorzyce z dnia 12.04.2007r.

INSTRUKCJA
obiegu i kontroli dokumentéw

Czesé I - ogolna

1. Instrukeja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw ksiggowych w Urzedzie Gminy Gorzyce.
2. Instrikcja zostala opracowana na podstawie: ustawy z dnia 29 wrzednia 1994 roku o rachunkowosci (Gt Dz.U.
2 2003 roku Nr 76, poz.694 z poézn. zm.)

Czegsc 11 szczegolowa
I Dokumenty ksiegowe

§ 1.

1. Pojgciem dokumentu okresla sie kazdy dokument swiadczacy o zaszlych lub zmierzajacych czynnosciach
/przedsigwzigciach/, albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy. Dokumentem ksiggowym nazywamy te czeéé odpowiednio
opracowanych  dokumentéw,  ktére  stwierdzajg  dokonanie  Iub  rozpoczecie operacji  gospodarczej
i podlegaja ewidenci ksiggowej. Dokumenty te sq podstawowym uzasadnieniem zapisow ksiegowych.

2. Poza spelnieniem podstawowej roli jakg jest uzasadnienie zapiséw ksiegowych oraz odzwierciedlenie operacii
gospodarczych, prawidlowo, rzetelnie i starannie opracowane dokumenty majg za zdanie;

a/ stworzenie podstaw zarzgdzania, kontroli i badania dziatalnosci gospodarczej, szczegblnie z punktu widzenia legalnosei i
celowosci operacji gospodarczych

b/ stworzenie podstaw do dochodzenia praw i ndowodnienia dopelnienia obowigzkow zgodnie z powolana wyzej ustawy o
rachunkowosci

3. Za prawidlowy uwaza si¢ dowod ksiggowy, stwierdzajaey fakt dokonania operacii zgodnie z jej rzeczywistym
przebiegiem i zawierajacy co najmniej :

a) okreslenie rodzaju dowodu

b) okreslenie stron /nazwy, adresy/ dokonujacych operacji gospodarczej

¢) opis operacyi oraz jej wartosé

d) datg wykonania operacji , a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inna data - takze datg sporzadzenia dowodu

¢) podpis wystawey dowodu oraz osoby , ktérej wydano lub od ktore] przyjeto sktadniki majatkowe

1) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie miesigca ksiegowania oraz
- © ile to wynika z techniki dokonywania zapisow - sposobu wjecia dowodu w ksiegach rachunkowych wraz z podpisem
osoby odpowiedzialie) za te wskazania

£) numer identyfikacyjny dowodu

h) dokument ksiggowy powinien byé sprawdzony pod wzgledem formalnym, rachunkowym i merytorycznym oraz
wzgledem zgodno$ei z przepisami ustawy o zaméwieniach publicznych, przez wlasciwe komérki organizacyjne Urzedu
Gminy oraz podpisane przez osoby upowamione na dowdd sprawdzenia

1} zadekretowany tzn. zawierajacy adnotacje na jakich kontach ma byé zaksiggowany oraz podpisany przez Skarbnika lub
nng osobe upowazniona.

j) opatrzony jest numerern nadanym przez komorke ksiegowosci

4. Za dowod ksiegowy uwaza si¢ réwniez polecenia ksiegowania wystawione przez koméike ksiegowosci w razie :

a) ksiggowania zbiorczym zapisem zestawienia dowodéw ksiggowych

b) zapisu ksiggowego nie wyrazajacego faktu dokonania operacji gospedarcze] /np. stornowanie blednego zapisu, otwarcie
lub zamknigeie ksiag, itp./

¢) dokonania przelewu na podstawie zestawief, protokolow, wnioskdw, uméw itp. (przelew dotacji do jednostek
podleglych, przelew czgéci naleznoscei wynikajacej z faktury na rzecz kontrahenta lub na jego wniosek - na naleznodel
podatkowe, zwroty wadium)




Polecenie ksiggowania winno zawieraé :

- nazwe jednostk: wystawiajace polecenie ksiggowania

- date wystawienia

- numner kolefny oraz tresé 1 kwotg jaka ma byé zaksiggowana

- okretlenie dowoddw, na ktdrych podstawie zostalo wystawione

- dekretacje, czyli okreslenie na jakich kontach 1 pod jakg datq ma by¢ zaksiegowane
- podpis osoby sporzadzajacej, Skarbnika lub osoby przez niego upowazniongj

Polecenie ksiggowania powinno byé oparte na prawidlowo sporzadzanym zestawieniu dowodow ksiggowych.

Za prawidtowe uwaza sie zestawienie dowoddw ksiegowych umozliwiajace powigzanie sum podlegajace ksiggowaniu na
podstawie zestawienia z odpowiednimi dowodami. W zestawieniu zgrupowane moga by¢ wyltacznie dowody okreslajace
jednorodne operacje gospodarcze dokonane w okresie jednego miesiaca kalendarzowego.

Polecenie ksiegowania sporzadza si¢ rowniez do kazdego wyciggu bankowego, ujmujac w nim dekretacje operacji, ktérych
wyciag dotyczy.

Polecenie ksiegowania wystawione w celu stornowania blednego zapisu powinno zawiera¢ takze uzasadnienie zapisu
korygujacego oraz okredlenie zapisu korygowanego.

5. Faktury zewngtrzne - sposob ewidencjonowania 1 obiegu dokumentu. Faktury kierowane do Urzedu Gminy podlegajg
zarejestrowaniu w Centralnym Rejestrze Faktur. Centralny Rejestr Faktur jest prowadzony przez pracownikow Biura
Obshugi Interesanta. Faktury sg rejestrowane niezwlocznie (nie péznie) w dniu nastgpnym po ich przediozeniu) a nastgpnie:
- zarejestrowana faktura opatrzona datg wplywa oraz kolejnym numerem z rejestru jest kierowana do pracownika
odpowiedzialnego merytorycznie za dokonanie transakeji finansowej lub kierownik referatn. W przypadku niecbecnosci
whasciwego pracownika, fakture odbiera pracownik pelniacy zastgpstwo (Zgodnie z zakresami czynnosci), lub inna osoba
WYZNACZONA PIzez kierownika.
- pracownicy na samodzielnych stanowiskach odbieraja faktury osobidcie, a w razie jej niecbecnodci ich bezposredni
przetozony, ktory ustala indywidualnie osobe odpowiedzialng oraz sposdb postgpowania z dokumentem. Pracownik
odbierajacy fakture, potwierdza w Rejestrze odbior faktury wlasnorgeznym podpisem oraz datg odbion..
- pracownik merytorycznie odpowiedzialny lub pracownik pelniacy zastgpstwo, przeprowadza biezaca kontrole
merytoryezng (Zgodnie z ustaleniami zawaltymi w pkt II -, Kontrola wewngtrzna dokumentow ksiegowych™),
- po przeprowadzeniu kontroli, nie pdéznief, niz 7 dni roboczych przed terminem platnodci wynikajacym
z faktury fub umowy pracownik merytoryczny przedstawia faktur¢ w Referacie Finansowym, nastepujacym pracownikom
(Iub w razie ich niecbecnoéci osobom pelnigcym zastgpstwo):

a) faktury platne przelewem —p. llona Gawron

b) faktury platne gotowka —p. Alicja Grzegorzek.
Pracownicy ci potwierdzaja wlasnorecznym podpisem odbidr faktury oraz dokonuja w prawym gornym rogu, pierwszej
strony adnotacji : ,,Odebralem w dniu......"
Nastgpnie przeprowadzata kontrole formalno rachunkows i przygotowuja fakturg do:

a) zaksiggowania na zobowigzania jednostki - z data wystawienia faktury (na fakturze dokonuje si¢ adnotacii

W prawym goérmym rogu ,, ZAwdasciwy m-¢”

b) zaplaty
- za nicterminowe ujecie faktury w zobowiazaniach jednostki oraz jej zaplaty odpowiada pracownik powodujacy opdinienie
w terminowym zalatwieniu sprawy.

Faktury dotyczace zakupu wyposazenia powinny byé opisane przez uzytkownika gldwnego, w sposdb umozliwiajacy
ustalenie usytuowania przedmiotu. Opis powinien zawieraé co najmniej nastepujace elementy: ,.Nazwa przedmiotu... ... .
przekazano do referatu ....., Nr pokoju... .podpis osoby dokonujacej adnotacii.

Przy zakupie komputerdéw lub czeSci kompuwterowych — do faktury powinno byé zalaczone zestawienle czesct
komputerowych z okresleniem wartoscl poszezegdlnych elementéw. Suma wartosel wszystkich elementéw powinna byé
rowna kwocte faktury.

Za opisanie faktury i sporzadzenie zestawienia odpowiedzialny jest zatrudniony w Urzedzie Ominy pracownik na
stanowisku informatyka.

Faktury dokumentujace wydatki Rad Soleckich powinny byé dostarczone do Urzedu Gminy i1 zarejestrowane niezwlocznie
po dokonaniu operacji (w terminie pozwalajacym na prawidlowe przeprowadzenie kentroli wstepnej i biezacej oraz
terminowsg, zaplate naleznosei). Dokonanie operacji powinno byé potwierdzone przez dwdch czlonkéw Rady Soleckiej.
Faktury przekazywane sa nastepnie do referatu gospodarki komunalne;.

6. Faktury wystawiane przez Urzad Gminy - sposob ewidencjonowania 1 obiegu dokumentu, Urzad Gminy sporzadza
faktury ma podstawie umow cywilno — prawnych. Faktury sq sporzadzane w referacie finansowym. na podstawie
dokumentdw przedstawionych przez pracownikow merytoryeznych. Prowadzi sic ewidencje faktur wedlug nadanych
numerdw. Stosuje si¢ nastepujgcq numeracje:




- czynsz za najem lokalu - C/ kolejny numer / m-¢ / rok
- cZynsz za dzierzawe grunty - D/ kolejny numer / m-¢ / rok
- pozostale - IN/kolejny numer/ m-c / rok

7. Umowy — sposéb ewidencjonowania. W Urzedzie Gminy jest prowadzony Centralny Rejestr Uméw, zwany dalej
Rejestrem, w ktorym ujmowane sa wszystkie umowy i porozumienia wraz z zalacznikami i aneksami (zwane dalej
umowami) zawarte z Gming Gorzyce, a powodujgee powstanie zobowiazania finansowego.

- tejestr umow jest prowadzony przez pracownika Referatu Finansowego — p. Ilong Gawron. Umowy njmowane s
w Rejestrze chronologicznie, wg daty wplywn

- oryginaly umédw dostarczaja pracownicy merytoryeznie odpowiedzialni za realizacje zadania, niezwlocznie (nie poimiej
niz 3 dni robocze po jej podpisaniu przez strony) do Referatu Finansowego, dokonujac w prawym gbémym rogu pierwszej
strony umowy adnetagji ,.Przekazane do CRU w dniu ... ¥ oraz potwierdzajac wlasnorgeznym podpisem, natomiast
pracownik Referatu Finansowego zamieszcza i podpisuje whasnorgcznym podpisem adnotacie: | Potwierdzam odbidr, w

do ...~

- podstawa wprowadzenia do Rejestru jest umowa kompletna, podpisana przez strony umowy, w tym ze strony Gminy
przez Wojta Gminy lub Z-ce Wojta Gminy oraz Skarbnika Gminy i Radee Prawnego.

- pracownik prowadzacy Rejestr ksieguje umowg w planie jednostki finansowym jednostki, w zaangazowaniu, pod data
podpisania umowy. Sporzadza dowéd | Polecenie ksiggowania™, zawierajacy poza pelng dekretacje, numer i date umowy
oraz pozycje Centralnego Rejestru Umoéw, pod ktdra umowa zostata wprowadzona,

- za nieterminowe wprowadzenie umowy do CRU i zaksiggowanie na zaangazowaniu oraz w zobowiazan jednostki
odpowiada pracownik powodujacy opdZnienie w terminowym zalatwieniu sprawy.

9. Decyzje w sprawie zwrotu oplaty skarbowej — sporzadzane sa na wniosek strony, przez pracownikéw merytorycznych,
wiasciwych ze wzgledu na rodzaj sprawy, kidrej dotyczyla wniesiona oplata skarbowa.

Kopia decyzji jest dostarczana do Referatu Finansowego, w celu dokonania zwrotu (w formie przelewnu na wskazany
rachunek bankowy, pobrania gotdwki w banku na podstawie czekn gotdwkowego lub przekaz pocztowy)

§2.
1. Za podstawg dokonania operacji finansowych oraz zapisow ksiggowych moga shuzyé jedynie dokumenty spelniajace
okreslone warunki, a mianowicie :
&/ autentyczne tzn. nie nasuwajgee podejrzefi ewentualnego falszerstwa
b/ rzetelne tzn. ilustrujgee dokonang operacje w sposdb zgodny z rzeczywistoscia
o/ wiarygodne tzn. zaopatrzone w pieczatki i podpisy 0séb uprawnionych do dysponowania mejatkiem Urzedu Gminy.
d/ dowody ksiggowe powinny by¢ wystawiane w sposob staranny, czytelny i trwaly (atramentem, dlugopisem , pismem
maszynowym lub komputerowym).
Podpisy na dowodach sklada si¢ atramentem lub dlugopisem. Tres¢ dowodéw nie moze byé zamazywana, wycierana,
podskrobywania lub usuwana innymi sposobami,

2. Blgdy w dowodach ksiggowych mozna poprawiaé przez skreslenie niewladciwego tekstu lub sumy i wpisanie tekstu
1 sumy wiasciwej. Skreslenia dokonuje sig w taki sposob, aby mozna odezytad tekst lub sume pierwotna, Poprawka tekstu
lub kwoty dowodu ksiggowego powinna byé zaopatrzona w podpis osoby upowaznionej oraz date dokonania poprawki.
Powyzsze zasady poprawiania bledéw maja zastosowanie wylacznie do tych dowodéw dla ktérych nie zostal ustalony
specjalnymi przepisami zakaz dokonywania jakichkolwiek poprawek /np. przelewy, czeki, weksle/ oraz nie stosuje sie do
dowodéw obcych wystawianych przez inne jednostki ktore moga byé poprawiane jedynie przez wystawienie dowodu
korygujacego. Réwniez dowody wlasne, ktérych odpis zostal przeslany innej instytucji mogg byé poprawiane tylko przez
wystawienie dowodu korygujacego.

II. Kontroela wewnetrzna dokumentiw ksiegowych

§1.
1. Kontrola wewnetrzna dokumentéw ksiggowych polega na badaniu legalnosci, rzetelnosci i prawidlowosci operacji
gospodarczych na podstawic dokumentéw stanowiacych podstawe dla rachunkowosci Urzedu Gminy w Gorzycach.
Kontrola ta polega w szczegolnosci na badanin dokumentéw obrotu $rodkami pienigznymi i rzeczowvmi skladnikami
majatkowymi oraz dokumentéw o charakterze rozliczeniowym i kredytowym stanowiacym podstawe do otrzymania lub




wydania frodkdw pienigznych i rzeczowych,

2. Kontrola wewngtrzna obepmuje :
a/ kontrole wstgpng - czyli kontrole wyprzedzajaca powstanie operacp gospodarczej
b/ kontrole biezaca - czyli kontrolg juz zrealizowanych operacii gospodarczych

Kentrola wstepmna - polega na badaniu legalnosel, rzetelnodel 1 prawidlowosci dokumentéw operacji
gospodarczych :

- stanowiacych podstawe przyjecia lub wydania $rodkéw pienieznych

- dotyczacych obrotdéw i rozliczen z bankami

- dotyczacych przyjecia 1 wydania $rodkéw trwalych

- dotyczacych operacyi okreslonych w specjalnych przepisach

Konftrola wstgpna obejmuje réwniez badanie projektéw umow, ktdére mogg powodowaé powstanie zobowiazan. Kontrola ta
sprawowana jest przez poszezegdlnych pracownikéw meryloryeznych w referatach, zgodnie z ich zakresem dzialalnosci
oraz kompetencjami.

Kontrola biezaca - ocbemuje oprocz badania legalnosel, rzetelnodel 1 prawidlowosel operacji gospodarczych
rowniez kontrole z punktu widzenia gospodamosei 1 celowosel.
Kontrola biezaca dokumentdw obejmuje ich badanie pod wzgledem formalnym, rachunkowym i merytorycznym.

a/ konirola formalna ma na celu stwierdzenie, ze dokument odpowiada obowigznjacym przepisom formalnym, ze jest
kompletny tzn. zawiera poszczegdlne elementy wyszezegolnione w czesel "H" § 1. pkt 3 niniejszej Instrukeji, jak rowniez
Ze posiada niezbedne zalgezniki oraz e zostal wystawiony na wlasciwym formularzu. Kontrolg formalng  dokumentow
przeprowadza wlasciwy pracownik Referatu Finansowego (w zaleznoéci od trescei i sposobu zaplaty).

b/ kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu czy wszystkie dziatania arvtmetyezne jak; mnozenie, dzielenie, dodawanie,
odejmowanie, obliczanie odsetek, narzutéw, marz itp. wystepujace w dowodach zostaly bezblednie dokonane. Kontrole
rachunkows, dokumentoéw przeprowadza wlasciwy pracownik Referatu Finansowego (w zaleznosci od tresci i sposobu

zaplaty).

¢/ kontrola meryioryczna polega na sprawdzeniu transakcji, opisane) w dokumencie pod wzgledem:

- celowosdci 1 legalnosct

- zgodnodéci zakresu 1 wartosel ujete] w fakturze ze stanem faktycznym

- zgodnoscl z warunkami umowy,

. zgodnoscl z warunkami zawartymi w umowie

- zgodnosai z procedurami przetargowymi okre§lonymi w przepisach o zamdwieniach publicznych

Ponadto przeprowadzajacy kontrole merytoryezna bada dokument pod katem pokrycia w uchwalonym na dany rok planie
finansowym jednostki.

Kontrole merytoryczng dokumentow finansowo - ksiggowych dokomuja kierownicy referatéw lub pracownicy
odpowiedzialni za realizacje okreslonego zakresn wydatkow, zgodnie z zakresami obowigzkéw oraz  zgodmie
z zatacznikiem Nr 3 do ninlejszego zarzadzernia.

Kazdy dokument bedacy podstaws wyplaty powinien posiadaé adnotacje dotyczacs zastosowanego frybu zaméwienia craz
wpisany mumer rejestru zaméwienl publicznych — adnotacji tych dokonuja kierownicy referatdéw lub pracownicy referatow
odpowiedzialni za realizacje wydatkn $rodki budzetowe (zgodnie z zalacznikiem Nr 3 do ninlejszego zarzadzenia).

Faktury dotyczace operacji gospodarczych, dla ktérych nie zastosowano przepisdéw Prawa zaméwien publicznych, powinny
posiadad adnotacjg: Nr rejestru wydatkow ... ...

Na dokumentach stanowiacych podstawg do zaplaty wzglgdnie zarachowania umieszcza sig pieczatke z adnotacje
o sprawdzeniu pod wzgledem formalnym, rachunkowym i meryiorycznym — potwierdzong datq oraz wlasnorgeznym
podpisem o0sdb dokonujacych sprawdzenia.

Wszelkie dokumenty stanowiace podstawg przyjecia lub wydania $rodkéw piemieznych, rozliczen z bankiem 1 innych
operacji gospodarczych musza byé podpisane przez osoby uprawnione do podpisywania dowoddéw bankowych
i kasowych (zgodnie z zalacznikiem Nr 3 do zarzadzenia).

Skarbnik lub oscba przez niego upowazZniona odmoéwi podpisu, w przypadku stwierdzenia, ze kontrolowany dokument
dotyczy operacji nielegalnei, sprzecznej z obowiszujacymi przepisami fub sporzadzony w sposdb nieprawidiowy,
W oparciu o nierzetelne materialy.

Skarbnik lub osoba przez niego upowazniona odmowi podpisn, w przypadku stwierdzenia, Zze kontrolowany dokument
dotyczy operacji finansowej, me znajdujgee) pokryeta w planie finansowym jednostki.

Dokumenty nieprawidlowe sg zwrdcone odpowiedniej osobie w celu dokonania niezbednych zmian.

Skarbnik Gminy obowigzany jest natychmiast powiladommé Wéjta Gmny o stwierdzonych w toku kontroli
nieprawidtowosciach.




I Gospodarka drulkami Scislego zarachowania

§1.

1.Druki $cislego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktoryeh obowiazuje specjalna ewidencja,
majgca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajacym z ich stosowania.

2 Druki $cistego zarachowania podlegajg oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencii, kontroli i zabezpieczeniu,

3 Ewidencjg drukéw Scistego zarachowania prowadzi si¢ w ksiedze drukéw Scistego zarachowania, w ktérej rejestruje sie
liczbe 1 numery przyjetych 1 wydanych oraz zwréconych formularzy 1 wprowadza sig kazdorazowo stan poszezegdlnych
drukow.

§2.

1. Do drukdw $cislege zarschowania zalicza sig formularze:

a) czeki potdwkowe (ewidencja prowadzona jest przez kasjera — nsp. ds. budzetu Alicja Grzegorzek)

b) arkusze spisu z natury (ewidencja prowadzona przez pracownika Referatn Finansowego - insp. ds. budZetn Aligja
Grzegorzek)

¢) dowody wplat — kontokwitarusze przychodowe K - 103 {ewidencja prowadzona jest przez kasjera oraz pracownika ds.
podatkdw 1 oplat — (insp. ds. budzetu Alicja Grzegorzek oraz insp. ds. podatkdw 1 oplat Janina Diucik)

2 Dokladna ewidencia 1 kontrola obrotu stanowi podstawe gospodarki drukami $cistego zarachowania.

Ewidencja drukdw $cislego zarachowania polega na

a) przyjeciu drukow scistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu

b} biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu w ksigdze drukdw Scistego zarachowania

¢) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukow nie posiadajacych serii 1 numerdw nadanych przez drukamig

3 Druki $cistego zarachowania sq przechowywane w szafie pancernej - w Referacie Finansowym lub w  odpowiednio
zabezpieczonych pomieszczeniach.

§3.

1. Druki broszurowe (w blokach) nalezy opisaé na oktadee kazdego bloku nastepujaco :

a) nazwa jednostki

b) numer kart blokuodnr ... donr...

¢} hezbe kart w danym bloku

d) data dokonania opisu oraz podpis osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami Scistego zarachowania, oraz gléwnego
ksiegowego

3. Poszezegdlne bloki dowoddw wplat 1 wyplat nalery ponumerowaé w momencie przyjecia 1 dokonad zapisu przychodu w
ksiedze drukéw dcislego zarachowanta, Poszezegblne karty blokéw nalezy numerowaé bezposrednio przed wydaniem ich
do uzytkn, w celu zachowania ciaglosci mumerdw w ciggu roku.

4.Sposéb nmumerowania kart drogowych podany jest na okladce bloku. Pozostale druki nalezy numerowac w sposob
uniemozliwiajacy ich zamiang np. ustalenia znaku i serii, nadanie numeru porzadkowego famanego przez 1ok
i podpisanie przez osobe odpowiedzialng za ewideneje drukow $cistego zarachowania (sposdb podano w pkt 1)

5 Niedopuszczalne jest wydanie do uzytku drukéw scislego zarachowania nie ujetych w ewidencit oraz nie posiadajacych
wszystkich w/w oznaczen

IV. Gospodarka kasowa:

§1.

1. Wartoéci pieniezne sg przechowywane w warunkach zapewniajaeych nalezyta ochrong przed zniszczeniem, utrata lub
zaginigcien.

2. Gotéwka oraz druki scislego zarachowania przechowvwana jest w kasie pancernej, w pomieszczeniu Referatu
Finansowego, Kasa pancerna otwierana jest szyfrem. Pomieszezenie kasy znajduje si¢ na plerwszym pigtrze budynku
1 jest zabezpieczone systemem alarmowym.

3. W kasie przechowywana gotéwka (pogotowie kasowe) do wysokosel 5.000 2zl eraz druki Scislege zarachowania




4. Do kasy moze by¢ takze pmyjq;ty depozyt w postaci:
a) Splsanych przez upowaznione osoby testamentow
b) pieczecie

¢) elektroniczne nosniki informacii - dyskietki

d} innej, w przypadku uzasadnione; potrzeby

§2.

1. Kasjerem moze by¢ osoba o minimum Srednim wyksztalceniu, majgea nienaganng opinig, nie karana za przestepstwa
gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu oraz posiadajaca pelna zdolnoéé do czynnodcl prawnych - kasjerami
w Urzedzie Gminy sa insp. ds. budzetu Alicja Grzegorzek oraz podinsp. ds. organizacyjnych Patrycja Byczewska

2. W czasie nieobecnosci kasjeréw obowiazki przejmuje insp. ds. budzetu Mariola Sosna, insp. ds. organizacyjnych Halina
Swoboda Jub inne osoby upowaznione przez Skarbnika Gminy. Odpowiedzialno$é za protokolame przekazanie kasy
spoczywa na osobie przekazujgee; kase.

3. Przyjecie - przekazanie kasy nastepuje protokolarnie, w obecnosel dwéch 0séb wyznaczonych przez Skarbnika Gminy.
Kasjer sklada deklaracje o odpowiedzialnodei materialnej za powierzone mienie oraz o znajomosci przepisdw
w tym zakresie 0bow1qzujqoyoh Kasjer powinien posiadaé wykaz os0b upowaznionych do dysponowania $rodkami
finansowymi, przyjmowania i zatwierdzania dowodéw kasowych pod wzgledem mervtorycznym.

§ 3.

1. Zrodtowe dowody kasowe - rozchodowe:

- ostemplowane przez bank dowody wplat wlasnych (zwroty pobranej gotowki, wplaty zainkasowanych przychodow)
- faktury, rachunli

- listy wyplat (diety, wynagrodzenia, inne swiadczenia)

- dowody wewnetrzne wystawlane w zwigzku z wyplatg zaliczek

Dowody kasowe stanowiace podstawe wyplaty gotdwki powinny by¢ zarejestrowane, posiadaé klauzule o sprawdzeniu pod
wzgledem merytoryeznym, formaino-rachunkowyim oraz zatwierdzeniu do wypiaty OkreSlOIlej sumy.
Wyplate wynagrodzen na podstawie list wyplat dokonuje kasjer, osobie wymienionej w danej liscie.

Wniosek o zaliczkeg - wystawiasiew legz wyszcezegolniajac ;

- nazwisko 1 imig¢ osoby ublegajacej sig o zaliczke

- stanowisko sluzbowe, date

- kwotg cyframi 1 stownie

- ce] pobrania zaliczki

Wriosek o zaliczke wystawia wnioskodawea a konieczno$é 1 celowosé udzielenia zaliczki potwierdza osoba
odpowiedzialna merytorycznie za realizacie wydatkn, Kierownik Referatu lub osoba przez niego upowazniona.
Zatwierdzenia zaliczki do wyplaty dokonuje Skarbnik Gminy lub osoba upowazniona oraz Wéjt Gminy, Zastgpca Woita
Gminy lub Sekretarz Gminy.

Rozliczenie zaliczki -Dokoment ten sporzadza rozliczajacy si¢ w legz. , wyszezegdlniajac na odwrocie
wazystkie zalaczniki / zalaczone dokumenty/. Rozliczenie z zaliczki podlegd sprawdzeniu 1 zatwwrdzemu w taki sposob jak
Zrédlowe dowody kasowe /rozchodowe/, Rozliczenie zaliczki nastepuje w ciagu 7 dni od daty wykonania zadania.

Bankowy dowod wptaty
Bankowy dowod wplaty wystawia kasjer. Dowdd ten nie moze zawieraé zadnych poprawek lub skredlen. Potwierdzony

przez bank przyjmujacy wplate gotdéwki dowdd stanowi podstawe do rozchodu w raporcie kasowym.

Rachunek kosztéw podrozy

Osoba udajaca si¢ w podroz stuzbows otrzymuje "polecenie wyjazdu shizbowego”™ na znormalizowanym druku na ktérym
pracodawca okre$la nazwisko 1 1mig delegowanego, miejscowosé rozpoczecia 1 zakonczenia podrozy, czas, cel oraz §rodek
lokomocji. W przypadku polecenia wyjazdu shizbowego samochodem prywatnym konieczna jest umowa okreslajaca
warunki 1 zasady zwrotn kosztéw uzywania do celow shizbowych, samochodu osobowego, stanowiagcego wlasnosé
pracownika (umowa moze by¢ jednorazowa lub stala na okreslony okres).

Polecenie wyjazdu shizbowego powinno byé podpisane przez Wojta Gminy, Zastepce Wéjta Gminy lub Sekretarza Gminy.
W przypadku podrozy shizbowej radnego, polecenie wyjazdu sluzbowego podpisuje Przewodniczgey lub Zastgpea
Przewodniczacego Rady Gminy.




Polecenie wyjazdu shizbowego moze by¢ podpisane przez inne upowaznione osoby (np. przewodniczgeych komisji
wyborczych dla czlonkéw komisji)

Delegacje sg zaewidencjonowane w rejestrze delegacii oraz zaopatrzone w kolejny numer.
Ewidencja polecef wyjazdéw shuzbowych jest prowadzona przez pracownika Referatu Ogélnego. Rozliczenie kosztow
podrézy wystawia pracownik delegowany wyszezegblniajac tras¢ przejazdu date 1 godziny rozpoczgcia 1 zakonczenia
podrozy shizbowej, rodzaj srodka lokomocji, koszt przejazdu, noclegdw, diet oraz ryczaltow. Wykonanie podrozy
stuzbowej powinmo byé potwierdzone przez instytucje do ktorej pracownik jest delegowany lub Wéjta Gminy, Zastepeg
Wojta Gminy fub Sekretarza Gminy.
Sprawdzenia rachunku kosztow podrézy pod wzgledem merytorycznym dokonuje pracownik Referatu Ogolnego
prowadzacy ewidencje poleceni wyjazdoéw shuzbowych. Natomiast pod wzgledem formalno-rachunkowym pracownik
Referatu Finansowego przygotowwjacy rachunek do wyplaty.

Wyplat naleznosci przyshigujacych pracownikowi z tytulu podrézy sluzbowych dokonuje sie zgodnie
z Rozporzadzeniami Ministra Pracy 1 Polityki Socjalnej z dnia 19 grudnia 2002 roku w sprawie: zasad ustalania oraz
wysokosci naleznosei przystugujacych pracownikowi z tytutu podrozy stuzbowe) na obszarze kraju (DzUNr 236, poz.
1990) a takze oraz wysokoéci oraz warunkéw ustalania nalesmosci przyshigujacych pracownikow zatrudnionenmu w
panstwowej lub samorzadowej jednostee sfery budzetowej z tytlu podrézy stuzbowej poza granicami kraju (Dz. U. z 2002
roku Nr 236, poz.1991). Za zgoda pracownika koszty podrozy sluzbowej (w tym: diety i ryczalty) sa wyplacane w walucie
polskiej, po przeliczenin naleznej kwoty wedlug kursu waluty obeej, ogloszonego przez NEP, na pierwszy dzief podrozy
sluzbowej.

Wyplat naleznosci z tytulu dojazdu pracownikow do szkét dokomuje sig na podstawie uméw - skierowan
pracownikow na nauke w formach szkolnych, sprawie dofinansowania kosztéw doksztaleania. Rozliczenie koszidw
nastepuje na podstawie rachunku kosztéw podrozy, przedstawionego przez pracownika, zatwierdzonego j.w.

Raport kasowy -shzy do ujecia wszystkich wplat i wyplat gotdwkowych w danym dniu w kolejnosci ich realizacji.
W przypadku gdy ilosé wplat i wyplat gotowkowych w poszezegélnych dniach jest niewietka mozna sporzadzi¢ zbiorcze
raporty kasowe za okresy kilkudniowe, nie diuzsze jednak niz 10 dni nie wykraczajac poza miesiae kalendarzowy z tym, ze
w raporcie kasowym powinny by¢ dokonywane chronologicznie z zaznaczeniem daty wplaty lub wyplaty. Raporty kasowe
sporzadza kasjer w 2-ch egzemplarzach okredlajac nr kolejny, czasookres ktéry obejmuje, ilos¢ zalacznikéw fwplat i
wyplat/ sume wplat 1 wyplat, stan poprzedni i obecny gotowki, ktory powinien byé zgodny ze stanem gotowki w kasie.
Raport kasowy podpisuje kasjer (p. Alicja Grzegorzek) oraz p. Teresa Grzybek 1 p. Helena Sosna.

2. Zrodlowe dowody kasowe - przychodowe:

- dowdd wplaty - KP (oplaty za wydanie dowodu osobistego, oplata skarbowa, oplata za sporzadzone kserokopie
udostepnianych przez urzad dokumentéw, oplata za miejsce pod grob, oplata eksploatacyjna dotyczaca cmentarza
komunalnego)

- rozliczenie zaliczki, w przypadku wplaty czedel niewykorzystanej kwoty zaliczki

- pobranie gotéwki (pogotowia kasowego) do kasy masigpuje na podstawie czeku gotéwkowego, ksiegowanic wplywu
gotowki do kasy, w raporcie kasowym dokumentewane jest dowodem wewngtrznym — PK

V. Dokumentacja zatrudnienia i plac
§1

l.Angaze, zmiany i wypowiedzenia pracy iplacy - dokumenty detyczace angazowania, Zmiany
b wypowiedzenia warunkow pracy i placy pracownikow wystawia pracownik d/s kadrowych w oparciu o decyzje Wojta
Gminy - p. Malgorzata Warzeszka. Pisma powyzsze winny zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:
imie i nazwisko pracownika, okreslenie stanowiska pracy zgodnie z tabely plac i taryfikatorem kwahfikujacym, wysokosé
wynagrodzenia, dodatki, premie itd., datg rozpoczecia, zmiany lub zakoficzenia stosunku pracy.
Dokumenty powyzsze sporzadza si¢ w 3-ch egzemplarzach z ktorych otrzymuje:
- oryginat pracownik
- pierwsza kopia komorka d/s kadr
- druga kopia ksiggowos¢
Pracownik ds. kadr dostarcza do referatu finansowego wszelkie dokumenty zrodlowe, stanowiace podstawe do wyplaty
wynagrodzen, dodatkéw, nagréd wyplacanych z Zakladowego Funduszu Nagrod, nagrod jubilenszowych, premuii, edpraw
emerytalnych, zasilkéw chorobowych, opiekuniczych, macierzynskich, ekwiwalentow za pranie odziezy, ekwiwajentéw za
niewykorzystany urlop, $wiadczefl z ZFSS. Dokumenty powinny byé dostarczone w ferminie umozliwiajacym naliczenia

wyplaty.

2.Lista potrgcen dokumenty zrodlowe

Wszystkie poirgeenia z listy plac powinny by¢ nalezycie udokumentowane.

Nie wymagaja udokumentowania potracenia ustawowe {j. podatek dochedowy, ZUS, fundusz pracy. Potracenia naleznosci
K7P dokonuje si¢ w oparciu o liste potracefi sporzadzonej przez ksiggowego KZP, natomiast potracenia skladki PZU, na
podstawie ztozonych przez pracownikow deklaracji.



3.Listaptac

Wyplata wynagrodzen winna by¢ udokumentowania za pomocy listy plac.

Lista plac dla wynagrodzen z osobowego funduszu plac sporzadza ksiggowosé w oparciu o dokumenty Zrodlowe/ angaze,
listy potracen itp./.

Dokumenty zrodiowe dostarcza do ksiegowosci inspektor ds. kadr w terminie umozliwiajacym naliczenie wynagrodzen
oraz sporzadzenie listy plac. Pracownik cdpowiedzialny za naliczenia wynagrodzen potwierdza odbidr dokumentdw
poprzez zamieszczenie w prawyin, gomym rogu daty odbioru oraz podpisu.

Lista plac winna zawieraé¢ nastepujace dane

- okres 7a jaki obliczono wynagrodzenie/ m-c i rok/

- laczna sume do wyplaty / cyframi i slownie/

- sumg naleznego wynagrodzenia brutto z pedzialem na poszezegdne sktadniki placy

- sumeg potracen z podzialem wg poszezegolnych tytulow

- sume wynagrodzen netto wraz z zasitkiem rodzinnym

- date¢ 1 pokwitowanie odbioru,

- pieczeé Urzedu Gminy

Lista plac jest podpisywana pod wzgledem merytoryeznym przez pracownika d/s kadr na dowdd, e wyszezegolmone w
liécie osoby sq pracownikami Urzedu, a pod wzgledem formalno-rachunkowym przez osobe sporzadzajacs listy plac oraz
zatwierdzajgea przez Wojta Gminy, Zastepea Wojta Gmuny lub Sekretarza Gminy a takse Skarbnika lub osobe
UpOWAZRIoNns.

Lista plac Wéjta Gminy powinna byc zatwierdzona przez Przewoedniczgcego Rady Gminy.

4. Zasilkichorobowe

Zasady 1 tryb obliczania oraz wyplaty zasitkow chorobowych okresla)ja przepisy ogdlne - I Instrokeja ZUS.

Podstaws do sporzgdzenia listy platniczej z ubezpieczenia spolecznego - chorobowych sa zaswiadczenia o czasowe]
niezdolnosei do pracy potwierdzone przez wlasciwy organ Sluizby Zdrowia. Zaswiadezema te podlegajg kontroli na
zasadzie podanych w Instrukep ZUS, a nastepnie po wyliezeniu zasitku nalerne kwoty sg ujmowane w liscie platmicze;.
Liste platnicza zasilkéw chorobowych sporzadza pracownik odpowiedzialny za naliczenia wynagrodzen 1 sporzadzajacy
Listy plac.

VI. Ewidencja srodkéw trwalych

§1.
Do srodkéw trwalyeh zalieza si¢ skladniki majstkowe i urzgdzenia dlugotrwalego uzytkowania, ktére podlegajq umorzeniu
wedlug stawele okre$lonych w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych. Wartosé jednostkowa srodkédw
trwvalych jest wyzsza od granicznej wielkodci ustalonej w powolanych wyzej przepisach, dotyczacych srodkodw trwaltyeh dla
ktérych ustalane sg roczne stawki amortyzacyjne. Okres uzytkowania srodkow trwalych przekracza 1 rok .

Wykaz dokumentéw stosowanych w obrocie srodkarmm trwatymi :
- przyjecie srodka trwalego - OT

- protokdt zdawcezo - odbiorczy $rodka trwalego - PT

- protokoét likwidacji érodka trwatego - LT

- 7Imizna miejsca uzytkowania - MT

- protokdt przekwalifikowania érodka trwatego

- arkusze spisu z natury

- protokoél réznic inwentaryzacyjnych

Ewidencje srodkow trwalych stanowia nastepujace urzadzenia :

- ksigzka inwentarzowa (w formie komputerowej) prowadzona w referacie finansowym obejmujaca ewidencije
ilogcrowo-wartodciows wszystkich $rodkdw trwalych

- ewidencja tlosciowa prowadzona przez uzytkownikow glownych

- kartoteka ilosciowo- warto$ciowa przyjetego érodka trwalego do magazynu

Podstawa wystawienia druku OT /przyjecie Srodka trwatego/ jest dowod dostawy /faktura, specyfikacja itd./ oraz protokél
przekazania - przyjecia zadania inwestycyjnego z rozliczenia zrealizowanych inwestycji. W momencie przyjecia srodka
trwatego nalezy mu nada¢ numer inwentarzowy. Dowod OT wystawia si¢ w 4 — egzemplarzach, oryginal oraz pierwsza
kopia dla ksiggowodci, druga kopia dla komorki merytorycznej oraz dla osoby ktore] powierzono piecze nad przyjetym
skladnikiern majgtkowym. Za wyliczenie wartosel rozliczenia podane] w dokumencie OT odpowiada pracownik
merytoryeznie odpowiedzialny za realizacje zadania, po uzgodnieniu kosztéw (zakup, budowa) z pracownikiem Referatu
Finansowego.




Dowodem ksiegowym jest oryginal. Dokument OT sporzadza osoba merytorycznie odpowiedzialna za realizacje zadania
inwestycyjnego ub kierownik wilasciwego referatu, niezwlocznie po zakonczeniu zadania (zakupu, odbiorz koficowego
mwestyeji}). Dokument OT podpisuje osoba sporzadzajaca, Wéjt Gminy, Skarbnik Gminy

Dowod PT — zdawezo - odbiorczy shizy do udokumentowania odplatniego wzglednie meodplatnego przekazama srodka
trwalego wystawia si¢ go w 4 - ch egzemplarzach, po 2 egzemplarze dla strony przekdzujqce; 1 przejmujacej. Oryginal

1 pierwsza kopia pozostaje w ksiggowodcl, 2 kopie sg przekazane stronie przgimujace]. Za wyliczenie wartosei rozliczenia
podanej w dokumencie OT odpowiada pracownik merytoryeznie odpowiedzialny za realizacje zadania, po uzgodnieniu
wartodci Srodka z pracownikiem Referatu Finansowego. Dowdd PT sporzadza 1 przedstawia do podpisu oscha
odpowiedzialna merytorycznie za érodek trwaty tub kierownik wlasciwego referatu. Dowdd PT jest podpisany przez Wojta
Gminy lub jego zastepea, Skarbnika Gminy, uzytkownika gldwnego lub kierownika wlasciwego referatu.

Dowdd MT - zmiana miejsca uzytkowania - shizy do udokumentowania zmiany miejsc uzytkowania $rodka trwalego.
Wystawia sig go w 4-ch egzemplarzach. O zamiarze zmiany migjsca uzytkowania srodka trwalege uzytkownicy
bezposredni informujg vzytkownika gléwnego, ktory niezwlocznie sporzadza dowod MT, wedhig wzon Pu-K-155.
Oryginal dla ksiegowosci, pierwsza kopia pozostaje w aktach przekazujgcego Srodek trwaty, druga dla otrzymujacego
drodek trwaly, a trzecia kopia dla dziatu gospodarczego lub odpowiedniego Referatu pod wzgledem merytorycznym.

Dowdd LN - shuzy do udokumentowania wycofania z eksploatacyi $rodka trwalego na skutek zuzycia lub zniszezenia tego
srodka. O zamiarze likwidacji érodka trwatego uzytkownicy bezposdredni informuja uzytkownika gldwnego, ktéry zglasza
Wojtowi Gminy koniecznod¢ powolania komisji kwalifikacyjne;j.

Na podstawie decyzji pisemne] powolanej komisji kwalifikacyine], zatwierdzone] przez Wéjta Gmny lub Sekretarza
Urzedu, uzytkownik gldwny sporzadza dowdd LN . W przypadkach szezegdlnych z dolaczona opinia rzeczoznawcdw.
Oryginal z zaltacznikami /zgoda na zlomowanie, dowdd przekazania zlomu do skladnicy lub dowdd przekazania drewna
opatowego, wzglednie nzytkowego do magazynu, dowodd przekazania do magazynu czedci zamiennych pochodzacych z
demontazu itp./ przekazuje si¢ do ksiggowoscl, Przy odsprzedazy srodka likwidowanego lub jego czedei zamiennyeh kwote
odplatnogci ustala si¢ kormisyjnie. Kopie dokumentéw sprzedazy zlomu-odpadow przekazije sie réwnier do ksiggowosci.

Protokd! likwidacji srodka trwalego nalezy sporzadzi¢ oddzielnie dla kazdego obiektu inwentarzowego.

Protokdl przekwalifikowania $rodka trwalego stosuje s w przypadku przekwalifikowania srodka trwatego na przedmiot
nietrwaly na skutek zarzadzena w odpowiednich przepisach zmiany wartoscel granicznej srodkéw trwatych. Wystawia sie
go w 2-ch egzemplarzach - oryginal dla ksiggowosci, pierwsza kopia dla odpowiedniego Referatu.

Arkusze spisu z natury stuzg do przeprowadzenia inwentaryzacji / zespdl spisowy/

Protokét rdznic inwentaryzacyjnych - shizy do udokumentowania réznic ujawnionych w  wyniku pordwnania ilodei
poszezegbloych érodkéw trwaltych ustalonych w toku inwentaryzacji z ilodcig wykazang w ewidengji ksiggowej. Wystawia
si¢ go w 3-ch egzemplarzach - oryginat dla ksiggowoscel, plerwsza kopia dia odpowiedniego Referatu, druga kopia dla
osoby majatkowo odpowiedzialne].

Ksigzka inwentarzowa - shuzy do ewsdenen $srodkédw trwatych.
Kontrola stanu 1 wykorzystanza $rodkéw trwalych nalery do Kierownikdw poszezegdlnych Referatow,

§2.

1. Pozostale srodki trwale

Do pozostalych $rodkéw trwalych zalicza sie rzeczowe skladniki majatkowe zuzywajace sig stopniowo, podlegajace
calkowitermu umorzeniu w miesigcu wydania do uzytkowania, bez wzgledu na okres uzytkowania. Do pozostalych srodkéw
trwalych zalicza sig rowniez skladniki majatkowe niezaleznie od wysokosci ceny zakupu , kosztu wytworzenia jesli okres
uzytkowsnia jest krétszy niz 1 rok, takie jak:

- ksigzki, dzieta sztuki, eksponaty muzealne , a takze meble 1 dywany

- srodki dydaktyczne w tym takze $rodki transportu stuzace do nanczania 1 wychowania w szkolach 1 w placowkach knltary
aparatura wideo, sprzetu naglasniajgcego, projektorow filmowych, urzadzenia dwietlne, magnetowidy studyjne

- instrumenty muzyczne

- urzadzenia rozbieralne, stanowigee wyposazenie placéw 1 zaplecza buddw /rusztowania , zestawy metalowe itp./ oraz
zaplecza produkeyjno-ushigowe 1 socjalno-administracyjne buddw przeznaczonych do likwidacji po zakoficzenin budowy
z wyjatkiem obicktow shizacych jako zaplecze wielokrotnego uzytku /barakowozy, kontenery itp./

- urzadzenia sygnalizacyjno-alarmowe oraz sprzglt pozarniczy, a w szezegolnodcl agregaty pozarnicze, dzialki, mosty
promowe i aparaty ochrony drog oddechowych z wyjatkiem samochodédw 1 statkdw pozamiczych.

Faktura dotyczgea zakupu wyposazenia powinna byé opisana nastgpuigeo: ,Nazwa przedmiotu ... ... ... , zakupiono dla




2%

Referatu..... Nr pokoju... ... ... 1 podpisana przez uzytkownika gléwnego.

Uzytkownikiem gldwnym wyposazenia jest Kierownik Referatu Qgdlnego - p. Maria Jakubezyk a w czasie jef nieobecnosel
osoba pelnigca zastgpstwo. Jest ona odpowiedzialna za caly gospodarke wyposazeniem. Przy zakupie komputeréw do
faktury powinno by¢ dofaczone zestawienie czesei komputerowych z okresleniem warto$ei poszezeg6lnych elementdw,

W przypadku zmiany miejsca uzytkowania nalezy sporzadzié druk MN lub MT ,,Zmiana miejsca uzytkowania”

2, Uzythkownikami bezposrednimi sg :

- Kierownicy Referatéw

- Pracownicy na semodzielnych stanowiskach

- Pracownicy, ktérym powierzono materialng odpowiedzialnoéé za sprzgt

Do obowigzku gléwnego uzytkownika nalezy przede wszystkim:

- zapewnienie bezpodredniemu uzytkownikowi niezbednego zestawu wyposazenia
- czuwanie nad prawidlowym ich wykorzystaniem

Ewidencje wyposazenia stanowig migdzy inmymi :
- ksigzka inwentarzowa prowadzona w Referacie Finansowym, obgjmujaca analityczng ewidencje

ilosciowo -wartosciowg wszystkich przedmiotdéw metrwalych w uzytkowaniu Urzedu Gminy
-spis inwentarza umieszezony w kazdym pomieszezeniu w widocznym miejscu, podpisany przez gldwnego uzytkownika
1 wyznaczonego pracownika danego Referatu
MN - dowdd przesuniecia wyposazenia migdzy uzytkownikami. Dowdd ten stuzy do udekumentowania zmiany miejsca
uzytkowanta. Zmiany miejsca nzytkowania dokonuje wylacznie Referat Ogdlny.
Dokonujac przesunigcia migdzy Referatami uzyskuje podpisy pod pieczaths imienng uzytkownikéw - dotychezasowego
i nowego.

Protokol zdawezo-odbierczy sporzadza sig na formularzu PT 1 shuzy do udokumentowania przekazania wyposazenia innej
jednostce.

Wystawia si¢ go w 4-ch egzemplarzach:

- oryginat dla ksiggowosci

- pierwsza kopia dla strony przejmiygcee)

- druga kopia dla strony przekazujacej

- trzecia kopia pozostaje w Referacie Ogolnym

Referat Ogolny po wystawieniu faktury lub noty po uprzednim zarejestrowaniu w ksiggowosci przesyta do odbiorcy.

LN "Likwidacja materialdw 1 wyposazemia " stuzy do wycofama z eksploatacji wyposazenia na skutek zniszczenia lub
zuzycia tych przedmiotéw,

Za wiasciwe 1 terminowe sporzadzenie dowodu LN odpowiada uzytkowmnik glowny.

Dowodem ksiggowym jest oryginat dokumentu LN.

Likwidacja materialow 1 wyposazenia nastgpuje komisyjnie.

Oryginat wraz z zatacznikami (jako dowod przekazania odpisanego wyposazenia do skladnicy zlomu, dowdd przekazania
drewna na opat, dowad przekazania do magazynu czgéci zamiennych) Referat Ogdlny przekazuje do ksiegowosci.

Noty wystawionych w zwigzku z likwidac)a materialdw 1 wyposazenia oraz faktury otrzymuje Referat Finansowy.

W przypadku skladnikéw wyposazenia podleggacych utylizaci (stanowig odpady w rozumienin przepiséw ustawy
z dnia 27 kwietnia 2001 rokn o odpadach) — sg one unieszkodliwiane przez przedsichioredw prowadzacych dzialalnodé w
zakresie odzysku lub unieszkodiiwiania odpadéw.

Umieszkodhiwianie jest przeprowadzone w obecnosel pracownika urzedu, ktorego wyznacza kierownilk,

3. Gospodarka materjalowa

Do materialow zalicza si¢: materialy biurowe, gospodarcze, paliwa, czeSel zapasowe urzadzen nie przekazane do
bezposredniego uzytkowania. Do materialoéw zalicza sig rowniez zlom ze zlikwidowanych srodkéw trwatych 1 wypoesazenia
oraz materialy miewykorzystane przy realizacji gminnych inwestycji.

Stosowane dokumenty w obrocie materialami:

- faktury, rachunki za zlorm 1 materialy

- dowdd zwrota

Materialy zakupywane sq w ilociach niezbednych do biezgeej dzialalnoéei wrzedu, przekazywane bezposrednio
pracownikom urzedu — nie podlegaja skladowaniu.

4. Skdadowanie materialow
Za materialy przyjete do magazynu odpowiada pracownik merytoryeznie odpowiedzialny za zadanie. Materialy powierzone
do magazynowania muszg byé zabezpieczony przed kradziezs, pozarem 1 uszkodzeniem, Zepsuclem 1 zniszczeniern




materiatow.

Ewidencja obrotu materialowego prowadzona jest w nastepujacych urzgdzeniach:

- kartoteka ilosciowo — wartosciowa prowadzona w referacie, przez pracownika odpowiedzialnego merytoryeznie za
zadanie

- kartoteka syntetyczna okreslajgca warto$ciows wielkosé zapasdw prowadzona w Referacie Finansowym.

5. Obieg i stosowanie dokumentéw materialowych

Magazynowy dowdd przyjecia jest sporzadzony przez pracowmka merytoryeznie odpowiedzialnego za zadanie (zakup
materialdw lub rozliczenie zadania inwestycyjnego) w oparciu o faktycznie przyjete ilosei w konfrontacji z dowodami
dostawy / faktora, specyfikacja, protokdt, list preewozowy itd./.

Do dowodu w przypadkn wystepowania réznic /zniszezenie, uszkodzenie, brak/ nalezy dolaczyé protokét.

Magazynowy dowéd wydania stuzy za podstawe wydania materialéw na zewnatrz Urzedu jak tez i w tat. Urzedzie.

Dowéd zwrot materialéw shuzy do udokumentowania zwrotu materialéw do magazynu uprzednio wydanych z tego
magazynu. Dowdd ten stanowl podstawg do zmniejszenia odpowiednich kosziow. Faktura, rachunek, nota sa dokumentami
rozrachunkowymi z dostawcami i stanowig podstawe do zaplaty tacznie z innymi dowodami.

Dowody na materialy wydane MW na potrzeby Referatow przekazywane s przy rozliczeniu miesigcznym (zestawieniu) do
ksiggowosci.

VIL Dokumenty bankewe

§1.
1. Wyciggt z rachunkow bankowyeh  sporzadzaja banki prowadzace obshige 1 sluza do udokumentowsnia obrotéw
dokonanych w danym dniu na rachunku bankowym. W referacie finansowym nastepuje dekretacja poszezegolnych
przelewdw i innych obcelazed 1 uznai,

2. Wezwanie do zaplaty stizy do udokumentowania zobowigzad Urzedu w stosunku do dostawcedw za wykenane przez
nich dostawy, roboty i ushigi.

3. Polecenie przelewu jest bezgotdwkowq formaq zaplaty wierzycielowi naleznodel z tyt. robdt, dostaw lub ushig, jak
rowniez do refundacii lub przekazama srodkow z jednego na drugi rachunek bankowy,

Podstawa do wystawienia polecenia przelewu jest sprawdzona pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym
faktura czy tez inny dokument wiasciwy do realizacji naleznosci.

Polecenie przelewu dokonuje sig przy zastosowania elektronicznego przekazu - "home banking", Modem "home bankingu"
Zamstalowany jest w referacie finansowym gdzie dokonuje sie zatwierdzenia do wyplaty przez osoby upowaznione i
transmisji polecen przelewu. Dane identyfikacyjne osob zatwierdzajacych polecenia przelewn zawarte na noénikach danych
(dyskietki) sq zabezpieczone hastami dosiepu. Dyskietki przechowywane sa w kasie pancernej.

Moga byé sporzadzane polecenia przelewn metodq tradycyjng na odpowiednich drukach samokopiujacych, w 4-ch
egzemplarzach, dfugopisem.

Polecenie przelewu podiega opieczgtowaniu zgloszona w banku pieczatly oraz podpisami na odcinku "A" przez osoby
upowaznione - zgloszone w barku 1 uwidocznione w karcie wzordw podpisow,

4, Czek gotdwkowy jest dokumentem na podstawie ktdrego nastgpuje podjeeie gotdowki z rachunku bankowego do kasy
Urzedu.

Czeki gotdwkowe sg pobierane przez upowaznionego pracownika Urzedu z banku, na podstawie wniosku podpisanego
przez upowaznione osoby podare w karcie wzorow podpisow.

Czeki podlega wpisaniu do ksiggi drukdw $cislego zarachowania. Kasjer jest zobowiazany do przechowywania ksigzeczek
czekowych pod zamknigeiem w kasie metalowej. W przypadku zgubienia lub kradziezy czekow kasjer lub osoba inna
winna niezwlocznie zawiladomi¢ Skarbnika Gminy oraz Bank. W zawiadomieniv banku nalezy podaé ilos¢ i numery
skradzionych czekow, a jezeli czeki byly wypelnione - takie kwoty na jakie opiewaly. Zawiadomienia nalezy dokonaé
telefonicznie 1 w tym samym dniu potwierdzié na pismie.

Czek wystawia kasjer, na blankiecie banku podajac kwote wpisang cyframi i slownie, nazwisko 1 imie kasjera lub osoby
upowaznionej do odbioru, datg i miejsce wystawienia oraz piecze¢ Urzedu i podpisy zgodnie ze zlozong w banku kartg
wzordw podpisow, Niedopuszezalne jest podpisywanie czeku niewypelnionego (in blanco).

§8.
Dokumentacja samochodowa

1. Dokumentacje dotyczaca pojazdéw samochodowych utrzymywanych dla potrzeb gospedarki komunalnej prowadzi
Referat Gospodarki Komunalne;.




2. Dokumentagjg dotyczacg samochodu sthuzbowego oddanego w uzytkowanie Wéjtowi Gminy prowadzi Referat Ogélny.
3. Na dokumentacje pojazdow samochodowych sklada sie:

a) akt zdaweczo odbiorczy lubr dokument przyjecia pojazdu sporzadzony w chwili przefmowania do uzytku samochodu.

b} dowod rejestracyjny pojazdu

Pracownik Referatu Gospodarki Komunalnej upowazniony przez Wéjta Gminy prowadzi ksiazke pojazdu mechamicznego,
w ktorej prowadzi ewidencje kart drogowych.

Karty drogowe sq drukami $cislego zarachowania t wystawione sq w dnin wyjazdu samochodn,

Karta drogowa na dzien nasigpny nie moze by¢ wydana bez zwrocenia przez kierowce karty drogowej z dnia poprzedniego.
- kierowca w karcie drogowej wypelnia wszystkie pozycje i kolumny z okresleniem poszezegdlnych czynnosei

- wydajacy nowa karlg drogowa sprawdza pod wzgledem merytorycznym i formalnym zwrdcona przez kierowce karte
poprzednia,

- kierowca rozliczany jest za zuzycie paliwa zZgodnie z obowigzujacymi przepisami. Nieuzasadnione przepaly traktowane sg
jako niedobory, natomiast oszczednodci jako nadwyzki. Za przepaly obcigza sie kierowce, a za oszezednodei  paliwa
wyplaca sig¢ 85% naleznej kwoty.

- karty drogowe s dowodami Zrédlowymi do rozliczenia pracy kierowey zakupu paliwa, oleju itd. zgodnie z rachunkami
CPN przedstawionymni przez kierowce,

VIII Ksiggowanie i archiwowanie dowodow

§1.
Prawidlowe sporzadzone i skontrolowane dowody ksiegowe podlegajg dekretacji, a nastepnie ksiegowaniu oraz sg
przechowywane przez okredlony okres czasu, zgodnie z przepisami instrukeji kancelaryjne;. -
Dowody ksiggowe przed ich zaksiggowaniem podlegaja odpowiedniemu przygotowaniu, ktdre obejmuje:
- segregacie dowodow - dokumentéw
- kontrolg dokumentow lub sprawdzenie czy byla ona przeprowadzona
- dekretacje dokumentow
- numeracje dowoddw

Segregacja dokumentdéw — ma na celu ulatwiznie dekretacji, usprawnienie ksiggowania i ulatwienie archiwowania
dokumentow. Segregacja polegana:

- wylqczeniu z ogdh dokumentéw naplywajacych do ksiggowosei tych, ktére nie podlegaja ksiegowaniu. Sgto  dokumenty
nie wyrazajgce operacji gospodarczych, zapowiadajace operacje gospodarcze np. umowy.

- podziale dowoddw ksiggowych na jednorodne grupy (kasowe, bankowe, memorialowe)

- sprawdzenie kompletnosei dokumentow na okre$lony okres (dzien, miesiac)

Kontrola dokumentéw — przed ich zaksiegowaniem jest kontrolg nastgpng sprowadzajacq sig przede wszystkim do
sprawdzenia czy okreslone osoby dokonaty kontroli merytoryeznej, formalnej i rachunkowej oraz czy na ich dowéd
przeprowadzenia takiej kentroli osoby upowaznione podpisaly ten dokument.

W przypadla brakn kontreli pracownik ksiggowoscl ma obowigzek przekazaé dokument do kontroli whadciwej osobie.

Dekretacja deliumentéw — polega na umieszezanin na dowodzie zlecenia ksiggowania na okreslonych stronach kont
syntetycznych zgednie z klasyfikacja budzetowq craz zasadami i symbolami uzywanymi w Planie Kont. Ponadto dekretacja
winna okreslat datg pod jakg dokument ma byé ksiggowany. Dekretacje dokumentow dokonuje osoba upowazniona
(zgodnie z zakresem czynnosci),

Numeracja dekretéw — ma na celu nadanie kardemu dowodowi numeru ksiegowego pod jakim bedzie ksiegowany
1 archiwowany. Numeracje dokumentéw dokonuje komérka ksiggowosci, niezaleznie od tego czy wystawca nadal mu
wiasny numer. Numeracja dowodow ma na celu orientacje co do kompletnosei zaksiggowanych operacji gospodarczych
1 zachowanie chronologii zapisdw, usprawnienie przy gotowania dowodow ksiggowych do archiwizowania,

Ksiggowanie dowodéw — dokenuje si¢ na wlaseiwych kontach syntetycznych i analityeznych zgodnie z Zakladowym
Planem Kont, przy zachowaniu ustalonej korespondeneyi tych kont.

Zapis ksiggowy na whasciwym koncie obejmuje

- date zapisu

- oznaczenie numert dowodu, ktory stanowi podstawe ksiggowania

- kwate / cyframi /

Wszellie dowody, teczki - ksiegi w celu ich zabezpieczenia przed uszkodzeniem, zagubieniem i zniszczeniem powinny byé
przechowywane pod zamknigciem. Whasciwe przechowywanie 1 zabezpieczenie dokumentéw ksiggowych nalezy do
pracownika (wg zakresu czynno$ci 1 stanowiska).




Wydawanie poszczegdlnych dowodéw lub sprawozdan finansowych poza referat finansowy moze nastgpi¢ tylko za
pokwitowaniem na podstawie pisemnege zezwolenia Skarbnika Gminy.

W razie zaginigcia lub zniszczenia dowoddéw Skarbnik Gminy poleca sporzadzié odpowiedni protokél. Pracownik
odpowiedzialny za przechowywanie jest zobowigzany zawiadomi¢ Skarbnika Gminy o stwierdzeniu faktu zaginiecia Iub
zniszezenia dokumentow.

Dowody wlasne ksieguje si¢ pod daty ich wystawienia, z wyjatldem dowodéw wyrazajacych operacje gospodarcze, ktére
moga by¢ ksiggowane zapisem zbiorezym.,

Dowody obce ksigguje si¢ pod datg ich otrzymamia / wplywu z Urzedw/.

Wyjatek stanowia dowody bankowe, gdzie za datg ich otrzymania uwaza sie date stempla banku dereczajacego dowdd.
Jezeli dowod obey wplynal w m-ct pdZniejszym niz m-c, w kitdrym go wystawiono, to ksigguje sig pod datas ostatniego dnia
m-ca, W ktdérym dowdd wystawiono.

Dokumenty finansowe - ksiggowe sa przechowywane przez okreslony okres czasu, zgodnie z przepisami Instrukeji
kancelaryjnej. Okres 1 sposdb przechowywania dokumentéw finansowo ksiegowych dotyczacych zadan
wspdlfinansowanych ze $rodkow Unii Europejskiej jest uzalezniony od zapiséw umowy o dofinansowaniu zadan.

§2.

Archiwowanie dowodoéw oraz ochrona danych

1 Dokumentacje finansowo — ksiegows (ksiggi rachunkowe, dowody ksiggowe, dokumenty inwentaryzacyine
1 sprawozdania finansowe), zwane dalej "zbiorami" nalezy przechowywaé w nalezyty sposob 1 chronié przed
medozwolonymi zinlanami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem [ub zniszezeniem.

Przy prowadzeniv ksiag rachunkowych przy uzyeiu komputera ochrona danyeh powinna polegaé na stosowanit odpornych
na zagrozenia noénikow danych, na doborze stosownych $rodkéw ochrony zewnetranej, na systematyczoym tworzeniu
rezerwowych Kopii zbioréw danych zapisanych na nosnikach magnetyczaych oraz na zapewnieniu ochrony przed
nieupowaznionym dostgpenm do programdw komputerowych.

Ksiegi rachunkowe prowadzone przy uzyciu komputera mogg mied postad zapisdw lub zbiordw utrwalonych na noénikach
magnetyeznych tylko w okresie poprzedzajacym przeniesienie zapisdw na nosnik trwaty.

Dowody ksiegowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje sie w siedzibie urzedu w oryginalnej postaci, w ustalonym
porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych, w sposob pozwalajacy na tatwe odszukanie.

Po zatwierdzeniu sprawozdan finansowych za dany rok obrotowy, dokumentacje przyjetych zasad rachunkowodci oraz
ksiegi rachunkowe i sprawozdania finansowe, przechowuje sig w sposob okreslony wust. 1.

2. Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegaja trwatemu przechowywaniu.

Pozostate zbiory przechowuje si¢ co najmniej przez okres ;

a) ksiggt rachunkowe - 5 Jat

b) karty wynagrodzehn pracownikéw badZ ich odpowiedniki - przez okres wymaganego dostepu do tych informacji,
wynikajacy z przepisdw emerytalnych, rentowych oraz podatkowych

c) dowody ksiggowe dotyczace wieloletnich mwestyc)i rozpoczetych, pozyczek, kredytow oraz uméw handlowych,
roszezett dochodzonych w postgpowaniu cywilnym lub objetych postgpowaniem kamym albo podatkowym - przez 5 lat od
poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, w ktorym operacje, transakcje 1 postgpowanie zostaly ostatecznie
zakoficzone, splacone, rozliczone lub przedawnione.

d) dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosel - przez okres jej waznosel 1 dodatkowo przez 3 lata po
tym okresie.

¢) dokumnenty inwentaryzacyjne - 5 lat

f) pozostale dowody ksiggowe 1 dokumenty - 5 lat

3 .Udostepnienie osobie trzeciej zbiordw lub ich czesei:
a) do wgladu na terenie jednostki - wymaga zgody Wojta Gminy lub osoby przez niego upowaznione;

b) poza siedzibyg jednostki - wymags pisemnej zgody Wojta Gminy oraz pozostawienia w jednostce spisu przejgtych
dokumentow




WOTT GMINY GORZYCE
44-350 Gorzyee, ul. Koscielna 15

wol, Slaskie

Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 67/2007
Wéita Gouny Gorzyee z dnia 12.04.2007r,

Wykaz oséb odpowiedzialnych za wlasciway, zgodna z obowiazujacymi przepisami realizacje budzetu
z uwzglednienjem limitow wydatléw (biezacych i inwestycyjnych), ustalonych w planic finansowym jednostki -
Urze¢du Gminy), w zakresie:

spraw ogolnych gminy — kultury, kultury fizycznej, zdrowia, bezpieczenstwa publicznego - Kierownik
Referatn Ogélnego — p. Maria Jakubcezyk

obrony cywilnej - inspektor do d/s obrony cywilnej — p. Florian Matuszek

Ocheotniczych Strazy Pozarnych - inspektor d/s obrony cywilnej — p. Jerzy Glenc

wydatkow osobowych (zatrizdnienie) — p. Malgorzata Warzeszka

wydathkow zwiazanych z bieZzacym funkcjonowaniem Urzedu — p. Halina Swoboda,

wyposazenia budynkn Urzedu Gminy - Kierownik Referatu Ogommego — p. Maria Jakubcezyk

gospodarki konmunalnej, inwestycji, remontéw, modernizacji oraz biezacego utrzymania drég gminnych
- p- Beata Kwiczala

gospodarki komunalnej, inwestycji, remontéw, modernizacji oraz biezacego utrzymania infrastruktury
sanitarnej i wodociagowej — p. Inga Bajer

gospodarki komunalnej inwestycji, remontow, modernizacji oraz bieZacego utrzymania urzgqdzen
energetycznych - oSwietienie drog gminnych, oraz w zakresie zagospodarowania prrestrzennego gminy) — p.
Malgorzata Balys

ochrony srodowiska — p. Sabina Czech

utrzymania budynkéw gminnych — p. Justyna Sander

geodezji, gospodarki gruntami, gospedarld rolnej i leinej - Kierownik Referatu Rolnictwa p. Justyna
Markiewicz

wydatkéw zwiazanych z utrzymaniem ofrodka wypoczynkowego w Olzie — p. Justyna Markiewicz
wydatkéw poneszonych na promocje gminy oraz utrzymanie Rady Gminy - p. Wioletta Langrzyk
wydatkéw realizowanych w ramach Gminnego Programu Przeciwdzialania Alkoholizmowi, realizowanych
bezposrednio w jednostee - pelmomocnik ds. rozwiazywania probleméw alkoholowych - p. Aleksandra
Jambor

wydatkéw realizowanych w ramach Gminnege Programu Przeciwdzialania Alkoholizmowi, realizowanych
w §wietlicach profilaktyezno - wychowawczych - kierownik Swietlicy- Monika Nowakowska

wydatkow realizowanych przez USC - Kierownik USC Anna Kajzerek

wydatkéw realizowanych przez Rady Soleckie - soltysi poszczegolnych solectw

inwestycji ,kubaturowych” - inspektor d/s inwest. - Rafal Placzek

wydatkéw zwigzanych z zalupem paliwa oraz zalupem i utrzymaniem sprzetu — p. Marek Bauerek

Odpowiedzialnos¢ za wykonanie budzetn w zakresie realizacjt inwestycji innych niz wyzej wymienionych - Kierownicy
referatéw wladciwych do realizac)i inwestyeji.

W przypadku nieobecnodei 0sdb wyzej wymienionych odpowiedzialno$é za wykonanie budzetn ponosza osoby pelniace
zastgpstwo na podstawie zakresow czymnoscl lub indywidualnych upowaznien Wojta Gmuny, zastgpey Wajta Gminy lub
Sekretarza Gminy




WOIT GMINY GORZYCE

44-350 Gorzyee, ul, Kodcislna 15
wol. Siaskie Zatacrnik Nr 3 do Zarzgdzenia Nr 67/2007

Wojta Gminy Gorzyee z dnia 12.04.2007r.

‘Wykaz oséh uprawnionych do podpisywania dewodéw hankowych i kasowych

1 Ze strony kierownictwa Urzedu Gminy | 11 Ze strony ksiegowosci Urzedu Gminy

1. Wéjt Gruny — Piotr Oélizto ! 1. Skatbnik Gminy - Bemadeta Grzegorzek
2. Z-ca Wajta Gminy - Helena Lazar ! 2. Insp.dfs budzetu - Helena Sosna
3. Sekretarz Urzgdu - Maria Wiadarz ! 3. Insp. ds. budzeiu - Teresa Grzybek

‘Wykaz oséb upowainionych do kontroli merytorycznej i formalno - rachunkowej  dokumentéw finansowo -
Isiggowych

L. Kontrolg formalno - rachunkowa dokumentow finansowo-ksiggowych w Referacie Finansowym gminy wykonywaé beda

1. Inspektor d/s budzetn - Helena Sosna

2. Inspektor d/s budzetn - Teresa Grzybek

3. Inspektor d/s budzetun - Mariola Sosna

4. Inspektor d/s budzetn - Alicja Grzegorzek
5. Inspektor d/s budzetu - {lona Gawron

I Kontrole merytoryezng dokumentdw finansowo - ksiggowych dokonuja, nastepijace osoby

1.Inspekior d/s kadr Malgorzata Warzeszka - dokumenty zwiszane 2 wynagrodzeniami pracownikéw zatrudnionyeh przez
UG na podstawie umowy o pracg 1 umowy zlecenia , listy platmicze zasilkéw chorobowych, macierzynskich, rodzinnych,
badan lekarskich, szkolen, delegacji oraz ryczalidw naleznych pracownikom uzywajacym prywatnych samochoddw w
celach stuzbowych.

Dokumenty zwiazane ze Swiadezeniami rzeezowymi wynikajacymi z preepisow dolyczacych bezpieczenstwa i higieny
pracy, umundurowania, ekwiwalentdw za uzywanie odziezy whasnej zamiast odziezy roboczej oraz inne wydatki rzeczowe
Zwigzane z zatrudnianiem pracownikow.

Zakupy 1 uslugi zwigzane =z funduszem reprezentacyjnym, telefonami komoérkowymi, prenumerata prasy
i wydawnictw, zakup ksiazek 1 poradnikéw, pieczeci urzedowych.

Wydatki zwiazane z wyborami oraz funduszem socjalnym,

2. Insp.d/s organizacyjnych Halina Swoboda —~ zakup materialdw biurowych, przesytki pocztowe, rozliczenie rozmow
telefonicznych wydatki zwigzane z utrzymaniem centrali telefonicznej, ksero, faxu , itp. oraz pozostale inne drobne wydatki
biezace zwigzane z funkejonowaniem Urzedu Gminy.

3. Insp. d/s obrony cywilnej - Florian Matuszek - dokumenty zwigzane z obrong cywilng

4. Inspektor d/s Rady Gminy - Wioletta Langrzyk - wydatki RG zwiazane z dietami, ryczaltami oraz innymi wydatkami
Rady Gminy 1 Komisji, wydatki zwigzane z promocjg Gminy.

5.Inspektor d/s obrony cywilnej - Jerzy Glenc - wydatki zwigzane z utrzymaniem Ochotniczych Strazy Pozamych (biezace
utrzymanie budynkéw, samochodéw, sprzetu gasniczego, wyposazenia, zuzycie wody 1 energii elektryczne;, rozmowy
telefon. itd.)

6.Kierownik Referatu Ogolnego — p. Maria Jakubezyk - dokumenty zwiszane z wyposazeniem budynku administracyjnego
(zakupy wyposazenia)

W rameach realizowanych na podstawie umdéw z mnymi jednostkam:

- w zakresie ochrony zdrowia — wydatki zwigzane z przeciwdziataniem afkoholizmowi (wydatki na Wojewodzki Odrodek
Rehabilitacji Dzieci i Mtodziezy w Wodzistawiu S1.)

- w zakresie sportu i kultury fizyeznej (Turniej Miast 1 Gmin) oraz ogdlnogminne imprezy kulturalne

7.Dokumenty zwiazane z budowa, remontem, modernizacia oraz biezacym utrzymaniem sieci wodociggowe],




kanalizacyjnej, gazowej oraz innych urzadzen stuzacych zaopatrzeniv wsi w wode. Dokumenty zwiazane z budowsg,
1 biezacym utrzymaniem drég, chodnikow, placéw.

Rozliczanie wydatkéw Rad Sofeckich /potwierdzonych przez dwoch czlonkéw RS/ w zakresie gospodarki komunalne;j.
Rachunki za energi¢ elektryczng / w ramach o$wietlenia ulic/ oraz biezaca eksploatacja urzadzen energetycznych.
Modernizacja sieci energetycznej oraz uzupelnianie punktow oswietleniowych.

Whv czynnosei wykonujg;
- Inspektor d/s drogownictwa - p- Beata Kwiczata
- Inspektor d/s inwestye)i - p- Inga Bajer
- Inspektor d/s budownictwa - p. Malgorzata Balys

8. Podinspekior ds. gospodarki mieszkaniowej i lokalowej p. Justyna Sander - dokumenty zwiazane remontem,
modernizacjg oraz biezacym utrzymaniem budynkow gminnyeh, Dokumenty zwigzane z biezacym utrzymaniem budynka
admmistracyjnego Urzedu Gminy (remonty i modernizacje obiektu, zuzycie wody, energii elektryczne;, opalu itd.).

9. Inspektor ds. ochrony srodowiska p. Sabina Czech - dokumenty zwigzane z ochrona $rodowiska (selektywna zbidrka
odpadow, zbiérka makulatury, wylapywanie bezdomnych pséw, zbiorka eternitu, doplaty de wymiany kotiow, ufrzymanie
zielen itp.)

10. Inspektor d/s drogownictwa - p. Marek Bauerek - dokumenty zwigzane z biezacym utrzymaniem sprzetu gospodarczego
/ zakup paliwa, czgsci zamiennych wykonywanych remontéw, przegladdw/

11. Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego - Anna Kajzerek - wydatki zwigzane z organizowaniem obrzedowosdci §wieckiej /
$luby, jubileusze, itp./

12. Pelnomocnik ds. rozwigzywania problemow alkoholowych — p. Aleksandra Jambor - dokumenty zwigzane z realizacjg
wydatkéw w ramach Gminnego Programu Rozwiszywania Probleméw Alkoholowych oraz Zapobieganiu Narkomanii

13. Dokumenty zwiazane z wydatkami Rad Soleckich - dwie osoby upowaznione do realizacji wydatkéw przez
poszczegolne Rady Soleckie

14. Dokumenty zwigzane z gospodarkq gruntami i niernchomosciami, geodezjg gospodarky rolng i lesna, utrzymaniem
osrodka wypoczynkowego w Olzie, rowami, drogami srédpolnymi — Kierownik referatu Rolnictwa — p. Justyna Markiewicz

15. Pracownik zatrudniony na stanowisku informatyka — zakupy komputeréw, oprogramowania, licencji, czedci
komputerowych, cze$el wymiennyeh do komputerdw, drukarek iip

16. Inspektor ds. inwestycji p. Rafat Placzek — wydatki zwiazane z realizacjq inwestycji , kubaturowych”
IIL Zlecenia do wyplaty na dokumentach finansowo-ksiegowych wykonywaé beda :

1. Ze strony Referatu Finansowego

- Skarbnik Gminy - Bernadets Grzegorzek
- Inspektor d/s Budzetu Helena Sosna

- Inspektor d/s Budzetu Teresa Grzybek

2. Ze strony kierownictwa Urzedu
- Wojt Gminy

- Z-ca Wijta

- Sekretarz Gminy

WOIT WA




Zalacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 67/2007
Wéjta Gminy Gorzyce z dnia 12.04.2007r.

INSTRUKCJA

obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych zwiazanych z realizacja przez Gmine Gorzyce zadania
wspoHinansowanego ze $rodkéw Unii Europejskiej - Zintegrowanego Programu Operacyjnego
Rozwoju Regionalnego, pn. ,,Budowa kolektora tlocznego i kanalizacji sanitarnej Gorzyce wraz z
pompownig”.

I. Dokumenty ksiggowe zwigzane z realizacja przez Gming Gorzyce zadania wspolfinansowanego
ze srodkéw Unii Europejskiej - Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju
Regionalnego, pn. ,,Budowa kolektora tlocznego i kanalizacji sanitarnej Gorzyce wraz z
pompownia”, zwanego w tresci ,,Projektem”.

§1.

1. Pojeciem dokumentu dotyczacego Projektu okresla si¢ kazdy dokument $wiadczacy o zaszlych lub zmierzajacych
czynnosciach, albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy. Dokumentem ksiggowym dotyczacym zadania nazywamy te czesé
odpowiednio  opracowanych dokumentéw, ktdre stwierdzaja dokonanie lub rozpoczecic operacji gospodarcze)
1 podlegaja ewidencji ksiggowej. Dokumenty te sg podstawowym uzasadnieniem zapiséw ksiegowych.

2. Poza spelnieniem podstawowej roli jakg jest uzasadnienie zapisow ksiegowych oraz odzwierciedlenie operacii
gospodarczych, prawidtowo, rzetelnie i starannie opracowane dokumenty majg za zdanie:

a/ stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania dzialalnoéei gospodarczej, szczegdlnie z punktu widzenia legalnodci
i celowosdci operag)l gospodarczych

b/ stworzenie podstaw do dochodzenia praw i edowodnienia dopetienia obowiazkéw zgodnie z powolang wyzej ustaws
o rachunkowosci

3. Za prawidlowy uwaza si¢ dowdd ksiggowy, stwierdzajacy fakt dokonania operacji zgodnie z jej rzeczywistvim
przebiegiem 1 zawierajacy co najmniej:

a) okreslenie rodzaju dowodu

b} ckreslenie stron /nazwy, adresy/ dokonujacych operacji gospodarcze

©) opis operacji oraz jej warto$é

d) dat¢ wykonania operacji , a gdy dowéd zostal sporzadzony pod inng data - takze date sporzadzenia dowodu

€) podpis wystawey dowodu oraz osoby , ktorej wydano lub od ktérej przyjeto skladniki majatkowe

) numer identyfikacyjny dowodu

g) dokument ksiggowy powinien byé sprawdzony pod wzglgdem formalnym, rachunkowym i meryloryeznym oraz
wzgledem zgodnosel z przepisami ustawy o zamowieniach publicznych, przez wlasciwe komérki organizacyjne Urzedu
Gminy oraz podpisane przez osoby upowaznione na dowéd sprawdzenia

h) zadekretowany tzn. zawierajacy adnotacje na jakich kontach ma byé zaksiggowany oraz podpisany przez Skarbnika lub
ng 0sobg upowarniona.

1) opatrzony numerem nadanym przez komorke ksiggowosei (numer kolejny/rok)

4. Za dowod ksiegowy dotyczacy Projektu uwaza si¢ rowniez polecenia ksicgowania wystawione przez komorke
ksiggowoscel w razie

a) ksiggowania zbiorczym zapisem zestawienia dowoddw ksiegowych

b) zapisu ksiggowego nie wyrazajacego faktu dokonania operacji gospodarczej /np. stornowanie blednego zapisu, otwarcie
fub zamknigeie ksiag, preeksiegowanie itp./




¢} dokonania przelewu na podstawie zestawieri, protokotow, wnioskodw, uméw itp. (przelew dotacji do jednostki realizujace]
zadanie ~ Urzad Gminy, w przypadku korzystania z pozyczki na prefinansowanie Projektu - przelew czedci naleznogei
wynikajgce) z faktury na rachunek banku udzielajacego pozyczki, na rzecz kontrahenta lub na jege wniosek - na naleznosci
podatkowe, zwroty wadium)

Polecenie ksiggowania winno zawierad ;

- nazwe jednostki wystawiajace) polecenie ksiggowania

- date wystawienia tj. jednoczesnie data ksiegowania

- kolejny numer pozycji wynikajacy z ewidencji ksiggowej organu i jednostki oraz kolejny numer dokumentu dotyczacego
zadania/ rok

- tres¢ 1 kwote jaka ma byé zaksiegowana

- dekretacje, czyli okreslenie na jakich kontach jest zaksiegowane

- podpis osoby sporzadzajgce), Skarbuika lub osoby przez niego upowaznionej

Polecenie ksiggowania dotyczace Projektu powinno byé oparte na prawidlowo sporzadzanym zestawieniu dowodow
ksiggowych.

Za prawidlowe uwaza sig zestawienie dowodow ksiggowych umozliwiajace powiazanie sum podlegajace ksiegowaniu na
podstawie zestawienia z odpowiednimi dowodami. W zestawieniu zgrupowane moga byé wylacznie dowody okreslajace
jednorodne operacje gospodarcze dokonane w okresie jednego miesiaca kalendarzowego.

Polecenie ksiggowania wystawione w celu stornowania blednego zapisu powinno zawieraé takze uzasadnienie zapisu
korygujacego oraz okreslenie zapisu korygowanego.

5. Faktury dotyczace zadania kierowane do Urzgdu Gminy podlegajg zarejestrowaniu w rejestrze faktur, Rejestr faktur jest
prowadzony przez pracownikéw Biura Obslugi Petenta - p. Halina Swoboda, p. Patrycja Byczewska

Rejestr faktur prowadzony jest recznie i zawiera: numer kolejny, nazwe kontrahenta, numer faktury, datg wpfywu faktury
kwotg faktury, nazwisko osoby do ktérej faktura jest kierowana oraz potwierdzenie odbioru faktury.

Faktury dotyczace Projektn kierowane sg do Referatu Gospodarki Komunalnej - osoba upowazniong do odbiorn faktur jest
p. Inga Bajer lub w razie jej nieobecnodei inna osoba pelniaca zastepstwo.

6. Wszystkie umowy dotyczace realizacji Projektu podpisuje ze strony Gminy Gorzyce:

- osoba upowazniona do reprezentowania Gminy i zaciagania zobowiazan - Wojt Gminy lub Z-ca Wojta Gminy
- Skarbnik Griny udziela kontrasygnaty

- Radca Prawny —~ po sprawdzeniu zapiséw umowy pod wzgledem zgodno$ci z prawenm.

7. Centralny rejestr uméw jest prowadzony przez pracownika Referatn Finansowego. Centralny Rejestr Umow zawiera:
numer kolejny, datg zawarcia umowy, nazwe kontrahenta, nazwe zadania, kwotg brutto umowy, kwotg netto umowy, kwote
podatku VAT wynikajacq z umowy. Umowy dotyczgce Projektu sa rejestrowane w Centralnym Rejestrze Uméw, pod
kolejnym numerem zamieszcza si¢ kserokopi¢ umowy. Oryginal umowy jest zarejestrowany w odrebnym rejestrze uméow
dotyczacym Projektu — Rejestr Uméw - Zintegrowany Program Operacyjny Rozwoju Regionalnego - , Budowa kolektora
tlocznego 1 kanalizacji sanitamej Gorzyce wraz z pompownia”. Rejestr ten zawiera: numer kolejny, date zawarcia umowy,
nazwe kontrahenta, nazwg zadania, kwote brutto umowy, kwote netto umowy, kwotg podatku VAT wynikajaca z umowy.

§2.

1. Za podstawg dokonania operacji finansowych oraz zapiséw ksiggowych, dotyczacych Projektu, mogg stuzyé jedynie
dokumenty spelniajgce okreslone warunki, a mianowicie :

a/ autentyczne tzn. nie nasuwajace podejrzen ewentualnego falszerstwa

b/ rzetelne tzn. ilustrujgee dokonang operacje w spoesob zgodny z rzeczywistodeig

¢/ wiarygodne tzn. zaopatrzone w pieczatki i podpisy osob uprawnionych do dysponowania majatkiem Urzedu Gminy.

d/ dowody ksiggowe powinny byé wystawiane w sposob staranny, czytelny i trwaly (atramentem, diugopisem , pismem
maszynowym lub komputerowym).

Podpisy na dowodach sklada si¢ atramentemn lub dlugopisem. Tre$¢ dowoddéw nie moze byé zamazywana, wycierana,
podskrobywania lub usuwana innymi sposobami.

2. Bledy w dowodach ksiggowych mozna poprawiaé przez skreslenie niewlasciwego tekstu lub sumy i wpisanie tekstu i
sumy wlasciwe), Skreslenia dekonuje si¢ w taki sposob, aby mozna odezytad tekst lub sume pierwotng. Poprawka tekstu lnb
kwoty dowodu ksiggowego powinna byé zaopatrzona w podpis osoby upowaznionej oraz dat¢ dokonania poprawki.
Powyzsze zasady poprawiania bledow majq zastosowanie wylaeznie do tych dowoeddw dla ktoryeh nie zostal ustalony
specjalnymi przepisami zakaz dokonywania jakichkolwiek poprawek /np. przelewy, czeki, weksle/ oraz nie stosuje sig do
dowoddéw cbeych wystawianych przez inne jednostki ktore mogg byé poprawiane jedynie przez wystawienie dowodu




korygujacego. Rowniez dowody wlasne, ktorych odpis zostal przestany innej instytucji moga byé poprawiane tylko przez
wystawienie dowodu korygujacego. :

§ 3.

Podstawg wydatkowania srodkow jest posiadanie $rodkow finansowych, wprowadzonych do budzetu gminy uchwalg Rady
Griny, sklasyfikowanych we wiasciwych podziatkach klasyfikacji budzetowe]. Zadanie objete Projeltemn Klasyfikowane
jest nastepujaco:

1. Dochody z tytulu dotagji:

- dzial — 01G — Rolnictwo 1 lowiectwo

- rozdzial — 01010 - Infrastruktura wodociagowa 1 sanitacyjna wsi

- § 6290 — Srodki na dofinansowanie wlasnych inwestycji gmin, pozyskane z innych Zrodet

- § 6330 — Dotacje celowe otrzymane z budzetu paristwa na realizacje inwestycji 1 zakupow inwest. wlasnych giiin

2. Wydatki z tytuln wykonanych uslug , zakupow:

- dziat — 010 - Rolnictwo i fowiectwo

- rozdzial — 01010 — Infrastruktura wodociagowa i sanitacyina wsi
- §6050 ~ Wydatki inwestycyjne jednostek budzetowych

IL. Kontrola wewnetrzna dokumentéw ksiegowych

§ 1.

1.Kontrola wewngtrzna dokumentow ksiggowych dotyczacych Projektu polega na badaniu legalnodcl, rzetelnosel
1 prawidlowoscl operacji gospodarczych na podstawie dokumentow stanowiacych podstawe dla rachunkowosci Urzedu
Gminy w Gorzycach. Koentrola ta polega w szczegdlnosci na badanin dokumentéw, obrotu érodkami pienigznymi
oraz dekumentéw o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowiseym podstawe do otrzymania lub wydania
srodkéw pienigznych.,

2. Kontrola wewnetrzna obeimuje
a/ kontrolg wstepna - czyli kontrolg wyprzedzajaca powstanie operacji gospodarczej
b/ kontrolg biezaca - czyli kontrole juz zrealizowanych operacji gospodarczych

Kontrola wstg¢pna - polega na badaniu legalnodci, rzetelnosei i prawidlowosei dokumentow operacii
gospodarczych :

- stanowiacych podstawg przyjecia lub wydania $rodkéw pienieznych

- dotyczacych obrotdéw 1 rozliczen z bankami (bankiem prowadzacym wyodrebniony rachuneck bankowy na realizacjg
Projektu (Bank Spéldzielezy w Gorzyeach) oraz bankiem udzielajacym pozyezki na prefinansowanie Projekt (zgodnie z
umows pozyczki}

- dotyczacyceh przyjgcia srodkow trwatych

Kontrola wstepna obejmuje rowniez badanie projektow uméw, ktdre moga powodowaé powstanie zobowiszan. Kentrola ta
sprawowana Jest przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za realizacje Projektu (p. Inga Bajer - referat
Gospodarki Komunalnej),

Kontrola biezgca - obejmuje oprécz badania legalnoset, rzetelnosei i prawidtowoséei operacji gospodarczych
rowniez kontrolg z punktu widzenia gospodarnodci 1 celowosci.
Kontrola biezaca dokumentow obejmuje ich badanie pod wzgledem formalnym, rachunkowym i merytorycznym.

a/ kontrola formelna ma na celu stwierdzenie, ze dokument odpowiada obowigzujacym przepisom formalnym, ze jest
kompletny tzn. zawiera poszczegolne elementy wyszczegdlnione w czesei I § 1. niniejszej Instrukeji, jak réwniez ze
posiada niezbedne zalaczniki oraz ze zostal wystawiony na wlasciwym formularzu. Kontrole formalna dokumentow
przeprowadza pracownik ksiegowoscl budzetowej — p. Mariola Sosna, p. Teresa Grzybek.

b/ kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu czy wszystkie dzialania arytmetyczne jak: mnozenie, dzielenie, dedawanie,
odejmowanie, obliczanie odsetek, narzutéw, marz itp. wystgpujace w dowodach zostaly bezblednie dokonane. Kontrole
rachunkows dokumentéw przeprowadza upowazniony pracownik ksiggowosci budzetowe; - p. Mariola Sosna, p.
Teresa Grzybek.




¢f kontrola merytoryczna polega na sprawdzeniu transakeji, opisanej w dokumencie pod wzgledem:

- celowosel 1 legalnodcei

- zgodnosei zakresu i wartosci ujetej w fakturze ze stanem faktycznym

- zgodnosci z warunkami umowy,

- zgodnodei z warunkami zawartymi w umowie

- zgodnosei z procedurami przetargowymi okreslonymi w przepisach o zaméwieniach publicznych

Ponadto przeprowadzajacy kontrolg merytoryczna bada dokument pod katem pokrycia w uchwalonym na dany rok planie
finansowym jednostki.

Kontrolg merytoryczng dokumentéw finansowo - ksiegowych przeprowadza pracownik Referatu Gospodarki Komunaine; —
p. Inga Bajer.

Na dokumentach stanowigeych podstawg do zaplaty wzglednie zarachowania umieszcza si¢ pieczgtke z adnotacjg
o sprawdzeniu pod wzgledem formalnym, rachunkowym i merytorycznym.

Ponadto kazdy dokument dotyczacy projektu, bedacy podstaws wyplaty powinien posiadaé adnotacje dotyczace:

- zastosowanego trybu zamowienia oraz wpisany numer rejestru zamowieti publicznych

- wspéliinansowania Projektu ze érodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, oraz procentowego udzialu
tych srodkow w calosel zadania

- wspolfinansowania Projektu ze $rodkdw dotacji celowej z budzetu panstwa oraz procentowego udzialu tych srodkow
w calodei zadania

- pozyeji harmenogramu realizacji zadania stanowigeego zalgeznik do wniosku

- wartosci brutto, warto$ei netto oraz wysokoséei podatku VAT

- pozycji planu finansowego (wg klasyfikacji budzetowej)

Adnotacji tych dokonuje pracownik Referatu Gospodarki Komunalnej — p. Inga Bajer.

Na fakturach dokonuje si¢ zapiséw dotyczgcych dekretacji wydatku tj. numery kont Wn i Ma na ktérych operacja
finansowa bgdzie zaksiggowana oraz klasyfikacji budzetowej. Dekretacji dokumentéw dokonuje p. Teresa Grzybek.
Dekretacje zatwierdza Wojt Gminy i Skarbnik Gminy lub w razie ich nieobecnosci Z-ca Wéjta Gminy, Sekretarz Gminy,
oraz z¢ strony referatn Finansowego p. Teresa Grzybek lub p. Helena Sosna.

Ponadto na fakturach dotyczacych Projektu dokonuje si¢ nastepujacej adnotacji: ,,Akceptujemy platnodé za realizacje
tytulow zwigzanych z projektem Nr ............... nazwa projektu ... , realizowanego w ramach Zintegrowanego
programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego, Numer i nazwa priorytetn ,,3 — Rozwédj Lokalny”, Numer i nazwa
dziatania ,,1 ~ Obszary wiejskie”.

Adnotacja te jest opatrzono okragly pieczeeiq Urzedu gminy oraz pieczeciami imiennymi i podpisami Wajta Gminy oraz
Skarbnika Gminy.

Skarbnik Gminy odméwi podpisu, w przypadku stwierdzenia, ze kontrolowany dokument dotyezy operacii nielegalnej,
sprzeczie) z obowiazujacymi przepisami lub sporzadzony w sposb nieprawidlowy, w oparciu o nierzetelne materialy.
Skarbnik Gminy odméwi podpisu, w przypadku stwierdzenia, ze kontrolowany dokument dotyczy operacji finansowej, nie
znajdujacej pokrycia w planie finansowym jednostki.

Dokumenty nieprawidlowe sg zwrécone odpowiedniej osobie w celu dokonania niezbednych zmian.

Skerbmik Gminy obowiazany jest powiadomi¢ Wéjta Gminy o stwierdzonych w toku czynnosci kontrolnych
nieprawidtowosciach.
Wszelkie naleznosci wynikajace z realizaciji Projektu dokonywane sg bezgotéwkowo, przelewem na whagciwe rachunki.

IV. Whnioski o platnoéci

Projekt bedzie realizowany zgodnie z harmonogramem rzeczowo — finansowym oraz zestawieniem planowanych wydatkéw
ckreslonych we wniosku o dofinansowanie.

Gmina przekazuje do Instytucji Posredniczacej — Wojewoda Slgski, nie pézniej niz do 5 dnia kazdego miesiaca,
harmonogram platnodci na dwa kolejne kwartaty. Odpowiedzialng za przygotowanie harmonogramu jest pracownik referatu
Gospodarki Komunalnej - p. Inga Bajer Harmonogram platnoéel podpisuje W6jt Gminy oraz Skarbnik Gainy.

$rodki dotacji sq przekazywane gminie w formie refundacji wydatkéw kwalifikowanych, na podstawie wnioskéw
o platno$el. Wnioski te gmina sklada okresowo, pisemnie i w formie elektronicznej.




Do wnioskow o platnos$é nalezy dolaczyé:

- kopie faktur potwierdzajgeych realizacje wydatku (potwicrdzone przez Wojta Gminy lub Skarbnika Gminy za zgodnoéc z
oryginalem)

- kopie dokumentéw potwierdzajacych dokonanie odbioru wykonania rob6t (potwierdzone przez Wojta Gminy lub
Skarbnika Gminy za zgodnoé¢ z oryginalem)

- kopie wyciagéw bankowych z rachunku oraz przelewdéw bankowych, potwierdzajacych dokonanie transakcji, poniesienie
wydatku (potwierdzone przez Wojta Gminy Iub Skarbnika Gminy za zgodnos¢ z oryginalem)

- kopic innych dokumentéw potwierdzajaeych 1 uzasadniajacych prawidlows realizacje¢ Projekiu, zgednie
z harmonogramem robdt (potwierdzone przez Wéjta Gminy lub Skarbnika Gminy za zgodnosé z oryginater)

- inne dokumenty zgodnie z wymaganiami zawartymi w umowie o dofinansowanie Projektu

V. Sprawozdawczosé
Referat Gospodarki Komunalnej sporzadza okresowe (kwartalne i roczne) sprawozdania z realizacji projektu
wspolfinansowanego z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego. Sprawozdania przedstawia sie w Biurze
Zarzadzania Funduszami Europejskimi Slaskiege Urzedu Wojewddzkiego.

Ponadto operacje dotyczace Projekiu sa ujete w sprawozdaniach finansowych z wykonania budzetu gminy:

D Rb-27 - miesigezne/roczne sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych,

2) Rb-278 - miesigezne/roczne sprawozdanie z wykonania planu dochodow budzetowych jednostki samorzadu
terytorialnego;

3 Rb-28 - miesigezne/roczne sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetu gminy;

4) Rb-28NW - miesigczne/roczne sprawezdanie z wykonania planu wydatkéw, ktére nie wygasly z uplywem roku
budzetowego

5) Rb-28S - miesigezne/roczne sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetowych jednostki sarnorzadu
terytorialnego; wzor sprawozdania stanowi zalaeznik nr 16 do rozporzadzenia;

6) Rb-NDS - kwartalne sprawozdanie o nadwyzce/deficycie jednostki samorzadu terytorialnego;

7 Rb-Z - kwartalne sprawozdanie o stanie zobowiazan wedlug tytutéw diuznych oraz gwarancji i poreczen,

8 Rb-N - kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci;

VL. Ewidencja srodkéw trwalych

§ L.

Podstawy zaksiggowania Srodka trwalego pod nazwa , Kolektor tloczny 1 kanalizacja Gorzyce wraz z pompownia” stanowié
bedzie dowdd OT sporzadzony przez pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za rozliczenie powyzszego zadania w
4 egremplarzach z przeznaczeniem dla ksiggowodci syntetycznej, ksiggowodci analityeznej, osoby odpowiedzialne)
merytorycznie, instytucji ZPORR.

Po otrzymaniu OT w ksiggowoscl dowéd ten zostanie zaksiegowany po stronie winien konta 011-002 oraz ma konta 800-
005.

FEwidencja szczegdlowa do konta 011 Srodki trwale” prowadzona jest za pomocg programu Komputerowego,
a nasigprie przetwarzana do postaci wydrukéw. Ksiege inwentarzows stanowigeq wykaz poszezegolnych obiektéow
prowadzi si¢ tacznie dla wszystkich srodkéw trwalych z uwzglednieniem podzialu na poszezegélne grupy rodzajowe. Dany
obiekt zostanie wprowadzony do ewidencji w oddzielnej pozycji. Numer pozygji przychodu staje sie¢ jednoczesnie numerem
mwentarzowym obielktu,

Srodek trwaly zostanie zaliczony do grupy 2 — Obiekty Inzynierii ladowej i wodnej w wartosei poczatkowej zgodnie z
kosztem wytworzenia oraz zostanie naliczone umorzenie wedhig stawek amortyzacyjnych okrelonych w przepisach o
podatku dochodewym od 0séb prawnyvch.




Dowod OT wystawia si¢ w 4 — egzemplarzach 1 jest podpisany przez Woéjta Gminy, Skarbrika Gminy oraz osobe
odpowiedzialna merytorycznie za rozliczenie zadania. Dowodem ksiggowym jest oryginal.

V1L Dokumenty bankowe

1. Wyciag z rachunkéw wyodrebnionych na potrzeby realizacii Projektu sporzadza:
- Bank Spotdzielezy z rachunku wyodrebnionego na realizacje projektu — wplyw dotacji z budzetu panstwa
- Bank Gospodarstwa Krajowego z wyodrebnionych rachunkéw na prefinansowanie zadania

2. Polecenie przelewu jest bezgotéwkows forma zaplaty wierzycielowi naleznodei zgodnie z umowarmni z wykonawcami i
realizacja Projektu. Podstawg do wystawienia polecenia przelewu jest sprawdzona pod wzgledem merytorycznym,
formalnym 1 rachunkowym faktura czy tez inny dokument wiasciwy do realizacji nalezmosci.

Polecenie przelewu 2z rachunku w Banku Spéldzielczym w Gorzycach dokonuje sig przy zastosowania elektronicznego
przekazu - 'home banking”. Modem "home bankingu" zainstalowany jest w referacie finansowym, gdzie dokonuje sig
zatwierdzenia do wyplaty przez osoby upowaznione 1 transmisji polecei przelewu. Dane identyfikacyjne oséb
zatwierdzajacych polecenia przelewu zawarte na nosnikach danych (dyskietki) sg zabezpieczone haslami dostepu. Dyskietk:
przechowywane sq w kasie pancernej.

3. Polecenia przelewu z rachunkow w innych bankach (rachunki otwarte w zwiazku z prefinansowaniem zadan) sa
sporzgdzane metoda tradycyjng na odpowiednich drukach samokopiujacych, w 4-ch egzemplarzach , dlugopisem.

Polecenie przelewu podlega opiecz¢towaniu zgloszong w banku pieczatka oraz podpisami na odeinku "A" przez osoby
upowaznione - zgloszone w banku i uwidocznione w karcie wzordw podpisdw,

VIH. Ksiggowanie i archiwowanie dowodow

§ 1L
Dowaody ksiggowe przed ich zaksiggowaniem podlegaja odpowiedniemu przygotowarniu, kidre cbejmuje:
- kontrole dokumentdw lub sprawdzenie czy byla cna przeprowadzona
- dekretacje dokumentow
- numeracjg dowodéow

Kontrola dokumentéw — przed ich zaksiggowaniem jest kontrola nastgpng sprowadzajaca si¢ przede wszystkim do
sprawdzenia czy okreslone osoby dokonaly koentroli merytorycznej, formalnej 1 rachunkowej oraz czy na ich dowdd
przeprowadzenia takie) kontroli osoby upowaznione podpisaly ten dokument.

W przypadku braku kontroli pracownik ksiggowosci ma obowigzek przekaza¢ dokument do kontroli wlasciwej osobie.

Dekretacja dokumentéw — palega na umieszezaniv na dowodzie zlecenia ksiegowania na okreslonych stronach kont
syntetycznych zgodnie z zasadami i symbolami uzywanymi w Planie Kont. Ponadto dekretacja winna okreslaé date pod
jakg dokument ma by¢ kstegowany. Dekretacje dokumentéw dokonuje osoba upowazniona - p. Teresa Grzybek, p. Helena
Sosna (zgodme z zakresem czynnosci). Dekretacji faktur pod wzgledem Klasyfikacji budzetowej (dzial, rozdziaf, §)
dekonyje sie zgodnie z obowiazujgecymi w tym zakresie przepisami.

Numeracja dokumentéw — ma na celu nadanie kazdenu dowodowi numeru ksiegowego pod jakim bedzie ksiggowany
1 archiwowany. Numeracji dokumentéw dokonuje pracownik ksiggujacy operacje (tj. p. Helena Sosna, p. Teresa Grzybek),
niezaleznie od tego czy wystawca nadat mu wlasny numer. Numeracja dowoddw ma na celu orientacje co do kompletnosei
zaksiggowanych operacji gospodarczych 1 zachowanie chronclogil zapisow, usprawnienie przygotowania dowoddw
ksiggowych do archiwizowania. Dowody dotyczace Projektu otrzymuja dwa numery: numer kolejny wszystkich operacii
ksiggowych dokonanych w planie finansowym oraz numer kolejny operacji dotyczacej Projekiu.

Ksiggowanie dowodéw — wyodrebniono ewidencje ksiggows dotyczaca Projektu, w ktorej ksiegowan dokonuje si¢ recznie
na wlasciwych kontach syntetycznych zgodnie z Zakladowym Planem Kont ustalonym dla Projektu, przy zachowaniu
ustalonej korespondencii tych kont.

Zapis ksiggowy na wiasciwym koncie obejmuje :

- date zapisu

- oznaczenie numeru dowodu, ktory stanowi podstawe ksiggowania

- kwote / cyframi /




Wszelkie dowody, teczki - ksiggi w celu ich zabezpieczenia przed uszkodzeniem, zagubieniem i zniszczeniem g
przechowywane w szafie, pod zamknieciem (Referat finansowy, pok6j Nr 9). Whadciwe przechowywanie i zabezpieczenie
dokumentéw ksiggowych nalezy do Skarbnika Gminy.

Wydawanie poszezegélnych dowodéw lub sprawozdan finansowych poza referat finansowy moze nastapi¢ tylko za
pokwitowaniem na podstawie pisemnego zezwolenia Skarbnika Gminy.

W razie zaginigela ub zniszezenia dowoddéw Skarbnik Gminy poleca sporzadzié odpowiedni protokol. Pracownik
odpowiedzialny za przechowywanie jest zobowiazany zawiadomié Skarbnika Gminy o stwierdzeniu faktu Zaginigcia lub
zniszezema dokumentow.

§2.
Archiwowanie dowodéw oraz ochrona danych

1 Dokumentacje  finansowo ksiggowa dotyczaca projektu (ksiegi rachunkowe, dowody ksiegowe, dokumenty
Inwentaryzacyjne i sprawozdania finansowe), zwane dalej "zbiorami" przechowuje si¢ w sposob 1 chroni utrata danych,
niedozwolonymi Zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

2.0chrona danych polega na stosowaniu odpornych na zagrozenia elektromicznych nosnikéw danych, na doborze
stosownych srodkéw ochrony zewngtrznej, na systematycznym tworzeniu rezerwowych kopil zbioréw danych zapisanych
na nosnikach magnetycznych oraz na zapewnieniu ochrony przed nieupowaznionym dostgpem do programow
komputerowych. Programy komputerowe chronione sg hastami dostepu.

3.Dokumenty finansowo — ksiggowe dotyczace realizacji projektu przechowuje si¢ w siedzibie urzedu w oryginalnej
postaci, w ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych, w sposob pozwalajacy na
fatwe odszukanie.

Dokumentacja wg rodzaju gromadzona jest w segregatorach lub pojemnikach opisanych nastepujaco:

»Dokumentacja projektu Nr .......... ,Budowa kolektora ttocznego i kanalizacji sanitarmej Gorzyce wraz z pompownig”’-
wspolfinansowanego z Curopejskiego Fundusza Rozwoju regionalnego” — w ramach programu operacyjnego ZPORR.
Priorytet 3 — Rozwoj lokalny. Dzialanie — 3.1. — Obszary wiejskie. Umowa Nr................7

4.Dokumenty beda przechowywane i zabezpieczone w zamykanych szafach, w nastepujacych miejscach:

- dowody ksiggowe — Referat finansowy — I pietro, pokédj Nr 9 - odpowiedzialny za przechowywanie dokumentacji ~
Skarbnik Gminy

- umowy, aneksy do uméw, - I pigtro, pokdj Nr 9 odpowijedzialny za przechowywanie dokumentacji — Skarbnik Gminy

- wnioski o platnodé — pokédj Nr 9 odpowiedzialny za przechowywanie dokumentacii — Skarbnik Gminy

- uchwaly, zarzadzenia - I pigtro pok6j Nr 9 odpowiedzialny za przechowywanie dokumentaciji — Skarbnik Gminy-

- dokumentacja projektowa zadania (projekt, pozwolenia na budowe uzgodnienia, harmonogramy rzeczowo finansowe)
I pigtro, pokéj Nr 20, Referat Gospodarki Komunalnej — p. Inga Bajer

- kontrola, monitoring - II pigtro, pokdj Nr 20, Referat Gospodarki Komunalnej — p. Inga Bajer

- sprawozdania okresowe z realizacji Projektu — If Pigtro pokdj nr 20, Referat Gospodarki Komunalnej - p. Inga Bajer

- dokumentacja dotyczgca procedury przetargowej — II pietro, pokéj Nr - odpowiedzialny za przechowywanie dokumentacp
—p. Stella Siedlaczek

o zatwierdzeniu sprawozdan finansowych za dany rok obrotowy, dokumentacje przyjetych zasad rachunkowoéci oraz ksiggi
rachunkowe 1 sprawozdania finansowe, przechowuje si¢ w sposob okreslony w ust. 1.

Na grzbietach segregatoréw naklejone sg naklejki z opisem zawartoéei oraz logo Unii Europejskiej.

Wszystkie dokumenty finansowo — ksiggowe dotyczace Projektu sg przechowywane przez okres wynikajacy z warunkéw
umowy o dofinansowaniu Projektu.

2 Udostepnienie osobie trzeciej zbiordw lub ich czesei:

a) do wgladu na terenie jednostki - wymaga zgody Wojta Gminy lub osoby przez niege upowaznionej

b) poza siedzibg jednostki - wymaga pisemnej zgody Wojta Gminy oraz pozostawienia w jednostce spisu przejetych
dokumentow

3 Pracowmk Referatu Gospodarki Komunalnej — p. Inga Bajer monttoruje realizacje projektu poprzez wizyty
monitorujgee/kontrolne na miejscu realizacji projektu. Monitoring jest udokumentowany (dokumentacja zdjeciowa, notatki
ze spotkan, protokoly z wizyt na miejscu budowy, protokoly z przeprowadzania szkoleri, protokoly odbioru etc.).




IX. Wykaz osob odpowiedzialnych za realizacj¢ Projektu:

Wykaz os6b uprawnionych do podpisywania dowodéw bankowych i kasowych

1. W¢jt Gminy — Piotr Oélizto I 1. Skarbnik Gmny - Bernadeta Grzegorzek
2. Z-ca Wojta Gminy - Helena Lazar I 2. Insp.d/s budzetu - Helena Sosna
3. Sekretarz Urzedu - Maria Wladarz ! 3. Insp. ds. budzetu - Teresa Grzybek

Wykaz 0s6b upowaznionych do kontroli merytorycznej i formalno - rachunkowej dokumentéw
finansowo - ksiggowych

I Kontrol¢ formalno - rachunkowa dokumentéw finansowo-ksiggowych w Referacie Finansowym

gminy wykonywac beda :
1. Inspektor d/s budzetu - Helena Sosna
3. Inspektor d/s budzetu - Teresa Grzybek
4. Inspektor d/s budzetu - Mariola Sosna
5. Inspektor d/s budzetu - Alicja Grzegorzek
6. Inspektor d/s budzetu - Teresa Grzybek
7. Inspektor ds. budzetu - Hona Gawron

II. Kontrolg merytoryczng dokumentow finansowo - ksiggowych dotyczacych projektu dokonuje
p. Inga Bajer — Referat Gospodarki Komunalnej.
IIL Zlecenia do wyplaty na dokumentach finansowo-ksiggowych wykonywaé beda :

1. Ze strony Referatu Finansowego

- Skarbnik Gminy - Bernadeta Grzegorzek
- Inspektor d/s Budzetu Helena Sosna

- Inspektor d/s Budzetu Teresa Grzybek

2. Ze strony kierownictwa Urzedu
- Woit Gminy

- Z.-ca Wojta

- Sekretarz Gminy




