ZARZADZENIE Nr 178/07
WOITA GMINY GORZYCE
z dnia 06 grudnia 2007roku

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

Na podstawie art.33 ust.3 Ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U.
z 2001 roku Nr 142, poz.1591 z pdzn. zm.)

postanawiam
co nastepuje:

1. Zatwierdzié jako obowigzujaca w Urzedzie Gminy Gorzyce "Instrukeje obiegu dokumentéw finansowo -
ksicgowych" wedlug brzmienia zatacznikow do niniejszego zarzadzenia.

2 Przekazaé instrukcje stanowiaca zalaczniki do niniejsze] decyzji wszystkim kierownikom referatow oraz
pracownikom na samodzielnych stanowiskach Urzedu Gminy, do $cistego przestrzegania.

3.Traci moc Zarzadzenie Nr 67/07 Wojta Gminy Gorzyce z dnia 12 kwietnia 2007 roku, w sprawie:
zatwierdzenia instrukji obiegu dokumentéw finansowo - ksiegowych Urzedu Gminy Gorzyce.

4 Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podjecia.

PioplOslizio



Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr n 178/07
Wojta Gminy Gorzyce z dnia 06.12.2007r.

INSTRUKCJA
obiegu i kontroli dokumentow

Czesé 1 - ogbdlna

1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw ksiegowych w Urzedzie Gminy Gorzyce.
2. Instrukcja zostala opracowana na podstawie: ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosdei (j.t. Dz.U.
7 2003 roku Nr 76, poz.694 z pdZn. zm..)

Czeéé II szczegdlowa

I Dokumenty ksiggowe

§ 1.

1. Pojeciem dokumentu okresla si¢ kazdy dokument éwiadczacy o zasztych Iub zmierzajacych czynnosciach
Iprzedsigwzigciach/, albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy. Dokumentem ksiggowym nazywamy t¢ cze$¢ odpowiednio
opracowanych  dokumentow,  ktore stwierdzaja ~ dokonanie lub  rozpoczgeie operacji  gospodarczej
i podlegaja ewidencji ksiggowej. Dokumenty te sq podstawowym uzasadnieniem zapisow ksiggowych.

2. Poza spelnieniem podstawowej roli jaka jest uzasadnienje zapiséw ksiggowych oraz odzwierciedlenie operacji
gospodarczych, prawidlowo, rzetelnie 1 starannie opracowane dokumenty majg za zdanie:

a/ stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania dziatalnosei gospodarczej, szezegdlnie z punktu widzenia legalnosei 1
celowoéci operacji gospodarczych

b/ stworzenie podstaw do dochodzenia praw i udowodnieria dopelnienia obowiazkow zgodnie z powolana wyzej ustawg o
rachunkowosci

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

a) okreslenie rodzaju dowodu

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

¢) opis operacji oraz jej wartos¢

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

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

f) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez wskazanie miesigea ksiggowania oraz
- 0 ile to wynika z techniki dokonywania zapisow - sposobu njecia dowodu w ksiggach rachunkowych wraz z podpisem
osoby odpowiedzialnej za te wskazania

g) numer identyfikacyjny dowodu

h) dokument ksiggowy powinien byc sprawdzony pod wzgledem formalnym, rachunkowym i merytorycznym oraz
wzgledem zgodnosci z przepisami ustawy o zamowieniach publicznych, przez wlasciwe komérki organizacyjne Urzedu
Gminy oraz podpisane przez osoby upowaznione na dowdd sprawdzenia

i) zadekretowany tzn. Zawierajacy adnotacje na jakich kontach ma by¢ zaksiggowany oraz podpisany przez Skarbnika lub
inng osobg upowaznions,

i) opatrzony jest numerem nadanym przez komérke ksiegowoscl

4. Za dowod ksiegowy uwaza si¢ réwniez polecenia ksiggowania wystawione przez komérke ksiegowosci W razie :

a) ksiggowania zbiorczym zapisetn zestawienia dowodow ksiegowych

b) zapisu ksiggowego nie wyrazajacego faktu dokonania operacji gospodarczej /np. stornowanie blednego zapisu, otwarcie
lub zamkniecie ksiag, itp./

¢) dokonania przelewu na podstawie zestawiedi, protokolow, wnioskéw, umow itp. (przelew dotacji do jednostek
podleghych, przelew czgsei nalesnosci wynikaigeej z faktury na rzecz kontrahenta lub na jego wniosek - na naleznoscl
podatkowe, Zwroty wadiut)



Polecenie ksiggowania winno zawierac :

- nazwe jednostki wystawiajacej polecente ksiggowania

- date wystawienia

- numer kolejny oraz treé¢ 1 kwotg jaka ma by¢ zaksiggowana

- okredlenie dowodéw, na ktorych podstawie zostato wystawione :

- dekretacje, czyli okreslenie na jakich kontach ipod jakg data ma by¢ zaksiggowane
- podpis osoby sporzadzajace], Skarbnika lub osoby przez niego upowaznionej

Polecente ksiggowania powinno by¢ oparte na prawidiowo sporzadzanym zestawieniu dowodow ksiegowych.

Za prawidlowe uwaza si¢ zestawicnie dowodow ksiegowych umozliwiajace powigzanie sum podlegajace ksiggowaniu na
podstawie zestawienia z odpowiedpimi dowodanii. W zestawieniu zgrupowane moga by¢ wylacznie dowody okreslajace
jednorodne operacje gospodarcze dokonane w okresie jednego miesiaca kalendarzowego.

Polecenie ksiegowania sporzadza sig rowniez do kazdego wyciagu bankowego, ujmujac w nim dekretacje operacji, ktorych
wyciag dotyczy.

Polecenie ksiggowania wystawione w celu stornowania blednego zapisu powinno zawieraé takze uzasadniente zapisu
korygujgcego oraz okreslenie zapisu korygowanego.

5. Faktury zewnetrzne - sposéb ewidencjonowania i obiegu dokumentu. Faktury kicrowane do Urzedu Gminy podlegaja
zarejestrowaniu w Centralnym Rejestrze Faktur. Centralny Rejestr Faktur jest prowadzony przez pracownikéw Biura

Obstugi Interesanta. Faktury sa rejestrowane niezwlocznie (nie pdzniej w dniu nastepnym po ich przediozenin) a nastgpnic:
- opatrzona nastepujacq pieczatka:

,Urzad Gminy w Gorzycach,
wptynglto dnia, Ldz, ..o
Referat Finansowy, wptynelo dnia ............ ...
(podpis pracownmkow: merytoryeznego/finansowego)

- zarejestrowana faktura opatrzona data wplywu oraz kolejnym numerem z rejestru jest kierowana do pracownika
odpowiedzialnego merytorycznie za dokonanie transakeji finansowej lub kierownik referatn. W przypadku nieobecnosci
whagciwego pracownika, fakture odbiera pracownik pelniacy zastgpstwo (zgodnie z zakresami czynnosci), lub inna osoba
wyznaczona przez kierownika.
- pracownicy na samodzielnych stanowiskach odbicraja faktury osobiscie, a w razie jej nieobecnodci ich bezposredni
przelozony, ktory ustala indywidualnie osobg odpowiedzialng oraz sposob postepowania z dokumentern. Pracownik
odbierajacy fakturg, potwierdza w Rejestrze odbior faktury whasnorecznym podpisem oraz datg odbioru..
- pracownik merytorycznie odpowiedzialny lub pracownik pelniacy zasigpstwo, przeprowadza biezaca kontrole
merytoryczng (zgodnie 7 ustaleniami zawartymi w pkt Il — ,Kontrola wewnetrzna dokumentéw ksiggowych”).
- po przeprowadzeniu kontroil, nie pozniej, niz 7 dni roboczych przed terminem platnosci wynikajacym
z faktury lub umowy pracownik merytoryczny przedstawia fakturg w Referacie Finansowym, nastepujacym pracownikom
(lub w razie ich nieobecnosci osobom pelniacym zastgpstwo):

a) faktury platne przelewem —p. llona Gawron

b) faktury platne gotowkg —p. Alicia Grzegorzck
Nastepnie przeprowadzaja kontrole formalno rachunkows i przygotowuja, fakturg do:

a) zaksiggowania na zobowigzania jednostki - z datg wystawienia faktury (na fakturze dokonuje si¢ adnotacji

w prawym gérnym rogu ., ZAwtasciwy m-¢”

b) zaplaty
- 7a nieterminowe ujecie faktury w zobowiazaniach jednostki oraz jej zaplaty odpowiada pracownik powodujacy opodznienie
w terminowym zalatwieniu sprawy.
W momencic zaplaty faktury przelewem bankowyn, dokomnuje si¢ na niej nastgpujace; adnotacji:

JZaptacono wdnia ... ... ...

(podpis osoby dokonujace] przelewn)

Faktury dotyczace zakupu wyposazenia powinny by¢ opisane przez uzytkownika glownego, W sposob umozliwiajaey
ustalenie usytuowania przedmiotu. Opis powinden zawierat co najmniej nastepujace elementy: ,Nazwa przedmiotu......,
przekazano do referatu ..., Nr pokoju....podpis osoby dokonujacej adnotacii.

Przy zakupie komputerow lub czesel komputerowych — do faktury powinno byé zalgczone zestawienie czgsel
komputerowych z okresleniem wartoéei poszezegdlnych elementow. Suma wartosct wszystkich elementow powinna byé
réwna kwocie faktury. Za opisanie faktury i sporzqdzenie zestawienia odpowiedzialny jest zatrudniony w Urzgdzie Gminy
pracownik na stanowisku informatyka.



Faktury dokumentujace wydatki Rad Sofeckich powinny by¢ dostarczone do Urzedu Gminy i zarejestrowane niezwlocznie
po dokonaniu operacji (w terminie pozwalajacym na prawidlowe przeprowadzenie kontroli wstgpnej i biezace] oraz
terminows, zaplate naleznoei). Dokonanie operacii powinno by¢ potwierdzone przez dwoch czlonkéw Rady Soleckie).
Faktury przekazywane s4 nastepnie do referatu gospodarki komunalne;j.

6. Faktury wystawiane przez Urzqd Gminy - sposob ewidencjonowania i obiegu dokumentu. Urzgd Gminy sporzadza
faktury na podstawie uméw cywilno — prawnych. Faktury sa sporzadzane w referacie fnansowym, na podstawie
dokumentow przedstawionych przez pracownikow merytorycznych. Prowadzi si¢ ewidengje faktur wedlug nadanych
numer6w. Stosuje si¢ nastepujgcy NUMerac)g:

- czynsz za ngjem lokalu - C/ kolejny numer / m-c / rok
- czynsz za dzierzawe gruntu - D/ kolejny numer / m-c / rok
- pozostale - FN/kolejny memer/ m-¢ / rok

7. Umowy — sposdb ewidencjonowania. W Urzedzie Gminy jest prowadzony Centralny Rejestr Uméw, zwany dalej
Rejestrem, w ktorym ujmowane sq wszystkie umowy i porozumienia wraz z zalacznikami 1 aneksami (zwane dalej
umowarni) zawarte z Gming Gorzyce, a powodujace powstanic zobowiazania finansowego.

- rejestr umow jest prowadzony przez pracownika Referatn Finansowego — p. llong Gawron. Umowy njmowane sg
w Rejestrze chronologicznie, wg daty wplywu

- oryginaly umow dostarczaja pracownicy merytorycznie odpowiedzialni za realizacje zadania, niezwlocznie (nie pozmie]
niz 3 dni robocze po jej podpisanin przez strony) do Referatu Finansowego

Referat Finansowy, wptyneto do CRU dnia ................
POZYOIE oo o cee e cee e e e
. /

" (podpis pracovmikéw: merstorycznego/finansowego)

- podstaws wprowadzenia do Rejestru jest umowa kompletna, podpisana przez strony umowy, w tym ze strony Gminy
przez Woijta Gminy lub Z-cg Wojta Gminy oraz Skarbnika Gminy 1 Radeg Prawnego.

- pracownik prowadzacy Rejestr ksigguje umowe w planie jednostki finansowym jednostki, w zaangazowaniu, pod datg
podpisania umowy. Sporzadza dowod _Polecenie ksiegowania”, zawierajacy poza pelng dekretacje, numer i date umowy
oraz, pozycj¢ Centralnego Rejestru Uméw, pod ktora umowa zostata wprowadzona.

- za nieterminowe wprowadzenie umowy do CRU 1 zaksiggowanie na zaangazowaniu Oraz w zobowiazan jednostki
odpowiada pracownik powodujacy opéznienie W ferminowym zatatwieniu sprawy.

9. Decyzje W sprawie zwrotu oplaty skarbowej — sporzadzane sg na wniosek strony, przez pracownikéw merytorycznyeh,
wiasciwych ze wzgledu na rodzaj sprawy, kiorej dotyczyla whiesiona oplata skarbowa.

Kopia decyzji jest dostarczana do Referatu Fmansowego, w cehi dokonania zwrotu (w formie przelewu na wskazany
rachunek bankowy, pobrania gotowki w banku na podstawie czeku gotdwkowego lub przekaz pocztowy)

§2.
1. Za podstawe dokonania operacji finansowych oraz zapisow ksiegowych moga stuzy¢ jedynie dokumenty spelniajgce
okreslone warunki, a mianowicie :
a/ autentyczne tzn. nie nasuwajgce podejrzef ewentualnego fatszerstwa
b/ rzetelne tzn. ilustrujace dokonang operacjg w sposb zgodny z rzeczywistodcia
o wiarygodne tzn. zaopatrzone W pieczafki 1 podpisy oséb uprawnionych do dysponowania majatkiem Urzedu Gminy.
d/ dowody ksiegowe powinny by¢ wystawiane w sposeb staranny, czytelny i trwaly (atramentem, dhigopisem , pismen
maszynowym lub komputerowym).
Podpisy na dowodach sklada si¢ atramentem lub dlugopisem. Tresé dowodéw nie moze by¢ zamazywana, wycierana,
podskrobywania lub usuwana innymi sposobarmi.

2. Bledy w dowodach ksiggowych mozna poprawia¢ przez skreslenie niewlaéciwego tekstu Jub sumy i wpisanie tekstu
i sumy whasciwej. Skreslenia dokonuje si¢ W taki sposob, aby mozna odczytaé tekst lub sume pierwotna. Poprawka tekstu
lub kwoty dowodu ksiggowego powinna byé zaopairzona w podpis osoby upowaznionej oraz date dokonania poprawki.
Powyzsze zasady poprawiania bledow maja zastosowanie wylacznie do tych dowodow dla ktérych nie zostal ustalony



specjalnymi przepisami zakaz dokonywania jakichkolwiek poprawek /np. przelewy, czeki, weksle/ oraz nie stosuje si¢ do
dowodéw obeych wystawianych przez inne jednostki ktore moga byé poprawiane jedynie przez wystawienie dowodu
korygujacego. Rowmiez dowody whasne, kiérych odpis zostal przestany innej instytucji moga by¢ poprawiane tylke przez
wystawienie dowodu korygujacego.

IL Kontrola wewngtrzna dokumentéw ksiggowych

§1.
1.Kontrola wewnetrzna dokumentéw ksiggowych polega na badanin legalnodci, rzetelnodei i prawidlowosci operacji
gospodarczych na podstawie dokumentow stanowiacych podstawg dla rachunkowosci Urzedu Gminy w Gorzycach.
Kontrola ta polega w szezegdlnodei na badaniu dokumentow obrotu $rodkami pienigznymi i rzeczowymi skiadnikami
majatkowymi oraz dokumentéw o charakterze rozliczeniowym i kredytowym stanowigeym podstawe do otrzymania lub
wydania srodkéw pieniginych i rzeczowych.

2. Kontrola wewngtrzna obejmuje :
a/ Xontrole wstepng - czyli kontrolg wyprzedzajacq powstanie operacji gospodarcze;
b/ kontrole biezgea - czyli kontrole juz zrealizowanych operacji gospodarczych

Kontrola wstepna -polega na badaniu legalnosci, rzetelnodel 1 prawidlowosci dokumentéw operacji
gospodarczych

- stanowiacych podstawe przyjecia lub wydania Srodkéw pienigznych

- dotyczacych obrotow i rozliczen z bankami

- dotyczacych przyjecia i wydania srodkéw trwatych

- dotyczacych operacji okreslonych w specjalnych przepisach

Kontrola wstepna obejmuje rowniez badanie projektow uméw, ktére moga powodowad powstanie zobowiazarl. Kontrola ta
sprawowana jest przez poszczegolnych pracownikéw merytorycznych w referatach, zgodnie z ich zakresem dziatalnosci
oraz kompetencjami.

Kontrola biezgca - obejmuje oprocz badania legalnosei, rzetelnodei 1 prawidlowodci operacji gospedarczych
rowniez kontrole z punktu widzenia gospodamodei i celowosdl.
Kontrola biezaca dokumentéw obejmuje ich badanie pod wzgigdemn formalnym, rachunkowym i merytoryczuym.

o/ kontrola formalna ma na celu stwierdzenie, ze dokument odpowiada obowiazujacym przepisom formalnym, Ze jest
kompletny tzn. zawiera poszczegolne elementy wyszezegdlnione w czgdci "II" § 1. pkt 3 niniejszej Instrukeji, jak réwniez
ze posiada niezbedne zataczniki oraz ze zostat wystawiony na wiasciwym formularzu. Kontrole formalng dokumentéw
przeprowadza whasciwy pracownik Referatu Finansowego (w zaleznodci od tredei 1 sposobu zaplaty).

b/ kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu czy wszystkic dzialania arytmetyczne jak: mnozenie, dzielenie, dodawanie,
odejmowanie, obliczanie odsetek, narzutéw, marz itp. wystepujace w dowodach zostaty bezblednie dokonane. Konirolg
rachunkowa, dokumentéw przeprowadza wiasciwy pracownik Referatu Finansowego (w zalermosei od tresci i sposobu
zaplaty).

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

- celowosci 1 legalnosei

- zgodnosei zakresu 1 wartoéei vjgtej w fakturze ze stanem faktycznym

- zgodnodci z warunkami umowy,

- zgodnoéei z warunkami zawartymi w umowie

- zgodnosci z procedurami przetargowymi okreslonymi w przepisach o zamowieniach publicznych

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

Kontrole merytoryozng  dokumentdw  finansowo - ksiegowych dokonuja kierownicy referatow lub pracownicy
odpowiedzialni za realizacjg okreSlonego zakresu wydatkow, zgodnie z zakresami obowiazkéw oraz zgodnie
z zatacznikiem Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

Kazdy dokument bedacy podstawg wyplaty powinien posiada¢ adnotacjg dotyczaca Zastosowanego trybu zamdwienia oraz
wpisany numer rejestru zamowien publicznych — adnotacji tych dokonujg kierownicy referatéw lub pracownicy referatow
odpowiedzialni za realizacj¢ wydatku srodki budzetowe (zgodnie z zataeznikiem Nr 3 do nintejszego zarzadzenia).

Faktury dotyczace operacji gospodarczych, dla ktérych nie zastosowano przepisoéw Prawa zamowien publicznych, powinny
posiadaé adnotacje: Nr rejestru wydatkow ... ...

Na dokumentach stanowigcych podstawe do zaplaty wzglednie zarachowania umieszcza sig pieczatke z adnotagg
o sprawdzeniu pod wzgledem formalnym, rachunkowym i merytorycznym — potwierdzona datg oraz wlasnorgcznym



podpisem osdb dokonujacych sprawdzenia.

Wezelkie dokumenty stanowiace podstawe przyjecia lub wydania srodkow pienigznych, rozliczen z bankiem i innych
operacji gospodarczych musza byé podpisane pizez osoby uprawnione do podpisywania dowodow bankowych
i kasowych (zgodnie z zalacznikiem Nr 3 do zarzadzenia).

Skarbnik lub osoba przez niego upowazniona odméwi podpisu, W przypadku stwierdzenia, ze kontrolowany dokument
dotyczy operacji nielegalnej, sprzecznej z obowiazujacymi przepisami lub sporzadzony w sposob nieprawidiowy,
w oparciu o nierzetelne materiaty.

Skarbnik lub osoba przez niego upowazniona odméwi podpisu, w przypadku stwierdzenia, ze kontrolowany dokument
dotyczy operacji finansowej, nie znajdujace] pokrycia w planie finansowym jednostki.

Dokumenty nieprawidlowe sg zwrécone odpowiedniej osobie w celu dokonanta niezbgdnych zmian.

Skarbnik Gminy obowiazany jest natychmiast powiadomic Wojta Gminy o stwierdzonych w toku kontroli
nieprawidiowosciach.

IIL. Gospodarka drukami $cislego zarachowania

§1.

1. Druki $cistego zarachowania sy to formularze powszechnego uzytku, w zakresie kiorych obowiazuje specjalna ewldencja,
majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajacym z ich stosowania.

2 Druki $cistego zarachowania podlegaja oznakowanin (ponumerowaniu), ewidencii, kontroli 1 zabezpieczeniu,

3 Ewidencje drukéw scistego zarachowania prowadzi si¢ w ksigdze drukéw Scistego zarachowania, w ktorej rejestiuje sig
liczbe i numery przyjetych 1 wydanych oraz zwrdconych formularzy i wprowadza sie kazdorazowo stan poszezegolnych
drukow.

§2.

1. Do drukéw scistego zarachowania zalicza sig formularze:

a) czeki gotowkowe (ewidencia prowadzona jest przez kasjera — insp. ds. budzetu Alicja Grzegorzek)

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

¢) dowody wplat — kontokwitariusze przychodowe K - 103 (ewidencja prowadzona jest przez kasjera oraz pracownika ds.
podatkéw 1 oplat — (insp. ds. budzetu Alicja Grzegorzek oraz insp. ds. podatkow i oplat Janina Dhucik)

2 Dokladna ewidencia i kontrola obrotu stanowi podstawe gospodarki drukami $cislego zarachowania.

Ewidencja drukow $cistego zarachowania polega na :

a) przyjeciu drukow écislego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu

b) biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu w ksigdze drukéw scislego zarachowania

¢) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukow nie posiadaj gcych serii 1 numeréw nadanych przez drukarnie

3 Druki &cistego zarachowania s przechowywane w szafie pancernej - w Referacie Finansowym lub w odpowiednio
zabezpieczonych pomieszezeniach.

§ 3.

1. Druki broszarowe (w blokach) nalezy opisaé na okladce kazdego bloku nastepujaco

a) nazwa jednostki

b) numer kart bloku odnr ... donr ...

¢) liczbe kart w danym bloku

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

3 Poszczegdlne bloki dowodow wplat 1 wyptat nalezy ponumerowaé W momencie przyjgcia i dokonaé zapisu przychodu w
ksiedze drukow écislego zarachowania. Poszezegélne karty blokéw nalezy numerowaé bezposrednio przed wydaniem ich
do uzytku, w celn zachowania ciaglosci numeréw w ciagu roku.

4.8poséb rmumerowania kart drogowych podany jest na oktadce bloku. Pozostale druki natezy numerowac w spesob
uniemozliwiajacy ich zamiang np. ustalenia znaku i serii, nadanie numeru porzadkowego lamanego przez rok
i podpisanie przez osobg odpowiedzialng za ewidencje drukéw écislego zarachowania (sposob podano w pkt 1)



5 Niedopuszezalne jest wydanie do uzytku drukéw Scislego zarachowania nie ujetych w ewidencji oraz nie posiadajacych
wszystkich wiw oznaczen

IV. Goespodarka kasowas

§1.

1. Wartoéci pieniezne sg przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezytg ochrone przed zniszczeniem, utratg lub
zZaginieciemn.,

2. Gotowka oraz druki $cistego zarachowania przechowywana jest w kasie pancernej, w pomieszezeniu Referatu
Finansowego. Kasa pancema otwierana jest szyfrem. Pomieszczenie kasy znajduje si¢ na pierwszym pigtrze budynku
1 jest zabezpieczone systemem alarmowym.

3. W kasie przechowywana gotdwka (pogotowie kasowe) do wysokosei 5.000 7t oraz druki $cistego zarachowania

4. Do kasy moze by¢ takze przyjety depozyt w postaci:

4) spisanych przez upowaznione osoby testamentow

b) pieczecie

¢) elektroniczne nosniki mformacii

d) innej, w przypadku uzasadnionej potrzeby

§2.

1 Kasjerem moze by¢ osoba o minimum srednim wyksztalceniu, majaca nienaganng opinie, nie karana za przestepstwa
gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu oraz posiadajaca pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych - kasjerami
w Urzedzie Gminy sa insp. ds. budzetu Alicja Grzegorzek a takze pracownicy Biura Obslugi Interesanta, przyjmujacy
oplaty zgodnie z zakresami czynnosci (Halina Swoboda, Katarzyna Pospiech)

2. W czasie nieobecnodci kasjeréw ohowiazki przejmuje insp. ds. budzetu Mariola Sosna, insp. ds. budzetu Ilona Gawron
lub inne osoby upowaznione przez Skarbnika Gminy. Odpowiedzialnos¢ za protokolarne przekazanie kasy spoczywa na
osobie przekazujacej kase.

3. Przyjecie - przekazanie kasy nastepuje protokolarnie, w obecnosci dwoch oséb wyznaczonych przez Skarbnika Gminy.
Kasjer sktada deklaracje o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie oraz © Znajomosci przepisow
w tym zekresic obowiazujacych. Kasjer powinien posiada¢ wykaz osob upowaznionych do dysponowania srodkami
finansowymi, przyjmowania i zatwierdzania dowodéw kasowych pod wzgledem merytorycznym.

§ 3.

1. Zrodlowe dowody kasowe - rozchodowe:

- ostemplowane przez bank dowody wplat wlasnych (zwroty pobrane; gotéwki, wplaty zainkasowanych przychodow)
- faktury, rachunki

- listy wyplat (diety, wynagrodzenia, inne Swiadczenia)

- dowody wewnetrzne wystawiane w zwiazku z wyplata zaliczek

Dowody kasowe stanowiace podstawe wyplaty gotowki powinny byé zarejestrowane, posiadaé klauzule o sprawdzeniu pod
wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym oraz zatwierdzeniu do wyptaty okredlonej sumy.
Wyplate wynagrodzefi na podstawie list wyptat dokonuje kasjer, osobie wymienionej w dangj liscie.

Wniosek o zaliczke - wystawiasigw legz. wyszczegolniajac :

- nazwisko 1 imie osoby ubiegajacej sie o zaliczke

- stanowisko shizbowe, date

- kwotg cyframi i stownie

- cel pobrania zaliczki

Wriosek o zaliczkg wystawia wnioskodawca a koniecznosé i celowos¢ udzielenia zaliczki potwierdza osoba
odpowiedzialna merytorycznie za realizacje wydatku, Kierownik Referatu lub osoba przez niege upowazniona.
Zatwierdzenia zaliczki do wyplaty dokonuje Skarbnik Gminy lub osoba upowazmona oraz Wojt Gminy, Zastgpca Wojta
Gminy lub Sekretarz Gminy.

Rozliczenie zaliczki - Dokument ten sporzadza rozliczajacy si¢ w legz. , wyszezegoliajac na odwrocie
wszystkie zalaczniki / zalaczone dokumenty/. Rozliczenie  zaliczki podlega sprawdzeniu i zatwierdzeniu w taki sposob jak
Zrodiowe dowody kasowe /rozchodowe/. Rozliczenie zaliczki nastepuje w ciagu 7 dni od daty wykonania zadania.



Bankowy dowod wplaty
Bankowy dowdd wplaty wystawia kasjer. Dowod ten nie moze zawieraé zadnych poprawek lub skreslen. Potwierdzony
przez bank przyjmujacy wplate gotdwki dowdd stanowi podstawe do rozchodu w raporcie kasowym.

Rachunek kosztéw podroiy
Osoba udajaca si¢ w podrdz stuzbowsg otrzymuje "polecenie wyjezdu sluzbowego™ na znormalizowanym druku na ktdrym
pracodawca okresla nazwisko 1 imi¢ delegowanego, miejscowoéé rozpoczgcia i zakoficzenia podrdzy, czas, cel oraz srodek
lokomocji. W przypadku polecenia wyjazdu shizbowego samochodem prywatnym konieczna jest umowa okreslajaca
warunki 1 zasady zwrotu kosztow uzywania do celéw shizbowych, samochodu cscbowego, stanowiacego wlasnodd
pracownika (umowa moze by¢ jednorazowa lub stala na okredlony okres).
Polecenie wyjazdu shuzbowego powinno byé poedpisane przez Wojta Gminy, Zastepeg Wojta Gminy lub Sekretarza Gminy.
W przypadku podrdzy shuzbowej radnego, polecenie wyjazdu sluzbowego podpisuje Przewodniczacy lub Zastepca
Przewodniczacego Rady Gminy.
Polecenie wyjazdu shizbowego moze byé podpisane przez inne upowamione osoby (np. przewodniczgeych komisji
wyborczych dla czlonkdw komisj)

Delegacje sg zaewidencjonowane w rejestrze delegacji oraz zaopatrzone w kolejny numer.
Ewidencja polecen wyjazdow stuzbowych jest prowadzona przez pracownika Referatu Ogélnego. Rozliczenie kosztow
podrozy wystawia pracownik delegowany wyszezegolniajae trase przejazdu datg 1 godziny rozpoczgcia 1 zakonezenia
podrézy stuzbowej, rodzaj srodka lokomoci, koszt przejazdu, noclegéw, diet oraz ryczaltow. Wykonanie podrozy
shizbowej powinno byé potwierdzone przez instytucje do ktérej pracownik jest delegowany lub Wojta Gminy, Zastepee
Wojta Gminy lub Sekretarza Gminy.
Sprawdzenia rachunku Kosztéw podrézy pod wzgledem merytoryeznym dokonuje pracownik Referatu Ogodlnego
prowadzacy ewidencjg¢ polecen wyjazdéw shizbowych. Natomiast pod wzgledem formalno-rachunkowym pracownik
Referatu Finansowego przygotowwacy rachunek do wyplaty.

Wyplat naleznosci przystugujacych pracownikowi z tytuln podrézy shwbowych dokonuje sie zgodmie
z Rozporzadzeniami Ministra Pracy 1 Polityki Socjalnej z dnia 19 grudnia 2002 roku w sprawie: zasad ustalania oraz
wysokogel naleznosci przyshigujacych pracownikowi z tytuln podrdzy shizbowe] na obszarze kraju (Dz.U.Nr 236, poz.
1990) a takze wysokodei oraz warunkow ustalania naleznoécei przystuguiaeych pracownikowi zatrudnionemu w pafistwowej
lub samorzadowej jednostee sfery budzetowe] z tytatu podrdzy sluzbowej poza granicami kraju (Dz. 1, z 2002 roku Nr 236,
poz.1991 ze zmianami). Za zgoda pracownika koszty podrozy stuzbowe) (w tym: diety i ryczalty) sa wyplacane w walucie
polskigj, po przeliczeniu naleznej kwoty wedhug kursn waluty obcej, ogloszonego przez NBP, na pierwszy dzien podrbzy
sluzbowe;.

Wyplat naleznodci z tytulu dojazdu pracownikéw do szkél dokonuje si¢ na podstawie umow - skierowan
pracownikow na nauke w formach szkolnych, sprawie dofinansowania kosztéw doksztalcanta. Rozliczenie kosztow
nastepuje na podstawie rachunku kosztow podrdzy, przedstawionego przez pracownika, zatwierdzonego j.w.

Raport kasowy -stuzy do ujecia wszystkich wplat i wyplat gotdwkowych w danym dnin w kolejnosci 1ch realizacyi.
W przypadku gdy iloé¢ wplat i wyplat gotdwkowych w poszezegdlnych dniach jest niewielka mozna sporzadzié zbiorcze
raporty kasowe za okresy kilkudniowe, nie dluzsze 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 nr kolejny, czasookres ktéry cbejmuje, ilo$é zatacznikdw fwplat 1
wyplat/ sume wplat 1 wyplat, stan poprzedni 1 obeeny gotéwki, ktory powinten byé zgodny ze stanem gotdéwki w kasie.
Raport kasowy podpisuje kasjer (p. Alicja Grzegorzek) oraz p. Teresa Grzybek 1 p. Helena Sosna.

2. Zrédtowe dowody kasowe - przychodowe:

- dowod 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 czedei niewykorzystanej kwoty zaliczki

- pobranie gotdwki (pogotowia kasowego) do kasy nastgpuje na podstawie czeku gotéwkowego, ksiggowanie wplywn
gotowki do kasy, w raporcie kasowym dokumentowane jest dowodem wewnetrznym — PK

V. Dokumentacja zatrudnienia i plac

§1
l.Angaze, zmiany i wypowiedzenia pracy iplacy -dokumenty dotyczace angazowania, zmiany
lub wypowiedzenia warunkéw pracy i placy pracownikéw wystawia pracownik d/s kadrowych w oparciu o decyzje Wojta
Gminy - p. Malgorzata Warzeszka. Pisma powyzsze winny zawierad co najmniej nastepujgce dane:
imie i nazwisko pracownika, okre$lenie stanowiska pracy zgodnic z tabelg plac 1 taryfikatorem kwalifikujacym, wysckosc
wynagrodzenia, dodatki, premie itd., date rozpoczgeia, zmiany Iub zakonczenia stosunku pracy.



Dokumenty powyzsze sporzadza si¢ w 3-ch egzemplarzach z ktorych otrzymuje:

- owgma% pracownik

- pterwsza kopia komdrka d/s kadr

- druga kopia ksiggowosd

Pracownik ds. kadr dostarcza do referatu finansowego wszelkie dokumenty #rédiowe, stanowigee podstawe do wyplaty
wynagrodzen, dodatkéw, nagrod wyplacanych z Zakladowego Funduszu Nagréd, nagréd jubileuszowych, premii, odpraw
emerytalnych, zasitkow chorobowyceh, opiekuniczych, macierzyniskich, ekwiwalentéw za pranie odziezy, ekwiwalentéw za
niewykorzystany urlop, $wiadezen z ZFSS. Dokumenty powinny byé dostarczone w terminie umozliwiajacym naliczenia

wyplaty.

2. Lista potracen dokumentyzrodlowe

Wszystkie potracenia z listy plac powinny by¢ nalezycie udokumentowsane,

Nie wymagaja udokumentowania potracenia ustawowe tj. podatek dochodowy, ZUS, fundusz pracy. Potracenia naleznosei
KZP dokomuje st¢ w oparciu o liste potrgcen sporzadzone) przez ksiegowego KZP, natomiast potracenia skiadki PZU, na
podstawie zlozonych przez pracownikow deklaracji.

3.Listaplac

Wyplata wynagrodzent winna by¢ udokumentowania za pomoca listy plac.

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

Dokumenty zrodlowe dostarcza do ksiggowosel mspektor ds. kadr w termime umozhiwiajgeym naliczenie wynagrodzen
oraz sporzadzenie listy plac. Pracownik odpowiedzialny za naliczenia wynagrodzen potwierdza odbiér dokumentow
poprzez zamieszczenie w prawym, gomym rogu daty odbiora oraz podpisu,

Lista plac winna zawiera¢ nastepujgce dane

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

- laczng sume do wyplaty / cyframi 1 stownie/

- sume naleznego wynagrodzenia brutto z podzialem na poszezegélne skladniki placy

- sumg potracen z podziatem wg poszezegolnych tytutow

- sumg wynagrodzen netto wraz z zasitkiem rodzinonym

- date 1 pokwitowanie odbioru,

- preczeé Urzedu Gminy

Lista plac jest podpisywana pod wzgledem merytoryeznym przez pracownika dfs kadr na dowdd, ze wyszezegélnione w
liscie osoby sa pracownikamt Urzedu, a pod wzgledem formalno-rachunkowym przez osobe sporzadzajaca listy plac oraz
zatwierdzajaca przez Wojta Gminy, Zastepca Wojta Gminy lub Sckretarza Gminy a takze Skarbnika lub osobe
upowaznions,

Lista plac Woéjta Gminy powinna byé zatwierdzona przez Przewodniczacego Rady Gminy.

4. Zasilkichorobowe

Zasady 1 tryb obliczania oraz wyplaty zasitkow chorobowych okreélaja przepisy ogélne - I Instrukcja ZUS.

Podstawg do sporzadzenia Hsty platniczej z ubezpieczenia spolecznego - chorobowych sy zaswiadozenia o czasowe)
niezdolnoéci do pracy potwierdzone przez wlasciwy organ Stuzby Zdrowia. Zaswiadczenia te podlegaja kontroli na
zasadzie podanych w Instrukcji ZUS, a nastepnie po wyliczenu zasitku nalezne kwoty sg ujmowane w lidcie platnicze;.
Liste plamicza, zasitkow chorobowych sporzgdza pracownik odpowiedzialny za naliczenia Wynagrodzen 1 sporzadzajgcy

listy plac.

VI Ewidencja srodkéw trwalych

§1.
Do $rodkéw trwalych zalicza sie sktadniki majgtkowe i urzadzenia diugotrwatego uzytkowania, ktore podlegajg umorzeniu
wedlug stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych. Wartoé jednostkowa érodkéw
trwalych jest wyzsza od granicznej wielkoscl ustalonej w powolanych wyzej przepisach, dotyczacych srodkdw trwalych dla
ktorych ustalane sa roczne stawki amortyzacyjne. Okres uzytkowania srodkéw trwatych przekracza 1 rok .

Wrykaz dokumentow stosowanych w obrocie frodkami trwatymi :
- przyjecie srodka trwalego - OT

- protokét zdawczo - odbiorczy frodka trwatego - PT

- protokét likwidacii érodka trwatego - LT

- 7miana miejsca uzytkowania - MT

- protokol przekwalifikowania érodka trwalego

- arkusze spisu z natury




- protokot réznic inwentaryzacyjnych

Ewidencje srodkow trwalych stanowia nastepujace urzadzenia ;

- ksigzka inwentarzowa (w formie komputerowej) prowadzona w referacie finansowym obejmujaca ewidencje
ilosciowo-warto$ciows, wszystkich grodkéw trwalych

- ewidencja ilodciowa prowadzona pizez uzytkownikéw glownych

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

Podstawg wystawienia druku OT /przyjecie Srodka trwalego/ jest dowad dostawy /faktura, specyfikacja itd./ oraz protokél
przekazania - przyjecia zadania inwestycyjnego, na podstawie rozliczenia wzealizowanych inwestycji. W momencie
przyjecia $rodka trwalego nalezy mu nadaé numer inwentarzowy. Dowod OT wystawia si¢ w 4 — egzemplarzach, oryginal
oraz prerwsza kopia dla ksiggowoéci, druga kopia dla komérki merytoryeznej oraz dla osoby kiérej powierzono piecze nad
przyjetym skladnikiem majatkowym. Za wyliczenie wartosci rozliczenia podanej w dokumencie OT odpowiada pracownik
merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zadenia, po uzgodnieniu kosztow (zakup, budowa) z pracownikiem Referatu
Finansowego.

Dowodem ksiggowym jest oryginal. Dokument OT sporzgdza osoba merytorycznie odpowiedziaina za realizacje zadania
inwestycyjnego lub kierownik wlasciwego referatu, niezwlocznie po zakoficzenin zadania (zakupu, odbioru koficowego
mwestycji). Dokument OT podpisuje osoba sporzadzajaca (odpowiedzialna merytorycznie za realizacje inwestycii), Wojt
Gminy, Skarbnik Gminy oraz osoba, ktdrej powierza si¢ pieczg nad przyjetym skladnikiem majatku.

Dowéd PT — zdawezo - odbiorezy shuizy do udokumentowania odplatnego wzglednie nieodplatnego przekazania sktadnika
majatkowego, wystawia si¢ go w 5 - ch egzemplarzach. Oryginal i dwie kopie pozostaja w Urzedzie Gminy, oryginat
t | kopia w referacie finansowym, natomiast | kopie otrzymuje osoba odpowiedziaina merytoryozme za skladnik
majgtkowy, 2 kopie sy przekazane stronie przejmujacej. Dowodd PT sporzadza i przedstawia do podpisu osoba
odpowiedzialna merytorycznie za skladnik majatkowy lub kierownik wlasciwego referatu.

Dowod PT jest podpisany przez Wojta Gminy lub jego zastepea, Skarbnika Gminy, uzytkownika gléwnego lub kierownika
wlasaiwego referatu,

Dowdd MT - zmiana miejsca uzytkowania - stuzy do udokumentowania zmiany miejsc uzytkowania érodka trwatego,
Wystawia si¢ go w 4-ch egzemplarzach. O zamiarze zmiany miejsca uzytkowania érodka trwalego uzytkownicy
bezposredni informujg uzytkownika gléwnego, ktory niezwloczmie sporzadza dowéd MT, wedhrg wzoru Pu-K-1535,
Oryginat dla ksiggowosci, pierwsza kopia pozostaje w aktach przekazujacego $rodek trwaly, druga dla otrzymujscego
$rodek trwaly, a trzecia kopia dla dziatu gospodarezego lub odpowiedniego Referatu pod wzgledem merytorycznym.

Dowod LN - sluzy do udokumentowania wycofania z eksploatacji $rodka trwalego na skutek zuzycia lub zniszezenia tego
srodka. O zamiarze likwidacji érodka trwatego uzytkownicy bezposredni informuja uzytkownika gléwnego, ktory zglasza
Wojtowi Gminy konieczno$é powolania komisji kwalifikacyine;.

Na podstawie decyzji pisemnej powolanej komisji kwalifikacyjnej, zatwierdzonej przez Wojta Gminy lub Sekretarza
Urzedu, uzytkownik gléwny sporzadza dowod LN. W przypadkach szezegolnych z dolaczong opinia rzeczoznawcdw.
Orygmat z zalacznikami /zgoda na zlomowanie, dowod przekazania zlomu do skladnicy ub dowdd przekazania drewna
opalowego, wzglednie uzytkowego do magazynu, dowdd przekazania do magazynu czesel zanennych pochodzacych z
demontazu itp./ przekazuje si¢ do ksiggowosci. Przy odsprzedazy érodka likwidowanego lub jego czesci zamiennych kwote
odplatnosci ustala si¢ komisyjnie. Kopie dokumentdw sprzedazy zlomu-odpadéw przekazuje sie réwniez do ksiggowosci,

Protokol likwidaeji srodka trwatego nalezy sporzadzié oddzielnie dla kazdego obiektu inwentarzowego.

Protoké? przekwalifikowania érodka trwalego stosuje sie w przypadku przekwalifikowania érodka trwatego na przedmiot
nictrwaly na skutek zarzadzenia w odpowiednich przepisach zmiany wartoéei granicznej érodkéw trwvalych. Wystawia sie
go w 2-ch egzemplarzach - oryginat dla ksiegowodci, pierwsza kopia dla odpowiedniego Referatu.

Arkusze spisu z natury sluza do przeprowadzenia inwentaryzacii / zesp6t spisowy/

Protokét réznic inwentaryzacyjnych - shizy do udokumentowania réznic ujawnionych w  wyniku porownania ilosci
poszczegolnych srodkéw trwalych ustalonych w toku inwentaryzacji z iloscia wykazang w ewidencji ksiegowei. Wystawia
si¢ go w 3-ch egzemplarzach - oryginal dla ksiggowosci, pierwsza kopia dla odpowiedniego Referatu, druga kopia dla
osoby majatkowo odpowiedzialnej.

Ksiazka inwentarzowa - stuzy do ewidenciji srodkéw trwatych,
Kontrola stanu i wykorzystania $rodkow trwalych nalezy do Kierownikéw poszezegélnych Referatow.




§2.

1. Pozostale srodki trwale

Do pozostatych srodkow trwalych zalicza si¢ rzeczowe skladniki majatkowe zuzywajace si¢ stopniowo, podlegajace
calkowitemu umorzeniu w miesigen wydania do uzytkowania, bez wzgledu na okres uzytkowania. Do pozostalych srodkdw
trwalych zalicza sig rowniez skladniki majatkowe niezaleznie od wysokosei ceny zakupu , kosztu wytworzenia jesh okres
uzytkowania jest krotszy niz 1 rok, takie jak:

- ksigzki, dziela sztuki, eksponaty muzealne | a takze meble i dywany

- srodki dydaktyczne w tym takze érodki transportu sluzace do nauczania i wychowania w szkotach | w placéwkach kultury
aparatura wideo, sprzgtu naglasniajacego, projektorow filmowych, urzadzenia swietlne, magnetowidy studyine

- instrumenty muzyczne

- urzqdzenia rozbieralne, stanowigce wyposazenie placéw 1 zaplecza budéw /rusztowania | Zestawy metalowe itp./ oraz
zaplecza produkeyjno-ustugowe i socjalno-administracyjne budow przeznaczonych do likwidacji po zakonczeniu budowy
z wyjatkiem obiektow stuzacych jako zaplecze wielokrotnego uzytku /barakowozy, kontenery itp./

- urzadzenia sygnalizacyjno-alarmowe oraz Sprzet pozarniczy, a w szezegolnosci agregaty pozamicze, dziatki, mosty
promowe 1 aparaty ochrony drog oddechowych z wyjatkiem samochodow I statkéw pozarmiczych.

Faktura dotyczaca zakupu wyposazenia powinna byé opisana nastgpujaco: , Nazwa przedmiotu ......... . zakupiono dla
Referatu... .. Nr pokoju...... ... ” i podpisana przez uzytkownika glownego.

Uzytkownikiem gléwnym wyposazenia jest Kierownik Referatu Ogélnego a w czasic jej nieobecnosei osoba pelniaca
zastepstwo. Jest ona odpowiedzialna za caly, gospodarke wyposazeniem. Przy zakupie komputeréw do faktury powinno byé
dolgczone zestawienie czesci komputerowych z okresleniem wartosci poszezegolnych elementdw.

W przypadku zmiany miejsca uzytkowania nalezy sporzadzié druk MIN b MT ,,Zmiana miefsca uzytkowania”

2. Uzytkownikami bezposrednimi sq :

- Kierownicy Referatéw

- Pracownicy na samodzielnych stanowiskach

- Pracownicy, ktérym powierzono materialng odpowiedzialno$é za sprzet

Do obowigzku gléwnego uzytkownika nalezy przede wszystkim;

- zapewnienie bezposredniemu uzytkownikowi niezbednego zestawu wyposazenia
- czuwanie nad prawidiowym ich wykorzystaniem

Ewidencje wyposazenia stanowia migdzy innymi :
- ksiazka inwentarzowa prowadzona w Referacie Finansowym, obejmujaca analityczng ewidencje

1loSciowo -wartosciowa wszystkich przedmiotow nietrwatych w uzytkowaniu Urzedu Gruny
-spis inwentarza umieszczony w kazdym pomieszezenin w widocznym miejscu, podpisany przez gléwnego uzytkownika
1 wymaczonego pracownika danego Referatu
MN - dowdd przesuniecia wyposazenia migdzy uzytkownikami. Dowdd ten shizy do udokumentowania zmiany miejsca
uzytkowania. Zmiany miejsca uzytkowania dokonuje wytacznie Referat Ogélny.
Dokonujge przesuniecia miedzy Referatami uzyskuje podpisy ped pieczatks imienna uzytkownikéw - dotychczasowego
1 nowego.

Protokét zdawezo-odbiorezy sporzadza si¢ na formularzu PT i shuzy do udokumentowania przekazania wyposaZenia innej
jednostce,

Wystawia si¢ go w 4-ch egzemplarzach:

- oryginal dla ksiegowosci

- pierwsza kopia dla strony przejmujace;

- druga kopia dla strony przekazujacej

- trzecia kopia pozostaje w Referacie Ogélnym

Referat Ogoélny po wystawieniu faktury lub noty po uprzednim zarejestrowaniu w ksiggowosci przesyla do cdbiorcy.

LN "Likwidacja materialéw i wyposazenia " stuzy do wycofania z eksploatacji wyposazenia na skutek zniszezenia lub
zuzycia tych przedmiotéw.

Za wlasciwe 1 terminowe sporzadzenie dowodu LN odpowiada uzytkownik gtéwny.

Dowodem ksiggowym jest oryginal dokumentu LN.

Likwidacja materialow i wyposazenia nastgpuje komisyinie.

Oryginat wraz z zalgeznikami (jako dowéd przekazania odpisanego wyposazenia do sktadnicy zlomu, dowod przekazania
drewna na opal, dowdd przekazania do magazynu czgsel zamiennych) Referat Ogolny przekazuje do ksiegowosct,

Noty wystawionych w zwigzku z likwidacja materizléw i wyposazenia oraz faktury otrzymuje Referat Finansowy.




W przypadku sktadnikéw wyposazenia podlegajacych utylizacji (stanowig odpady w rozumieniu przepisow ustawy
2 dnia 27 kwietnia 2001 roku o odpadach) — sq one unieszkodliwiane przez przedsiebiorcow prowadzacych dzialalnosé w
zakresie odzysku lub unieszkodhiwiania odpadéw.

Unieszkodliwianie jest przeprowadzone w obecnoéci pracownika urzedu, ktore go wyznacza kierownik,

3. Gospodarka materialowa

Do matenialéw zalicza si¢: materialy biurowe, gospodarcze, paliwa, czesci zapasowe urzadzen nie przekazame do
bezposredniego uzytkowania. Do materialéw zalicza sic rowniez ztom ze zlikwidowanych $rodkow trwalych [ wyposazenia
oraz materialy niewykorzystane przy realizacji gminnych inwestycji.

Stosowane dokumenty w obrocie materiatami:

- Taktury, rachunki za zlom i materialy

- dowod zwrotu

Materialy zakupywane sa w ilociach niezbednych do biezace] dzialalnoci urzedu, przekazywane bezpodrednio
pracownikom urzedu — nie podlegaja sktadowaniu.

4. Skladowanie materialow

Za materialy przyjete do magazynu odpowiada pracownik merytorycznie odpowiedzialny za zadanie. Materialy powierzone
do magazynowania musza byé¢ zabezpieczony przed kradzieza, pozarem i uszkodzeniem, zepsuciem 1 Zniszezeniem
materialéw.

Ewidencja obrotu materialowego prowadzona jest w nastepujacych urzadzeniach:

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

- kartoteka syntetyezna okreslajaca wartosciows wielko$é zapasdw prowadzona w Referacie Finansowym.

5. Obieg i stosowanie dokumentéw materialowych

Magazynowy dowdd przyjgeia jest sporzadzony przez pracownika merytorycznie adpowiedzialnego za zadanie (zakup
matenaléw lub rozliczenie zadania inwestycyjnego) w oparciu o faktyeznie przyjete ilosei w konfrontacji z dowodami
dostawy / faktura, specyfikacja, protokot, list przewozowy itd./.

Do dowodu w przypadku wystgpowania réznic /zniszczenie, uszkodzenie, brak/ nalezy dolgczy¢ protokdl,

Magazynowy dowod wydania stuzy za podstawe wydania materialéw na zewnafrz Urzedu jak tez 1 w tut. Urzedzie.

Dowdd zwrotu materialdéw sluzy do udokumentowania zwrotu materiatéw do magazynu uprzednio wydanych z tego
magazynu. Dowbd ten stanowi podstawe do zmniejszenia odpowiednich kosztéw. Faktura, rachunek, nota sq dokumentami
rozrachunkowymi z dostawcami i stanowia podstawe do zaplaty lacznie z innymi dowodami.

Dowody na materialy wydane MW na potrzeby Referatéw przekazywane sg przy rozliczeniu miesigcznvm (zestawieniu) do
ksiggowosci.

VIIL. Dokumenty bankowe

§1.
1. Wyciagi z rachunkéw bankowych sporzadzaja banki prowadzace obshige 1 shuza do udokumentowania obrotow
dokonanych w danym dniu na rachunku bankowym. W referacie finansowym nastepuje dekretacia poszezegdlnych
przelewdw 1 innych obeigzen 1 uznan,

2. Wezwanie do zaplaty shuzy do udokumentowania zobowiazan Urzedu w stosunku do dostaweéw za wykonane przez
nich dostawy, roboty i ushugi.

3. Polecenie przelewu jest bezgotéwkowy forma zaplaty wierzycielowi naleznodei z tyt. robét, dostaw lub ustug, jak
réwniez do refundacji lub przekazania srodkéw z jednego na drugi rachunek bankowy.,

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

Poleceme przelewu dokomyje sig przy zastosowania elektronicznego przekazu - "home banking". Modem "home bankingu®
zainstalowany jest w referacie finansowym gdzie dokonuje si¢ zatwierdzenia do wyplaty przez osoby upowaznione i
transmisji polecen przelewu. Dane identyfikacyjne 0sob zatwierdzajacych polecenia przelewu zawarte na nosnikach danych
(dyskietki) sa zabezpieczone hastami dostepu. Dyskietki przechowywane sq w kasie panceme;.

Moga byé sporzadzane polecenia przelewu metods tradycyjna na odpowiednich drukach samokopiujacych, w 4-ch
egzemplarzach, dlugopisem.

Polecenie przelewu podlega opieczetowaniu zgloszona w banku pieczatka oraz podpisami na odcinku "A" przez osoby
upowaznione - zgloszone w banku i uwidocznione w karcie wzordéw podpisow.

4. Czek gotdwkowy jest dokumentem na podstawie ktérego nastepuje podjecie gotéwki 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 wzordow podpisow,

Czeki podlegaja wpisaniu do ksiegi drukéw Scistego zarachowania. Kasjer jest zobowigzany do przechowywania czekow
pod zamknigciemn, w kasie metalowej. W przypadku zgubienia Iub kradziezy czekéw kasjer lub osoba inna winna
niezwlocznie zawiadomié Skarbnika Gminy oraz Bank. W zawiadomieniu banka nalezy podac ilo$¢ i numery skradzionych
czekow, a jezeli czeki byly wypelnione - takie kwoty na jakie opiewaly. Zawiadomienia nalezy dokonad telefonicznie
1w tym samym dniu potwierdzié na pismie.

Czek wystawia kasjer, na blankiecie banku podajac kwote wpisang cyframi i slownie, nazwisko 1 imi¢ kasjera lub osoby
upowaznionej do odbioru, datg i miejsce wystawienia oraz pieczeé Urzedu 1 podpisy zgodnie ze zlozona w banku karta
wzordw podpiséw. Niedopuszezalne jest podpisywanie czekn niewypelnionego (in blanco).

VIII. Dokumentacja samochodowa

Dokumentacje samochodows prowadzi si¢ odrebnie dla samochody osobowego oraz dla samochodu i sprzetu
wykorzystywanego do prac drogowych, komunalnych. Na dokumentacje pojazdéw samochodowych sklada sie:

a) akt zdawcezo odbiorezy lub dokument przyjgceia pojazdu sporzadzony w chwili przejmowania do uzytku samochodu.

b) dowdd rejestracyjny pojazdu

1. Dokumentacje dotyczaca samochodu stuzbowego oddanego w uzytkowanie Wojtowi Gmuny prowadzi Referat Ogélny.
Prowadzi si¢ rejestr (w sekretariacie Urzedu Gminy). Pracownicy korzystaja z samochodu shuizbowego na podstawie
polecenia Wéjta Gminy. Pracownik zdajacy samochod, oddaje dokumenty i kluczyki do samochodu, podaje stan licznika,
miejsce delegacji/wyjazdu, ilosé kilometrow przebyte] trasy - co odnotowuje pracownik sekretariaty,

2. Dokumentacje¢ dotyczacq pojazdow samochodowych utrzymywanych dla potrzeb gospodarki komunalnej prowadzi
Referat Gospodarki Komunalnej, pracownik upowazniony przez Wojta Gminy — p. Marek Bauerek.

Prowadzi si¢ dzienne karty pojazdu, w ktérych odnotowje sie:

- marka, typ samochodu, numer rejestracyj ny

- poczatkowy i koncowy stan licznika,

- godzing rozpoczecia i zakoriczenia pracy pojazdu,

- miejsce pracy,

- 1los¢ kilometréw na poszezegdlnych odcinkach trasy przejazdu

- stan poczgtkowy paliwa oraz stan konicowy

- zuzycie paliwa (wg obowigzujacych norm)

- imig i nazwisko kierowcy

Karty drogowe sa ponumerowane (numer / data). Kart¢ podpisuje kierowca oraz pracownik referatu GK p- Marek Bauerek

3. Prowadzi si¢ dzienne raporty pracy sprzetu (walec drogowy, walec chodnikowy, rozscielacz, przecinarka , kosa
spalinowa, zageszczarka, mtot hydrauliczny)

W raporcie wpisuje sie:

- numer, date, miejsce pracy sprzet

- rodzaj wykonywanej pracy

- dane pracownika uzywajacego sprzetu,

- datg i godziny pracy sprzetu w danym dniu

- stan poczatkowy, koficowy paliwa oraz zuzycie paliwa wg motogodzin (na podstawie norm przewidzianym dla lego typu
sprzgtu)

Prawidlowos¢ danych w raporcie sprawdza i weryfikuje p. Marek Bauerek.

VIII Ksiggowanie i archiwowanie dowodéw

§L
Prawidlowo sporzadzone 1 skontrolowane dowody ksiggowe podlegajg dekretacji, a nastgpnie ksiggowaniu oraz sg
przechowywarne przez okreslony okres czasu, zgodnie z przepisami nstrukeji kancelaryjne;.
Dowaody ksiegowe przed ich zaksiggowaniem podlegaja odpowiedniemu przygotowaniu, ktére obejmuje:
- segregacje dowoddw - dokumentow
- kontrole dokumentéw tub sprawdzenie czy byla ona przeprowadzona
- dekretacje dokumentow
- nuineracje dowodow

Segregacja dokumentéw — ma na celu ulatwianie dekretacji, usprawnienie ksiggowania i ulatwienie archiwowania
dokumentdw. Segregacja polega na:




- wylaezentu z ogéhy dokumentow naplywajacych do ksiggowosci tych, ktére nie podlegaja ksiggowanin, Sgto dokumenty
nie wyrazajace operacii gospodarczych, zapowiadajace operacje gospodarcze np. umowy.

- podziale dowodéw ksiggowych na jednorodne grupy (kasowe, bankowe, memonatlowe)

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

Kontrola dokumentéw — przed ich zaksiggowaniem jest kontrolg nastgpna sprowadzajacy sig przede wszystkim do
sprawdzenia czy okreslone osoby dokonaly kontroli merytorycznej, formalnej i rachunkowe] oraz czy na ich dowéd
przeprowadzenia takiej kontroli osoby upowaznione podpisaly ten dokument.

W przypadku braku kontroli pracownik ksiegowoséci ma obowiazek przekaza¢ dokument do kontroli wlasciwej osobie.

Dekretacja dokumentéw — polega na umieszezanin na dowodzie zlecenia ksiggowania na okreslonych stronach kont
syntetycznych zgodnie z klasyfikacja budzetows oraz zasadami { symbolami uzywanymi w Planie Kont. Ponadto dekretacja
winna okresla¢ date pod jaka dokument ma byé ksiggowany. Dekretacje dokumentéw dokonuje osoba upowazniona
(zgodnie z zakresem czynnosci}.

Numeracja dekretéw — ma na celu nadanie kazdemu dowodowi numeru ksiggowego pod jakim bedzie ksiggowany
1 archiwowany. Numeracje dokumentéw dokonuje komoérka ksiggowosci, niezaleznie od tego czy wystawca nadal mu
wlasny numer. Numeracja dowodéw ma na celu orientacje co do kompletnosci zaksiggowanych operaciji gospodarczych
izachowanie chronologii zapisow, usprawnienie przygotowania dowodéw ksie gowych do archiwizowania,

Ksiggowanie dowodéw — dokomuje si¢ na wlasciwych kontach syntetyeznych i analitycznych zgodnie z Zakladowym
Planem Kont, przy zachowaniu ustalonej korespondencji tych kont.

Zapis ksiggowy na wilasciwym koncie obejmuje :

- date zapisu

- oznaczenie numery dowodu, ktory stanowi podstawe ksiggowania

-kwote / cyframi /

Wiszelkie dowody, teczki - ksiggi w celu ich zabezpieczenia przed uszkodzeniem, zagubieniem i zniszezeniem powinny byé
przechowywane pod zamknigciem. Wladciwe przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow ksiegowych nalezy do
pracownika (wg zakresu czynnosei i stanowiska).

Wydawanie poszczegélnych dowodéw lub sprawozdaf finansowych poza referat finansowy moze nastapié tylko za
pokwitowaniem na podstawie pisemnego zezwolenia Skarbnika Gminy.

W razie zaginigeia lub zniszczenia dowodéw Skarbnik Gminy poleca sporzadzi¢ odpowiedni protokol. Pracownik
odpowiedzialny za przechowywanie jest zobowiazany zawiadomié Skarbnika Gminy o stwierdzeniu faktu zaginigeia lub
zniszczenia dokumentow.

Dowody wlasne ksigguje si¢ pod data ich wystawienia, z wyjatkiem dowodow wyrazajacych operacje gospodarcze, ktére
mogg by¢ ksiegowane zapisem zbiorczym.

Dowody obce ksigguje si¢ pod datg ich otrzymania / wplywu z Urzedu/.

Wyjatek stanowia dowody bankowe, gdzie za date ich otrzymania uwaza sic datg stempla banku dor¢ezajacego dowdd.
Jezeli dowéd obey wplynat w m-cu pdzZniejszym niz m-c, w ktérym go wystawiono, to ksigguje si¢ pod daty estatniego dnia
m-ca, w ktorym dowdd wystawiono.

Dokumenty finansowo - ksiggowe sy przechowywane przez okreslony okres czasu, zgodnie z przepisami instrukeji
kancelaryjnej. Okres i sposob przechowywania dokumentéw fimansowo ksiggowych  dotyczacych zadan
wspélfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskie] jest uzalezniony od zapiséw umowy o dofinansowaniu zadanh.

§ 2.

Archiwowanie dowodéw oraz ochrona danych

1.Dokumentacj¢ finansowo — ksiegows (ksiggi rachunkowe, dowody ksiegowe, dokumenty inwentaryzacyjne
1 sprawozdamia finansowe), zwane dalej "zbiorami" nalezy przechowywaé w nalezyty sposdb 1 chronié preed
niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszezeniem.

Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera ochrona danych powinna polegaé na stosowaniu odpornych
na zagrozenia nosnikéw danych, na doborze stosownych srodkéw ochrony zewnetrznej, na systematycznym iworzeniu
rezerwowych kopii zbiorow danych zapisanych na nosnikach magnetyeznych oraz na zapewnieniu ochreny przed
nieupowaznionym dostgpem do programéw komputerowych.

Ksiggi rachunkowe prowadzone przy uzyciu komputera mogg miec postaé zapisow lub zbioréw utrwalonych na nosnikach
magnetycznych tylko w okresie poprzedzajacym przeniesienie zapiséw na nosnik trwaty.

Dowody ksiggowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje sig w siedzibie wrzedu w oryginalne; postaci, w ustalonym




porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych, w spos6b pozwalajacy na fatwe odszukanie.
Po zatwierdzeniu sprawozdatt finansowych za dany rok obrotowy, dokumentacje przyjetych zasad rachunkowosci oraz
ksiggi rachunkowe i sprawozdania finansowe, przechowuje sig w sposéb okreslony w ust, |

2. Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegajg trvalemu przechowywaniu.

Pozostate zbiory przechowuje si¢ co najmmniej przez okres :

a) ksiggl rachunkowe - 5 lat

b) karty wynagrodze pracownikéw bad” ich odpowiedniki - przez okres wymaganego dostepu do tych informacji,
wynikajacy z przepisow emerytalnych, rentowych oraz podatkowych

¢) dowody ksicgowe dolvezace wieloletnich inwestycji rozpoczetych, pozyczek, kredytéw oraz uméw handlowych,
roszezen dochodzonych w postepowaniu cywilnym lub objetych postgpowaniem karnym albo podatkowym - przez 5 lat od
poezatku roku nastepujacego po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i postepowanie zostaly ostatecznie
zakoriczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione.

d) dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowodci - przez okres jej waznoci i dodatkowo przez 3 lata po
tym okresie.

e} dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat

f) pozostate dowody ksiggowe 1 dokumenty - 5 lat

3.Udostepnienie osobie trzecie] zbiordw lub ich czesei:

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

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




Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 178/2007
Wojta Gminy Gorzyce 7 dnia 06.12.2007r.

L. Wykaz oséb uprawnionych do podpisywania dowodéw bankowych i kasowych oraz zlecen wyplaty
srodkéw na dokumentach finansowo ksiegowych:

Ze strony kierownictwa Urzedu Gminy ! Ze strony ksiggowosci Urzedu Gminy

L. Wéjt Gminy - Piotr Oélizio f I. Skarbnik Gminy - Bernadeta Grzegorzek
2. Z-ca Wojta Gminy - Helena Lazar I 2. Insp.d/s budzetu - Helena Sosna
3. Sekretarz Urzgdu - Maria Whadarz F 3

II. Kontrole formalno - rachunkowy dokumentéw finansowo-ksiegowych w Referacie Finansowym gminy
wykonywaé beda :

1. Inspektor d/s budzetu- Helena Sosna

2. Inspektor d/s budzetu- Teresa Grzybek
3. Inspektor d/s budzetu- Mariola Sosna

4. Inspektor d/s budzetu- Alicja Grzegorzek
5. Inspektor d/s budzetu- Ilona Gawron

HI. Kontrole merytoryczng dokumentéw finansowo - ksiggowych dokonuja osoby szczegolowo
wymienione w zalaczniku do zarzadzenia Wojta Gminy, w sprawie planu finansowego wydatkéw
budzetowych Urzedu Gminy Gorzyce na dany rok.
Osoby wymienione w w/w zalaczniku:
- przygotowanie dokumentacji projektowej, uzyskanie pozwolen, uvzgodnien
- 53 odpowiedzialne za wlasciwa, terminowa realizacje zada#, zgodnie z umowami, harmonogramami
rzeczowo finansowymi oraz protoketami odbioru robét.
- na biezaco monitoruja poniesione na zadania wydatki, pod wzgledem ich zgodnosci z planem wydatkéw
(biezacych i inwestycyjnych), ustalonym w planie finansowym jednostki - Urzedu Gminy
- zglaszaja kierownikowi (lub w przypadku samodzielnych stanowisk — Wajtowi Gminy) potrzeby
dokonania zmian planu wydatkéw (zwigkszenia badZ zmniejszenia)
- rozliczaja zadanie po jego zakonczeniu
- przedstawiajg pisemng informacje o stanie realizacji oraz kosztach zadania:

a} do sprawozdania pélrocznego — do 15 lipca kazdego roku

b) do sprawozdania rocznego - do 15 lutego roku nastepnego
- terminowo i zgodnie z przepisami rozliczajg zadanie po jego zakonczeniu (uzgodnienie wydatkéw
z pracownikiem Referatu Finansowego, sporzadzaja dokument OT, PT)

IV. Wnioski o zmiany w budzecie zglaszaja na pismie kierownicy referatéw oraz pracownicy na
samodzielnych stanowiskach Skarbnikowi Gminy, w terminie umozliwiajycym przedstawienie
zapotrzebowania Wojtowi Gminy, ustalenia mozliwosci dofinansowania oraz prawidlowe przygotowanie

projektéw uchwal Rady Gminy lub zarzadzen Wéjta Gminy

V. W przypadku zadan wieloletnich pracownicy wymienieni w pkt IV, wnioskujg o wprowadzenie zadania
do Wieloletniego Programu Inwestycyjnego a takze w razie potrzeby aktualizacje danych w nim

zawartych.

VL W przypadku zadai realizowanych przy wspéludziale srodkow zagranicznych, niepodlegajacych
zwrotowi:



1. Pracownicy wymienieni w pkt III s odpowiedzialni:
- przygotowanie dokumentacji projektowej, uzyskanie pozwolen, uzgodnien
- wlasciwg, terminowa realizacje zadan, zgodnie z umowami, harmenogramami rzeczowo finansowymi
oraz protokolami odbioru robét,
- na biezgco monitorujg poniesione na zadania wydatki, pod wzgledem ich zgodnosci z planem wydatkow
(biezacych i inwestycyjnych), ustalonym w planie finansowym jednostki - Urzedu Gminy
- zglaszaja kierownikowi (lub w przypadku samodzielnych stanowisk — Wéjtowi Gminy) potrzeby
dokonania zmian planu wy datkéw (zwiekszenia badz zmniejszenia)
- rozliczaja zadanie po jego zakonczenin
- przedstawiajg pisemng informacje o stanie realizacji oraz kosztach zadania:

a) do sprawozdania pélrocznego — do 15 lipca kazdego roku

b) do sprawozdania rocznego — do 15 lutego rokn nastepnego :
- terminowo i zgodnie z przepisami rozliczaja zadanie po jego zakoriczeniu (uzgodnienie wydatkow
z pracownikiem Referatu Finansowego, sporzadzaja dokument OT, PT)
- przekazuja faktury pracownikem ds. pozyskiwania §rodkéw z Funduszy Unijnych

2. Pracownicy ds. pozyskiwania $rodkéw z Funduszy Unijnych sg odpowiedzialni za:

- przygotowanie wniosku o $rodki zewnetrzne

- przygotowanie dokumentéw niezbednych do zlozenia wniosku (studium wykonalnosci)

- w przypadku zadan wieloletnich finansowanych ze srodkéw zewngtrznych, wnioskuja o wprowadzenie
zadania do Wieloletniego Programu Inwestycyjnego i aktualizacje danych w nim zawartych.

- rozliczanie zadania przed instytucja ,,dotujaca”, zgodnie z umowsg dotacji

- calofciowe rozliczenie inwestycji (przy wspolpracy w pracownikiem odpowiedzialnym merytorycznie za
wykonanie zadania)

Piotr/$lizio




Zalgcznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 178/2007
Wajta Gminy Gorzyce z dnia 06.12.2007r.

INSTRUKCJA

obiegu i kontroli dokumentow ksiggowych zwigzanych z realizacjy przez Gming Gorzyce zadania
wspoHinansowanego ze §Srodkéw Unit Europejskiej - Zintegrowanego Programu Operacyjnego
Rozwoju Regionalnego, pn. ,Nautica — O$rodek Turystyki Kwalifikowanej w Gorzycach —
budowa krytej plywalni”

I. Dokumenty ksiggowe zwiazane z realizacja przez Gmine Gorzyce zadania wspofinansowanego
ze Srodkéw Unii Europejskiej - Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju
Regionalnego, pn. ,Nautica — Osrodek Turystyki Kwalifikowanej w Gorzycach — budowa krytej
plywalni”

§1.

1. Pojgciem dokumentu dotyczacego Projektu okreéla sie kazdy dokument $wiadezacy o zasziych lub zmierzajacych
czynnosciach, albo stwierdzajgcy pewien stan rzeczy. Dokumentem ksiggowyvm dotyczacym zadania nazywamy tg czesé
odpowiednio opracowanych dokumentéw, ktore stwierdzajas dokonanie Iub rozpoczgeie operacji  gospodarcze]
ipodlegajg ewidencji ksiggowej. Dokumenty te sq podstawowym uzasadnieniem zapisow ksiggowych.

2. Poza spelnieniem podstawowej roli jaks jest uzasadnienic zapisow ksiggowych oraz odzwierciedlenie operacji
gospodarczych, prawidlowo, rzetelnie 1 starannie opracowane dokumenty majg za zdanie:

a/ stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli 1 badania dzralalnosei gospodarcezej, szezegdlnie z punktu widzenia legalnodes
1 celowoscl operaciji gospodarczych

b/ stworzenie podstaw do dochodzenia praw 1 udowodnienia dopelnienia obowiazkdw zgodnie z powolana wyze) ustawy
o rachunkowoséci

3. Za prawidlowy uwaza sie dowdd ksiegowy, stwierdzajacy fakt dokonania operacji zgodnie z jej rzeczywistym
przebieglem 1 zawierajacy co najnuuej:

a) okreslenie rodzajn dowodu

b} okredlenie stron /nazwy, adresy/ dokomujgeych operacyi gospodarczej

¢) opls operacji oraz jej waitosé

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

€) podpis wystawey dowodu oraz osoby |, ktdrej wydano tub od ktorej przyjeto skladniki majatkowe

f) numer dentyfikacyjny dowodu

g) dokument ksiggowy powinien byé sprawdzony pod wzglgdem formalnym, rachunkowym 1 merytoryeznym oraz
wzgledem zgodnosel z przepisarm ustawy o zamowieniach publicznych, przez wlasciwe komorki organizacyjne Urzedu
Gminy oraz podpisane przez oscby upowaznione na dowod sprawdzenia

h) zadekretowany tzn. zawierajacy adnotacje na jakich kontach ma byé zaksiggowany oraz podpisany przez Skarbnika fub
nmg osobe upowazniona,

1) opatrzony numerem nadanym przez komadrke ksiggowosci (numer kolejny/rok)

4, Za dowod ksiggowy dotyczacy Projektun uwaza si¢ rownieZ polecenia ksiggowania wystawione przez komodrke
ksiggowoscl w razie :

a) ksiggowania zbiorczym zapisem zestawienia dowoddw ksiegowych

b} zapisu ksiegowego nie wyrazajacego faktu dokonania operacji gospodarczej /np. stomowanie blednego zapisu, otwarcie
lub zamknigcie ksiag, przeksiggowanie itp./

c) dokonania przelewu na podstawie zestawieti, protokolow, wnioskdw, umoéw itp. (przelew dotacji do jednostki realizujacej
zadanie — Urzad Gminy, w przypadku korzystania z pozyczki na prefinansowanie Projektu - przelew czesei naleznoscl




wynikajacej z faktury na rachunek banku udzielajacego pozyczki, na rzecz kontrahenta ub na jego wniosek - na naleznosci
podatkowe, zwroty wadium)

Polecenie ksiggowania winno zawierag .

- nazwe jednostki wystawiajacei 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

- tre$é 1 kwote jaka ma by¢ zaksiggowana

- dekretacje, czyli okre$lenie na jakich kontach jest zaksiggowane

- podpis osoby sporzadzajaceej, Skarbnika fub osoby przez niego UpowWaznione]

Polecenie ksiegowania dotyczace Projektu powinno byé oparte na prawidiowo sporzadzanym Zestawieniu dowodow
ksiegowych.

Za prawidlowe uwaza si¢ zestawienie dowodow ksiggowych umozliwiajgee powigzanie sum podlegajace ksiggowaniu na
podstawie zestawienia z odpowiednimi dowodami. W zestawieniu zgrupowane moga byé wylaeznie dowody okreflajace
jednorodne operacje gospodarcze dokonane w okresie jednego miesiaca kalendarzowego.

Polecenic ksiegowania wystawione w celu stornowania blednego zapisu powinno zawieraé takze uzasadnienie zapisu
korygujacego oraz okreslenie zapisu korygowanego.

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

Rejestr faktur prowadzony jest recznie 1 zawiera: numer kolejny, nazwe kontrahenta, mmer faktury, date wplywu faktury
kwote faktury, nazwisko osoby do ktérej faktura jest kicrowana oraz potwierdzenie odbioru faktury.

Faktury dotyczace Projektu kierowane sa do inspektora ds. inwestycji — p. Rafala Placzek lub w razie jego nieobecnosci do
osoby pelniace] zastepstwo,

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

- osoba upowazniona do reprezentowania Gminy i zaciggania zobowiazan - Wojt Grminy lub Z-ca Wéjta Gminy
- Skarbnik Gminy udziela kontrasygnaty

- Radca Prawny — po sprawdzeniu zapiséw umowy pod wzgledem zgodnosci z prawern.

7. Centralny rejestr uméw jest prowadzony przez pracownika Referatu Finansowego. Centralny Rejestr Umow zawiera:
numer kolejny, datg zawarcia umowy, nazwg kontrahenta, nazwe zadania, kwotg brutto umowy, kwotg netto umowy, kwotg
podatku VAT wynikajaca z umowy. Umowy dotyczace Projektu sa rejestrowane w Centralnym Rejestrze Umow, pod
kolejnym numerem zamieszeza sie kserokopie umowy. Oryginal umowy jest zarejestrowany w odrebnym rejestrze umow
dotyczacym Projektu — Rejestr Uméw - Zintegrowany Program Operacyjny Rozwoju Regionalnego - ,Nautica Ojrodek
Turystyki Kwalifikowanej w Gorzycach — budowa krytej plywalni™. Rejestr ten zawiera: numer kolejny, date zawarcia
umowy, nazwe kontrahenta, nazwe zadania, kwotg brutto umowy, kwote netto umowy, kwote podatku VAT wynikajacq z
WNOWY.

§2.

1. Za podstawe dokonania operacji finansowych oraz zapiséw ksiegowych, dotyczacych Projektu, moga shuzy¢ jedynie
dokumenty spelniajgce okreslone warunki, a mianowicie :

af autentyczne tzn. nie nasuwajace podejrzen ewentualnego fatszerstwa

b/ rzetelne tzn. ilustrujace dokonana operacje w sposob zgodny z rzeczywistoscig

o/ wiarygodne tzn. zaopatrzone w pieczatki i podpisy oséb uprawnionych do dysponowania majatkiem Urzedu Gminy.

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

Podpisy na dowodach sklada sie atramentem lub dhugopisem. Tresé dowodow nie moze byé zamazywana, wyclerana,
podskrobywania Iub usuwana innymi sposobami.

2. Bledy w dowodach ksiggowych mozna poprawia¢ przez skreslenie niewlasciwego tekstu lub sumy i wpisanie tekstu
i sumny wlasciwej. Skreslenia dokonuje sie w taki sposéb, aby mozna odezytac tekst lub sume pierwotng. Poprawka tekstu
fub kwoty dowodu ksiggowego powinna byé zaopatrzona w podpis osoby upowaznionej oraz date dokonania poprawki.
Powyzsze zasady poprawiania bledéw majg zastosowanie wytacznie do tych dowodéw dla ktorych nie zostal ustalony
specjalnymi przepisami zakaz dokonywania jakichkolwiek poprawek /np. przelewy, czeki, weksle/ oraz nie stosuje si¢ do
dowodéw obeych wystawianych przez inne jednostki ktére moga byé poprawiane jedynie przez wystawienie dowodu
korygujacego. Rowniez dowody whasne, ktorych odpis zostal przeslany innej instytucji moga by¢ poprawiane tylko przez
wystawienie dowodu korygujacego.



§3.

Podstawa wydatkowania srodkéw jest posiadanie srodkéw finansowyeh, wprowadzonych do budzetu gminy uchwala Rady
Gminy, sklasyfikowanych we wlasciwych podzialkach klasyfikacji budzetowe]. Zadanie objete Projektem klasyfikowane
Jjest nastgpujgco:

1. Dochody z tytulu dotacji;

- dzial — 926 — Kuitura fizyezna 1 sport

-rozdzial — 92601 — Obiekty sportowe

- § 6290 — Srodki na dofinansowanie whasnych inwestycji gmin, pozyskane z innych Zrédel

- § 6330 - Dotacje celowe otrzymane z budzetu parfistwa na realizacjg inwestycji i zakupdw inwest. wlasnych gmin

2. Wydatki z tytulu wykonanych ustug , zakupdw:

- dzial — 926 - Kultura fizyczna i sport

- rozdzial — 92601 — Obiekty sportowe

- § 6050 — Wydatki inwestycyjne jednostek budzetowych

II. Kontrola wewnetrzna dokumentéw ksiegowych

§ L

1.Kontrola wewnetrzna dokumentéw  ksiegowych dotyczacych Projektu polega na badaniu legalnodcei, rzetelnose:
1 prawidtowodci operacji gospodarczych na podstawie dokumentdéw stanowigeych podstawg dla rachunkowodel Urzedu
Gminy w Gorzycach. Kontrola ta polega w szezegdlnodel na badaniu dokumentdw, obrotu drodkami pienigznymi
oraz dokumentéw o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigcym podstawe do otrzymania lub wydania
srodkow pienigznyeh.

2. Kentrola wewngtrzna abegjmuje :
a/ kontrole wstepng - czyli kontrole wyprzedzajaca powstanie operacji gospodarczej
b/ kontrolg biezaca - czyli konirolg juz zrealizowanych operacji gospodarczych

Kontrola wstepna -polega na badaniu legalnosci, rzetelnodei 1 prawidlowoser doknmentéw operacji
gospodarczych :

- stanowigeych podstawe przyjecia lub wydania srodkow pienigznych

- dotyczacych obrotdw 1 rozliczen z bankami (bankiem prowadzacym wyodrgbniony raclunek bankewy na realizacjg
Projektu (Bank Spoldzielezy w Gorzycach) oraz bankiem udzielajacym pozyezki ne prefinansowanie Projekta (zgodnie
zumowq pozyczki)

- dotyczacych przyjecia srodkow trwalych

Kontrola wstepna obejmuje réwniez badanie projektéw umow, kitore mogg powodowaé powstanie zobowigzan. Kontrola ta
sprawowana jest przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za realizacje Projektu (p. Rafal Placzek — inspektor ds.
mwestycji).

Kontrola hiezgca -obejmuje oprocz badania legalnoscl, rzetelnodel 1 prawidlowoscl operacji gospodarczych
réwniez kontrolg z punktu widzenia gospodamosel 1 celowoscl.
Kontrola biezaca dokumentdw obeymuje ich badanie pod wzgledem formalnym, rachunkowym i merytorycznym.

a/ kontrola formalna ma na celu stwierdzenie, ze dokument odpowiada obowiazujacym przepisom formalnym, Ze jest
kompletny tzn. zawiera poszezegblne elementy wyszezegdlnione w czeseli I § 1. ninieisze) Instrukeji, jak rdwmez Ze
posiada niezbedne zalgezniki oraz 7e zostal wystawiony na wlasciwym formularzu. Kontrole formalng dokumentow
przeprowadza pracownik ksiegowosci budzetowej — p. Mariola Sosna, p. Teresa Grzybek.

b/ kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu czy wszystkie dzialania arytmetyczne jak: mnozenie, dzielenie, dodawanie,
odejmowanie, obliczanie odsetek, narzutow, marz itp. wystepujace w dowoedach zostaly bezblednie dokonane. Kontrolg
rachunkows dokumentéw przeprowadza upowazniony pracownik ksiegowosci budzetowej — p. Mariola Sesna, p. Teresa
Grzybek.

¢/ kontrela mervtoryczna polega na sprawdzeniu transakeji, opisanej w dokumencie pod wzgledem:
- celowosel 1 legalnosei




- zgodnodcel zakresu 1 wartosel wjete) w fakturze ze stanem faktycznym

- zgodnosel z warunkami umowy,

- zgodnodcl z wartnkami zawartymnl w wnowie

- zgodnosci z procedurami przetargowymi okreélonymi w przepisach o zamdwieniach publicznych

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

Kontrolg merytoryezna dokumentdw finansowo - ksiggowyceh przeprowadza — p. Rafal Placzek.

Na dokumentach stanowiscych podstawe do zaplaty wzglednie zarachowania umieszeza sie pieczatke z adnotacjy
o sprawdzeniu pod wzgledem formalnym, rachunkowym i merytorycznym.

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

- zastosowanego trybu zamowienia oraz wpisany numer rejestru zamowiefl publicznych

- wspolfinansowania Projeltu ze drodkdéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, oraz procentowego udziatu
tych srodkdw w catosel zadania

- wspoifinansowania Projektn ze érodkéw dotacji celowej z budzetu panstwa oraz procentowego udziatu tych $rodkéw
w calodel zadanta

- pozycji harmonogramu realizacji zadania stanowiacego zalacznik do wniosku

- wartoscl brutto, wartodci netto oraz wysokosei podatin VAT

- pozyciji planu finansowego (wg klasyfikacji budzetowe;)

Adnotacji tych dokonuje inspektor ds. inwestycji - p. Rafal Placzek,

Na fakturach dokonuje si¢ zapisow dotyczacych dekretacii wydatku tj. numery kont Wn it Ma na ktérych operacja
finansowa bedzie zaksiggowana oraz klasyfikacji budzetowej. Dekrelacji dokumentow dokomuje p. Teresa Grzybek.
Dekretacje zatwierdza Wojt Grmny 1 Skarbnik Gminy lub w razie ich nieobecnodci Z-ca Wajta Gminy, Sekretarz Gminy,
oraz ze strony referatu Finansowego p. Teresa Grzybek lub p. Helena Sosna.

Ponadto na fakturach dotyezaeych Projektu dokonuje si¢ nastepujace] adnotacji: ,,Akceptujemy platnoéé za realizacje
tytulow zwiazanych z projektem Nr ............... nazwa projektu realizowanego w ramach Zintegrowanego
programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego, Numer i nazwa prlorytetu — Rozwdj Lokalny”, Numer i nazwa
dziatania ,,]1 — Obszary wiejskie”.

Adnotacja te jest opatrzono okragly pieczgeig Urzedu gminy oraz pieczgciami imiennymi i podpisami Wojta Gminy oraz
Skarbnika Gminy.

Skarbnik Gminy odmoéwi podpisu, w przypadku stwierdzenia, ze kontrolowany dokument dotyczy operacii nielegalnej,
sprzecziej z obowigzujacymi przepisami lub sporzadzony w sposdb nieprawidlowy, w oparciu o nierzetelne materialy.
Skarbnik Gminy odmowi podpisu, w przypadku stwierdzenia, ze kontrolowany dokumnent dotyczy operac finansowej, nie
znrajdujgeej pokrycia w planie finansowym jednostki.

Dokumenty nieprawidlowe sg zwroécone odpowiednie) osobie w celu dokonania niezbednych zmian.

Skarbnik Gminy obowigzany jest powiadomié Wojta Gminy o stwierdzonych w toku czynnosdei kontrolnych

nieprawidtowosciach.
Wszelkie naleznoéel wynikajace 7 realizac)i Projektu dokonywane sg bezgotowkowo, przelewem na wiasciwe rachunki.

IV. Whioski o platnosci

Projekt bedzie realizowany zgodnie z harmonogramem rzeczowo — finansowym oraz zestawieniern planowanych wydatkow
okreélonych we wniosku o dofinansowanie.

CGmina przekazuje do Instytucji Poéredniczace] — Wojewoda Slaski, nie péZniej niz do 5 dnia kazdego miesiaca,
harmonogram platnosel na dwa koleme kwartaly. Osobg odpowiedzialng za przygotowanie harmonogramu jest p. Rafal

Placzek. Harmonogram platnosci podpisuje Wojt Gmiiny oraz Skarbnik Gminy.
Srodki dotacji sg plzekazywane gminie w formie refundacjii wydatkéw kwalifikowanych, na podstawie wnioskow

o platnosel. Wnioski te gmina sklada ckresowo, pisemnie 1 w formie elektroniczne;j.

Do wnioskdw o platmosé nalezy dolgezyé:
- kopie faktur potwierdzajacych realizacje wydatku (potwierdzone przez Wéjta Gminy lub Skarbnika Gminy za zgodnosé
z oryginalem)




- kopie dokumentéw potwierdzajaeyeh dokonanie odbioru wykonania robét (potwierdzone przez Wojta Gminy lub
Skarbnika Gminy za zgodnosé z oryginatem)

- kopie wyciagéw bankowych z rachunku oraz przelewdw bankowych, potwierdzajgcych dokonanie transakeji, poniesienie
wydatku (potwierdzone przez Wojta Gminy lub Skarbnika Gminy za zgodno$é z oryginatem)

- kopie innych dokumentéw potwierdzajacych 1 uzasadniajacych prawidlows realizacje Projektu, zgodnie
z harmonogramem robét {potwierdzone przez Wajta Gminy lub Skarbnika Gminy za zgodnosé z oryginatem)

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

V. Sprawozdawczosé
Referat Gospodarki Komunalne] sporzadza okresowe (kwartalne i roczne) sprawozdania z realizacji projektu
wspoifinansowanego z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego. Sprawozdania przedstawia sig w Biurze
Zarzadzania Funduszami Europejskimi Slaskiego Urzedu Wojewddzkiego.

Ponadto operacje dotyczace Projektu sg ujete w sprawozdaniach finansowych z wykenania budzetu gminy:

1) Rb-27 - miesigczne/roczne sprawozdanie z wykonania planu dochoddw budzetowych;

2) Rb-278 - muesigezne/roczne sprawozdaniec z wykonania planu dochodow budzetowych jednostki samorzadu
terytorialnego;,

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

4) Rb-28NW - miesieczne/roczne sprawozdanie z wykonania planu wydatkow, ktore nie wygasty z uptywem roku
budzetowego

5) Rb-285 - miesigczne/roczne sprawozdanie z wykonania planu wydatkdw budzetowych jednostki samorzadu

terytorialnego; wzér sprawozdania stanowi zatgeznik nr 16 do rozporzadzenia,
6) Rb-NDS - kwartalne sprawozdanie o nadwyzce/deficycie jednostki samorzadu terytorialnego;
7 Rb-7 - kwartalne sprawozdanie o stanie zobowiazan wedlug tytuldw dhuznych oraz gwarancii i porgczen;
8) Rb-N - kwartalne sprawozdanie o stanie naleznodci;

V1. Ewidencja srodkow trwalych

§1.

Podstaws zaksiggowania Srodka irwalego pod nazwa ,Nautica Osrodek Turystyki Kwalifikowane] w Gorzycach - budowa
krytej plywalni”, stanowi¢ bedzie dowdd OT sporzadzony przez pracownika merytoryeznego odpowiedzialnego za
rozliczenie powyzszego zadania w 4 egzemplarzach z przeznaczeniem dla ksiggowoscl syntetycznej, ksiegowosci
analityczne;, osoby odpowiedzialne] merytoryeznie, instytucji ZPORR.

Po otrzymantt OT w ksiggowoscei dowdd ten zostanie zaksiggowany po stronie winien konta 011-002 oraz ma konta 800-
005.

Ewidencja szczegdlowa do konta 011 ,Srodki trwale” prowadzona jest za pomoca programu komputerowego,
a nastepmie przetwarzana do postaci wydrukow. Ksigge inwentarzowa stanowiaca wykaz poszezegélnych obiektow
prowadzi sig lacznie dla wszystkich srodkéw trwalych z uwzglednieniem podzialu na poszezegdlne grupy rodzajowe. Dany
obiekt zostanie wprowadzony do ewidencji w oddzielnej pozyceji. Numer pozycji przychodu staje sie jednocze$nie numerem
mwentarzowym obiektu.

Po zakoficzeniu inwestyciji érodek trwaly zostanie zaliczony w wartosci poczatkowe] zgodnie z kosztem wytworzenia oraz
zostanie naliczone umorzenie wedlug stawek amortyzacyjnych okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od osob
prawnych, do grupy:

1 — Budynki 1 lokale, spoldzielcze, wiasnosciowe prawo do lokalu mieszkalnego oraz spéidzieleze prawo do lokalu
niemieszkalnego, rodza) 107 — Budynki oédwiaty nauki 1 kultury oraz budynki sportowe

2 — Obekty mzynierii ladowej 1 wodnej, rodzaj 211 — rurociagi steci rozdzielczej oraz linie kablowe rozdzieleze

Dowdd OT wystawia si¢ w 4 — egzemplarzach 1 jest podpisany przez Wojta Grminy, Skarbnika Gminy oraz osobe
odpowiedzialna merytorycznie za rozliczenie zadania. Dowodemn ksiggowym jest oryginal.



VIL. Dokumenty bankowe

1. Wyciag z rachunkéw wyodrebmonych na potrzeby realizaci Projektu sporzadza;
- Bank Spdldzielczy z rachunkn wyodsgbnionego na realizacie projektu — wplyw dotacji z budzetu panstwa
- Bank Gospodarstwa Krajowego z wyodrebnionych rachunkéw na prefinansowanie zadania

2. Polecenie przelewu jest bezgotdwkows formga zaptaty wierzycielowi naleznosci zgodnie z umowami z wykonawcami
i realizacjs Projektu. Podstawg do wystawienia polecenia przelewu jest sprawdzona pod wzgledem merytorycznym,
formalnym i rachunkowym faktura czy tez inny dokument wlasciwy do realizacji naleznosei.

Polecenie przelewn z rachunku w Banku Spoéldzielezym w Gorzycach dokonuje si¢ przy zastosowania elektronicznego
przekazu - "home banking”. Modem "home bankingu” zainstalowany jest w referacie finansowym, gdzie dokonuje sig
zatwierdzenia do wyplaty przez osoby upowasnione i transmisji polecenn przelewu. Dane identyfikacyjne osdb
zatwierdzajacych polecenia przelewn zawarte na noénikach danyeh (dyskietki) sg zabezpieczone hastami dostepu. Dyskietkl
przechowywane sq w kasie pancemej.

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

Polecenie przelewu podlega opieczetowaniu zgloszong w banku pieczatks oraz podpisami na odcinku "A" przez osoby
upowaznione - zgloszone w banku 1 uwidocznione w karcie wzoréw podpisow,

VIII. Ksiggowanie i archiwowanie dowodéw

§1.
Dowody ksiggowe przed ich zaksiggowaniem podlegajg odpowiedniemu przygotowaniu, ktore obejmuje:
- kontrole dokumentdw lub sprawdzenie czy byla ona przeprowadzona
- dekretacjg dokumentdw
- numeracj¢ dowodow

Kontrola dokumentéw — prrzed ich zaksiggowaniem jest kontrolg nastepng sprowadzajacy sie przede wszystkim do
sprawdzenia czy okreflone osoby dokonaly kontroli merytoryezne), formalne; 1 rachunkowe oraz czy na ich dowdd
przeprowadzenia takiej kontroli osoby upowaznione podpisaly ten dokument,

W przypadku braku kontroli pracownik ksiegowosct ma obowiazek przekazaé dokument do kontroli wlasciwey asobie.

Dekretacja dolcumentéw — polega na umieszezaniu na dowodzie zlecenia ksiggowania na okreslonych stronach kont
syntetyoznych zgodnie z zasadami 1 symbolami wzywanyini w Planie Kont. Ponadto dekretacja winna okre$laé datg pod
jaka dokument ma byé ksiegowany. Dekretacje dokumentow dokonuje osoba upowazniona (zgodnie z zakresem czynnoéci).
Na fakturach dotyczacych finansowania zadan wspdtfinansowanych z Unii Europejskiej dokomyje sig 0

Numeracja dokumentéw — ma na celu nadanie kazdemu dowodowi numern ksiggowego pod jakim bedzie ksiggowany
1 archiwowany. Numeracji dokumentéw dokonwje pracownik ksiggujacy operacjg (4. p. Helena Sosna, p. Teresa Grzybek),
niezaleznie od tego czy wystawca nadat mu wlasny numer. Numeracja dowodow ma na celu orientacje co do kompletnosci
zaksiegowanych operacji gospodarczych 1 zachowanie chronologii zapiséw, usprawnienie przygotowania dowodow
ksiegowych do archiwizowania. Dowody dotyczace Projektu otrzynmuja dwa numery: numer kolejny wszystiich operacji
ksiggowych dokonanych w planie finansowym oraz numer kolejny operacji dotyczacej Projekiu.

Ksiegowanie dowodéw — dokonuje si¢ na wlaSciwyeh komtach syntetveznych zgodnie z Zakladowym Planem Kont
ustalonym dla Projektu, przy zachowaniu ustalonej korespondencji tych kont.

Zapis ksiggowy na wlasciwym koncie obejmuje

- datg zapisu

- oznaczenie numeru dowodu, ktdry stanowi podstawe ksiegowania

- kwote / cyframi /

Wszelkie dowody, teczki - ksiggi w celu ich zaberzpieczenia przed uszkodzeniem, zagubieniem 1 zmiszezeniem sg
przechowywane w szafach, pod zamkmeciem. Wiasciwe przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw ksiggowych
nalezy do pracownika (wg zakresu czynno$cl 1 stanowiska).

Wydawanie poszczegolnych dowodow lub sprawozdan finansowych poza referat finansowy moze nastgpié tylko za
pokwitowaniem na podstawie pisemnego zezwolenia Skarbnika Gminy.

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




§2.

Archiwowanie dowedow oraz ochrona danych

1. Sposéb archiwizacji danych z progranm ksiegowego oraz miejsce przechowywania nagranych nosnikow.

Dane z programu ksiegowego sg archiwizowane raz w tygodniu. Sposab archiwizacji polega na spakowaniu programem
Jar” oraz ,gzip” plikéw baz danych, a nastepnie nagraniu ich ma nosnik CD-ROM. Nagrane nosniki sa magazynowane
w szafie pancernej w wydzielonym pomieszczeniu na pigtrze budynku, w tzw. serwerowni.

I.Dokumentacj¢ finansowo ksiggows dotyczaca projektu (ksiggi rachunkowe, dowody ksiegowe, dokumenty
inwentaryzacyjne 1 sprawozdania fmansowe) zwane dale; "zbiorami” nalezy przechowywaé w naIezyty sposdb
i chroni¢ przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechrianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

Ochrona danych polega na stosowaniu odpomych na zagrozenia elektronicznych nosnikdw danych, na doborze stosownych
$rodkéw ochrony zewngtrzne), na systematycznym tworzeniu rezerwowych kopii zbhioréw danych zapisanych na nosnikach
magnetycznych oraz na zapewnieniu ochrony przed nienpowaznionym dostepem do programdw komputerowych. Programy
komputerowe chronicne sa hastami dostepu.

Dokumenty finansowo — ksiegowe dotyczace realizacji projektu przechowuje sie w siedzibie urzedn w oryginalnej postaci,

w ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych, w sposodb pozwalajacy na tatwe

odszukanie.

Dokumentacja wg rodzaju gromadzona jest w segregatorach fub pojerrmikach episanych nastepujaco:

~Jokumentacja projektu Nr .......... Nautica — Odrodek Turystyki Kwalifikowanej w Gorzycach - budowa krytej
plywalni” - wspdHinansowanego z Europejskiego Funduszu Rozwoju regionalnego™ — w ramach programu operacyjnego

ZPORR. Priorytet 3 — Rozwdj lokalny. Dzialanie — 3.1. — Obszary wiejskie. Umowa Nr .. -

Dokumenty beda przechowywane 1 zabezpieczone w zamykanych szafach, w nastepujacych miejscach:

- dowody ksiggowe — Referat finansowy — I pigtro, pokéj Nr 9 - odpowiedzialny za przechowywanie dokumentacji ~
Skarbnik Giny

- umowy, ancksy do umoéw, - [ pietro, pokdj Nr 9 odpowiedzialny za przechowywanie dokumentacji — Skarbnik Gminy

- wnioski o platnosé — pokdj Nr 9 odpowiedzialny za przechowywanie dokumentacji — Skarbnik Gminy

- uchwaly zarzadzenia - I pigtro pokdj Nr 9 odpowiedzialny za przechowywanie dokumentac)i — Skarbruk Gruny-

- dokumentacja projektowa zadania (projekt, pozwolenia na budowe urzgodnienia, harmonogramy rzeczowo finansowe) I1
pigtro, pokdj Nr 19, Referat Gospoedarki Komunalne) — p. Rafal Placzek

- kontrela, monitoring - 1I pigtro, pokdj Nr 19, Referat Gospodarki Komunainej — p Rafat Placzek

- sprawozdania okresowe z realizacji Projektu — [I Pigtro pokéj nr 20, Referat Gospodarki Komunalnej — p. Rafat Placzek

- dokumentacja dotyczaca procedury przetargowej — II pigtro, poké] Nr 19 - odpowiedzialny za przechowywanie
dokumentacji — p. Stella Siedlaczek

o zatwierdzeniu sprawozdan finansowych za dany rok obrotowy, dokumentacje przyjetych zasad rachunkowosci oraz ksiegi
rachunkowe 1 sprawozdania finansowe, przechowuje sie w sposob okreslony wust. 1.

Na grzbietach segregatordw niaklejone sg naklejki z opisem zawartosei oraz loge Unu Europejskiey.

Wszystkie dokumenty finansowo — ksiggowe dotyczace Projektu sa przechowywane przez okres Wyn]kaj acy
z warunkow umowy o dofinansowaniu Projektu.

2 Udostgpniente osobie trzecie] zbiorow lub ich czgdet:

a) do wgladu na terenie jednostki - wymaga zgody Wéita Gruny kb osoby przez niego upowaznionej

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

3. Inspektor ds. inwestycji — p. Rafal Placzek monttoruje realizacje projektu poprzez wizyty monitorujgce/kontrolne na

muejscu realizacji projektu. Monitoring jest udokumentowany (dokumentacja zdjeciowa, notatki ze spotkan, protokoty
Z wizyt na miejscul budowy, protokoly z przeprowadzania szkelen, protokoty odbioru ete.).

X. Wykaz os0b odpowiedzialnych za realizacje Projektu:




Wykaz 0s6b uprawnionych do podpisywania dowodéw bankowych i kasowych

1 Ze strony kierownictwa Urzedu Gminy | II Ze strony ksiggowosct Urzedu Gminy

1. Wojt Gminy — Piotr Oslizlo t 1. Skarbnik Gmuny - Bernadeta Grzegorzek
2. Z-ca Wojta Gminy - Helena Lazar | 2. Insp.d/s budzetu - Helena Sosna
3. Sekretarz Urzedu - Maria Wiadarz ! 3. Insp. ds. budzetu - Teresa Grzybek

Wykaz o0s6b upowaznionych do kontroli merytorycznej i formalno - rachunkowej dokumentow
finansowo - ksiggowych

I Kontrole formalno - rachunkows dokumentow finansowo-ksiegowych w Referacie Finansowym

gminy wykonywac beds :
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 - Monika Jelen
6. Inspektor d/s budzetu - Teresa Grzybek
7. Inspektor ds. budzetu - Tlona Gawron

. Kontrole merytoryczng dokumentéw finansowo - ksiegowych dotyczacych projektu dokonuje
p. Rafal Placzek — inspektor ds. inwestycji

111, Zlecenia do wyplaty na dokumentach finansowo-ksiggowych wykonywa¢ 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
- Wéit Gminy

- Z-ca Wojta

- Sekretarz Gminy

Pioty/Oslizlo




