WOJIT GMINY GORZYCE
44-350 Gorzyce, Wl Roscielna 15
woj. Slgskie

ZARZ'ADZENIE Nr Fn 13/06
WOJTA GMINY GORZYCE
z dnia 29 grudnia 2006 roku

\é sprawie: zatwierdzenia instrukcji obiegu dokumentéw finansowo - ksiegowych Urzedu Gminy
orzyce.

Na podstawie: art.33 ust.3 Ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.j. Di. U.
z2001 roku Nr 142, poz.159] z pdin. zm.)

postanawiam
co nastgpuje:

1.Zatwierdzi¢ jako obowiazujaca w Urzedzie Gminy Gorzyce "Instrukejg obiegu dokumentéw finansowo -
ksiggowych" wedlug brzmienia zalacznikow do niniejszego zarzadzenia.

2 Przekazaé instrukcje stanowiaca zalacznik do niniejszej decyzji wszystkim kierownikom referptow
Urzedu Gminy do $cislego przestrzegania.

3. Wykonanie ninicjszej decyzji powicrzam Skarbnikowi Gminy, Gl Ksiggowemu budzetu - Bermadecic
Grzegorzek.

4 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.




WOIT GMINY GORZYCE
44-350 Gorzyce, ul. Kodeiging 15
woj, $laskie

Zal."tc.:mik Nr 1 do Zarzadzenia Nr Fn 13/06
Woita Gminy Gorzyce z dnia 29.12.2006r,

INSTRUKCJA
obiegu i kontroli dokumentow

Czesé I - ogolna

1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw ksiggowych w Urzedzie Giminy
Gorzyce
2. Instrukcja zostala opracowana na podstawie: ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosei (j.t. Dz.U,
z 2003 roku Nr 76, poz.694 z péZn. zm.)

Czg¢ié I szczegdlowa
I Dokumenty ksiggowe

§1.

1. Pojeciem dokumentu okresla si¢ kazdy dokument swiadezacy o zaszlych lub zmierzajacych czynnosciach
/przedsigwzigeiach/, albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy. Dokumentem ksiggowym nazywamy tg £zesc
odpowiednio opracowanych dokumentow, ktore stwierdzaja dokonanie lub rozpoczecie operacji gospodarezej
i podlegaja ewidencji ksiggowej. Dokumenty te s podstawowym uzasadnieniem zapisow ksiggowych,

2. Poza spelnieniem podstawowej roli jakg jest uzasadnienie Zapiséw ksiggowych oraz odzwierciedlenie oppracji
gospodarczych, prawidlowo, rzetelnie i starannie opracowane dokumenty maja, za zdanie:

a/ stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania dzialalnosci gospodarczej, szezegdlnie z punktu widzenia
legalnosci 1 celowosci operacji gospodarczych
b/ stworzenie podstaw do dochodzenia praw i udowodnienia dopelnienia obowiazkéw zgodnie z powolana Wyzej
ustawg o rachunkowosci

3. Za prawidlowy uwaza si¢ dowdd ksiggowy, stwierdzajacy fakt dokonania operacji zgodnie z jej rzeczywistym
przebiegiem i zawierajacy co najmnie; :

a) okreslenie rodzaju dowodu

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

¢) opis operacji oraz jej wartosé

d) dat¢ wykonania operacji , 8 gdy dowod zostal sporzadzony pod inna datq - takze datg sporzadzenia dowodu
e) podpis wystawcy dowodu oraz osoby , ktérej wydano lub od ktorej przyjgto skladniki majgtkowe

f) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiggach rachunkowych przez wskazanie miesiaca ksiggowanial
oraz - o ile to wynika z techniki dokonywania zapisow - sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych wraz z
podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania
g) numer identyfikacyjny dowodu

h) dokument ksiggowy powinien by¢ sprawdzony pod wzgledem formalnym, rachunkowym i merytorycznyn] oraz
wzgledem zgodnosci z przepisami ustawy o zamdwieniach publicznych, przez wlasciwe komorki organizacyjne Urzedy
Gminy oraz podpisane przez osoby upowaznione na dowod sprawdzenia
i) dekretacje tzn. adnotacj¢ na jakich kontach ma byé zaksiggowany oraz podpisany przez Skarbnika lub inng [osobg
upowazniona.

§) numer nadany przez komorke ksiggowosci




4. Za dowod ksiegowy uwaza sig réwniez polecenia ksi i i o] ; : .
ﬁ) ksiggowania zbiorezym zap isom zestawienia iﬁfﬁé@ﬁi‘lﬁgsw‘;ﬁaw'°"e preez komrke ksiggowosel w razie
ozwﬁgizululgsgmgi:zi qv;):rif;j‘]qcego faktu dokonania operacji gospodarczej /np. stornowanie blednego zdpisu,
c) dokonania przelewu na podstawie zestawien, protokolow, wnioskéw, uméw itp. (pfzelew dotacji do jednpstek
podieglych, przelew czesci naleznosei wynikajacej z faktury na rzecz kontrahenta lub na jego wniosek - na nalezhosci
podatkowe, zwroty wadium)

Polecenie ksiggowania winno zawierad :

- nazwe jednostki wystawiajacej polecenie ksiggowania

- datg wystawienia

- numer

- tres¢ 1 kwotg jaka ma by¢ zaksiggowana

- okreslenie dowodow na ktérych podstawie zostalo wystawione

- dekretacje, czyli okreslenie na jakich kontach 1 pod jakg datg ma by¢ zaksiggowane
- podpis osoby sporzadzajacej, sprawdzajacej (4j. Skarbnika lub osobg przez niego upowazniona) oraz zatwierdzgjgce)
(tj. Wéjta lub Zastgpcg Wojta Gminy)

Polecenie ksiggowania powinno by¢ oparte na prawidlowo sporzadzanym zestawieniu dowodow ksiggowych.
Za prawidlowe uwaza si¢ zestawienie dowodow ksiggowych umozliwiajace powigzanie sum podlegajace ksiggowaniu
na podstawie zestawienia z odpowiednimi dowodami. W zestawieniu zgrupowane mogy by¢ wylacznie dowody
okreslajace jednorodne operacje gospodarcze dokonane w okresie jednego miesigea kalendarzowego.
Polecenie ksiggowania wystawione w celu stomowania blednego zapisu powinno zawieraé takze uzasadnienie ZRpisu
korygujacego oraz okreslenie zapisu korygowanego.

5. Faktury kierowane do Urzedu Gminy podlegajg zargjestrowaniu w rejestrze faktur. Rejestr faktur jest prowadzony
przez pracownikoéw Biura Obshugi Petenta — p. Halina Swoboda, p. Patrycja Byczewska

6. Centralny rejestr umow jest prowadzony przez pracownika Referatu Finansowego

§2.
1. Za podstawg dokonania operacji finansowych oraz zapisow ksiegowych moga stuzyé jedynie dokumenty spelniajace
okreslone warunki, a mianowicie :
a/ autentyczne tzn. nie nasuwajace podejrzen ewentualnego falszerstwa
b/ rzetelne tzn. ilusirujace dokonana operacj¢ w sposob zgodny z rzeczywistoscia
o/ wiarygodne tzn. zaopatrzone w pieczatki i podpisy 0séb uprawnionych do dysponowania majatkiem Urzedu Gminy.
d/ dowody ksiggowe powinny byé wystawiane w sposob staranny, czytelny i trwaly (atramentem, dlugopisem , pigmem
maszynowym lub komputerowym).
Podpisy na dowodach sklada si¢ atramentem lub dlugopisem. Tres¢ dowodow nie moze by¢ zamazywana, wycigrana,

podskrobywania lub usuwana innymi sposobami.

2. Bledy w dowodach ksiggowych mozna poprawiaé przez skredlenie niewlasciwego tekstu lub sumy i wpisanie tekstu
i sumy wiasciwej. Skreslenia dokonuje si¢ w taki sposéb, aby mozna odczytad tekst Jub sume pierwotna. Popr awka
tekstu lub kwoty dowodu ksiggowego powinna byé zaopatrzona w podpis osoby upowaznione] oraz datg dokonania
povrawki. Powyzsze zasady poprawiania bledow maja zastosowanie wylacznie do tych dowodéw dla ktorych nie rostal
ustalony specjalnymi przepisami zakaz dokonywania jakichkolwiek poprawek /np. przelewy, czeki/ oraz nie stosyje sig
do dowodéw obcych wystawianych przez inne jednostki ktore moga by¢ poprawiane jedynie przez wystawienie
dowodu korygujacego. Rowniez dowody wiasne, ktorych odpis zostal przeslany innej instytucji moga by¢ popra wiane
tylko przez wystawienie dowodu korygujacego. '

II. Kontrola wewngtrzna dokumentow ksiggowych
§1

1 Kontrola wewnetrzna dokumentow ksiggowych polega na badaniu legalnosci, rzetelnosci i prawidlowosci operadji
gospodarczych na podstawie dokumentow stanowigcych podstawe dla rachunkowosei Urzedu CGminy w Gorzycach.

Kontrola ta polega w szczegOlnosci na badaniu dokumentow obrotu érodkami pienigznymi i rzeczowymi skiadmkami
majatkowymi oraz dokumentéw o charakterze rozliczeniowym i kredytowym stanowigcym podstawg do otrzymania lub
wydania érodkéw pienigznych i rzeczowych.




2. Kontrola wewngtrzna obejmuje
a/ kontrole wstepna - czy!i kontrole wyprzedzajaca powstanie operacji gospodarczej
b/ kontrolg biezacq - czyli kontrol¢ juz zrealizowanych operacji gospodarczych

Kontrola wstepna -polega na badaniu legalnosei, rzetelnosei i prawidlowosci dokumentow operacji

gospodarczych :

- stanow1gcych podstawe przyjecia lub wydania srodkéw pienigznych
- dotyczacych obrotow i rozliczen z bankami

- dotyczacych przyjecia i wydama $rodkow trwatych

- dotyczacych operacji okredlonych w specjalnych przepisach
Kontrola wstepna obejmuje réwniez badanie projektéw uméw, ktére moga powodowaé powstanie zobowi
Kontrola ta sprawowana jest przez poszczeg6lnych pracownikéw merytorycznych w referatach, zgodnie z ich zakr
dziatalnosci oraz kompetencjami.

Ko ntro la biezgca - obejmuje oprécz badania legalnosci, rzetenosci i prawidlowosci operacji gospodard
réwniez kontrole z punktu widzenia gospodamosei i celowosci.
Kontrola biezaca dokument6w obejmuje ich badanie pod wzgledem formainym, rachunkowym i merytorycznym.

af kontrola formalna ma na celu stwierdzenie, ze dokument odpowiada obowiazujgeym przepisom formalnym, Z
kompletny tzn. zawiera poszczegdlne elementy wyszczegélnione w czeéei "I1" § 1. pkt 3 niniejszej Instrukc)
réwniez 7¢ posiada niezbedne zalgezniki oraz ze zostal wystawiony na whasciwym formularzu.. Kontrolg forn
dokumentow przeprowadza upowazniony pracownik z dziatu ksiegowosci budzetowe).

b/ kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu czy wszystkie dzialania arytmetyczne jak: mnozenie, dzie

dodawanie, odejmowanie, obliczanie odsetek, narzutdw, marz itp. wystepujace w dowodach zostaly bezbl‘Ednie
(8}

dokonane. Kontrole rachunkows dokumentéw przeprowadza upowazniony pracownik z dzishu ksiggo
budzetowe;.

¢/ kontrola merytoryczna polega na sprawdzeniu transakeji, opisanej w dokumencie pod wzglgdem:
- celowosci 1 legalnosel
- zgodnodci zakresu 1 wartodci ujgtej w fakturze ze stanem faktycznym
- zgodnosci z warunkami umowy,
- zgodnosci z warunkami zawartymi w umowie
zgodnosci z procedurami przetargowymi okreslonymi w przepisach o zaméwieniach publicznych

Ponadto przeprowadzajacy kontrol¢ merytoryczna bada dokument pod katem pokrycia w uchwalonym na dany rok

planie finansowym jednostki.

Kontrole merytoryczng dokumentow finansowo - ksiggowych dokonujg kierownicy referatéw urzedu lub pracownicy
odpowiedzialni za realizacjg okre$lonego zakresu wydatkow, upowaznieni przez Wojta Gminy (zgodnie z zataczn kiem

Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

Na dokumentach stanowiacych podstawe do zaplaty wzglednie zarachowania utieszcza si¢ pieczatke z adnotacjg
o sprawdzeniu pod wzglgdem formalnym, rachunkowym i merytorycznym. Kazdy dokument bedacy podstawg, wiptaty
powinien posiada¢ adnotacj¢ dotyczaca zastosowanego trybu zamoOwienia oraz wpisany numer rejestrn Zamowien
publicznych. Adnotacji tych dokonuja pracownicy referatow odpowiedzialni za wydatkowane érodki budzetowe,
zgodnie z przepisami prawa zamowien publicznych. Wszelkie dokumenty stanowigce podstawg przyjecia lub wydania
srodkéw pienigznych, rozliczen z bankiem i mnych operacji gospodarczych muszq byé podpisane przez psoby

uprawnione do podpisywania dowodow bankowych i kasowych.

Skarbnik lub osoba przez niego upowazniona odmoéwi podpisu, w przypadku stwierdzenia, ze kontrolowany dok
dotyczy operacji nielegalnej, sprzeczne) z obowiazujacymi przepisami lub sporzadzony w sposéb nieprawidlo
oparciu o nierzetelne materialy.

Skarbnik lub osoba przez niego upowazniona odméwi podpisu, w przypadku stwierdzenia, ze kontrolowany dokpment

dotyczy operacji finansowej, nie znajdujacej pokrycia w planie finansowym jednostki.
Dokumenty nieprawidtowe sg zwrécone odpowiedniej osobie w celu dokonania niezbednych zmian.

Skarbnik Gminy obowiazany jest natychmiast powiadomié¢ Wojta Gminy o stwierdzonych w toku kgntroli

nieprawidlowosciach.
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IIL Gospodarka drukami §cistego zarachowania

§1.

I.Dmki _écislego zarachgwania sq to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktérych obowiazuje sped
emden_(:]a,_ majaca zapoblega_é ewentualnym naduzyciom, wynikajacym z ich stosowania.
2.Druki $cislego zarachowania podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu.

3 Ewidencje drukdw Scistepo zarachowania prowadzi sie w ksiedze drukédw $cislego zarachowania, w kidrej rejestruje

sig liczbe i numery przyjetyeh i wydanych oraz zwroconych formularzy | wprowadza si¢ kazdorazowo
poszezegolnych drukow,

§2.

1. Do d_rukéw scislego zarachowania zalicza si¢ formularze:
a) czeki gotowkowe (ewidencja prowadzona jest przez kasjera — insp. ds. budzetu Alicja Grzegorzek)

b) arkusze spisu z natury (ewidencja prowadzona przez pracownika Referatu Finansowego - insp. ds. budzetn Alicja

Grzegorzek)

¢) karty drogowe (ewidencja prowadzona jest przez pracownika referatu gospodarki komunalnej, odpowiedzialnego za

rozliczenie przebiegu pojazdéw) - Bauerek Marek

d) dowody wplat — kontokwitariusze przychodowe K - 103 (ewidencja prowadzona jest przez kasjera oraz pracownika

ds. podatkéw i oplat — insp. ds. budzetu Alicja Grzegorzek oraz nsp. ds. podatkow i oplat Janina Diucik)

2 Dokladna ewidencja i kontrola obrotu stanowi podstawg gospodarki drukami Scistego zarachowania,
Ewidencja drukow $cislego zarachowania polega na :

a) przyjeciu drukéw Scistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu

b) biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu w ksiedze drukéw $cistego zarachowania

¢) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukow nie posiadajacych serii i numeréw nadanych przez drukarnie

3 Druki scislego zarachowania sq przechowywane w szafie pancemej - w Referacie Finansowym lub w odpowiednio

zabezpieczonych pomieszczeniach.

§3
1. Druki broszurowe (w blokach) nalezy opisaé na okladce kazdego bloku nastepujaco
a) nazwa jednostki
b) numer kart blokuod nr ... donr ...
¢) liczbg kart w danym bloku

d) data dokonania opisu oraz podpis osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami $cislego zarachowania,
glownego ksiggowego

3 Poszezegolne bloki dowodéw wplat i wyplat nalezy ponumerowaé w momencie przyjecia i dokona¢ zapisu przy¢hodu
w ksiedze drukow scislego zarachowania. Poszczegdlne karty blokéw nalezy numerowac bezposrednio [przed

wydaniem ich do uzytku, w celn zachowania ciaglosci numerow w ciagu roku.

4 .Sposdb numerowania kart drogowych podany jest na okladce bloku. Pozostale druki nalezy numerowaé w sposdb
uniemozliwiajacy ich zamiang np. ustalenia znaku i serii, nadanie numeru porzadkowego lamanego przeg rok|

i podpisanie przez osobg odpowiedzialng za ewidencj¢ drukow scislego zarachowania (sposob podano wpkt 1)

5 Niedopuszezalne jest wydanie do uzytku drukow Scislego zarachowania nie wjgtych w ewidencjl orgz nie

posiadajacych wszystkich wiw oznaczen

IV. Gospodarka kasowa:

§ 1.

1. Wartosci pieni¢zne sa przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyty ochrong przed zniszczeniem, |utratq

lub zaginieciem.

7 Gotbwka oraz druki écislego zarachowania przechowywana jest w kasie pancemej, w pomieszczeniu Referatu

jalna
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Finansowego. Kas i ] i i jduje si i

| iost abe Zlg) ieczon:: gﬁzenﬁran o;]wa;ggr‘;a yift szyfrem. Pomieszczenie kasy znajduje sie na pierwszym pietrze budynku
3. W kasie przechowywana gotowka (pogotowie kasowe) do wysokosci 5.000 zl oraz druki $cistego zarachowania
4. Do kasy moze by¢ takze przyjety depozyt w postaci:

a) spisanych przez upowaznione osoby testamentéw

b) pieczecie

¢) elektroniczne nosniki informacji — dyskietki

d) innej, w preypadku uzasadnionej potrzeby

§ 2.

1 Kasjerem moze byé osoba o minimum $rednim wyksztatceniu, majgca nienaganng opinig, nie karana za przestgpstwa
gospodarc?ze lul? wykrc_uczenia przeciwko mieniu oraz posiadajaca pelng zdolnosé do czynnosci prawnych - kasjerami
w Urzgdzie Gminy sa insp. ds. budzetu Alicja Grzegorzek oraz podinsp. ds. organizacyjonych Patrycja Byczewska

2. W czasie nieobecnosei kasjerow obowiazki przejmuje insp. ds. budzetu Mariola Sosna, insp. ds. organizacyinych
Halina Swoboda lub inne osoby upowaznione przez Skarbnika Gminy. Odpowiedzialnos¢ za protokolame przekaganie
kasy spoczywa na osobie przekazujace) kase.

3. Przyjecie - przekazanie kasy nastgpuje protokolarnie, w obecnosci dwéch osob wyznaczonych przez Skarpnika
Gminy. Kasjer sklada deklaracj¢ o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie oraz o znajomosci przepisow
w tym zakresic obowigzujacych. Kasjer powinien posiadaé wykaz oséb upowaznionych do dysponowania $rodkami
finansowymi, przyjmowania i zatwierdzania dowodow kasowych pod wzgledem merytorycznym.

§3.

1. Zrédlowe dowody kasowe - rozchodowe:
- ostemplowane przez bank dowody wptat wlasnych (zwroty pobranej gotowki, wplaty zainkasowanych przychodpw)
- faktury, rachunki

- listy wyplat (diety, wynagrodzenia, inne éwiadczenia)

- dowody wewngtrzne wystawiane w zwigzku z wyplata zaliczek
- noty ksiggowe

Dowody kasowe stanowiace podstawg wyplaty gotowki powinny by¢ zarejestrowane, posiadaé klauzulg o sprawdzeniu
pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym oraz zatwierdzeniu do wyplaty okreslonej sumy.
Wyplate wynagrodzen na podstawie list wyplat dokonuje kasjer, osobie wymienionej w dane; liscie.

Wniosek o zaliczke - wystawiasigw legz wyszczegblniajac :
- nazwisko i imi¢ osoby ubiegajacej sig o zaliczke

- stanowisko sluzbowe, datg

- kwote cyframi i stownie

- cel pobrania zaliczki

Wniosek o zaliczke wystawia wnioskodawca a koniccznodé i celowosé udzielenia zaliczki potwierdza psoby
odpowiedzialna merytorycznie za realizacjg wydatku, Kierownik Referatu lub osoba przez niego upowazpiona,
7 atwierdzenia zaliczki do wyptaty dokonuje Skarbnik Gminy lub osoba upowazniona oraz Wojt Gminy, Zaptepea

Woita Gminy lub Sekretarz Gminy.

Rozliczenie zaliczki - Dokument ten sporzadza rozliczajacy si¢ w legz. , wyszczegolniajac na odwrocie
wszystkie zalaczniki / zalaczone dokumenty/. Rozliczenie z zaliczki podlega sprawdzeniu i zatwierdzeniu w taki 2%‘rosc’xb
jak Zrodiowe dowody kasowe frozchodowe/. Rozliczenie zaliczki nastepuje w ciagu 7 dni od daty wykonania zad4nia.

Bankowy dowod wplaty
Bankowy dowod wplaty wystawia kasjer. Dowad ten nie moze zawieraé zadnych poprawek lub skreslen. Potwiendzony

przez bank przyjmujacy wplate gotdwki dowod stanowi podstawg do rozchodu w raporcie kasowym.




Rachunek kosztéw podrézy

l?tzoba udajqc; sie w po§iréz siu.zbo“fq. otrzymuje "polecenie wyjazdu sluzbowego” na mormalizowanym U na
£ rym grz;(c? 1z:wca o_lsresla nazwisko i imig dglegowanego, miejscowosé rozpoczgeia i zakonczenia podrozy, czas, cel
lr(s;zirgr ek lokomocji. W przypadku polecenia wyjazdu sluzbowego samochodem prywatnym konieczna je’st u :)wa
0{ eslajaca warunki i zasady zwrotu kosztow uzywania do celéw shuzbowych, samochodu osobowego, stanowigcego
\g alasnoslé pr:atc:‘owcxinkal (u{)nowa moze byé jednorazowa lub stala na okreslony okres. :
olecenie wyjazdu shuzbowego powinno byé podpisane przez Waojta Gminy, 7 5] i
: ' : y, Zastgpee Wojta Gminy lub Sekrgtarza
Gminy. W przypadku podrozy stuzbowej radne leceni ] isuj i
: go, polecenie azdu shuzbow dj
Zastepca Przewodniczacego Rady Gminy. - 60 podpiue Praewodniezas
Polecenie wyjazdu sluzbowego moze byé podpisane przez inne u i i
powaznione osoby (np. dn h k
wyborczych dla cztonkéw komisji) Y (o prremodmiemeye
Delegacje sa zaewidencjonowane w rejestrze delegacji oraz zaopatrzone w kolejny numer. -

Ewidencja polecef wyjazddw shuzbowych jest prowadzona przez pracownika Referatu Ogolnego. Rozliczenie kogztow
podrézy wystawia pracownik delegowany wyszezegdlniajac trase przejazdu datg i godziny rozpoczecia i zakofcgenia
podrozy sluzbowej, rodzaj érodka lokomocji, koszt przejazdu, noclegow, diet oraz ryczaltéw. Wykonanie podrozy
stuzbowej powinno byé potwierdzone przez instytucje do ktorej pracownik jest delegowany lub Wojta Gminy, Zasfepce
Wojta Gminy lub Sekretarza Gminy.

Sprawdzenia rachunku kosztéw podrozy pod wzgledem merytorycznym dokonuje pracownik Referatu Ogolnego
prowadzacy ewidencje polecen wyjazdow stuzbowych. Natomiast pod wzgledem formalno-rachunkowym Skarbnik
Gminy lub osoba upowazniona.

Wyplat naleznoéci przystugujacych pracownikowi z tytulu podrozy stuzbowych dokonuje sig zgodmie z
rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 19 grudnia 2002 roku w sprawie zasad ustalanial oraz
wysokosci naleznosci przystugujacych pracownikowi z tytutu podrozy shizbowej na obszarze kraju (Dz. U.Nr 236/ poz.
1990). Wyplat naleznosci z tytulu dojazdu pracownikéw do szkol dokonuje sig na podstawie uméw - skierpwar
pracownikéw na nauke w formach szkolnych, sprawie dofinansowania kosztéw dokszialcania. Rozliczenie kogztow
nastepuje na podstawie rachunku kosztow podrézy, przedstawionego przez pracownika, zatwierdzonego j.w.

Raport kasowy - shuzy do ujgeia wszystkich wplat i wyplat gotéwkowych w danym dniu w kolejnosei ich
realizacji. W przypadku gdy ilosé wplat i wyplat gotéwkowych w poszczegdlnych dniach jest niewielka mozna
sporzadzié zbiorcze raporty kasowe za okresy kilkudniowe, nie diuzsze jednak niz 10 dni nie wykraczajac poza miesiac
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 okreslajac nir kolejny, czasookres ktory obejmuje,
ilos¢ zatacznikow /wplat i wyplat/ sume wptat 1 wyplat, stan poprzedni i obecny gotowki, ktdry powinien byé zgodny ze
stanem gotowki w kasie.

Raport kasowy podpisuje kasjer, Skarbnik Gminy lub osoba przez niego upowazniona.

2. Zrodiowe dowody kasowe - przychodowe:
- dowéd wplaty - KP (oplaty za wydanie dowodu osobistego, oplata skarbowa, oplata za sporzadzone
kserokopie udostgpnianych przez urzad dokumentéw, oplata za miejsce pod grob, oplata eksploatacyjna dotypzaca
cmentarza komunalnego)

- rozliczenie zaliczki, w przypadku wplaty czgsci niewykorzystanej kwoty zaliczki
- pobranie gotéwki (pogotowia kasowego) do kasy nastepuje na podstawie czeku gotowkowego, ksiggowarie
wplywu gotowki do kasy, w raporcie kasowym dokumentowane jest dowodem wewngtrznym - PK

V. Dokumentacja zatrudnienia i plac

l.Angaze, zmiany i wypowiedzen ia pracy iplacy - dokumenty dotyczace angazowania,
zmiany lub wypowiedzenia warunkéw pracy 1 placy pracownikow wystawia pracownik d/s kadrowych w oparcin
o decyzje Wojta Gminy - p. Malgorzata Warzeszka.

Pisma powyZsze winny zawiera¢ co najmnie) nastepujgce dane:
imi¢ i nazwisko pracownika, okreslenie stanowiska pracy zgodnic z tabelg plac i taryfikatorem kwalifikujacym,
wysokosé wynagrodzenia, dodatki, premig itd, datg rozpoczgeia, zmiany lub zakoficzenia stosunku pracy.
Dokumenty powyzsze sporzadza si¢ w 3-ch egzemplarzach z ktérych otrzymuje:

- oryginal pracownik

- pierwsza kopia komorka d/s kadr




- druga kopia ksiggowosé

2.Lista potracen

Wszystkie potrgcenia z listy plac powinny by¢ nalezycie udokumentowane,
Nie wymggajq udokumentowania potracenia ustawowe tj. podatek dochodowy, ZUS, fundusz pracy. Potrag
nale:mosei KZP dokonuje si¢ w oparciu o listg potracen sporzadzonej przez ksiggowego KZP, natomiast potrag
skladki PZU, na podstawie zlozonych deklaracji przez pracownikow.

3.Listaplac
Wyplata wynagrodzen winna by¢ udokumentowania za pomoca listy plac.

Lista ptac dla wynagrodzen z osobowego funduszu plac sporzadza ksiegowosé w oparciu o dokumenty Zrodlowe/

angaze, listy potracen itp./

Lista plac winna zawiera¢ nastgpujace dane :

- okres za jaki obliczono wynagrodzenie/ m-c 1 rok/

- laczna sume do wyplaty / cyframi i stownie/

- sume naleznego wynagrodzenia brutto z podzialem na poszezegolne skladniki placy
- sume potracen z podzialem wg poszczegélnych tytulow

- sum¢ wynagrodzen netto wraz z zasilkiem rodzinnym

- date i pokwitowanie odbioru,

- pieczeé Urzgdu Gminy

Lista plac jest podpisywana pod wzgledem merytorycznym przez pracownika d/s kadr na dowod, ze wyszczegdlhione
w liscie osoby sa pracownikami Urzedu, a pod wzgledem formalno-rachunkowym przez osobe sporzadzajaca listyf plac

oraz zatwierdzajaca przez Wojta lub Sekretarza Gminy oraz Skarbnika lub osobe upowazniona.

4. Zasilkichorobowe
Zasady i tryb obliczania oraz wyplaty zasitkkow chorobowych okreslajg przepisy ogolne - I Instrukeja ZUS.

Podstaws do sporzadzenia listy platniczej z ubezpieczenia spolecznego - chorobowych s3 zaswiadczenia o czajowej

niezdolnosci do pracy potwierdzone przez wiasciwy organ Stuzby Zdrowia. Zaswiadczenia te podlegaja kontrgl

zasadzie podanych w Instrukeji ZUS, a nastgpnie po wyliczeniu zasilku nalezne kwoty sa ujmowane w liscie ptatnjcze;.

Liste platnicza zasitkéw chorobowych sporzadza ksiggowosé.

VL Ewidencja $rodkéw trwalych

§1.

Do srodkéw trwatych zalicza si¢ skladniki majatkowe i urzadzenia dlugotrwalego uzytkowania , ktore podlegaig
owa
érodkéw trwalych jest wyzsza od granicznej wielkosci ustalonej w powoltanych wyzej przepisach , dotycz cych
alych

umorzeniu wedlug stawek okrelonych w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych. Wartosé jedn::}(

srodkéw trwalych dla ktérych ustalane s roczne stawki amortyzacyjne. Okres uzytkowania srodkow
przekracza 1 rok

Wykaz dokumentow stosowanych w obrocie srodkami trwalymi :
- przyjgcie Srodka trwalego - OT

- protokét zdawezo - odbiorezy srodka trwalego - PT

- protokoét likwidaeji srodka trwalego - LT

- zmiana miejsca uzytkowania - MT

- protokol przekwalifikowania srodka trwatego

- arkusze spisu z natury

- protok6t rozmic inwentaryzacyjnych

Ewidencjg srodkow trwatych stanowia nastgpujace urzgdzenia :

- ksigzka inwentarzowa (w formie komputerowej} prowadzona w referacie finansowym obejmujaca ewidencje
iloéciowo-wartosciows wszystkich srodkéw trwalych

- ewidencja ilosciowa prowadzona przez uzytkownikéw glownych

- kartoteka ilosciowo- wartosciowa przyjetego srodka trwalego do magazynu
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Podstawg wystawienia druku OT / przyjecie srodka trwalego/ jest dowod dostawy /faktura, specyfikacja itd./

protokét przekazania - przyjgcia zadania inwestycyjnego z rozliczenia zrealizowanych inwestycji. W moméncie

preyjecia srodka trwalego nalezy mu nadaé numer inwentarzowy.

Dowdd OT wystawia si¢ w 3 - egzemplarzach.
Dowodem ksiggowym jest orvginal,

Dowod PT - zda\yczq-odbiorczy shizy do udokumentowania odplatnego wzglednie nieodplatnego przekazania snodka
trwalego, wystawia si¢ go w 3-ch egzemplarzach. Oryginat dla ksiggowoici, pierwsza kopia dla strony przejmujace],

druga kopia dla strony przekazujacej.

Przekazanie érodka trwalego nastepuje na podstawie pisemnej Decyzji Wojta Gminy lub Sekretarza Urzgdu -

uzasadniajacej w motywach przyczyne pozbycia si¢ przedmiotu lub obiektu.

W przypadku odplatnego przekazania srodka trwalego odpowiedni pod wzglgdem merytorycznym Referat wystawia

fakture lub note obciazajac na podstawie protokohu z komisyjnego ustalenia odplatnosci za srodek trwaly.

Dowéd MT - zmiana miejsca uzytkowania - stuzy do udokumentowania zmiany miejsc uzytkowania $rodka trwa
Wystawia sig¢ go w 4-ch egzemplarzach.

Oryginal dla ksiggowosci, pierwsza kopia pozostaje w aktach przekazujacego srodek trwaly, druga dla otrzymujg
srodek trwaly, a trzecia kopia dla dziah: gospodarczego lub odpowiedniego Referatu pod wzgledem merytorycznyn

Dowbdd LN - shizy do udokumentowania wycofania z eksploatacji érodka trwatego na skutek zuzycia lub zniszc

tego $rodka.
Likwidacje érodka trwalego wystawia uzytkownik gléwny na podstawie decyzji pisemnej powolane kq
kwalifikacyjnej, zatwierdzonej przez Wojta Gminy lub Sekretarza Urzedu. W przypadkach szczegolnych z dolyg
opinig rzeczoznawcow,

Oryginat z zalacznikami /zgoda na zlomowanie, dow6d przekazania ztomu do skladnicy lub dowéd przekazania drewna
opalowego, wzglednie uzytkowego do magazynu, dowdd przekazania do magazynu czgscl zamiennych pochodzqeych
z demontazu itp./ przekazuje si¢ do ksiggowosci. Przy odsprzedazy srodka likwidowanego lub jego czesci zamiennych
kwote odplatnosci ustala si¢ komisyjnie. Kopie dokumentow sprzedazy ziomu-odpadéw przekazuje si¢ rowniez do

ksiegowosci.
Protoko! likwidacji érodka trwalego nalezy sporzadzié oddzielnie dla kazdego obiektu inwentarzowego.

Protoko! przekwalifikowania srodka trwalego stosuje si¢ w przypadku przekwalifikowania $rodka trwalego na
przedmiot nietrwaly na skutek zarzadzenia w odpowiednich przepisach zmiany wartosci granicznej §rodkow trwatych.

Wystawia sig go w 2-ch egzemplarzach - oryginat dla ksiegowoscl, pierwsza kopia dla odpowiedniego Referatu.
Arkusze spisu z natury stuzg do przeprowadzenia inwentaryzacji / zespol spisowy/

Protokél roznic inwentaryzacyjnych - stuzy do udokumentowania réznic ujawnionych w wyniku pordwnania ilosci
poszezegdlnych Srodkow trwalych ustalonych w toku inwentaryzacji z iloscia wykazang w ewidencji ksiggows.
Wystawia sig go w 3-ch egzemplarzach - oryginat dla ksiggowosci, pierwsza kopia dla odpowiedniego Referatu, druga

kopia dla osoby majatkowo
odpowiedzialnej.

Ksiazka inwentarzowa - shuzy do ewidencji srodkow trwatych.
Kontrola stanu i wykorzystania srodkéw trwalych nalezy do Kierownikéw poszczegolnych Referatow.

§2.

Pozostale srodki trwale

Do pozostalych §rodkéw trwalych zalicza si¢ rzeczowe skladniki majatkowe zuzywajace si¢ stopniowo, podlegajace
calkowitemu umorzeniu w miesigcu wydania do uzytkowania, bez wzgledn na okres uzytkowania. Do pozostalych
érodkéw trwatych zalicza sig rowniez skladniki majatkowe niezaleznie od wysokoscl ceny zakupu , kosztu wytwoyzenid

jesli okres uzytkowania jest krétszy niz 1 rok, takie jak.
- ksigzki, dziela sztuki, eksponaty muzeaine , a takze meble i dywany

- érodki dydaktyczne w tym takze srodki transportu shizace do nauczania i wychowania w szkotach i w placowkach
kultury aparatura wideo, sprz¢tu naglasniajacego, projektoréw filmowych, urzadzenia éwietlne, magnetowidy studyjne

- instrumenty muzyczne
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- urzadzenia rozbieralne, stanowi
zaplecza produkeyjno-

budowy z wyjatkiem obiektéw shizacych jako zaplecze wielokrotnego uzytku /barakowozy, kontenery itp./

gee wyposazenie placéw i zaplecza budow frusztowania Zestawy metalowe itp

- urzadzenia sygnalizacyjno-alarmowe oraz sprzgt pozamiczy, a w szezegolnodci agregaty pozarnicze, dziatki mosty

promowe i aparaty ochrony drog oddechowych z wyjatkiem samochodéw i statkow pozamiczych.

Uzytkownikiem glownym wyposazenia jest Kierownik Referatu Ogdlnego - p. Mania Jakubczyk a w czasie jej

nieobecnosci osoba petniaca zastgpstwo. Jest on odpowiedzialny za cal gospodarke Wyposazeniem,

2. Uzytkownikami bezposrednimi sg :

- Kierownicy Referatow

- Pracownicy, ktérym powierzono materialng odpowiedzialnoséé za sprzet

Do obow_riatzku glownego uzytkownika nalezy przede wszystkim:

-zapewn!enie bezposredniemu uzytkownikowi niezbednego zestawu wyposazenia
-czuwanie nad prawidlowym ich wykorzystaniem

Ew‘idencj‘q wyposazenia stanowia miedzy innymi :
-I.(su}ZI'(a inwentarzowa prowadzona w Referacie Finansowym, obejmujgca analityczng ewidencjg
ilosciowo -wartodciowa wszystkich przedmiotow nietrwalych w nzytkowaniu Urzedu Gminy

-spis inwentarza umieszezony w kazdym pomieszczenin w widocznym miegjscu, podpisany przez glovmego

uzytkownika i wyznaczonego pracownika danego Referatu

-karty wyposazenia osobistego pracownikow prowadzone przez gléownego uzytkownika lub osoby przez hiego

upowaznione, rejestrujgce pobrane przez nich przedmioty

MN - dow(?d przes_uniqcia wyposazenia migdzy uzytkownikami. Dowod ten sluzy do udokumentowania zmiany mjejsca
uzytkowania. Zmiany miejsca uzytkowania dokonuje wylacznie Referat Ogolny. Dokonujac przesunigeia migdzy

Referatami uzyskuje podpisy pod pieczatka imienng uzytkownikow - dotychezasowego i nowege.

Protokél zdawczo-odbiorezy sporzadza sig na formularzu PT i shuzy do udokumentowania przekazania wyposazenia

innej jednostee.

Wystawia si¢ go w 4-ch egzemplarzach:

- oryginal dla ksiggowosci

- pierwsza kopia dla strony przejmujace]

- druga kopia dla strony przekazujace;

- trzecia kopia pozostaje w Referacie Ogdlnym

Referat Ogolny po wystawieniu faktury lub noty po uprzednim zarejestrowaniu w ksiggowodci przesyla do odbiorgy.

LN "Likwidacja materialéw i wyposazenia " shuzy do wycofania z eksploatacji wyposazenia na skutek zniszczenja lub

zuzycia tych przedmiotdw. Za wiasciwe i terminowe sporzadzenie dowodu LN odpowiada uzytkownik glowny.
Dowodem ksiggowym jest oryginat dokumentu LN.

Likwidacja materialéw i wyposazenia nastgpuje komisyjnie. Oryginal wraz z zalacznikami (jako dowod przekazania
odpisanego wyposazenia do skladnicy zlomu, dowéd przekazania drewna na opal, dowéd przekazania do magazynu

czgsci zamiennych) Referat Ogolny przekazuje do ksiegowoscl.

Noty wystawionych w zwigzkn z likwidacjq materialow i wyposazenia oraz faktury otrzymuje Referat Finansowy.
W przypadku skladnikoéw wyposazenia podlegaj acych utylizacji (stanowig odpady w rozumieniu przepisdw ust

2 dnia 27 kwietnia 2001 roku o odpadach) — sg one unieszkodliwiane przez przedsigbiorcéw prowadzacych dzialalnosc

w zakresie odzysku lub unieszkodliwiania odpadow. Unieszkodliwianie jest przeprowadzone w obecnoéei praco
urz¢du, ktérego wyznacza kierownik.

3. Gospodarka materialowa

Do materialow zalicza sie: materialy biurowe, gospodarcze, paliwa, czgsci zapasowe urzadzen. Do materialéw zalicza
sie rowniez zlom ze zlikwidowanych érodkow trwalych i wyposazenia oraz materialy niewykorzystane przy rea izagj1

gminnych inwestycji.

Stosowane dokumenty w obrocie materiatami;
- faktury, rachunki za zlom i materialy

- dowdd zwrotu

uslugowe i socjalno-administracyjne budéw przeznaczonych do likwidacji po zakondzeniu

oraz

awy
ika




Materialy zakupywane sq w ilosciach niezbedn i | dzi |
- h ' .
priconmikom e nie podloenss s m?iu.yc do biezacej dzialalnodci urzedu, przekazywane bezposnednio

;I/.[ Obieg i stosx:iwanie dokumentéw materialowych
agazynowy dowdd przyjecia jest sporzadzony przez m: i arci i i ilogci
w konfrontacji z dowodami dostawy / fakltjura,acgpecy)%ki;cja, lisf:l ;glza:\yv?)f;:ry‘?td.?.p et o Takyezmie prayjeee jlote
Do dowodu w przy’padku wystepowania roznic /zniszczenie, uszkodzenie, brak/ nalezy dolaezyé protokat
Maga'zynowy dowdd Wydama stuzy za podstawg wydania materialow na zewngtrz Urzedu jak tez i w tut..UIzgdzif'
Dowéd zwrotu materialéw shizy do udokumentowania zwrotu materialéw do magazynu uprzednio wydanych zhtego
magazynu. Dowéd ten stanowi podstawg do zmnigjszenia odpowiednich kosztéw, Faktura, rachunck, nola sa
dokumentamni rozrac_hunkowymi z dostawcami 1 stanowig podstawe do zaplaty lacznie z innymi dowodami.
Dowody na materialy wydane MW na potrzeby Referatdw przekazywane sg przy rozliczenin miesiecgnym
{zestawienm) do ksiggowosel.

VIIL. Dokumenty bankowe

1. Wycigg z rachunku bankowego sporzadza Bank Spéldzielczy i stuzy on do udokumentowania obrotéw dokongnych
w danym dniu na rachunku bankowym.
W referacie finansowym nastepuje dekretacja poszczegdlnych przelewdw i innych obcigzen i uznan.

2. Wezwanie do zaplaty shizy do udokumentowania zobowiazan Urzedu w stosunku do dostawcow za wykonane przez
nich dostawy, roboty i ushigi.

3. Polecenie przelewu jest bezgotéwkowa forma zaplaty wierzycielowi naleznosei z tyt. robot, dostaw lub vshug, jak
réwniez do refundaciji lub przekazania srodkéw z jednego na drugi rachunek bankowy.
Podstawa do wystawienia polecenia przelewn jest sprawdzona pod wzgledem merytorycznym, formalnyi
rachunkowym faktura czy tez inny dokument wiasciwy do realizacji naleznoscl.

Polecenie przelewu dokonuje si¢ przy zastosowania elektronicznego przekazu - "home banking”. Modem
bankingu" zainstalowany jest w referacie finansowym gdzic dokonuje sig zatwierdzenia do wyplaty przez ¢soby
upowaznione 1 transmisji polecen przelewu. Dane identyfikacyme 0s0b zatwierdzajacych polecenia przelewn zawarte
na nosnikach danych (dyskietki) sq zabezpieczone hastami dostgpu. Dyskietki przechowywane sa w kasie pancerng;.
Moga by¢ sporzadzane polecenia przelewn metoda tradycyjng na odpowiednich drukach samokopiujacych, w|4-ch
egzemplarzach , dtugopisem.
Polecenie przelewu podlega opieczgtowaniu zgloszong w banku pieczatkg oraz podpisami na odeinku "A" przez ¢soby
upowaznione - zgloszone w banku i uwidocznione w karcie wzordw podpisow.
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4. Czek gotéwkowy jest dokumentem na podstawie ktérego nastepuje podjecie gotdwki z rachunku bankowego do
kasy Urzedu.
Czeki gotowkowe sq pobierane przez upowaznionego pracownika Urzedu z banku, na podstawie wniosku podpisanego
przez upowaznione osoby podane w karcie wzorow podpisow.

Czeki podlega wpisaniu do ksiggi drukéw Scislego zarachowania. Kasjer jest zobowigzany do przechowywania
ksigzeczek czekowych pod zamknigeiem w kasie metalowej. W przypadku zgubienia lub kradziezy czekéw kasjer lub
osoba inna winna niezwlocznie zawiadomié Skarbnika Gminy oraz Bank. W zawiadomieniu banku nalezy podaé flosc i
numery skradzionych czekow, a jezeli czeki byly wypelnione - takie kwoty na jakie opiewaly. Zawiadomienia nalezy
dokonaé telefonicznie i w tym samym dniu potwierdzi¢ na pismie.
Czek wystawia kasjer, na blankiecie banku podajac kwotg wpisana cyframi 1 stownie, nazwisko i imig kasjera lub psoby
upowaznionej do odbioru, datg i miejsce wystawienia oraz pieczg¢ Urzedu i podpisy zgodnie ze 7lozona w bankuy karta|
wzor6w podpiséw. Niedopuszezalne jest podpisywanie czeku niewypelnionego (in blanco).

§8.

Dokumentacja samochodowa
1. Dokumentacje dotyczaca pojazdéw samochodowych utrzymywanych dla potrzeb gospodarki komunalnej prowadzi

Referat Gospodarki Komunalnej.




é. l?;kumentach dotyczaca samochodu shizbowego oddanego w uzytkowanie Wéjtowi Gminy prowadzi Referat
golny.

3. Na dokumentacjg pojazdoéw samochodowych sktada sig:
a) akt zdawezo odbiorczy lub dokument przyjecia pojazdu sporzadzony w chwili przejm iad

o e porzadzony 1li przejmowania do uzytku samochpdu.
Praoowr_uk Referatu Qospodarki Komunalne] upowaniony przez Wojta Gminy prowadzi ksigzke pojazdu
mechanicznego, w ktorej prowadzi ewidencig kart drogowych. 1

Karty drogowe sg drukami $cistego zarachowania i wystawione sg w dniu wyjazdu samochodu.
Karta drogowa na dzen nastgpny nie moze by¢ wydana bez zwrdcenia przez kicroweg karty drogowej z|dnia
poprzedniego.

- kierowca w karcie drogowej wypelnia wszystkie pozycje i kolumny z okresleniem poszezegolnych czynnosci
- wydajacy nows kartg drogows, sprawdza pod wzgledem merytorycznym i formalnym zwrbcong przez kierowcee kartg
poprzednia,
- kierowca rozliczany jest za zuZycie paliwa zgodnie z obowigzujacymi przepisami. Nieuzasadnione przgpaly
traktowane sg jako niedobory, natomiast oszezednosci jako nadwyzki. Za przepaly obciaza si¢ kierowce, |a za
oszczednoéei paliwa wyplaca sig 85% naleznej kwoty.
- karty drogowe sg dowodami Zrodlowymi do rozliczenia pracy kierowcy zakupu paliwa, oleju itd. zgodnie z
rachunkami CPN przedstawionymi przez Kierowcg.

Niedozwolone jest uzywanie pojazdu shuizbowego do:
-przewozenia 0s0b prywatnych

-przewozow zarobkowych na wilasny uzytek

-przewozow poza obszar okreslony w karcie drogowe]
-przewozow bez kart drogowych odpowiednio wypelnionych.

VIIL Ksi¢ggowanie i archiwowanie dowoddéw

§1

Prawidlowo sporzadzone i skontrolowane dowody ksiggowe podlegaja, dekretacji, a nastgpnie ksicgowaniu orpz s
przechowywane przez okre$lony okres czasu.

Dowody ksiegowe przed ich zaksiggowaniem podlegaja odpowiedniemu przygotowaniu, ktore obejmuje:
-segregacj¢ dowodow - dokumentow

- kontrolg dokumentéw Iub sprawdzenie czy byla ona przeprowadzona

- dekretacje dokumentow

- numeracj¢ dowodow

Segregacja dokumentéw — ma na celu ulatwianie dekretacji, usprawnienie ksiggowania i ulatwienie archiwoivania
dokumentow. Segregacja polega na:
- wylaczeniu z ogéhu dokumentéw naptywajacych do ksiggowosci tych, ktore nie podlegajg ksiggowaniu. Ba to
dokumenty nie wyrazajace operacji gospodarezych, zapowiadajace operacje gospodarcze np. Uumowy.
- podziale dowodéw ksiggowych na jednorodne grupy (kasowe, bankowe, memorialowe)

- sprawdzenie kompletnosci dokumentow na okreslony okres (dziefi, miesiac)

Kontrola dokumentoéw — przed ich zaksiggowaniem jest kontrola nastepng sprowadzajaca si¢ przede wszystkim do
sprawdzenia czy okreslone oscby dokonaty kontroli merytoryeznej. formalnej i rachunkowej oraz czy na ich dowdd
przeprowadzenia takiej kontroli osoby upowaznione podpisaly ten dokument.

W przypadku braku kontroli pracownik ksiggowosci ma obowigzek przekaza¢ dokument do kontroli wlasciwej o’;obie.
Dekretacja dokumentéw — polega na unieszezaniu na dowodzie zlecenia ksiggowania na okreslonych stronac kont
syntetycznych zgodnie z zasadami i symbolami uzywanymi w Planie Kont. Ponadto dekretacja winna okreslac dajg pod
jaka dokument ma byé ksiggowany. Dekretacje dokumentéw dokonuje osoba upowazniona (zgodnie z zakresem
czynnosci).
Numeracja dekretéw — ma na celu nadanie kazdemu dowodowi numeru ksicgowego pod jakim bedzie ksigggwany
i archiwowany. Numeracje¢ dokumentéw dokonuje komérka ksiegowodci, niezaleznie od tego czy wystawca na at mu
wlasny numer. Numeracja dowodéw ma na celu orientacjg co do kompletnoéei zaksiggowanych operagji gospodarczych
i zachowanie chronologii zapiséw, usprawnienie przygotowania dowodow ksiggowych do archiwizowania.
Ksiggowanie dowodéw — dokonuje si¢ na wiasciwych kontach syntetycznych zgodnie z Planem Kont przy zachowaniy




ustalonej korespondencii tych kont.

Zapis ksiggowy na wlasciwym koncie obejmuje :

- date zapisu

- oznaczenie numeru dowodu, ktéry stanowi podstawe ksiegowania
- kwotg / cyframi /

Wszelkie dowody, teczki - ksiggil wlcelu ich zabezpieczenia przed uszkodzeniem, zagubieniem i zniszczeniem powinny
byé przechowywane pod zamknigeiem. Wiasciwe przechowywanie 1 zabezpieczenie dokumentéw ksiggowych nhlezy

do pracownika (wg zakresu czynnosel 1 stanowiska).
Wydawanie poszczegdinych dowodéw lub sprawozdan finansowych poza referat finansowy moze nastgpic tylk
pokwitowaniem na podstawie pisemnego zezwolenia Skarbnika Gminy.
W razie zaginigcia lub zniszczenia dowodéw Skarbnik Gminy poleca sporzadzi¢ odpowiedni protokod. Pracq
odpowiedzialny za przechowywanie jest zobowigzany zawiadomi¢ Skarbnika Gminy o stwierdzeniu faktu zagin
lub zniszezenia dokumentow.
Dowody wlasne ksigguje si¢ pod data ich wystawienia, z wyjatkiem dowodéw wyrazajacych operacje gospods
ktore moga by¢ ksiggowane zapisem zbiorezym.

Dowody obce ksieguje si¢ pod datg ich otrzymania / wplywu z Urzgdu/.

Wyjatek stanowig dowody bankowe, gdzie za datg ich otrzymania uwaza si¢ datg stempla banku doreczajacego dowod.
Jezeli dowod obey wplynal w m-cu poZniejszym niz m-c, w ktérym wystawiono go, to ksieguje si¢ pod datg ostathiego

dnia m-ca w ktérym dowédd wystawiono,

§ 2.

Archiwowanie dowodéw oraz ochrona danych

1 Dokumentacje przyjetych zasad rachunkowosci (ksiggi rachunkowe, dowody ksiegowe, dokumenty inwentaryzacyjne
i sprawozdania finansowe, zwane dalej "zbiorami” nalezy przechowywaé w nalezyty sposob i chronié przed

niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszezeniem.

Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera ochrona danych powinna polegaé na stosowaniu
odpornych na zagrozenia nosnikow danych, na doborze stosownych srodkow ochrony zewngtrznej, na systematycgnym
tworzeniu rezerwowych kopii zbioréw danych zapisanych na nosnikach magnetycznych oraz na zapewnieniu ochrony

przed nieupowaznionym dostgpem do programow komputerowych,
Ksiggi rachunkowe prowadzone przy uzyciu komputera moga mie¢ postaé zapiséw lub zbioréw utrwalonyd
noénikach magnetycznych tylko w okresie poprzedzajacym przenicsienie zapisow na noénik trwaty.

Dowody ksiggowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje sic w siedzibie urzedu w oryginalnej postagi, w
ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych, w sposob pozwalajacy na fatwe

odszukanie.
Po zatwierdzeniu sprawozdar finansowych za dany rok obrotowy, dokumentacjg przyjetych zasad rachunkowosc:
ksiggi rachunkowe i sprawozdania finansowe, przechowuje si¢ w sposob okreslony w ust.1.

2. Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegaja trwalemu przechowywaniu.
Pozostale zbiory przechowuje si¢ co najmniej przez okres :
a) ksiggi rachunkowe - 5 lat

b) karty wynagrodzen pracownikéw badz ich odpowiedniki - przez okres wymaganego dost¢pu do tych informaci,

wynikajacy z przepiséw emerytalnych, rentowych oraz podatkowych

c) dowody ksiggowe dotyczace wieloletnich inwestycji rozpoczgtych, pozyczek, kredytow oraz umow handlowych,
roszczeh dochodzonych w postepowaniu cywilnym lub objetych postepowaniem karnym albo podatkowym - przez 5 lat
od poczgtku roku nastepujacego po roku obrotowym, w ktorym operacie, transakcje i postgpowanie zostaty ostatecznie

zakonczone, splacone, rozliczone lub przedawnione.

d) dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci - przez okres jej waznosci i dodatkowo przez B lata

po tym okresie,
¢) dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat
f) pozostale dowody ksiegowe i dokumenty - 5 lat

3.Udostepnienie osobie trzeciej zbioréw lub ich czesci:
a) do wgladu na terenie jednostki - wymaga zgody Wéijta Gminy Jub osoby przez niego upowarnionej

b) poza siedziba jednostki - wymaga pisemnej zgody Wéjta Gminy oraz pozostawienia W jednostee spisu przejetych

dokumentoéw
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IX. Uwagi kohicowe

Obieg dokumentéw dotyczacych ewidencii podatkéw i oplat w gminach reguluja odrgbne przepisy.




WOJT GMINY GORZYCE
44-350 Gorzyca, ul. Kodcieina 15
woj. slgskie

Za}?é.:zm'k l\_Ir 2 do Zarzadzenia Nr Fn 1
Wojta Gminy Gorzyce z dnia 29.12.20

Wykaz 0s6b odpowiedzialnych za wlasciwa, zgodna z obowigzujacymi przepisami realizhcje

budzetu (z uwzglgdnieniem limitow wydatkow ustalonych w planie finansowym jednosy
Urzedu Gminy):

1w zakresie spraw ogélnych gminy - kultury, kultury fizycznej, zdrowia, bezpieczen
publicznego - Kierownik Referatu Ogoélnego - Maria Jakubczyk lub w czasie jej nieobecnosci
2. w zakresie obrony cywilne;j - inspektor do d/s obrony cywilnej - Florian Matuszek

3. w zakresie Ochotniczych Strazy Pozamych - inspektor d/s obrony cywilne;j - Jerzy Glenc
4. w zakresie wydatkow osobowych (zatrudnienie) — mgr Malgorzata Warzeszka

5. w zakresie wydatkow zwiazanych z biezacym funkcjonowaniem Urzgdu - Halina Swoboda

6. w zakresie utrzymania i wyposazenia budynku Urzedu Gminy - Kierownik Referatu Ogélnepo ~

Maria Jakubczyk

7. w zakresie gospodarki komunalnej (inwestycji, remontdw, modernizacji oraz biezagego

utrzymania drég gminnych) - Beata Kwiczala

8. w zakresie gospodarki komunalnej (inwestycji, remontow, modernizacji oraz biezagego

utrzymania infrastruktury sanitarnej) - Inga Bajer

9w zakresie gospodarki komunalnej (inwestycji, remontow, modernizacji oraz biezacego

utrzymania urzadzen energetycznych - oéwietlenie drog gminnych, oraz w zak
zagospodarowania przestrzennego gminy) - Matgorzata Balys

10. w zakresie ochrony $rodowiska - mgr inz. Sabina Czech

11. w zakresie utrzymania budynkéw gminnych — mgr Izolda Gajowska

12. w zakresie geodezji, gospodarki gruntami, gospodarki rolnej i lesnej - Kierownik Referatu

Rolnictwa — mgr inz. Justyna Markiewicz

13. w zakresie wydatkéw ponoszonych na utrzymanie Rady Gminy - insp. ds. RG mgr Wigletta

Langrzyk

14. w zakresie wydatkow realizowanych w ramach Gminnego Programu Przeciwdziatania
Alkoholizmowi, realizowanych bezposrednio w jednostce - pelomocnik ds. rozwiazywania

problemow alkoholowych - mgr Aleksandra Jambor

15. w zakresie wydatkoéw realizowanych w ramach Gminnego Programu Przeciwdzialania
Alkoholizmowi, realizowanych w $wietlicach profilaktyczno - wychowawczych - kierownik

Swietlicy - mgr Monika Nowakowska
16. w zakresie wydatkow realizowanych przez USC - Kierownik USC Anna Kajzerek

17. w zakresie wydatkow realizowanych przez Rady Soleckie - soltysi poszczegblnych solectw

I. Odpowiedzialnoéé za wykonanie budzetu w zakresie inwestycji ,,kubaturowych” - inspektar d/s

inwest. - Rafal Placzek

II. Odpowiedzialnos¢ za wykonanie budzetu w zakresie realizacji inwestycji komunalnych - |Z-ca

Wojta Gminy - Helena Lazar

II. Odpowiedzialno$¢ za wykonanie budzetu w zakresie realizacji pozostalych inwestygji -

Kierownicy referatéw wiasciwych do realizacji inwestycji.
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W przypadku nieobecnosci oséb wyzej wymienionych odpowiedzialno$é za wykonanie bud
ponosza osoby peligce zastgpstwo na podstawie zakresdw czynnosci lub indywidual
upowaznien Wojta Gminy, zastepcy Wéjta Gminy lub Sekretarza Gminy
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WOIT GMINY GURZYCE
44-350 Gorzyce, ui. Koscielna 15

woj. slaskie

Zalqt_:znik Nr 3 do Zarzadzenia Nr Fn 13/06
Woéijta Gminy Gorzyce z dnia 29.12 2006r.

Wykaz 0séb uprawnionych do podpisywania dowodéw bankowych i kasowych

1. Wéjt Gminy - mgr Krystyna Durczok ! 1. Skarbnik Gminy - Bernadeta Grzegorzek

2. Z-ca Wojta Gminy - Helena Lazar ! 2. Insp.d/s budzetu - Helena Sosna
3. Sekretarz Urzedu - Maria Wiadarz I 3. Insp. ds. budzetu - Teresa Grzybek
Wykaz os6b upowaimionych do kontroli merytorycznej i formalno - rachunkdwe;j

dokumentow finansowo - ksiggowych

I. Kontrole 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. Podinspektor d/s budzetu Ilona Gawron

I. Kontrole merytoryczna dokumentdw finansowo - ksiggowych dokonuja nastepujace osoby :

1 Inspektor d/s kadr Malgorzata Warzeszka - dokumenty zwigzane z wynagrodzeniami
pracownikéw zatrudnionych przez UG na podstawie umowy o prace 1 umowy zlecenia , |listy
platnicze zasitkow chorobowych, macierzyfskich, rodzinnych, badan lekarskich, szkolen, delegacji
oraz ryczaltow naleznych pracownikom uzywajacym prywatnych samochodéw w  celach
stuzbowych.
Dokumenty zwiazane ze $wiadczeniami rzeczowymi wynikajacymi z przepiséw dotyczagych
bezpieczefistwa i higieny pracy, umundurowania, ekwiwalentdw za uzywanie odziezy wlasnej
zamiast odziezy roboczej oraz inne wydatki rzeczowe zwiazane z zatrudnianiem pracownikow.
Zakupy i ustugi zwiazane z funduszem reprezentacyjnym, telefonami komérkowymi, prenumerata
prasy i wydawnictw, zakup ksiazek i poradnikow, pieczeci urzgdowych.
Wydatki zwiazane z wyborami oraz funduszem socjalnym. '

2. Insp.d/s organizacyjnych Halina Swoboda - dokumenty zwiazane z zakupem rnateriLiéw
biurowych, przesytki pocztowe, rozliczenie rozmow telefonicznych wydatki zwidzane
z utrzymaniem centrali telefonicznej, ksero, faxu , itp. oraz pozostate inne drobne wydatki biezace
zwigzane z funkcjonowaniem Urzgdu Gminy.

3. Insp. d/s obrony cywilne;j - Florian Matuszek - dokumenty zwiazane z obrona cywilng




fl.Inspgktor d/s Raf:ly Gminy - Wi_oletta Langrzyk - wydatki RG zwigzane z dietami, ryczattami ¢
mnymi wydatkami Rady Gminy i Komisji, wydatki zwiazane z promocjg Gminy.

5.In§pekt<)_r d/s obropy cywilnej - Jgrzy Glenc - wydatki zwigzane z utrzymaniem Ochotnic;
Strazy- Pozarnych (biezace utrzymanie budynkdéw, samochodow, sprzetu gasniczego, wyposaz
zuzycie wody 1 energii elektryczne), rozmowy telefon. itd.)

6 Kierownik Referatu Ogolnego - Maria Jakubczyk - dokumenty zwiazane z biezg
utrzymaniem budynku administracyjnego (zakupy wyposazenia, maszyn, sprzg¢tu komputerow
remonty i modernizacje obiektu, zuzycie wody, energii elektrycznej, opatu itd.).
W ramach realizowanych na podstawie umow z innymi jednostkami:

- w zakresie ochrony zdrowia — wydatki zwiazane z przeciwdzialaniem alkoholizmowi (wydathi na

Wojewddzki Osrodek Rehabilitacji Dzieci i Miodziezy w Wodzistawiu $1.)

- w zakresie sportu i kultury fizycznej (Turniej Miast 1 Gmin) oraz ogélnogminne imprezy

kulturalne - Maria Jakubczyk

7 Dokumenty zwiazane z budowa, remontem, modernizacjg oraz biezacym utrzymaniem Lieci
wodociggowej, kanalizacyjnej, gazowej oraz innych urzadzen stuzacych zaopatrzeniu wsi w wode.

Dokumenty zwiazane z budowa i biezacym utrzymaniem drog, chodnikow, placow.

Rozliczanie wydatkéw Rad Solfeckich /potwierdzonych przez dwoch cztonkow RS/ w zaktesie
gospodarki komunalnej. Rachunki za energig elektryczna / w ramach o$wietlenia ulic/ oraz biezaca
eksploatacja, urzadzen energetycznych. Modernizacja sieci energetycznej oraz uzupelnianie

punktéw o$wietleniowych.

W/w czynnosci wykonuja:
- Inspektor d/s drogownictwa - Beata Kwiczala
- Inspektor d/s inwestycji - Inga Bajer
- Inspektor d/s budownictwa — Malgorzata Batys

8. Inspektor d/s gospodarki mieszkaniowej Izolda Gajowska - dokumenty zwiazane remortem,

modernizacia oraz biezacym utrzymaniem budynkéw gminnych.

9. Inspektor ds. ochrony Srodowiska mgr inz. Sabina Czech - dokumenty zwiazane z ochrong

srodowiska (selektywana zbidrka odpadow i inne)

10. Inspektor d/s drogownictwa - Marek Bauerek - dokumenty zwiazane z biezacym utrzymafiiem
sprzetu gospodarczego / zakup paliwa, cze$ci zamiennych wykonywanych remontow, przegladow/

11. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego - Anna Kajzerek - wydatki zwigzane z organizowajiiem

obrzedowosci §wieckiej / §luby, jubileusze, itp./

12. Pelnomocnik ds. rozwiazywania probleméw alkoholowych — Aleksandra Kaczmarczgrk -

dokumenty zwiazane z realizowaniem GPRPA

13. Dokumenty zwiazane z wydatkami Rad Soleckich - dwie osoby upowaznione do realizacji

wydatkow przez poszczegélne Rady Soleckie
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HT. 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
- Wojt Gminy

- Z-ca Wojta

- Sekretarz Gminy




