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Rozdziat |
81

POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Instrukcja zostata opracowana w oparciu o postamoaiustawy z dnia 29 wrgda
1994 roku o rachunkowoi, (tekst jednolity (Dz. U. z 2009 roku, Nr 152y 1223 z
pézn.zm.)

2. Instrukcja ustala jednolite zasady spmizania kontroli i obiegu dowoddéw finansowo
— ksiegowych w Urzdzie Gminy wZukowie.

3. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1. ustawie, nalgy przez to rozumie ustaw z dnia 29 wrzénia 1994 roku o
rachunkowsci,

2. jednostce, oznacza to WdzGminy wZukowie,

3. kierowniku jednostki, oznacza to Burmistrza Gmifiyjkowo lub osob dziatapca
Z jego upowanienia

4. komorce merytorycznej, oznacza to referat, sambuzistanowisko w Urdzie
wykonujgce okrglone zadania (zgodnie z Regulaminem Organizacyjbymedu
Gminy wZukowie),

4. Wykaz symboli literowych komoérek organizacyjnych @gnZukowo okréla odebne
zarzmdzenie w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego

5. Pracownicy Urzdu Gminy wZukowie z racji powierzonych im obogzkéw winni
zapozné sie z jej trecig | bezwzgédnie przestrzegazawartych w niej postanowie

6. Podpisy pracownikéw sktadane na dokumentach wing§ dpatrzone piecika
imienny.

§2

CHARAKTERYSTYKA DOWODOW KSEGOWYCH ICH KONTROLA ORAZ
PRZECHOWYWANIE

Definicja, cechy oraz funkcja dowodudgowego

1. Wszystkie operacje gospodarcze powinnyé bydokumentowane odpowiednimi
dowodami ksggowymi.

2. Dowodem ksigowym jest kady dokument stwierdzagy powstanie, przebieg lub
skutek zleconych lub #e dokonanych operacji gospodarczych oraz zawjeyaj
dyspozycje przeprowadzenia zapisOw ¢gswych niewyraajgcych bezpérednio
operacji gospodarczych. DowdOd égdbwy zawiera utrwalone w formie pisemnej



stwierdzenie wysgpienia zdarze stanowjcych przedmiot pomiaru w rachunko$eo
lub zwigzanych z tym przedmiotem.

3. Dowdd ksegowy jest dokumentem potwierdzeym dokonanie operacji gospodarcze;
lub finansowej w okrdonym miejscu i czasie. Prawidiowo wystawiony dowdd
ksiegowy stanowi podstagmdo zaksigowania go w odpowiedniej ewidenciji.

4. Dowdd ksegowy podlega podpisaniu przez wystawegich i akceptacji ze strony
kontrolujgcych oraz zatwierdzagych, a w¢c przez osoby odpowiedzialne za jego
tres¢ i zgodnd¢ z faktami (rzeteln&, wiarygodnd¢) oraz z prawem (legaldé).

5. Zgodnie z ustaw o rachunkowéci za prawidtowy uwza st dowodd ksggowy
stwierdzagcy fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnieejz rreczywistym
przebiegiem.

6. Dokumenty ksigowe podlegaj sprawdzeniu i zbadaniu ich legadog rzetelndci
oraz prawidiowéci zdarzé i operacji gospodarczych odzwiercied@jch w tych
dokumentach.

7. Zgodnie z ustaw o rachunkowgci za prawidiowy uwza st dowod ksggowy
stwierdzagcy fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnieejz rgeczywistym
przebiegiem i zawieragy, co najmniej:

a) okreslenie rodzaju dowodu,

b) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokogeych operacji gospodarczej,

C) opis operacji oraz jej waro, jesli to mozliwe okreslong takze w jednostkach
naturalnych,

d) dakt dokonania operaciji, a gdy dowod zostat spdzpny pod ing dat, takze dat
sporzadzenia dowodu,

e) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydanb ad ktérej przyto
sktadniki magtkowe,

f) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu dacip w ksegach rachunkowych przez
wskazanie miegta kségowania oraz sposobu egja dowodu w ksigach
rachunkowych wraz z podpisem osoby odpowiedziaadg wskazania,

g) numer identyfikacyjny dowodu,

h) zasady wystawiania faktur VAT i not korygaych okrgla odebne
rozporzdzenie Ministra Finansow w sprawie wykonania niejth przepiséw
ustawy o podatku od towardéw i ustug oraz o podatkayzowym.

8. Dowdd kseégowy powinien by sporadzony w gzyku polskim — lub wgzyku obcym,
jezeli dotyczy realizacji operacji gospodarczych z tkahentem zagranicznym (w
takim przypadku powinno ldydo niego dalczone wiarygodne ttumaczenie rayk
polski).

9. Dokumenty (dowody ksgowe) winny spetni@nastpujace warunki:



a) wszystkie rubryki w dokumencie wypetniong w sposob trwaty zgodnie z ich
przeznaczeniem (piorem, dtugopisem, wydruk). Niektinformacje zawarte w
dokumencie, takie jak nazwa jednostki gospodarczegzwa komorki
organizacyjnej, data, numer pedkowy dowodu — mog by¢ nanoszone
pieczciami lub numeratorami,

b) podpisy o0sOb uczestniggych w dokonaniu operacji kgjowej musz byc
autentyczne i sktadane na dowodzie diugopisem ikuteim,

c) tres¢ dowodu powinna hy petna i zrozumiata, formulgg tres¢ dokumentu
uzywat mazna wyhcznie skrotow powszechnie przgych oraz symboli gtych w
aktualnie obowgzujacych indeksach.

10.Dane zawarte w dowodach nie mo@y¢ zamazywane, przerabiane, wycierane,
wyskrobywane lub usuwane innydrodkami.

11.Kazdy dowod ksigowy powinny charakteryzowaakie cechy jak:

a) dokumentaln& — zaistniatych zdarze lub stanéw — oznacza toz idowod
dokumentuje zdarzenia lub stany w danym miejscicihdsie,

b) trwatos¢ — wpisanej tréci lub liczby (oznacza to zapobieganie usai,
wymazaniu, poprawieniu),

c) rzeteln@¢ — danych — (oznacza tzg dane znajdage s¢ na dowodzie kggowym
musz odzwierciedla stan faktyczny, realnie istnigy),

d) kompletné¢ — danych — zgodnie z ustaw rachunkowéci dane musgz by¢
kompletne, zawierage, co najmniej informacje zawarte w art. 21 ustasvy
rachunkowsci,

e) jednorodndé — dokumentowanych operacji gospodarczych lub &oarych -
oznacza to dokumentowanie na jednym dowodziegksiym operacji tego
samego rodzaju lub jednorodne,

f) chronologiczné¢ — wystawionych kolejno dowodow kgiowych — oznacza tae
kolejne dowody tego samego rodzaju mubyc¢ datowane zgodnie ze stanem
faktycznym, nie wolno antydatowaowodow ksiggowych,

g) systematyczié — numerowania kolejnych dowodow &gowych — dowody tego
samego rodzaju mugposiada numeragj kolejrg od pocatku roku obrotowego,

h) identyfikacyjné¢ — kazdego dowodu ksgowego, polega na poyzdaniu
dokumentow kosztowych, przychodowych z wggiem bankowym w systemie
komputerowym,

i) poprawnd¢ formalna— oznacza zgoddé wystawionego dowodu ksjowego z
przepisami prawa,

]) poprawn@é merytoryczna — oznacza zgoddé przedmiotowy, cenowy,
podatkowy,

k) poprawng¢ rachunkowa— oznacza zgoddé obliczer rachunkowych ze stanem
faktycznym,

[) podmiotoweé¢ — kazdy dowod ksigowy musi zawieréd dane o podmiocie lub
podmiotach uczestnigeych w operacji gospodarczej lub finansowej.



12.Dowadd ksegowy spetnia naspujace funkcje:

a)

b)

c)
d)

funkcja ,dokumentu” — prawidlowo wystawiony dowod ksgowy jest
dokumentem w rozumieniu prawa,

funkcja dowodowa— opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe
rzeczywsicie nasipity w okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze waitmwym

lub ilosciowym,

funkcja ksggowa— jest podstawdo ksegowania,

funkcja kontrolna— pozwala na kontrgl analityczr (zrédiowg) dokonanych
operacji gospodarczych i finansowych.

§3

Rodzaje dowodoéw ksjowych

1. Podstaw zapisébw w ksigach rachunkowychasdowody ks¢gowe stwierdzace
dokonanie operacji gospodarczej, zwanej dalej ,,ditamai zrodtowymi”:

1)

2)

3)

zewretrzne obce — otrzymane od kontrahentéw w orygindte ktérych zalicza

Si¢:

a) faktury VAT,

b) faktury korygujce,

¢) rachunki wystawione przez osoby fizyczne niddae podatnikami VAT,

d) noty kstgowe,

e) deklaracje podatkowe dotygz podatku od nieruchorém, podatku rolnego,
podatku Iénego, odkrodkdéw transportowych — sktadane przez podatnikow,

f) protokot przekazanisrodka trwatego (PT),

g) akty notarialne dokumentge operacje podlegaie ksegowaniu w ksigach
rachunkowych,

zewretrzne wtasne — przekazywane w oryginale kontrahmentto ktorych zalicza

Si¢:

a) faktury VAT i faktury korygugce (za sprzedane materiaty i ustugi),

b) noty korygujce do faktur VAT wystawionych przez kontrahentéw,

c) noty kstgowe,

d) decyzje, porozumienia — podlegeg ksegowaniu w ks¢gach rachunkowych.

wewretrzne dotyczce operacji wewstrz jednostki, do ktérych zaliczaesw
szczegolnéci:

a) wniosek o zaliczk,

b) rozliczenie zaliczki,

c) rozliczenie wyjazdu sitbowego,

d) listy ptac, wnioski premiowe i nagrodowe,

e) zwolnienia lekarskie,

f) polecenie ksigowania,

g) listy diet radnych,



h) listy oséb pobieragych stypendium,

i) oswiadczenie o gywaniu pojazdu nigjmlagcego whasngcia Urzedu Gminy w
Zukowie w celach sttbowych do jazd lokalnych,

J) protokét przygciasrodka trwatego (OT),

k) protokét przekazanigrodka trwatego (PT),

) likwidacjasrodka trwatego (LT),

m) zmiana miejsca aytkowaniasrodka trwatego / przedmiotu nietrwatego (MT,

MN)

n) dodatki mieszkaniowe

2. Podstaw zapisu w ksigach rachunkowych gs dowody wyod¢bnione wedtug
kryterium funkcyjno — przedmiotowego, do ktorychizza sk:
1) dowody bankowe otrzymane z banku prowgego obstug bankows budzetu, do
ktérych zalicza si wyciagi bankowe.

3. Poszczegodlne dowody, zalee od tréci, map rozne drogi obiegu. Bez wzglu na
rodzaj dowodow nalg zawsze ezy¢ do tego, aby ich obieg odbywat siajkrotsa i
najprostsz drogy. W tym celu nalgy stosowa zasady obiegu dowodéw kgowych

ujetych w tabeli.

W
3
zez

Zasada Opis
Terminowaci Nalezy przestrzega terminu przekazywania dokumentd
pomiedzy poszczegolnymi komorkami orazzgl¢ do skrocenia
do minimum czasu przetwarzania dokumentow p
poszczegolne komorki
systematyczriei Wykonanie czynn&i zwigzanych z obiegiem dokumentd

powinno odbywa& sig w sposdb systematyczny, agly,

zapobiegajcy okresowemu sgirzeniu prac, co w konsekweng

mogtoby spowodowazwickszenie pomytek

W

Czestotliwosci

Oznacza przeptyw tych samych dokumentéw przyedbénej
powtarzalnéci

odpowiedzialnéci
indywidualnej

Nalezy imiennie wyznaczaosoby odpowiedzialne za konkret
czynnaci przynalene do systemu obiegu dokumentéw o

przekazywdé dokumenty tylko do tych komorek, ktore istotni

korzystag z zawartych w nich danych g siprawnione do ick
sprawdzenia

Samokontroli obiegu

Poszczego6lne komorki powinnyntkmlowa: sie nawzajem i

wymusza ciaggly ruch obiegowy

§4

Kontrola dowoddéw kspowych

. Kontrola dokumentéw jest prowadzona w postaci:

1) kontroli wsepnej — ktora polega na badaniu zamierzonych dyspozyciynnaci
przed ich wykonaniem. Kontrola ta ma na celu zapgdmie niepgadanym i

9



nielegalnym dziataniom. ZalicZzytu mazna badanie projektéow umoéw, porozufie
zamowie, itp.

2) kontroli biezgcej — polegagcej na badaniu operacji w toku ich wykonania, wucel
sprawdzenia czy przebiegajone prawidiowo, np. badanie dokumentoéw obrotu
srodkami piengznymi przed dokonaniem wyptaty,

3) kontroli nasgpnej — obejmujcej badanie stanu faktycznego i dokumentéw
odzwierciedlagcych czynnéci juz dokonane.

. W razie ujawnienia nieprawidiowoi w toku wykonywania kontroli wsgpnej

kontrolujgcy zobowazany jest:

a) zwréck bezzwiocznie nieprawidiowe dokumenty wdmavym  jednostkom
organizacyjnym z wnioskiem o dokonanie odpowiedmichan i uzupenig,

b) odmdwi podpisania dokumentéw nierzetelnych, nieprawidicwyub dotycacych
operacji sprzecznych z obaamujacymi przepisami, zawiadamig jednoczeénie
swego bezpwedniego przelonego o ujawnionym fakcie. Decyzjw sprawie
dalszego toku pogpbowania podejmuje bezgrednio przetaony kontrolugcego
dokument.

W razie ujawnienia w toku kontroli dokumentéw nagtia, kontrolugcy oprécz

zawiadomienia o tym fakcie swego begmulniego przelonego winien ponadto

zabezpieczy dokumenty stanowce dowdd nadiycia, w tym rownie wszelkie
ujawnione w toku kontroli dokumenty sfalszowankcyine, itp.

. Dokumenty ksigowe mog by¢ przekazane do zatwierdzenia po sprawdzeniu ich pod
wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym.

. Sprawdzenie pod wzglem merytorycznym dowoddow kgiowych polega na ustaleniu
rzetelngci ich danych, tj. zgodrési operacji ze stanem faktycznym, celdeio
gospodarnéri i legalngci tj, zgodndci z przepisami prawa operacji gospodarczych
wyrazonych w dowodach, a ta& stwierdzeniuze dowody wystawione zostaly przez
wiasciwe jednostki. Stwierdzone w dowodach nieprawiddéei merytoryczne powinny
by¢ uwidocznione na dowodzie lub zetniku do dowodu i podpisane przez osoby

obowigzane do sprawdzenia dowodu.
Nieprawidlowdci merytoryczne w zakresie celoyad i gospodarnéci operacii

gospodarczychie stanowj przeszkody do ksgowania dowodu, jeli jego dane $
prawdziwe.

. Sprawdzenie dowodu pod wedem formalno — rachunkowym polega na ustalengu,
wystawiony zostat w sposob technicznie prawidlovegwiera wszystkie elementy
prawidtowego dowodu oraz jego dane liczbowe nieigeaj btedow arytmetycznych.
Nieprawidtowdci formalno — rachunkowe powinny bgkorygowane w sposob ustalony
dla poprawienia lgdow w dowodach kggowych.

Dokumenty zewetrzne obce ewidencjonowang W dzienniku podawczym, a naphie
przekazywane gsdo poszczegoélnych komérek organizacyjnych w cé&lnmgpletowania
dokumentow, opisu i sprawdzenia pod wrgim merytorycznym. Skompletowane
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dokumenty dotycgre zakupu — przekazywaneg sna stanowisko ds. zamowuie
publicznych, ktére po dokonaniu czyrod wymaganych przepisami ustawy o
zamowieniach publicznych przekazuje do Referatamdowego celem sprawdzenia pod
wzgledem formalno — rachunkowym i dokonania wyptaty (patwierdzeniu przez
Skarbnika i Burmistrza lub upowaione osoby).

. W toku sprawdzenia dowodow kgowych ustala giczy dowody:

a) zostaty wystawione na wdeiwym druku, formularzu, arkuszu, zestawieniu,
b) s3 zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospzed ktdp dokumentu,
c) sa kompletne,

d) zawieraj, co najmniej dane okine w 8§ 2 ust. 7,

e) s3 wolne od b¢doéw rachunkowych.

Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodachdaiych wymazywania i przerdbek.

. Btedy w dowodachzrédtowych zewstrznych obcych i wilasnych mina korygowa
jedynie przez wysytanie kontrahentowi odpowiedniegokumentu zawieragego
sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem.

. Btedy w dowodach wewrznych mog by¢ poprawione przez skilenie bkdnej tréci

lub kwoty z utrzymaniem czytel§o skr&lonych wyraen lub liczb i wpisanie trei
poprawnej. Skrdenia dokonuje si w taki sposob, aby ntaa byto odczyta tekst lub
kwote pierwotry. Na dokumencie powinna bylata poprawki oraz podpisy oséb do tego
upowanionych. Nie mana poprawia pojedynczych liter lub cyfr.

. Po zaakceptowaniu dowody &gowe g dekretowane wedtug zaktadowego planu kont i
w oparciu o klasyfikagj budzetowy przez osob do tej czynnéci upowaniong (zgodnie z
zakresem obowzkdow).

Wiasciwa dekretacja polega na:
a) nadaniu dowodom ksjowym numerdow, pod Kktorymi zostan one
zaewidencjonowane, przy czym:
Numeracja dowodow:
* dla wydatkéw jednostki zwranych z zaktadowym funduszerwiadcze
SOCjalnyCh - FShumer kolejny/,
» dla wydatkéw jednostki zwzanych z funduszem pracy - FRéer kolejny./,
» dla wydatkéw jednostki zwrzanych z sumami depozytowymi (wadia) - Sl
kolejny../,
» dla wydatkow jednostki zwzanych z pastwowym funduszem rehabilitacji osob
niepetnosprawnych — PFR{mer kolejny./,
 dla dowodow dotycrych projektéw finansowanych z udziatesrodkéw
unijnych - sposOb oznaczenia dowoddéwe@ewych projektu okrdany jest w
odrebnym zarzdzeniu Burmistrza Gmingukowo w sprawie powotania zespotu
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zarzmdzapcego projektem oraz organizacji spgzania, obiegu i kontroli
dowodow ksggowych projektu,
b) wskazaniu sposobu rejestracji dowodu wadeeniach syntetycznych i na kontach
pomocniczych (analitycznych),
c) okresleniu daty, pod jak dowéd ma by zakségowany, jéli dowdd ma by
zaksegowany pod ing
d) dag niz data jego wystawienia — przy dowodach wiasnychdata otrzymania — przy
dowodach obcych,
e) podpisaniu przez gidbwnego kgowego lub ing osolz upowaniong do dekretacji
przez gidbwnego kggowego.

Wedtlug naniesionej dekretacji dowody dgowe g przekazywane na poszczegolne
stanowiska do ksggowania technik komputerow w programie dopuszczonym do
stosowania przez kierownika jednostki.

§5

Przechowywanie oraz udephianie dokumentow ksjowych

. Przechowywanie oraz udephianie dokumentow ksjowych okrélono w zaradzeniu w
sprawie zasad rachunko$edw Urzedzie Gminy wZukowie.

86

OPIS ZASAD POStUGIWANIA SE SCHEMATAMI OBIEGU | KONTROLI
DOKUMENTOW

. Szczegobtowe zasady obiegu i kontroli dokumentéwetgbh niniejsa instrukcp zostaty
przedstawione w naginym rozdziale w formie opisowej lub w formie késtykresu).

. Karty (wykresy) zawieraj kratki symbolizujce dokumenty umieszczane w siatce
powstatej z przeg¢cia st 0si poziomych i pionowych.

Na linii poziomej figuruy jednostki, komorki organizacyjne lub stanowiskaaqyr
Zwigzane z obiegiem danego dokumentu, a w linii pioncgnnaci przewidziane do
wykonania przez pracownika komorki organizacyjndg stanowiska pracy w zgaku z

dokumentem.

. Droga dokumentu poralzy stanowiskami pracy przedstawiona jest w forrnng,
taczacych kratki.

. Cyfra w kratce odpowiada doi egzemplarzy.

. Zakaczenie biegu danego egzemplarza dokumentu oznazrakoem X”.
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Rozdziat Il

OBIEG | KONTROLA DOWODOW FINANSOWO — K$JGOWYCH
87

Dokumenty dotygze wsgpnej oceny celowfgi zacigania zobowijzai | dokonywania
wydatkow

1. Dokumenty dotyczce wstpnej oceny celowdei zackgania zobowgzan i dokonywania
wydatkow:
1) Whniosek o zaangawanie wydatku bugttowego,
2) Korekta do wniosku o zaangavanie wydatku bugttowego.

2. Wniosek o zaangawanie wydatku budbtowego — dokumentuje przeprowadzenie
procedur kontroli wgpnej oceny celowiei zachgania zobowjzan obchzajacych budet
Gminy Zukowo
Whniosek o zaangawanie wydatkéw budbtowych jest take dowodem kggowym
stanowjcym podstaw zaewidencjonowania na odpowiednim koncie pozabdaym
wartags¢ zaangaowania wynikagcej z wniosku. Wniosek o zaangavanie jest
jednoczénie sprawdzeniem, czy w planie finansowyrp sodki na pokrycie tego
wydatku.

3. Whniosek o zaangawanie wydatkow bugetowych sporgdza s¢ w 2-ch egzemplarzach:

a) 1 egz. dla komorki merytorycznej,
b) 1 egz. dla Referatu Finansowego ¢gawasc).
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Karta obiegu dokumentéwYniosek o zaanggmwanie wydatku bugktowego (wgpna
ocena celowsci dotycgca robot budowlanych, dostaw, ustug, dotaciji i irghywydatkow)

Czynndci Pracownik Burmistrz / Referat Referat Komérka
referatu, Kierownicy ZamOwie Finansowy | merytoryczna
ktorego dotyczy| referatow / Publicznych | (ksiegowasic)
zadanie podang Kierownicy
we wniosku zespotow

Pracownik referatu,
ktérego dotyczy zadanie

wymienione we wniosku: X

1. sporzgdza wniosek w miare
(odpowiedzialnéc¢ potrzeb
merytoryczna),

2. dostarcza wniosek dd
Burmistrza /
kierownika referatu/ X
kierownika zespott
celem potwierdzenia
celowaci i legalndci

3. dostarcza wniosek ng
stanowisko ds. Biezgco
zamoéwie
publicznych celem
rejestracji
zamoéwienia w
ewidencji zamowig
publicznych

4. wniosek biezaco
potwierdzony pod
wzgledem celowsci i
legalnagci przekazuje
do referatu
finansowego
(ksiegowas¢) celem
sprawdzenia X
zgodndci z planem
finansowym
(potwierdzenie
srodkéw na
planowany wydatek)

5. dokonuje wpisu
numeru umowy, w X
przypadku gdy
umowa zostala
zawarta

6. dostarcza wniosek ddg
referatu finansowego
celem dodczenia do X
dokumentow

ksiggowych

*w przypadku posiadania upowmienia przez kierownikdw zespotow do w/w czyAcio

4. Korekta do wniosku o zaangavanie wydatku bugttowego — jest dowodem kgowym
stanowjcym podstaw zmniejszenia wartei zaangaowania wynikagcej z wczéniej
sporadzonego wniosku i podlega ewidencji pozabilansaveepdpowiednim koncie.
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Karta obiegu dokumentiorekta do wniosku o zaangawanie wydatku bugetowego

Lp Czynndgci Pracownik referatu,| Referat Zaméwig Referat Finansowy Terminy
ktérego dotyczy Publicznych (ksiegowas¢)
zadanie podane we
wniosku
1. Pracownik komérk
merytorycznej:
1) Sporadzenie W miare potrzeb
korekty i X X
przekazanie dq
Referatu Zamowie
Publicznych w
przypadku, gdy
zamoOwienie
podlegato

2)

wprowadzeniu  dg
ewidencji zamowig
publicznych
Przekazanie
pracownikowi
Referatu
Finansowego celen
dokonania ewidencj
korekty w ksgégach

biezagco

=]

rachunkowych

5. Zasady wsfpnej oceny celow&zi zachggania zobowgzan finansowych i dokonywania
wydatkow:

1) opis zobowszania finansowego spadza pracownik, do ktérego zakresu obgzkiow
nalezy wykonanie czynn&i zwigzanych z wydatkowaniegrodkow.

Opis dotycacy stosowania ustawy prawo zamowipublicznych spomgdza rownie
pracownik komaorki merytorycznej”.
Wzor: pkt 1 Zagcznika nr 1 oraz pkt 1 i 3 Zgkznika nr 2 do niniejszej instrukciji

2) Potwierdzenie celowi (lub odmowa):

a) Zastpca Burmistrza Gminy — w stosunku do podlegtych enmaow i
samodzielnych stanowisk,

b) Skarbnik Gminy — w stosunku do podlegtych pracowimik

c) Sekretarz Gminy — w stosunku do podlegtych prackdwui

d) kierownicy referatow — w stosunku do podlegtychcoranikow,

e) kierownicy zespotéw — w stosunku do podlegtych pragikdw —w_przypadku,
posiadania upowanienia do w/w czynndci,

3) w przypadku nieobecrioi jednej z os6b wymienionych w ppkt 2 — potwientize
celowaci (lub odmowy) dokonuje kierownik jednostki luldjga z oséb wymienionych w
ppkt 2 lit. a-c.

Wzor: pkt 1 Zagcznika nr 1 i Zagcznika nr 2 do niniejszej instrukciji
4) zachganie zobowjzan oraz dokonywanie wydatkow zaplanowanych przez sadgctw i

osiedli:
a) stanowisko ds. obstugi rady dora kop¢ uchwaty rady sotectwa (osiedla) do
Biura Obstugi Klienta, w celu dostarczenia odpowietd referatom/samodzielnym
stanowiskom, ktore odpowiadaga realizag poszczegoélnych rodzajéw zada
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b) kierownicy referatow/samodzielne stanowiska dokgnupceny celow&ci
planowanych wydatkéw oraz ich legafeg a nasfpnie sktadaj wniosek do
Burmistrza Gminy o dokonanie przesgnisrodkow rady sotectwa /osiedla w
budzecie,

c) realizacja zadania ngpuje po dokonaniu przesygdiw budzecie,

5) rozpatrzenie wniosku o wytanie zgody na sfinansowanie kosztow wyjazdu
samochodem nigblacym wiasngcig pracodawcy.
Wzor: pkt 2 Zagcznika nr 2 do niniejszej instrukciji

6) w przypadku, gdy zaggniccie zobowizania winno by potwierdzone umow lub
zleceniem, sporziza j pracownik, do ktorego zakresu ob@akéw naley wykonywanie
czynnaci zwigzanych z wydatkowaniendrodkow. Umowa / zlecenie powinna dy
podhczona pod wniosek o zaamgavanie wydatku bugktowego oraz powinna by
sporadzona pod dat dokonania zaangawania srodkéw, a jej warté& nie mae sk
rézni¢ od kwoty podanej we wniosku.
Oceny umowy pod wzgtlem zgodnéci z prawem dokonuje radca prawny.

7) Wprowadzenie (rejestracja) do ewidencji zamdwigublicznych przez pracownika
Referatu Zamowie Publicznych.
Zgtoszenie zastrzen badz ich brak przez Kierownika Referatu ZamowiBublicznych
lub osoby upowanione.
Wz6r: pkt 2 Zagcznika Nr 1 oraz pkt 4 Zaicznika Nr 2 do niniejszej instrukciji

8) sprawdzenie (po zatwierdzeniu celdei) — przez upowaionego pracownika referatu
finansowego — czy planowane zobgranie miéci sie w planie finansowym Ugdu
Gminy.
Wzor: pkt 3 Zagcznika nr 1 i pkt 5 Zagcznik nr 2 do niniejszej instrukciji

9) pracownik komorki merytorycznej dokonuje wpisu mnawy, w przypadku, gdy umowa
zostata zawarta
Wz6r: pkt 4 Zagcznika Nr 1 do niniejszej instrukcji

10)dostarczenie wniosku wginej oceny celow&zi do referatu finansowego celem
dofgczenia do dokumentéw kgjowych

11)Wskpry ocerp celowdci sporzdza s¢ w dwéch egzemplarzach, po jednym dla komorki
realizugcej zadanie i dla Referatu Finansowego.

6. Zasady realizacji wydatkow (nie dotyczy wyptat wgnadzeéd pracownikow -—

uregulowanych w 8§ 17 pkt 1 ppkt 2):

1) Oceny prawidtowéci merytorycznej operacii i jej legaléd®, a take okrdlenia
klasyfikacji wydatkéw strukturalnyérdokonuj whasciwi rzeczowo kierownicy
referatébw i samodzielne stanowiska realizejwydatki.

Wzor: pkt 11 3 Zagcznika nr 4 oraz Zagcznika nr 5 do niniejszej instrukcji

! zgodnosci wydatkowania sSrodkdw z obowigzujgcymi przepisami prawa, prawidtowosci stosowania przepisow
wewnetrznych, obowigzujgcych w Urzedzie, zgodnosci dziatalnosci z aktami administracyjnymi, orzeczeniami
sadowymi, umowami cywilnoprawnymi oraz innymi obowigzujgcymi aktami i normami.

‘w przypadku, gdy wydatek nie jest zaliczany do wydatkow strukturalnych, nalezy wpisa¢ ,,0” lub ,nie
dotyczy”.
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Termin wykonania: najpiniej 7 dni przed terminem zaptaty.

2) Pracownik komérki merytorycznej dokonuje podzialwdatku zwjzanego ze
sprzedag opodatkowa i nieopodatkowam
Wzor: pkt 2 Zagcznika nr 4 oraz Zajcznika nr 5 do niniejszej instrukcji

3) w przypadku, gdy operacja podlega rejestracji wdewcji zamowié publicznych
Referat Zamowig Publicznych dokonuje potwierdzenize wydatek wprowadzono
do ewidencji zamowig publicznych.

Wz6r: pkt 4 Zagcznika Nr 4 oraz pkt 4 Zaicznika Nr 5 do niniejszej instrukcji

4) Pracownik referatu finansowego sprawdza dokumeit wagkdem kompletnéci
oraz formalno rachunkowej rzetekooi prawidtowaci.

Wzor: pkt 5 Zagcznika nr 4 oraz Zajcznika nr 5 do niniejszej instrukciji.
Termin wykonania: najpiiej 3 dni przed terminem zaptaty.

5) W przypadku, gdy skarbnik (gtéwny kgiowy) nie zgtasza zastrzs do ustalé
okreslonych w Zalgczniku nr 4do niniejszej instrukcji sktada podpis.
Wz0r: pkt 6 Zagcznik nr 4 oraz Zagcznika nr 5 do niniejszej instrukcji.

6) a) Skarbnik (gtébwny ksgowy) maze upowani¢ podlegtych mu pracownikow do
podpisywania dokumentow (pkt 6 Zeknika nr 4 do niniejszej instrukcji), co do
ktérych nie zachodg podstawy do zgtoszenia odmowy podpisu. W przypadku
stwierdzenia,ze zachodz podstawy do zgtoszenia odmowy podpisu, pracownik
powinien niezwtocznie przedstatsprave skarbnikowi (gtdownemu ksgowemu) — z
zastrzeeniem lit.b
b) zapis pod lit. a nie ma zastosowania w przypadhuwszej ng 1 dzie
nieobecnéci skarbnika (gtébwnego ksjowego).

7) Decyzg o zatwierdzeniu do wyptaty lub wstrzymaniu reatjg@peracji podejmuje
Burmistrz Gminy (lub osoba przez niego upéniana).

Wz06r: pkt 7 Zagcznika nr 4 oraz Zajcznika nr 5 do niniejszej instrukciji.

8) Wiasciwy rzeczowo pracownik referatu finansowego spdra przelew, czek lub
przygotowuje list wyptat (do wyptaty w kasie banku) oraz dokonujetepeej
rejestracji wydatkbw. Na dowodzie dokumenptym wyptat nalezy umieci¢
informacg dotyczca klasyfikacji budetowej oraz klasyfikacji wydatkow
strukturalnych.

Wz6r: pkt 8 Zagcznika nr 4 oraz Zajcznika nr 5 do niniejszej instrukciji.
Termin wykonania: najpiiej 1 dzié przed terminem zaptaty.

9) Pracownik referatu finansowego spgiizapcy deklaracje od towardw i ustug

dokonuje podziatu wydatku wedtug okienego wzoru

7. Zasady pospowania w przypadku zwrotu wydatkow:

1) Oceny prawidtowéci merytorycznej operacii i jej legaléa®, a take okrdlenia
klasyfikacji wydatkéw strukturalnyétdokonuj whasciwi rzeczowo kierownicy
referatow i samodzielne stanowiska realizejwydatki.

3 zgodnosci wydatkowania srodkéw z obowigzujgcymi przepisami prawa, prawidtowosci stosowania przepiséw
wewnetrznych, obowigzujgcych w Urzedzie, zgodnosci dziatalnosci z aktami administracyjnymi, orzeczeniami
sadowymi, umowami cywilnoprawnymi oraz innymi obowigzujgcymi aktami i normami.
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Wzor: pkt 1 i 3 Zagcznika nr 4 oraz Zajcznik nr 5 do niniejszej instrukcji
Termin wykonania: najpiiej 7 dni przed terminem zaptaty.

2) Pracownik komérki merytorycznej dokonuje podziatwdatku zwizanego ze
sprzedag opodatkowa i nieopodatkowam
Wzor: pkt 2 Zagcznika nr 4 oraz Zajcznika nr 5 do niniejszej instrukcji

3) W przypadku, gdy operacja podlega przepisom ustawgmaowieniach publicznych
referat zamowig publicznych dokonuje zaewidencjonowania operaciji.

Wz0or: pkt 4 Zagcznika nr 4 oraz Zajcznika nr 5 do niniejszej instrukciji.
Termin wykonania: najpiniej 5 dni przed terminem zaptaty.

4) Pracownik referatu finansowego sprawdza dokumeimt wagkdem kompletngci
oraz formalno rachunkowej rzetekooi prawidtowaci.

Wzor: pkt 5 Zagcznika nr 4 oraz Zajcznika nr 5 do niniejszej instrukciji.
Termin wykonania: najpiiej 3 dni przed terminem zaptaty.

5) W przypadku, gdy skarbnik (gidbwny kgiowy) nie zgtasza zastrz do ustalé
okreslonych w Zalgczniku nr 4do niniejszej instrukcji sktada podpis.
Wz0r: pkt 6 Zagcznik nr 4 oraz Zagcznika nr 5 do niniejszej instrukcji.

6) a) Skarbnik (gtdbwny ksgowy) maze upowani¢ podlegtych mu pracownikéw do
podpisywania dokumentow (pkt 6 Zeknika nr 4 do niniejszej instrukcji), co do
ktérych nie zachodg podstawy do zgtoszenia odmowy podpisu. W przypadku
stwierdzenia,ze zachodz podstawy do zgtoszenia odmowy podpisu, pracownik
powinien niezwiocznie przedstatvprave skarbnikowi (gtdbwnemu kggowemu) — z
zastrzeeniem lit.b

b) zapis pod lit. a nie ma zastosowania w przypadkuwsze] nz 1 dzie
nieobecnéci skarbnika (gtébwnego ksjowego).

7) Decyzg o zatwierdzeniu powszej operacji lub wstrzymaniu realizacji operaciji
podejmuje Burmistrz Gminy (lub osoba przez niegowgzniona).

Wzor: pkt 7 Zagcznika nr 4 oraz Zajcznika nr 5 do niniejszej instrukciji.

8) Wiasciwy rzeczowo pracownik referatu finansowego doljenwstpnej rejestracji
wydatkéw. Na dowodzie dokumerdaym operagj nalery umiesci¢ informacg
dotyczca klasyfikacji budetowej oraz klasyfikacji wydatkow strukturalnych.

Wz06r: pkt 8 Zagcznika nr 4 oraz Zajcznika nr 5 do niniejszej instrukciji.
Termin wykonania: najpiiej 1 dzié przed terminem zaptaty.

9) Pracownik referatu finansowego spgitzapcy deklaragi od podatku od towardw i

ustug dokonuje podziatu wydatkow wedtug atomego wzoru

§8

Obieq i kontrola dowoddéw zewtnznych dotyczcych zakupu towarow i ustug

1. Dokumenty dotycgce zakupu towardéw i ustug:
1) Faktura VAT,

‘w przypadku, gdy wydatek nie jest zaliczany do wydatkow strukturalnych, nalezy wpisa¢ ,,0” lub , nie
dotyczy”.
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2) Faktura korygujca VAT,
3) Faktura PROFORMA,
4) Rachunek,

5) Nota ksegowa,

6) Nota korygugca.

2. Faktura VAT, faktura koryggpa VAT oraz noty koryguce — wystawia si zgodnie z
przepisami ustawy o podatku od towarow i ustug (YAT

3. Faktura PRO FORMA — pelpione rot ofert w obrocie handlowym. Oferta handlowa nie
rodzi zadnych skutkéw ksgowych. Nie podlega, zatem ani dekretacji, aniwgeeniom.
Dopiero, kiedy na podstawie takiej faktury podejmigedecyzje o przelaniu zaliczki dla
kontrahenta, powinna ona ®ypotraktowana, jako wniosek o zaliezKczyli opisana
merytorycznie ze wskazaniem celaieb dokonania takiej zaliczki i zatwierdzona do
wyptaty przez upowanione osoby). Dowodem przekazania takiej zalicHst jwycag
bankowy.

4. Rachunek — wystawia ¢sizgodnie z przepisami Ordynacji Podatkowej (art. 871
Ordynacji podatkowe)).

5. Note korygupca w Urzedzie Gminy w Zukowie wystawia pracownik Referatu
Finansowego dokonagy kontroli prawidtowdci wystawienia faktury VAT albo faktury
korygujacej VAT. Potwierdzon przez kontrahenta nptkorygupca pracownik referatu
finansowego przekazuje do &gowasci, celem podiczenia tego dokumentu do faktury
VAT lub faktury korygugcej VAT, ktérej nota dotyczy.

§9

Obieq i kontrola dowodoéw zewmznych wiasnych dotygeych sprzedsy towardw i ustug,
sktadnikdbw maitkowych

1. Dokumenty dotycgce sprzedsay towardw i ustug, sktadnikow mgkowych:
1) Faktura VAT,
2) Faktura korygujca VAT,
3) Nota korygujca,
4) Nota ksegowa,

2. Dokumentem dotyerym sprzeday jest réwnie raport z kasy fiskalnej dokumengay
dokonanie sprzeds.

Wyzej wymienione dokumenty w pkt 1, ppkt 1-4 wystawikaw trzech egzemplarzach z
przeznaczeniem:

1) oryginat dla nabywcy,

2) pierwsza kopia — dla ksyowasci,

3) druga kopia — pozostaje na stanowisku wystaeian dowod.

Faktury VAT, faktury korygujce i noty korygujce musz by¢ wystawianecisle wedtug
obowigzujacych przepisow.
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Karta obiegu dokumentowDowody zewegirzne wiasne dotygre sprzedgy towardw i
ustug, sktadnikow majtkowych

Lp | Czynndci Pracownik komérki Pracownik Referatu | Referat Finansowy| Terminy
merytorycznej Finansowego, (ksiegowasc)
upowaniony do
wystawienia FV VAT

1. Przekazanie informacji do w miak
Referatu Finansowego X potrzeb

2. Wystawienie faktury VAT / X biezgco
wystawienie paragonu z
kasy fiskalnej, kontrola 3

sporadzonego dowodu,
dokonanie wpisu do rejestru
sprzeday VAT

2. Przekazanie faktur / X biezaco
raportéw z kasy fiskalnej dg
ksiegowasci, celem kontroli 1
formalno — prawnej i
rachunkowej, dekretacji
dowodu, ksigowania

"w przypadku sprzeads srodkéw trwatych zaewidencjonowanie w gze inwentarzowej.

3. Faktury VAT, faktury korygujce VAT, raporty z kasy fiskalnej nalewpis& do rejestru
sprzeday. Rejestr sprzeds stanowi zbiorczy dokument zawiesey zestawienie
wymienionych wyej dokumentow. Rejestr spadzany jest przez upowmaionego do tej
czynndaci pracownika Referatu Finansowego.

4. Rejestr sprzedy faktur VAT i faktur korygujcych VAT winien zawier& elementy
zgodne z odibnymi przepisami.

5. Za prawidtowo sporglzony rejestr sprzedw odpowiada pracownik referatu finansowego
upowaniony do sporzdzenia takiego rejestru.

Sporzdza on rejestr zbiorczy (rejestr sprzegarejestr zakupu) na podstawie, ktérego
sporadzana jest deklaracja podatkowa VAT-7.

DOWODY WEWNETRZNE
§10

Whiosek o zaliczk

1. Wniosek o zaliczk — wypeltnia pracownik wnioskagy o zaliczke (wnioskodawca) na
druku, ktory jest jednoczeie drukiem realizacji wydatkdw wzor stanowi zaicznik nr 6
niniejszej instrukciji.

Nastpnie naley postpowa zgodnie z opisem § 7 pkt 6.

2. Wyptata zaliczki nagpuje po rozliczeniu sipracownika z uprzednio pobranej zaliczki.
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3. Pobrana zaliczka powinna dyozliczona w terminie wskazanym na wniosku i niezen
przekracza 14 dni od dnia pobrania zaliczki, z zastex@em pkt 4.

4. W przypadku, gdy podedstuzbowa trwa dtaej niz 12 dni, rozliczenie zaliczki powinno
nasgpi¢ nie pé&niej niz w drugim dniu roboczym nagiujgcym po dniu zakaczenia
podr&y stuzbowe.

§11

Rozliczenie zaliczki

1. Termin rozliczenia zaliczki winien Byzgodny z terminem wskazanym we wniosku o
zaliczke i nie mae przekracz&al4 dni od dnia pobrania zaliczki.

Rozliczenie zaliczki nagpuje poprzez wypetnienie druku realizacji wydatkéwwzor

stanowi zacznik nr 5 do niniejszej instrukcji, do ktorego &gl dolaczye dokumenty
potwierdzagce poniesienie wydatku. Ngphie naley postpowa zgodnie z opisem § 7
pkt 6.

§12

Rozliczenie wyjazdu sfioowego — krajowego

1. Dokument ,Polecenie wyjazdu sloowego” wystawia siw celu:
1) udokumentowania wyjazdu sfobowego krajowego,
2) rozliczenie kosztow pod#.

2. Polecenie wyjazdu shbowego wystawia pracownik Sekretariatu Burmistrypemiapc:
1) nr polecenia wyjazdu stbowego i jego dat
2) imig¢ i nazwisko oraz stanowisko delegowanego pracownika
3) cel, miejsce i okres trwania podsgostuzbowej,
4) srodek lokomocji.

3. Wystawione polecenie wyjazdu gshowego przekazuje gido Burmistrza lub Zagpcy
Burmistrza GminyZukowd, lub Sekretarza Gmifiycelem zigenia podpisu i zlecenia
wyjazdu stibowego.

4. Zlecenie wyjazdu stibowego podpisuje Burmistrz lub jego Zgsta (Zasipca
Burmistrza dla Burmistrza i Przewodnicy Rady Miejskiej dla radnych).

5. Po powrocie z wyjazdu stbowego delegowany pracownik wypetnia rozliczenigazgiu
stuzbowego, zgodnie z przebiegiem padrd rozliczenie merytorycznie zatwierdza
kierownik jednostki lub osoba upow@ona, pod wzgidem formalno — rachunkowym

5 . .. .
zgodnie z wydanym upowaznieniem

6 . .. .
zgodnie z wydanym upowaznieniem
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sprawdza pracownik referatu finansowego, do wyptatyvierdza kierownik jednostki lub
pracownik przez niego upowaiony i gtbwny ks¢gowy jednostki (Skarbnik).

6. Rozliczenie kosztéw wyjazdu sfioowego winno nagpi¢ nie p&niej niz w ciagu 14 dni
po zakaczeniu podray.

7. W przypadku pobrania zaliczki delegowany pracowmipetnia wniosek o zaliczkwg
wzoru okrélonego w § 10 pkt 1.

8. Termin rozliczenia zaliczek — powinnadsozliczona w terminie wskazanym we wniosku
i nie maze przekraczal4 dni od dnia pobrania zaliczki, z zaster@iem pkt 9.

9. W przypadku, gdy podédstuzbowa trwa diaej niz 12 dni, rozliczenie zaliczki powinno
nasgpi¢ nie p&niej niz w drugim dniu roboczym nagiujgcym po dniu zak@czenia
podr&y stuzbowe.

10.Delegowany pracownik winien posiadpotwierdzenie pobytu stbowego w terminie i
miejscu okrélonym w poleceniu wyjazdu stbowego. W przypadku braku
potwierdzenia kierownik jednostki (lub osoba upamiana) mae odmowe
zatwierdzenia pod wzgllem merytorycznym.

11.Delegowany pracownik spadza zestawienie kosztow podyd stuzbowej celem
dofgczenia do druku realizacji wydatkdw — sposob gusivania z realizagjwydatkow
opisany jest w § 7 pkt 6.

12.Delegowany pracownik nmie dohczy¢ do zestawienia kosztow podsostuzbowej bilety
parkingowe.

Bilety parkingowe: na odwrocie dokumentu musi¢ pyetna nazwa Ukdu wraz z
zatwierdzeniem przez Burmistrza, Zgst Burmistrza, Sekretarza.

13.Do druku ,Polecenia wyjazdu sfoowego” dogczona powinna kiyewidencja przebiegu
pojazdu -wzor stanowi zaicznik nr 21 niniejszej instrukciji.
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Karta obiegu dokumentiDelegacja stdbowa krajowa

Lp Czynnaci Delegowany Referat Burmistrz / Pracownik Terminy
pracownik | organizacyjny| upowaniony referatu
pracownik finansowego
(ksiegowas¢)
1. Delegowany W miag
pracownik wystpuje potrzeb
z wnioskiem ustnym 1
do osoby zatrudnione
na stanowisku ds.
obslugi sekretariatu o
wystawienie polecenia
wyjazdu stibowego
2. Wystawienie biezgco — w
polecenia wyjazdu 1 dniu
stuzbowego zgloszenia
wyjazdu
stuzbowego
3. Podpisanie polecenia| biezgco
wyjazdu stibowego 1
4, Delegowany X biezaco —
pracownik dostarcza przed
do Referatu odbyciem
Finansowego wniosek 1 podr&ry
0 zaangaowanie stwzbowej

wydatku budetowego
(potwierdzenie
srodkéw na
planowany wydatek)*
ewentualnie wraz z
wnioskiem o wyptat
zaliczki

*naskpnie naley postpowa z wnioskiem o zaangawanie zgodnie z opisem § 7 niniejszej instrukciji
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Karta obiegu dokumentévRozliczenie delegaciji sflbowej krajowej

Lp

Czynngci

Delegowany
pracownik

Kierownik
komorki
merytorycznej

Pracownik
Referatu
Finansowego
upowaniony
do kontroli /
wydania
czeku

Skarbnik

Burmistrz

Pracownik
referatu
finansowego
(ksiegowasc)

Terminy

Po odbyciu podedy
stuzbowej delegowany
pracownik:

1. dostarcza do
kierownika komorki
merytorycznej
realizacg wydatku
celem sprawdzenia
pod wzgkdem
merytorycznym,

2. dostarcza do Referat
Finansowego celem
sprawdzenia pod
wzgledem formalno -
rachunkowym

nie p&niej
jednak nk w
ciagu 14 dni
po
zakaiczenia
podrézy

Pracownik Referatu
Finansowego po dokonang
kontroli formalno —
rachunkowej:

1. dostarcza
Skarbnikowi w celu
dokonania oceny,

2. dostarcza druk
realizacji wydatku do
Burmistrza / osoby
upowanionej celem
zatwierdzenia do
wyptaty,

3. dostarcza druk
realizacji wydatku
wraz z poddczonym
.Poleceniem wyjazdu
stuzbowego” oraz
ewidency przebiegu
pojazdu do Referatu
Finansowego
(ksiegowas¢) celem
ujecia w ksigach
rachunkowych

7

na bieaco

Delegowany pracownik:
odbiera za
potwierdzeniem
odbioru czek za
zwrot kosztow
odbytej podray
stuzbowej u
pracownika Referatu
Finansowego
upowanionego do
wydania czeku lub
zleca przekazanie
srodkéw na rachunek|
bankowy

na bieaco

Potwierdzenie przez
delegowanego pracowniks
pobrania gotéwki, zapis w
wyciagu bankowym (zapis

w ksiggach rachunkowych

na bieaco

liezeli pobrano zaliczk— nie péniej niz w drugim dniu roboczym nagiujacym po dniu zakfczenia podrdy stuzbowej.
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§13

Rozliczenie wyjazdu sibowego poza granicami kraju

. W poleceniach wyjazdu stbowego — poza granicami kraju oklgesk:

a) paastwo, do ktérego delegujecgdracownika,

b) termin wyjazdu i przejazdu,

c) cel wyjazdu,

d) srodek transportu,

e) okreslenie srodkow, jakie zapewnia strona zagraniczZw&or polecenia wyjazdu
stuizbowego — poza granicami kraju stanowi Zanik nr 7 do niniejszej instrukciji.

. Na podstawie powyszych danych naliczona jest zaliczka w walucie danaastwa na
niezkedne koszty podrdy i pobytu, na wniosek delegowanej osoby zaliczidicmana jest
w zt PLN (pracownik mge tez zrezygnowad z pobrania zaliczki). W przypadku pobrania
zaliczki naley postpowa — jak w 8§ 12 pkt 7.

. W ciggu 2 dni roboczych nagiujagcych po dniu zakaczenia podrgy stuzbowej
zagranicznej osoba delegowana przedkiada rozliezkosztéw podrdy i rozliczenie
pobranej zaliczki, jako zgdznik do druku realizacji wydatku.

Wzor druku rozliczenia wyjazdu ghowego poza granicami kraju stanowiganik nr 8
niniejszej instrukciji.

Obieg dokumentéw: jak w przypadku delegacjizblowych krajowych.

§14

Polecenie kggowania

. Polecenie kgigowania (PK) g sporadzane przez pracownikow referatu finansowego (F).

Dokument taki spoutdza s¢:

1) na podstawie odpowiednich dokumentinddtowych:

a) w celu skorygowania btinych zapisow ksgowych podajc numer dokumentu
zrodtowego, dat ksiegowania, wpisujc storno tej pozycji,

b) w celu zbiorczych kggowar dowodowzrodtowych,

2) w celu zbiorczych przeksyjowar okresowych,

3) jako dokument potwierdzggy naliczenie zobowkean, ktére nie § dokumentowane w
inny sposéb (np. sptaty rat pazek i kredytéw), raty podatku od nieruchaitioi
podatku lénego obcizajace Gmire Zukowo.

. Polecenie kggowania winno zawieta
a) nazw jednostki,

b) dak wystawienia,
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C) numer,

d) tres¢ i kwote, ktore mag by¢ zaksggowane,
e) dekretaqg,

f) dak, pod ktdy pozycja zostata zakgjowana,

g) podpisy.

3. Zasady numeraciji:
- odrebne dla kadego dziennika estkowego:

o A/.. numerkoiejny./. rok../ - dla dziennika prowadzonego dla wydatkéw jednostki,

o Bl..numer koejny./.cok../ - dla dziennika cwstkowego dotyczrego dochoddow
niepodatkowych,

*  FS/.umer olejny./..rok../ - dla dziennika gstkowego dotyczego Zakladowego
FundusZAwiadcze Socjalnych,

o FP/.umerkoleiny./..rok../ - dla dziennika g@stkowego dotyczego funduszu pracy,

o Olf.numer kolejny.l.ok../ - dla dziennika cgtkowego dotyczrego dochodow i
wydatkéw budetu Gminy (organu),

o SD/.numer kolejny./. rok../ - dla dziennika cstkowego dotyczrego sum depozytowych
(wadia),

o PP/.umer oejny./.rok../ - dla dziennika cgtkowego dotyczrego dochodéw
podatkowych od oséb prawnych,

*  PF/l.oumer koleinyl.rok/ - dla dziennika cgstkowego dotyczrego dochodow
podatkowych od oséb fizycznych,

*  PFR/.cumer kolejny./.cok../ - dla dziennika cstkowego dotycgrego pastwowego
funduszu rehabilitacji oséb niepetnosprawnych,

* sposb6b oznaczenia dowodow dgowych projektéw finansowanych z udziatem
srodkéw unijnych okrélany jest w odgbnym zarzadzeniu Burmistrza Gminy
Zukowo w sprawie powotania zespotu zaizapcego projektem oraz organizacii
sporzdzania, obiegu i kontroli dowodow kgiowych projektu.

4. Sporadzapcy polecenie ksgowania wpisuje dat wystawienia dowodu. Polecenie
ksiggowania podpisuje spadzapcy a zatwierdza kierownik jednostki i gtowny

ksiegowy lub osoby upowanione.

5. Dokument ksjgowy dotycacy korekty klasyfikacji bugetowej kosztow i wydatkow
stanowi zajcznik do polecenia ksgjowania -wzoér zatgcznik nr 22 niniejszej instrukcji.

§15

Noty ksegowe

1. Noty kskgowe § wystawiane w przypadku, gdy operacje nie pbg udokumentowane
fakturg VAT lub rachunkiem:
1) przez pracownikow Referatu Finansowego
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a) obcigzajgce z tytutu kar i odszkodowia
b) uznajce z tytulu odsetek od wadidw i zabezpigczeenaleytego wykonania
umowy,
2) przez pracownikéw Referatu Spotecznego
a) zwroty przekazanej dotacji udzielonej przez Ggniiukowo niepublicznym
przedszkolom lub punktom przedszkolnym na uczniawchowankéw) nie
bedacych mieszkacami GminyZukowo.

§16

Uzywanie pojazdu nieldgcego whasnécig Urzedu Gminy wZukowie w celach skibowych
do jazd lokalnych

1. Decyzg w sprawie przyznania lub odmowy przyznania pradkewui ryczattu z tytutu
uzywania pojazdu nigfalacego wiasnécia Urzedu Gminy wZukowie do jazd lokalnych -
podejmuje kierownik jednostkilwzor wniosku stanowi zgznik nr 9 niniejszej
instrukciji).

2. Podstaw zwrotu kosztow jest umowa cywilnoprawna zawartengdzy Urzdem Gminy
w Zukowie a pracownikiemwzér umowy stanowi zgdznik nr 10 niniejszej instrukyji

3. Miesigczny ryczaitt wyptaca gipo zak@czeniu miesica na podstawie ztonego przez
pracownika éwiadczenigwzoér stanowi zaicznik nr 11 niniejszej instrukci) w terminie
5 dni roboczych od dnia ztenia potwierdzenia przez stanowisko ds. kadr danych
zawartych w éwiadczeniu.

§17

Wyptata wynagrodzepracownikdw

1. Dokumenty dotycgce pracy:
1) Dokumentyzrodiowe:
a) kierownik jednostki w akcie nawzania stosunku pracy okta wynagrodzenie
mieskczne pracownika,
b) pracownik referatu organizacyjnego (kadry) przygaie angae w 3-ch
egzemplarzach z przeznaczeniem:
» oryginat dla pracownika,
» 1-sza kopia dla komorki ptacowej w Referacie Firmmangn,
» 2-ga kopia dla komérki kadrowej.
C) anga (umowa o prag) winien zawiera:
» dat rozpoczcia pracy,
» okreslenie stanowiska,
» warunki wynagrodzenia,
» podpis kierownika jednostki.
d) zmiana wynagrodzenia: dokument zawigcyj
* imig¢ i nazwisko oraz stanowisko ghowe,
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» dat, od ktorej obowgzuje zmiana wynagrodzenia,

* elementy wynagrodzenia,

* podpis pracodawcy,

* podpis pracownika potwierdzgly wyrazenie zgody na zmign
wynagrodzenia,

e) wniosek o przyznanie premii dla pracownikow przygatje kierownik komorki
merytorycznej nadzorggej pracownikdéw, ktdérzy meag otrzyma& preme
zatwierdza kierownik jednostki i przekazuje do Rafe Finansowego,

f) rozwigzanie umowy o pracnastpuje na pimie, w ktérym okréla si dat
rozwigzania umowy o prac w 3-ch egzemplarzach podpisywanych przez
kierownika jednostki z przeznaczeniem:

» oryginat dla pracownika,
» 1-sz kopia dla Referatu Finansowego,
* 2-ga kopia dla komorki kadrowej,

g) wniosek o przyznanie dodatku specjalnego smlma bezpféredni przetaony
pracownika, po zaakceptowaniu przez kierownika g¢sthki pracownik kadr
przygotowuje w 3-ch egzemplarzach degyza) przyznaniu dodatku i po
podpisaniu przez kierownika jednostki przekazuje:

» oryginat dla pracownika,
* 1-sza kopia dla Referatu Finansowego,
» 2-ga kopia dla komérki kadrowej.

h) wykaz przepracowanych godzin nadliczbowych sgawa pracownik, potwierdza
celowaé¢ bezpdredni przetaony, po rozpatrzeniu przez kierownika jednostki
pracownik ds. ewidencji czasu pracy dokonuje zapisuewidencji godzin
nadliczbowych i w przypadku, gdy rekompensata maeapvanych godzin
nastpuje w drodze zaptaty, przekazuje do Referatu Koaego na stanowisko
ds. ptacWzor wykazu przepracowanych godzin stanowiczaik nr 20.

Wykaz przepracowanych godzin nalesporzadzi¢ w najblizszym dniu roboczym
nastpujacym po dniu, w ktorym wykonywano praw godzinach nadliczbowych.

i) nagrody jubileuszowe — pismo przyzgeg nagrod jubileuszows sporzdza
Referat Organizacyjny (kadry) na podstawie akt osglth pracownika zgodnie z
obowigzujacymi przepisami, ktore zatwierdza kierownik jedhkast
Pismo sporgdza s¢ w 3 egzemplarzach:

* 1 egz. dla pracownika otrzymigego nagrogl
* 1 egz. pozostaje w aktach osobowych,
* 1 egz. przekazywany jest na stanowisko ds. ptate(ReFinansowy).

J) informacje dotyczce uprawié@ do dodatkowego wynagrodzenia rocznego,
zestawienie wyczen — sporadza Referat Organizacyjny (Kadry) i przekazuje do
Referatu Finansowego na stanowisko ds. ptac daytZrsa roku nagpujacego
po roku, za ktory przystuguje to wynagrodzenie.

2) Listy ptac
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1) listy ptac sporzdza pracownik Referatu Finansowego w 1 egzemplarau
podstawie powsej opisanych dowoddévrddiowych.
2) listy ptac powinny zawieka co najmniej nagpujace dane:
» okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,
* imi¢ i nazwisko pracownika,
e sunt nalenego kademu pracownikowi wynagrodzenia brutto, z
podziatem wedtug poszczegodlnych sktadnikbéw wynazeodh,
* sune potrcen z podziatem na tytuty pefcen,
* sune naliczonego podatku dochodowego od osob fizycznych
e sunt wynagrodzeé netto,
» kwoty poszczegoélnych zasitkdw z ubezpieczenia szolego,
* taczm sune do wyptaty,
* pokwitowanie odbioru wynagrodzenia lub podania kwgbka zostata
przekazana na rachunek bankowy pracownika.
3) listy ptac mog zawiera poprawki dotyczce wyhcznie klasyfikacji budetowej.
4) sporzdzom liste ptac podpisuje:
» osoba spomdzapca (sprawdza pod wzglem formalnym i
rachunkowym),
» o0soba sprawdzaga pod wzgjdem merytorycznym (sekretarz Gminy lub
osoba upowaniona),
5) liste ptac zatwierdza do wyptaty:
» gtéwny kskgowy (Skarbnik), kierownik jednostki lub osoba prasiego
upowaniona.
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Karta obiegu dokumentiLista ptac (wyptata wynagrodz¢

Lp

Czynnaci

Referat
organizacyj
ny (kadry)

Referat
Finansowy
stanowisko

ds. ptac

Skarbnik

Burmistrz

Referat
finansowy -
ksiggowasé

Terminy

Przekazanie informaciji

do 25 dnia

stanowjcych podstaw 1
do naliczenia
wynagrodzenia

danego
mieshca*

Sporzadzenie listy ptac,
na podstawie angy,
zwolnien lekarskich,
innych dokumentow,
sprawdzenie pod
wzgledem formalno —
rachunkowym

biezaco

Kontrola ws¢pna
dokonana przez 1
Skarbnika

biezaco

Sprawdzenie pod
wzgledem 1
merytorycznym,
zatwierdzenie

biezaco

Wyptata wynagrodze—
przekazanie przelewéw 1
do banku

biezaco

Przekazanie list do
Referatu finansowego 1
celem ugcia w ksegach
rachunkowych

biezaco

*informacje dotyczce danego miesta przekazane po 25 dniu tego mjesj g podstaw do sporzdzenia listy
ptac w nasfpnym miesicu.

1.

2.

3) szczegobtowe wytyczne w sprawie naliczania ohakdwych sktadek oraz zasitkow z
ubezpieczenia spotecznego i ich udokumentowaniaaawg w odrbnych
przepisach regulagych ten zakres. Wystawiane zwolnienia lekarskiacgwnik
niezwtocznie przekazuje do Referatu Finansowego.

§18

Listy diet radnych

Podstawowym dokumentem stwierdgajm wyptat diet radnych jest lista wyptat diet.
Liste sporadza pracownik do spraw obstugi Rady Miejskiej wragpao zasady zawarte
w stosownych uchwatach Rady Miejskiej.

Potrcenia z tytutu nieobeckdol radnych na sesjach lub komisjach dokonywanenas
podstawie wykazu nieobeciwd radnych.

Liste wyptat dla radnych pracownik do spraw obstugi Radiejskiej przekazuje
Referatowi Finansowemu w celu dokonania wyptat.

Pracownik Referatu Finansowego po sprawdzeniu florona rachunkowym dokonuije:

* przelewu na konto bankowe dla radnych, ktorzy amajatazone rachunki
oszczdnasciowo — rozliczeniowe,
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» dla pozostaltych wyptaty dokonywane sa podstawie listy wyptat, w kasie banku
prowadzacego obstug bankowg Urzedu Gminy.

. Diety ptatne g do 5 — go dnia nagtnego miesjca za miegic poprzedni.

. Potwierdzone przez bank polecenie dokonania przelejak rownie wyptata na
podstawie listy zgodnie z kwptwynikajaca z zestawienia stanowi potwierdzenie
dokonania wyptat diet.

. Lista / wykaz radnych uprawnionych do otrzymanigtylzawiera:
a) piecatke Urzedu Gminy,

b) numer listy — R/oumet./. rok../,

c) okres wyptaty,

d) rodzaj nalendsci,

e) imig¢ i nazwisko radnego,

f) kwote nalezndici,

g) kwotg do wyptaty,

h) potwierdzenie odbioru.

. Lista / wykaz radnych jest pamizona do druku realizacji wydatku — sposob gusivania
przy realizacji wydatku jest opisany w 8 7 pkt 6

§19

Listy osdb pobieraicych stypendium

. W GminieZukowo wyptacaness
a) stypendia socjalne (szkolne),
b) stypendia Rady Miejskiej i Burmistrza.

. Wypfaty stypendidw socjalnych naptija na podstawie wykazu przedtmnego przez
pracownika merytorycznie odpowiedzialnego w danyefenacie za prawidiowe
naliczenie stypendiow, po sprawdzeniu formalnochuakowym.

. Stypendia socjalne wyptacanedwva razy w roku szkolnym:
a) w miesgcu lutym,
b) w miesicu maju.

. Wyptata stypendium Burmistrza na podstawie listyorggdzonej przez pracownika
merytorycznie odpowiedzialnego za naliczanie styp@am.

Lista przekazywana jest do ikwa miesica, za ktéry przystuguje wyptata stypendium do
Referatu Finansowego. Lista podlega sprawdzeniu padledem rachunkowo -—
formalnym.

Wyptata stypendidw nagiuje ostatniego dnia migsi, za ktory przystuguje stypendium.
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5. Lista za stypendium Rady Miejskiej i Burmistrza &yZukowo zawiera:

Numer listy R/.numet./.sok../  za stypendium Rady Miejskiej i Burmistrza i@ynZukowo
Lp Imig i nazwisko Nazwa szkoty Imig i Pesel Kwota Numer konta /
do ktorej nazwisko oraz potwierdzenie
uczszcza adres rodzica odbioru
dziecko pobierajcego
wyptatg
stypendium
1.
2.
3.

Lista podjczona jest do druku realizacji wydatku — sposéligpasvania przy realizacji jest
opisany w 8 7 pkt 6.

6. Lista za stypendium socjalne (szkolne) zawiera:

Numer listy R/.numet./.rok../  za stypendium szkolne od migsi...... do miegjca...... rok
Lp | Imie ucznia| Nazwisko | Numer Adres Imig i Pesel Kwota Numer konta
ucznia decyzji | zamieszkanig nazwisko ucznia | stypendium /
rodzica potwierdzenie
uprawnionego odbioru
do odbioru
stypendium
1.
2.
3.

Lista podiczona jest do druku realizacji wydatku — sposoligpasvania przy realizacji jest
opisany w 8 7 pkt 6.
§ 20

Lista — zryczattowane wynagrodzenie z tytutu zwkokrtéw podry stuzbowych w
granicach administracyjnych Gmiukowo dla sottyséw Gmirfukowo,

1. Liste za zryczaltowane wynagrodzenie z tytutu zwrotuzkds podray stuwzbowych dla
soltysOw ustala simiestcznie w wysokéci wynikajacej z uchwaty Rady Miejskiej w
Zukowie.

2. Lista sprawdzona jest pod wgzdem merytorycznym przez Burmistrza lub Zast
Burmistrza.

3. Sprawdzenia pod wzglem formalno — rachunkowym dokonuje pracownik Rafer
Finansowego ds. spraw ptac,

4. Zatwierdzenia do wyptaty dokonuje Burmistrz lub @psa Burmistrza.

5. Lista zawiera nagpujace pozycje:
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Lista p*aC nr R/oumes./. rok../
Zryczattowane wynagrodzenie z tytutu zwrotu koszpimdr&y stuzbowej za m-c...rok
Lp Imig i nazwisko Naleznoi¢ Potrcenia Do Potwierdzenie
wyptaty odbioru
Data | Podpis
RAZEM

Lista stanowi zajcznik do druku realizacji wydatkow. Nale postpowa zgodnie z
opisem podanym w 8§ 7 pkt 6.

§21

Listy wyptat z innych tytutdw m.in. zwrot podatkeywowego, wyptaty renty
uzupetniagce;j

1. Listy te sporzdzap pracownicy odpowiedzialni za dokonanie wyptaty ddgie z
zakresem obowzkdow).

2. Lista zawiera, cO najmniej ng@pujace pozycjé:

Lista ptac nr R/aume:./. rok../
LR = 1A TP
Lp Imie i nazwisko Naleznos¢ Do wyptaty Potwierdzenie
Brutto odbioru
Data | Podpis
RAZEM

*lista moze by uzupetniana o dodatkowe pozycje (stosownie dazpbjr

Lista stanowi zajcznik do druku realizacji wydatkéw. Nale postpowa zgodnie z opisem
podanym w 8 7 pkt 6.

1.

§22

Protokot przygcia srodka trwatego/ wartéci niematerialnej i prawnej (OT)

Po zrealizowaniu dostawyrodka trwatego lub wartai niematerialnej i prawnej w
wyniku zakupu, procesu inwestycyjnego, nabycia grum mocy prawa, komorka
organizacyjna jednostki wystawia OT w 3-ch egzemgaleh w dniu oddania dazytku i
najp&niej nas¢pnego dnia przekazuje do Referatu Finansowego. Xppdku nabycia
gruntow z mocy prawa — dokument przekazywany jestReferatu Finansowego w
nastpnym dniu po uprawomocnieniwsiecyzji (wraz z 1 egz. decyzji).

Przeznaczenie:
» oryginat i 1-sza kopia — przekazywane do Referanhamsowego celem
ujecia w kstgach inwentarzowych,
* 2-ga kopia — pozostaje w komorce merytorycznejgatii.
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2. Dowdd ,,OT” wypetnia st wedtug wskaza na druku z podpisem osoby sprayog]
piecz nad przygtym srodkiem trwatym / wartécia niematerialg i prawrg. Wzo6r
protokotu przygcia srodka trwatego/wartéci niematerialnej i prawnej (OT) stanowi
zalgcznik nr 12 niniejszej instrukciji.

3. J&li wystawione OT dotyczy gruntu to nale do niego zajczy¢ dowdd rozliczenia
wartasci gruntu przygtego na stan ewidencji kgjowej (wzor druku stanowi zatznik nr
13). PunktUWAGI nalezy wypeini w szczegolngci w przypadku, gdy nie uregulowano
naleznosci za grunty przefe z mocy prawa.

4. Ewidencg szczegotow srodkéw trwatych/wartéci niematerialnych i prawnych
prowadz¢ naleey wg poszczegoélnych obiektow inwentarzowych, zacuoatych w
odpowiednie numery inwentarzowe. Numery inwentaeomadaje si na caty czas
uzytkowania obiektu. Numeru inwentarzowego obiektuedknego z ewidencji nie
nadaje si innemu obiektowi.

§23

Protokét przekazania/nieodptatnego pexya srodka trwalego/wartgci niematerialne; i

prawnej (PT)

1. Na podstawie decyzji Burmistrza Gminy lub innychraynionych organéw komoérka
merytoryczna jednostki wystawia w 4-ch egzemplanzémnvod ,PT” z przeznaczeniem:
* dwa egzemplarze dla strony przyjrpg),
* dwa egzemplarze dla strony przekazej
z ktorych:
* 1 egzemplarz przekazuje do Referatu Finansowegancebksigowania i ugcia
w ewidencjisrodkow trwatych,
* 1 egzemplarz pozostaje w dokumentacji komorki noeygiznej jednostki.

2. Dowdd ,PT” wypetnia s} zgodnie ze wskazaniami umieszczonymi na druku. Na

podstawie ewidencji ksgowej ustala si wartgs¢ pocatkows srodka trwatego/warki
niematerialnej i prawnej i umorzeni&/zér przekazania/nieodptatnego pexyg srodka
trwatego/wart@ci niematerialnej i prawnej za€znik nr 14 niniejszej instrukciji.
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Karta obiegu dokumentoWT — Nieodptatne przekazanseodka trwatego/wartéci

niematerialnej i prawnej

Lp

Czynndaci

Komorka
organizacyjna
uzytkujaca
srodek
trwaty/wartas¢
niematerialg

i prawrg

Referat
Finansowy

Burmistrz

Jednostka
przyjmujaca
srodek
trwaty/wartcs¢
niematerialg
i prawrg

Terminy

Przekazanie informac
0 nieodptatnym
przekazanidrodka
trwatego/wartéci
niematerialnej i
prawnej

4

w miak
potrzeb

Sporadzenie dowodu
PT

w dniu
wydania

Zatwierdzenie
przekazanigrodka
trwalego/wartéci
niematerialnej i
prawnej

w dniu
wydania

Przekazanie PT do
podpisu stronie
przekazujcej

w dniu
wydania

Podpisanie dowodu
PT przez strof

przejmupca

biezaco

Przygcie dowodu PT
podpisanego przez
strore przejmujca

biezaco

Zapis w ewidencji
srodkéw
trwatych/wartgci
niematerialnych i
prawnych

biezaco
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Karta obiegu dokumentoWT — Nieodptatne przygie srodka trwatego/wartsci
niematerialnej i prawnej

Lp

Czynndgci

Komorka
organizacyjna
przejmupca
srodek
trwaty/wartcs¢
niematerialg
i prawrg

Pracownik,
ktéremu powierza|
sie piecz nad
srodkiem
trwatym/wartdcia
niematerialg i

prawrg

Burmistrz

Jednostka
przekazujca
srodek
trwaty/wartcsé
niematerialg

i prawrg

Referat
Finansowy

Terminy

Przygcie dowodu
PT od strony
przekazujcej
wraz z protokotem
przekazania
srodka
trwatego/wartdci
niematerialnej i
prawnej

w dniu
przyjecia

Podpis w rubryce
LStrona
przejmupca” na
dowdd przygcia
materialnej
odpowiedzialnéci

biezaco

Zatwierdzenie
przegciasrodka
trwatego/wartdci
niematerialnej i
prawnej na
dowodzie PT

biezaco

Przekazanie
podpisanych
dowodéw PT

biezaco

Przygcie
podpisanych
dowodach PT

biezaco

Nadanie numeru
inwentarzowego,
wprowadzenie do
ksiegi
inwentarzowej,
zapis w ewidencji
srodkow
trwatych/wartgci
niematerialnej i
prawnej,

dekretacja

biezaco

§24

Likwidacjasrodka trwatego/warteci niematerialnej i prawnej (LT)

1. Kierownik komorki merytorycznej sktada przewodricemu komisji likwidacyjnej w
Urzedzie Gminy w Zukowie informacje o stwierdzeniu zycia lub zniszczenia
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wskazujpcego na niemdiwo$¢é dalszego #ytkowania srodka trwatego/warkei
niematerialnej i prawne;.

2. Po przeprowadzeniu likwidacjrodka trwatego/wartai niematerialnej i prawnej osoby
dokonupce tej czynnéci sporadzap dowdd LT z przeznaczeniem:
* oryginat przekazuje sido Referatu Finansowego celemcaip w ksegach
inwentarzowych i urgdzeniach ksigowych,
» Kkopie¢ pozostawia siw dokumentach komaorki wystawigej dowaod.

Karta obiegu dokumentowLT — Likwidacja srodka trwatego/wartéci niematerialnej i

prawne;j
Lp Czynngaci Osoby Burmistrz Referat Terminy
przeprowadzace Finansowy
likwidacje
1. Wystawienie dowodu LT w w miag potrzeb
oparciu o protokét likwidacyjny 2
2. Zatwierdzenie likwidacji biezgco
2
3. Zapis w ewidencji ksgowej X 5 biezaco
4. Zapis w ewidencji komarki X biezaco
organizacyjnej dotychczas 1
uzytkujacej srodek
trwaty/wartc¢ niematerialg i
prawrg

Wzor protokotu likwidacjisrodka trwatego/wartéci niematerialnej i prawnej stanowi
zalgcznik nr 151 15 a niniejszej instrukciji.

§25

Zmiana miejscadytkowaniasrodka trwatego / przedmiotow nietrwatych

1. Dokumentem zmiany miejsca zytkowania (przesugcia rzeczowych sktadnikow
majtkowych) zaréwnosrodkéw trwatych i przedmiotow nietrwatych jest dokent
-MT"/ ,MN” — wz0Or dokumentu stanowi zaknik 16 i 16a niniejszej instrukcji

2. W przypadku zbiorczej zmiany miejscaytkowaniasrodkow trwatych i przedmiotéw
nietrwatych -wypetnia s¢ dokument stanowty zakcznik nr 16a niniejszej instrukcji.

3. Dokument ,MT” / ,MN” podpisuje osoba zlecgja, zdajca i przyjmugca sktadnik
majtku

4. Sporzdzony dokument ,MT” /,MN” osoba dokongfa przeniesienia przekazuje do
referatu finansowego do osoby zajgugj st skladnikami majtku w celu dokonania
zmian w ks¢gach inwentarzowych i ugdzeniach ksigowych.
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8 26
Protokdt rozchodu materialéw / towaréw

1. Protokdét rozchodu materiatébw reklamowych i informjagych, prezentéw i nagréd
stanowi Zagcznik nr 17 do niniejszej instrukejioznaczony wersjB.

2. Protokot rozchodu pozostatych materiatdow i towargtanowi Zagcznik nr 18 do
niniejszej instrukciji.

3. Po zrealizowaniu rozchodéw materiatow lub towar@ngcownik odpowiedzialny za te
sktadniki magtku sporadza protokot ich rozchodu wedtug ustalonego wzqetzekazuje
do Referatu Finansowego:

a) oryginat — w przypadku wersji A (kopia pozostaj&kk@maorce merytorycznej),
b) oryginat i 1 —sz kopie — w przypadku wersji B (2 —ga kopia pozostaje wnkece
merytorycznej).

4. Protokot sporzdza s¢ niezwtocznie po dokonaniu rozchodu, a egzemplarzeznaczone
dla Referatu Finansowego przekazuje sajp&niej nasgpnego dnia roboczego od
dokonania rozchodu.

5. Udokumentowanie sposobucaja w urzdzeniach ksigowych nasfpuje na druku
polecenie kgigowania, chybaze protokét dadczony jest do faktury / rachunku.

DODATKI MIESZKANIOWE

§ 27
1. Dodatki mieszkaniowe wyptacaneg :na podstawie list ptac spadzonych przez
pracownika przygotowdgego decyzje w sprawie przyznania dodatku miespkago
(zgodnie z zakresem obayekow).
2. Listy te zawieraj, co hajmniej nagpujace pozycje:

Data...................
(nazwa jednostki dokornagej
wyptaty) _
LISTA DODATKOW MIESZKANIOWYCH — WYPLATA DLA ZARZADCY
ZA OKRES OD.......... DO............
Nazwa zargdcy:
Numer konta zaggcy:
Lp Numer decyzji Whnioskodawca Dodatek przyznany Do wyptlaty
na okres
Stownie:
Sporadzit/a:

3. Zbiorcze zestawienie dodatkow mieszkaniowych
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Dodatki mieszkaniowe
MiI€SIZC......vv e
1. Nazwa
&= 1720 [0S
NUMEr raChuNKU ZagiCY: ...t e e e e e e e e e
F N\ = VA= W2 - (o o3
NUMEr raChUNKU ZAfICY: .. . ... ot e e e e e et et e ettt re e eenaeees
G T N\ = VAT = W22 T - (o o3
NUMEr raChUNKU ZagiICY: ... ... e e e e e e e e e e e e e ea e e
O T VA= 22 1 - (o oY
NUMEN raCUNKU ZaBIBICY . .. . ..ot e e e e et et ettt e e e e nannes
5.
6.
Razem:
Sprawdzil(pracownik komaérki merytorycznej): Zatwierdzit(kierownik komérki merytorycznej):

Lista stanowi zajcznik do druku realizacji wydatkow. Nale postpowa zgodnie z opisem
podanym w 8 7 pkt 6.
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§28

Zwrot podatku akcyzowego zawarteqo w cenie olepgdmwvego wykorzystywanego do

produkcji rolnej

Karta obiegu dokumentiZwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie olejpedawego

wykorzystywanego do produkcji rolnej

Lp Czynndaci Pracownik referatu Pracownik Referat Terminy
komunalnego, Referatu Finansowy
srodowiska i Finansowego (ksiegowasc)
rolnictwa (zespot
srodowiska i
rolnictwa)
1. Pracownik Referatu Komunalnego, 6 dni
Srodowiska i Rolnictwa ( Zespot kalendarzowych
‘ . . . ) od dnia ztgenia
SI‘OdOWIS_ka i Rolmctwa). X whiosku, a w
*  przyjmuje wniosek o zwrot przypadku
podatku akcyzowego zawartego w kE”'eCZ”@C'_
. . skorygowania
cenie oleju nagdowego ) wnicsku — 16
wykorzystywanego do produkcji dni
rolnej za dany rok. kalendarzowych
«  Sprawdza prawidiowi danych od ,d”'lf‘ Zigenia
zawartych we wniosku, co wniosku
potwierdza adnotag]
Lpotwierdzam prawidtowgt
danych zawartych we wniosku”
wraz z podpisem i piegika
2. Pracownik Referatu Finansowego 14 dni
(zgodnie z zakresem obaakow) X Ez'z?]?;'zowy‘:h
wydaje decyzje na podstawie przekazania
otrzymanego wniosku whniosku przez
pracownika
Zespotu
Srodowiska i
Rolnictwa
3. Pracownik Referatu Finansowego Niezwiocznie
) . po
sporzdza wniosek o zaa_ngaw_.ame wprowadzeniu
wraz z dokumentem realizacji X do planu
wydatkow (postpuje zgodnie z 8 7 pkt budzetu,
5 (zasady wspnej oceny celow4ei srodkow
zachgania zobowjzan finansowych i przeznaczonych
. L, na zwrot
dokonywania wydatkow) oraz 8 7 pkt podatku
6 akcyzowego

*wz6r wniosku okréa Minister wigciwy do spraw rozwoju wsi

DOWODY BANKOWE

§29

Polecenie przelewu

1. Podstaw do wystawienia polecenia przelewu jest oryginatwezxrdzonego dowodu

podlegajcego zaptacie w terminie oktenym w tym dowodzie.
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2.

Polecenie przelewu w formie elektronicznej:

a) polecenie przelewu spadza pracownik Referatu Finansowego w formie
elektronicznej w systemie udephionym przez bank prowaglzy obstug bankowa
Urzedu Gminy,

b) zatwierdzenie nagpuje poprzez zigenie podpisu przez osplipowanions (zgodnie
z karg wzorow podpiséw zimong w banku) za pomacudoseépnionego systemu
elektronicznego.

Polecenie przelewu w formie papierowej — spdea pracownik Referatu Finansowego w
2-ch egzemplarzach:

a) l-egz. dla banku,

b) 1-egz. pozostaje w Referacie Finansowym.

Czek gotowkowy — wystawigjupowanieni pracownicy Referatu Finansowego w jednym
egzemplarzu. Podpisupsoby upowznione (zgodnie z kaytwzoréw podpisow zizong

w banku).

W razie pomyitki w wypisywaniu czeku (kwota, nazwishtp.) czek anuluje sipoprzez
przekrdlenie i umieszczenie adnotacji ,ANULOWANOQO” wraz atgli podpisem osoby,
ktéra go anulowata.

Karta obiegu dokumeniCzek gotéwkowy

Lp Czynngci Pracownik Kierownik Burmistrz Osoba Referat Terminy
Referatu Referatu Skarbnik | upowaniony | Finansowy -
Finansowego | finansowego do odbioru ksiggowas¢
upowaniony do | (Skarbnik) czeku
wypetnienia i
wydania czeku
1. | Wypehienie czeku w miag
1 potrzeb
2. | Kontrola biezaco
prawidtowaci 1
wypetnienia czeku
3. | Dyspozycja — biezgco
podpisy 1
4. | Odbior czeku biezagco
1
5. | Potwierdzenie X biezaco
odbioru gotowki — 1
zapis w wycigu
bankowym
5. Lokata terminowa — zaktadagdielefonicznie po negocjacji oprocentowania — pragaby

upowanione odpowiednimi petnomocnictwami zemymi w banku, z ktérym zawarto

lokate terminows.
Potwierdzeniem zal@nia lokaty terminowej jest dokument potwierdegj transakgj
przystany przez bank.
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6. Wyciagg bankowy rachunku lokaty terminowej — oryginat iggdzony przez bank
(wydruk komputerowy). Pracownik Referatu Finansowagrawdza zgodsé kwot na
wyciagu z zawag umowy. Po uptywie okresu lokaty, sprawdza zgognaaliczonych
odsetek z zawatumows.

Wyciag bankowy dostarczany jest do Referatu Finansoweg&sigowas¢ celem
zaewidencjonowania w kgjach rachunkowych.

7. Pracownik Referatu Finansowego - zgodnie z zakres#uwihzkow sprawdza
prawidtowa¢ operacji wymienionych na otrzymanych z banku wgach bankowych.
W przypadku stwierdzenia niezgodop nalery je pisemnie uzgodéi z bankiem
prowadacym rachunek.

8. Pracownicy Referatu Finansowego zgodnie z zakresezgnndci sprawdza

prawidiowa¢ zapisow w wycigach bankowych, dekretujwyciagi i dokumenty
zrodtowe, wskazujc sposéb ujcia w uradzeniach ksigowych.

42



OBIEG DOWODOW DOTYCZACYCH DOCHODOW NIEPODATKOWYCH GMINY
§ 30

Nalenasci z tytutu najmu lokali

Karta obiegu dokumentéwaleznosci z tytutu najmu lokali, ktére nie g dokumentowane

fakturg VAT
Lp Czynngci Terminy
1. Pracownik komérki merytorycznej:

1. woparciu o aktualne stawki optat z tytutu najrmaleznosci za wykonane na rzecz | 10 dni przed terminem
najemcow ustugi (w szczegolém dostawa energii cieplnej, wody, odprowadzenie | ptatnaci
sciekow, wywdzsmieci) sporadza informacje z przeznaczeniem:
e 1 egz. —informacja dla najemcy
e zbiorcze zestawienie w 2-ch egzemplarzach :

- jeden dla Referatu Finansowego
- drugi pozostaje w aktach komérki merytorycznej.

2. W przypadku konieczioi dokonania zmian w przypisie wymienionym ey dokonuje
sie przypisu lub odpisu w trzech egzemplarzach z praezeniem:
e 1 egz. dla najemcy,
e drugi egz. dla Referatu Finansowego
e trzeci egz. pozostaje w aktach komorki merytorygzne

2. | Pracownik Referatu Finansowego: na biezaco

e dokonuje przypiséw i odpiséw naleosci od najemcow,

e wystawia dowody wptat do kasy banku

e ewidencjonuje operacje w kasie fiskalnej

« ewidencjonuje wpltywy z tyt. optat,

e sporadza — do 10-ego dnia neghego miesica — zestawienia zaleglh w
optatach i przekazuje pracownikowi Referatu Finaregmodpowiedzialnemu za
windykacg

3. | Pracownik Referatu Finansowego odpowiedzialmyinalykacg:
e wystawia wezwanie do zaptaty

* W przypadku nieuregulowania nafesci w terminie okrélonym w wezwaniu do zaptaty, stosuje procedury
okreslone w § 38 — nalmosci dochodzone na drodzedewej (roszczenia sporne),

Wezwanie do zaptaty wystawiacsilo kaica nasfpnego miesica w sytuacji, kiedy kwota
naleznosci dwukrotnie przekracza waid kosztéw upomnienia. Dla naeosci, ktora jest
nizsza nk rownowartd¢ kosztu wysyiki wezwania do zaptaty — nie wysylawezwania do
zaptaty. Dla kwoty nalenosci, ktora jest wysza nk koszt wysytki wezwania do zaptaty i
jednoczénie jest nisza od dwukrotnej warkoi kosztéw upomnienia wezwanie do zaptaty
wystawia s¢ nie p&niej niz do 31 stycznia haginego roku.

Decyzg 0 sposobie pogbowania z zalegkziami nizszymi od:

e rownowartdci kosztu wysytki wezwania do zaptaty — gdy nie t@ygono wezwania do
zaptaty,

* dwukrotna warté¢ kosztow upomnienia — gdy nie skierowano sprawyadizy prawnego
w celu dochodzenia naleodici na drodze glowej,

podejmuje kierownik jednostki terminie do 15 styieznas¢pnego roku — na podstawie

zestawienia spogezonego do 10 stycznia.
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Karta obiegu dokumentowaleznosci, ktore ¢ udokumentowane faktuy VAT

Lp Czynndggci Terminy
1. | Pracownik komérki merytorycznej spgdza umow najmu: najp&niej nasg¢pnego dnia po
¢ 1 egz. dla najemcy, zawarciu umowy
¢ 1 egz. dla Referatu Finansowego — stanowisko — wyestéa
faktury VAT,
e 1 egz. w aktach komorki merytorycznej.
2. | Rozwjzanie umowy — pracownik komorki merytorycznej praeakje najp&niej nasgpnego dnia po
dokument do Referatu Finansowego rozwigzaniu umowy
3. | Pracownik Referatu Finansowego: na biezaco

« dokonuje przypisoéw i odpiséw naleosci od najemcow,

« wystawia dowody wptat do kasy banku

* ewidencjonuje operacje w kasie fiskalnej

* ewidencjonuje wplywy z tyt. optat,
sporadza — do 10-ego dnia naghego miesica — zestawienia zalegto w
optatach i przekazuje pracownikowi Referatu Finaresgav
odpowiedzialnemu za windykacj

4. | Pracownik Referatu Finansowego odpowiedzialmyipalykacg:
« wystawia wezwanie do zaptaty

e W przypadku nieuregulowania natesci w terminie okrélonym w wezwaniu do zapfaty, stosuje procedury
okreslone w § 38 — nalmosci dochodzone na drodzgd®wej (roszczenia sporne),

Wezwanie do zaptaty wystawiagsilo kaica nasfpnego miesica w sytuacji, kiedy kwota
naleznosci dwukrotnie przekracza wadd kosztéw upomnienia. Dla naeosci, ktora jest
nizsza nk rownowartd¢ kosztu wysyiki wezwania do zaptaty — nie wysylawezwania do
zaptaty. Dla kwoty nalenosci, ktora jest wysza nk koszt wysytki wezwania do zaptaty i
jednoczénie jest nisza od dwukrotnej warfoi kosztow upomnienia wezwanie do zaptaty
wystawia s¢ nie p&niej niz do 31 stycznia naginego roku.

Decyzg 0 sposobie pogbowania z zalegkziami nzszymi od:

* rownowartdci kosztu wysytki wezwania do zaptaty — gdy nie t@ygono wezwania do
zaptaty,

* dwukrotna warté¢ kosztow upomnienia — gdy nie skierowano sprawyadizy prawnego
w celu dochodzenia naleosci na drodze glowej,

podejmuje kierownika jednostki w terminie do 15cgztyia nasfpnego roku — na podstawie

zestawienia spogezonego do 10 stycznia.
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§31
Opfaty z tytutu wieczystegawikowania gruntéw

Karta obiegu dokument®ptaty z tytutu wieczystegaytkowania gruntow

Lp Czynngci Terminy

1. Pracownik komorki merytorycznej: Do 31 stycznia*
1. woparciu o aktualne umowy spadza wykaz optaty rocznej — nafeej Gminie w
danym roku bugketowym w 2-ch egzemplarzach z przeznaczeniem:
e jeden egz. dla Referatu Finansowego
e drugi egz. pozostaje w aktach komérki merytorycznej
2. wprzypadku konieczrioi dokonania zmian w wykazie wym. w pkt.1 dokonuje
Zmian z przeznaczeniem:
« jeden egz. dla wieczystegaytkowania
e drugi egz. dla Referatu Finansowego
e trzeci egz. pozostaje w aktach komorki merytorygzne

2. Pracownik Referatu Finansowego: na biezgco
przypisuje poszczegdlnym wieczystyrytkownikom ich zobowizania,
dokonuje zmian przypisow i odpiséw,

wystawia dowody wptat do kasy,

ewidencjonuje wplywy z tytutu optat,

sporzdza — do 10-go kwietnia** — zestawienia zalégtowv optatach i przekazuje
pracownikowi Referatu Finansowego odpowiedzialnemwindykacg

ogrwNPE

3. Pracownik Referatu Finansowego odpowiedzialmyinalykacg:
e wystawia wezwanie do zaptaty

e W przypadku nieuregulowania natesci w terminie okrélonym w wezwaniu do zaptaty, stosuje si
procedury okrdone w § 38 — nalaosci dochodzone na drodzeg®wej (roszczenia sporne),

*jezeli termin zapfaty nie przypada do 31 marca, tonmiacg o przypisie naley przekaza do Referatu Finansowego niezpéej niz
nastpnego dnia po ustaleniu terminu ptatcio
**je zeli termin zaptaty nie przypada do 31 marca, taldi0po uptywie terminu ptatrigi

Wezwanie do zaptaty wystawiagsilo kaica nasfpnego miesica w sytuacji, kiedy kwota
naleznosci przekracza dwukrotna wakto kosztow upomnienia. Dla nateosci, ktdra jest
nizsza nk rownowartd¢ kosztu wysyiki wezwania do zaptaty — nie wysylawezwania do
zaptaty. Dla kwoty nalenosci, ktora jest wysza ni koszt wysyilki wezwania do zaptaty i
jednoczénie jest nisza od dwukrotnej warkoi kosztéw upomnienia wezwanie do zaptaty
wystawia s¢ nie p&niej niz do 31 stycznia haginego roku.

Decyzg o0 sposobie pogbowania z zalegkziami nizszymi od:

e rownowartdci kosztu wysytki wezwania do zaptaty — gdy nie t@ygono wezwania do
zaptaty,

e dwukrotna warté¢ kosztéw upomnienia — gdy nie skierowano sprawyadizy prawnego
w celu dochodzenia naleoici na drodze glowej,

podejmuje kierownik jednostki w terminie do 15 siy@ nastpnego roku — na podstawie

zestawienia spogrlzonego do 10 stycznia
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§32

Naleenasci z tytutu dzietawy sktadnikéw matkowych

Karta obiegu dokumenNaleznosci z tytutu dziegawy sktadnikow majtkowych

Lp

Czynndgci

Pracownik
komorki
merytorycznej

Pracownik
Referatu
Finansowego

Pracownik
Referatu
Finansowego

(ksiegowasc)

Terminy

Sporzdzenie umowy
dziezawy w 3-ch
egzemplarzach z
przeznaczeniem:

jeden egz. dla dzigawcy,
drugi egz. dla Referatu
Finansowego

trzeci egz. pozostaje w
aktach komorki
merytorycznej

nie pé&niej niz
nastpnego dnia
roboczego po
zawarciu umowy

Wystawienie faktury VAT —
zgodnie z umow— w 3-ch
egzemplarzach z
przeznaczeniem:

oryginat dla dzierawcy,
pierwsza kopia dla
ksiggowasci budzetowej,
druga kopia pozostaje w
aktach

biezaco

dokonuje przypisow i
odpis6w nalenosci od
dzierzawcow,

wystawia dowody wptat
do kasy,

ewidencjonuje wplywy z
tyt. opfat,

sporzdza — do 10-tego
dnia nasfpnego miesica
— zestawienia zalegioi w
optatach i przekazuje
pracownikowi Referatu
Finansowego
odpowiedzialnemu za
windykacg

biezaco

do 10-tego dnia
nastpnego
miesica

Pracownik Referatu Finansowego odpowiedzialmyinalykacg:
wystawia wezwanie do zaptaty

w przypadku nieuregulowania natesci w terminie okrélonym w wezwaniu do zaptaty, stosuje procedury
okreslone w § 38 — nalamosci dochodzone na drodzedowej (roszczenia sporne),

W  przypadku

rozwgzania umowy — pracownik komorki

merytorycznej

praskje

dokumenty do Referatu Finansowego najpéj nas¢gpnego dnia po rozwkaniu umowy.

Wezwanie do zaptaty wystawiagsilo kaica nasfpnego miesica w sytuacji, kiedy kwota

naleznosci przekracza dwukrotna wakto kosztow upomnienia. Dla nateosci, ktdra jest
nizsza nk rownowartd¢ kosztu wysyiki wezwania do zaptaty — nie wysylawezwania do

zaptaty. Dla kwoty nalenosci, ktora jest wysza nk koszt wysytki wezwania do zaptaty i
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jednoczénie jest nisza od dwukrotnej warfoi kosztow upomnienia wezwanie do zaptaty
wystawia s¢ nie p&niej niz do 31 stycznia haginego roku.

Decyzg 0 sposobie pogbowania z zalegkziami nzszymi od:

* rownowartdci kosztu wysytki wezwania do zaptaty — gdy nie t@ygono wezwania do
zaptaty,

* dwukrotna warté¢ kosztow upomnienia — gdy nie skierowano sprawyadizy prawnego
w celu dochodzenia naleosci na drodze glowej,

podejmuje kierownika jednostki w terminie do 15cztyia nasfpnego roku — na podstawie

zestawienia spogezonego do 10 stycznia

§ 33

Opftaty za zaicie pasa drogowego

Karta obiegu dokument@ptaty za zaicie pasa drogowego

Lp Czynndggci Terminy
1. Pracownik komorki merytorycznej: optata wieloletnia-
a) w przypadku optat wieloletnich w oparciu o aktuatteeyzje spormza wykaz wykaz do 5 stycznia

optat nalenych Gminie w danym roku budtowym w 2 — ch egzemplarzach z
przeznaczeniem:

e jeden egz. dla Referatu Finansowego

e drugi egz. pozostaje w aktach komérki merytorycznej

b) w przypadku optat jednorazowych : opfata jednorazowa —
« 1 egz. decyzji najpaiej nastpnego dnia po dniu, w ktérym decyzja stata si| 1 €9zemplarz

; ; najp&niej nasgpnego
ostateczna przekazywany jest do Referatu Finansowego dnia po dniu, w

ktérym decyzja stata
si¢ ostateczna

2. Pracownik Referatu Finansowego: na biezgco
dokonuje przypisu zobowzan
dokonuje zmian przypiséw i odpisow,
wystawia dowody wptat do kasy,
ewidencjonuje wplywy z tytutu optat,
sporadza — do 10-go lutego* — zestawienia zalégtov optatach i przekazuje
pracownikowi komorki merytorycznej celem windykaciji

A

Informacja:
Windykacja w trybie ustawy o pegtowaniu egzekucyjnym w administracji (patrz: Iokgja w sprawie|
ewidencji oraz windykacji podatkéw i optat w @dzie Gminy wZukowie (dotyczy terminéw)

*jezeli termin zaptaty nie przypada do 15 styczniajadlO — tego dnia miegia naspujacego po miegcu, w ktérym przypadt termin
ptatnaci.
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Oplaty adiacenckie, planistyczne, za przeksztadcprawa uytkowania wieczysteqo w prawo

§34

wiasnagci
Lp Czynndgci Pracownik Kierownik Burmistrz Referat Termin
komorki komorki Finansowy
merytorycznej | merytorycznej
lub radca
prawny
1. ustalenie optaty — nie p&niej niz 12
przygotowanie projektu X mieskcy od daty
decyzji wptywu do
Urzedu Gminy
Zukowo
dokumentéw, z
ktorych wynika
obowigzek
naliczenia optaty
1. zaopiniowanie projektu na biezaco
decyzji X
3. zatwierdzenie decyzji na biezgco
X
4, przekazanie do Referatu najp&niej _
Finansowego X nastpnego dnia
. 1 egz. decyzji po o
ostatecznej uprawomocnieniu
5. ujcie w ksegach na bieaco
rachunkowych X
6. Pracownik Referatu do 10-tego dnia
Finansowego spogdza nastpnego
zestawienie zalegioi i miesihca
X

przekazuje pracownikow
Referatu Finansowego
odpowiedzialnemu za
windykacg

Informacja:

Windykacja w trybie ustawy o pe@giowaniu egzekucyjnym w administracji (patrz: lokgja w sprawie ewidencji

oraz windykacji podatkow i optat w Ugdzie Gminy wZukowie (dotyczy terminow)
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§35

Oplaty za wycinkdrzew

Lp Czynngci Pracownik Kierownik Burmistrz Referat Terminy
komorki komorki Finansowy
merytorycznej| merytorycznej
1. przygotowanie projektu zgodnie z
decyzji X odrebnymi
przepisami
2. zaopiniowanie projektu biezaco
decyzji X
3. zatwierdzenie decyzji biezgco
X
4. przekazanie do Referaty najpéniej
Finansowego: X nastpnego dnia
e 1 egz. decyzji po
ostatecznej* uprawomocnieniy
5. ujcie w ksegach biezaco
rachunkowych X
6. Pracownik Referatu do 10-tego dnig
Finansowego spogdza nastpnego
zestawienie zalegioi i mieshca
przekazuje X

pracownikowi Referatu
Finansowego
odpowiedzialnemu za
windykacg

1

Informacja:

Windykacja w trybie ustawy o pa@piowaniu egzekucyjnym w administracji (patrz: loktgja w sprawie ewidencji

oraz windykacji podatkow i optat w Ugdzie Gminy wZukowie (dotyczy terminow)

*jezeli wykonanie decyzji odroczono — pod warunkiem altdnia nasadaerekompensacyjnych — informacp sposobie

wypetienia warunku naty przekazé do Referatu Finansowego najpéej nas¢pnego dnia po dniu, w ktérym uzyskaro t

informacg.

49



§ 36

Ulgi w zaptacie nalénasci

Lp Czynndgci Kancelaria Pracownik Kierownik Burmistrz Referat Terminy
komorki komorki Finansowy
merytorycznej,| merytorycznej
ktéra zajmuje lub radca
sie ustaleniem prawny
nalenoici
1. | « wnioseko e wdniu
udzielenie ulgi wplywu
¢ przekazanie X e nastpnego
wniosku do dnia po
pracownika wplywie
komorki
merytorycznej
2. | + przeprowadzenie zgodnie z
postpowania przepisami
dowodowego, X
e przygotowanie
projektu
rozstrzygnécia
3. | zaopiniowanie na bieaco
rozstrzygnécia X
4. | zatwierdzenie na bieaco
rozstrzygnécia X
5. | wprzypadku najpéniej
przyznania ulgi: 1 X nastpnego dnia|
egzemplarz decyzji po
e przekazanie do rozstrzygnéciu
Referatu
Finansowego X na biezaco
e ujecie ulgiw
ksiegach
rachunkowych

WINDYKACJA NALE ZNOSCI NIEPODATKOWYCH

§ 37

Windvykacja przedslowa

1. Pracownik Referatu Finansowego odpowiedzialny zalykacg:

50

wystawia wezwanie do zaptaty i wysyta zobgmanemu (dianikowi) za zwrotnym
poswiadczeniem odbioru z podaniem terminu uregulowarabeznosci — wezwanie do
zaptaty wystawia gido kaica nasipnego miegica w sytuacji, kiedy kwota naiecsci

przekracza dwukrothwartas¢ kosztow upomnienia. Dla naieosci, ktérych kwota jest
nizsza nk rownowartd¢ kosztu wysytki wezwania do zaptaty — nie wysylawezwania
do zaptaty. Dla kwoty nakmosci, ktéra jest wysza nk koszt wysytki wezwania do




zaptaty i jednoczmie jest nisza od dwukrotnej wargoi kosztow upomnienia wezwanie
do zaptaty wystawia sinie p&niej niz do 31 stycznia naginego roku -wzér stanowi
zalgcznik nr 19 niniejszej instrukcji

2. W przypadku nieuregulowania natesci w terminie okrélonym w wezwaniu do zaptaty
stosuje si procedury okrdone w 8§ 38 — Naltenosci dochodzone na drodzed®we).
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§ 38
Naleznasci dochodzone na drodzedowej (roszczenia sporne)

Karta obiegu dokumentiNaleznosci dochodzone na drodzgdowej

ksigguje roszczenia w ugdzeniach ksigowych
biezaco weryfikuje terminy wptat nai@osci

Lp Czynndci Pracownik Referatu Radca Pracownik Terminy
Finansowego Prawny Referatu
odpowiedzialny za Finansowego
windykacg
1. | Pracownik Referatu Finansowego odpowiedzialny zadwkacg: 1) 60 dni po uptywie
«  w przypadku nieuregulowania natesci w wyznaczonym terminie, terminu okrélonego
przygotowuje komplet dokumentéw dotycych tej nalendici, ;vawlzw\?vns“;tﬂgc'i
. uzgadnia z radcprawnym zakres i wkgiwosci zebranych kie%y |>(IWOIa W
dokumentéw oraz dalszy tok pgsbwania naleznoici przekracza
. uzgodniony komplet dokumentéw przekazuje z pismerayodnim (z 1.000,00 zt -z
pokwitowaniem kopii pisma) radcy prawnemu celenestivania na wyjatkiem nalenasci
drog; postpowania gdowego X ‘é"ym'e”'onych w pkt
2) 90 dni po uptywie
terminu okrélonego
w wezwaniu do
zaptaty w sytuacji
kiedy kwota
naleznosci przekracza
dwukrotry wartas¢
kosztéw upomnienia i
nie przekracza kwoty
1.000,00 zz
wyjatkiem
naleznosci
wymienionych w
pkt 3
3) W przypadku
naleznosci
okresowych, ktérych
termin pfatnéci
przypada co miesc,
sprawa jest kierowang
na drog
postpowania
sadowego jeeli
kwota zalegtéci
wynosi nie mniej ri
2.000,00 zt; sprawy o
mniejsze zalegkri 3
kierowane na drag
postpowania
sadowego nie paniej
niz 2 lata przed
uptywem terminu
przedawnienia tych
naleznaici
2. Radca Prawny po zgjiu stanowiska w tej sprawie przez kierownika jednostki: biezaco
. kieruje roszczenie na dregostpowania gdowego,
. informuje biezaco kierownika komorki merytorycznej, ktérej dotyczy ppstwanie o
toczacym sk postpowaniu i wydanych orzeczeniach — niezpi@j niz w terminie 7 dni
od daty orzeczenia lub dmzenia orzeczenia z wdu,
. prawomocne orzeczenigddl (nie péniej niz w terminie 7 dni od otrzymania) X
przekazuje kierownikowi jednostki,
. w przypadku niekorzystnych orzedzezgadnia z kierownikiem jednostki dalszy tok
postpowania (odnénie zasadni sktadania odwotania)
3. 1. Orzeczeniegdowe z klauzu wykonalndci, powodujce skutki prawne dla biezaco
jednostki, kierowane (dekretowane)jest niezwlocziugracownika Referatu
Finansowego odpowiedzialnego za windykacj
2. Pracownik Referatu Finansowego odpowiedzialny zadykacg:
. przesyta zobowzanemu wezwanie do zaptaty kwoty wyniicgj z
orzeczenia, za zwrotnym fwiadczeniem odbioru,
. w przypadku nie uiszczenia natesci w terminie okrélonym w
wezwaniu, w uzgodnieniu z ragprawnym przygotowuje wniosek do X
komornika gdowego o wszazxie egzekucji
. prowadzi w uzgodnieniu z ragiprawnym korespondenrcg komornikiem
(monity) do czasu petnego wyegzekwowania roszczenia
. przygotowuje wnioski do kierownika jednostki w ppagku
uwiarygodnionej nigciagalndci roszczenia
3. orzeczeniagdowe w innych ri wyzej wymienione przypadkach kierowange s
(dekretowane) do komérki merytorycznej jednostkbr&j zakresu spraw
dotyczy, réwnie w przypadku orzeczepowodujcych powstanie zobowzania
jednostki)
4, Pracownik Referatu Finansowe- ksiggowaié X biezqco
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WYMIAR PODATKOW
§39

Dowody zewgtrzne

Karta obiegu dokumentuDeklaracja w sprawie podatku od nieruchosm od o0s6b
prawnych, deklaracja w sprawie podatku rolnego oslbb prawnych, deklaracja w sprawie
podatku I&nego od osob prawnych, wyksmdkow transportowych, wykaz nieruchosm

Lp Czynndgci Kancelaria Referat Termin
(sekretariaf) Finansowy —
wymiar podatkéw
(wg zakresu
obowigzkow)
1. Wptyw dokumentow: w dniu wptywu
« deklaracja w sprawie podatku od nastpnego dnia po wplywie
nieruchoméci od os6b prawnych przekazanie do Referatu
(oryginat) Finansowego
¢ deklaracja w sprawie podatku X
rolnego od 0s6b prawnych
(oryginat)
¢ deklaracja w sprawie podatku
lesnego od oséb prawnych
(oryginat)
e wykazsérodkOw transportowych
« wykaz nieruchoméi (osoby
fizyczne — oryginal)
2. ¢ Dokonanie weryfikacji formalno — weryfikacja- 10 dni po
rachunkowej X otrzymaniu
l
3. Ewidencja w rejestrze przypisow i | na biegaco
odpisow lub wydanie decyzji* X

*wydanie decyzji - zgodnie z § 40

§ 40

Dowody zewgtrzne wlasne

1. Dowody zewwtrzne wiasne dotygrze wymiaru podatku spagdzane s w dwdch
egzemplarzach:
a) oryginat — otrzymuje podatnik,
b) kopia pozostaje w aktach
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Karta obiegu dokumentoviecyzja w sprawie podatku od nieruchoseq rolnego, Ignego,
decyzja w sprawigztznego zobowrania piengznego, decyzje zmienigge i uchylagce.

Lp Czynndci Referat Burmistrz Podatnik Termin
Finansowy
(wymiar podatku)
1. Sporadzenie dokumentow: + do28.02ina
a) decyzje ustalape: biezaco po

podatek od nieruchondai, Zozeniu wykazu
podatek rolny, podatek nieruchomeci.
lesny, taczne X *  wprzypadku
zobowhzanie pienizne, decyzji .

. nT zmieniajcych i
decyzle_ Zmieniace uchylaicych -
(uchylapce), na biezaco

b) decyzje okrélajace: «  terminy
podatek od nieruchoréai, okreslone w
podatek rolny, podatek Instrukcji w
lesny, podatek odrodkow sprawie
transportowych. ewidenciji oraz
windykacji
podatkéw i
optat w
Urzedzie
Gminy Zukowo
2. Zatwierdzenie na bieaco
X
3. Przekazanie decyzji X wynikajacy z
podatnikowi — za Ordynacji
potwierdzeniem odbioru X Podatkowej
4. Ewidencja: rejestr wymiarowy | X na bieaco
(zapis komputerowy) X |

§41

Dokumenty wewitrzne wilasne

Karta obiegu dokumentowejestr wymiarowy podatku od nieruchoma (osob fizycznych),
rolnego, l&nego, rejestr wymiarowy gkznego zobowkania piengznego (od o0so6b
fizycznych), rejestr przypisow i odpiséw podatkéed nieruchomdci, rolnego, l&nego,
informacje o wpisie do ewidencji dziatal§c gospodarczej

Lp CzynnaGci Termin Metoda ewidenc;ji

1. Pracownik Referatu Finansowego (wymiar wynikajacy z Ordynacji zapis komputerowy (przypis
podatku) ewidencjonuje w rejestrze podatkowej odpisy — na bigzco)
wymiarowym poszczegoinych podatkéw

2. Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. na biezgco kopia — w eigu 3-ch dni od
ewidencji dziatalnéci gospodarczej przekazuje dokonania wpisu do
1 egz. zéwiadczenia o wpisie /o zmianie /o ewidencji dziatalnéci
likwidacji dziatalndci gospodarczej gospodarczej
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§ 42

Obieg dowodéw w zakresie realizacji planowanychadioz budetu gminy

Karta obiegu dokumentovidotacije z budetu gminy

Lp

Czynndci

Komorka
organizacyjna
(merytoryczna)

Pracownik
Referatu
Finansowego

Pracownik
Referatu
Finansowego

Terminy

(ksiggowasé)

1. Komérka merytoryczna

jednostki:

e sporadza wniosek o
przekazanie dotacji X

e dofgcza wniosek do druku
realizacji wydatkow

biezaco

biezgco

2. Pracownik Referatu X

Finansowego:

e sprawdza wniosek pod
wzgledem formalno —
rachunkowym, X

e po zatwierdzeniu do
wyptaty przez kierownika
jednostki sporgdza
przelew z rachunku
bankowego Urgdu na
rachunek bankowy
dotowanego,

*  ksicguje realizagj dotaciji
na kontach w kggach
rachunkowych

biezgco

3. Prawidtowd¢ rozliczenia

dotacji:

e sprawdza i zatwierdza
komorka merytoryczna i
przekazuje do Referatu
Finansowego celem
dokonania zapisébw w
ksiegach rachunkowych

X 3 dni po ztgeniu

na biezaco

Wz06r wniosku o przekazanie:

1. dotacji podmiotowesgtanowi zajcznik nr 23 niniejszej instrukcji,
2. dotacji celoweptanowi zaicznik nr 24 niniejszej instrukciji.

Wzbr rozliczenia:

1. dotacji celowej (w przypadkach, gdy przepisydmhe nie stanowiinaczej) stanowi
zalgcznik nr 25 niniejszej instrukcji
2. dotacji podmiotowej dla instytucji kultury stanomalzcznik nr 26 niniejszej instrukcji

§43

PIT — 8 C — informacja o dochodach z innyobdet oraz o niektérych dochodach z kapitatow
pienieznych.
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1. Informacja (PIT-8C) spomrizana jest w przypadku, gdy dokonano czyenoktore
powodup powstanie po stronie podatnika obgmku podatkowego w zakresie podatku
dochodowego od o0so6b fizycznych, od ktorych ptatmié byt obowijzany do pobrania
zaliczki na podatek dochodowy lub zryczattowany giel dochodowy od o0séb
fizycznych  (m.in. podrge stzbowe o0sOb niglwlacych pracownikami lub
zleceniobiorcami, wydatki na szkolenia osOb ndgbych pracownikami, umorzenia
naleznaosci niepodatkowych).

2. Do sporadzenia i przekazania odbiorcom informacji PIT -&Dbawizani %:
a) w przypadku, gdy obowrek wystawienia PIT-8C wie st z dokonaniem wydatku
srodkow piengznych — pracownik Referatu Finansowego na stanowdskiyptac,
b) w pozostatych przypadkach — pracownik komérki mamydéznej (np. umorzenie
naleznaosci niepodatkowych) spogdza informacgj PIT-8C do 31 stycznia ngginego
roku i przekazuje pracownikowi Referatu Finansowedgoptac, celem sprawdzenia i
przekazania odbiorcom.

TERMINY PRZEKAZANIA DOCHODOW BULZETOWYCH
§ 44

Terminy przekazania dochodéw tedowych:

1) w przypadku, gdy stan dochodéw na rachunku niekpazea 10.000 zt to przekazanie
zrealizowanych dochodéw naptije w terminie 10 — 20 — ostatniego dnia mjesina
rachunek bugktu,

2) w przypadku, gdy stan dochodow na rachunku przekraovot 10.000 zt to
przekazanie na rachunek ket powinno nagpi¢ nastpnego dnia po wptywie
dochododw.

Rozdziat Ill

Postanowienia kécowe

§ 45

1. Niniejsza instrukcja zostata opracowana w oparab@awizujgce przepisy prawa.

2. Instrukcja obowjzuje wszystkie stanowiska pracy iz Gminy wZukowie i winna by
przestrzegana przez wszystkich pracownikdweduzGminy wZukowie.

3. Komorkyg odpowiedzialpg za aktualizagji wprowadzenie zmian jest Referat Finansowy.

4. Zgloszenie zmian do Referatu Finansowego jest adabigm kierownika kadej komorki
merytorycznej odpowiedzialnej za udokumentowanie sprawdzenie operacji
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gospodarczych. Z takinicjatywa moze wyshpi¢ kazdy pracownik Urzdu, ktory
stwierdzit uzasadnignkonieczné¢ dokonania zmian.

5. Kierownik Referatu Finansowego opracowuje projektan w instrukcji obiegu i kontroli
dokumentow na podstawie zgtogzaeraz z wkasnej inicjatywy.

6. Po uzgodnieniu ze Skarbnikiem i dokonaniu odpowidtdramian zaakceptowanych przez
Burmistrza znowelizowana instrukcja obiegu i kohtdokumentow zostaje przekazana
kierownikom poszczegolnych referatow, celem przakéz pracownikom do wiadoria
i stosowania.

§ 46

Karta wzoréw podpisow

Karta wzorow podpisow o0sob upomaonych do kontrolowania prawidtowo oraz do
zatwierdzania dowodow zewtnznych i wewgtrznych —stanowi zajcznik nr 27 niniejszej
instrukciji.

8§47

Zapoznanie pracownikOw z instrukcj

1. Potwierdzenie zapoznaniagspracownikOw z wewgtrznymi procedurami winno Iy
przyjete w formie pisemnej.

2. Odpowiedzialné¢ za zapoznanie ¢ipracownikOw z niniejsg instrukchp ponosz
kierownicy referatow, a w odniesieniu do samodzieinstanowisk — kierownik Referatu
Organizacyjnego.

3. Potwierdzenia zapoznania pracownikdéw z ninigjsstrukcy przechowywanegsprzez
kierownikow poszczegolnych referatow.

4. Potwierdzenia naly dokon& za pomog sporazdzonego wykazu potwierdzenia przez
pracownikow (data i podpis), ktérym przekazano egaarze instrukcji obiegu i kontroli
dokumentow finansowo — kgiowych do zapoznaniagsi stosowania.

5. Wzér wykazu pracownikow, ktorym przekazano instjgkmbiegu dokumentéw
finansowo — ksigowych.
Ztozenie przez pracownika podpisu potwierdzago przycie instrukcji oznacza
oswiadczenie,ze przypt do wiadomdci i scistego stosowania té instrukcji oraz
zobowhzuje sé, w zakresie obiegu dokumentow pgmiwa: zgodnie z okrdonymi w
niej przepisami i zasadami.
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Referat

Lp

Imi¢ i nazwisko

Stanowisko

Pokwitowanie

Data Podpis
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Zalgczniki do instrukcji obiegu dokumentéw
finansowo - kgigowych

WZORY DOKUMENTOW FUNKCJONUACYCH W OBIEGU DOKUMENTOW
FINANSOWO — KSEGOWYCH

Wzér wniosku wsipnej oceny celow&ei — Zahcznik nr 1,

Wz6r wniosku wsipnej oceny celow&ei wyjazdu stibowego — Zajcznik nr 2,

Wzor korekty wniosku wspnej oceny celowiei — Zahcznik nr 3,

Wz6r druku realizacji wydatkow — Zgdznik nr 4,

Wz6r druku realizacji zwrot wydatkow — Zaknik nr 5,

Wz6r druku realizacji wydatkow — zaliczka — Zenik nr 6,

W?z06r polecenia wyjazdu sthowego poza granicami kraju — Zegnik nr 7,

W?z6r druku rozliczenia wyjazdu sthowego poza granicami kraju — Ze&nik nr 8,

Wz06r wniosku o przyznanie migsznego limitu kilometrow na jazdy lokalne w celach

stuzbowych pojazdem nigblacego wlasnécia Urzedu Gminy wZukowie - Zahcznik nr

9,

10.Wzor umowy o aywaniu przez pracownika pojazdu n¢ebcego wihasngcia Urzedu
Gminy wZukowie w celach sttbowych do jazd lokalnych — Zaiznik nr 10,

11.Wzér aswiadczenia pracownika o wykorzystaniu samochoduwptgego dla celow
stwzbowych — Zadcznik nr 11,

12.Wz6r protokotu przyjcia srodka trwatego/wart@i niematerialnej i prawnej (OT) —
Zakcznik nr 12,

13.Wzor dowodu rozliczenia warloi gruntu przygtego na stan ewidencji kgjowe] —
Zalacznik nr 13,

14.Wzor protokotu przekazania/nieodptatnego pgeig $rodka trwalego/warkei
niematerialnej i prawnej (PT) — Zaknik nr 14,

15.Wz6r protokotu likwidacjisrodka trwalego/wartei niematerialnej i prawnej — Zgidznik
nr 15,

16.Wz6r protokotu likwidacji srodka trwatego/wartei niematerialnej i prawnej (LT) —
Zalacznik nr 15 a,

17.Wz6r druku dotyczcego zmiany miejscazytkowania srodka trwatego / przedmiotu
nietrwatego — Zajcznik nr 16,

18.Wzor druku dotyczcego zmiany miejscazytkowania srodka trwatego / przedmiotu
nietrwatego (zbiorcze przeniesienie) —a€ainik nr 16 a,

19.Wzor protokotu rozchodu materiatdow reklamowychfoimacyjnych, prezentow i nagréd
— Zahcznik nr 17,

20.Wz6r protokotu rozchodu pozostatych materiatbwwaodw — Zagcznik nr 18,

21.Wz6r wezwania do zaptaty — Zaknik nr 19,

22.Wz6r wykazu przepracowanych godzin nadliczbowy&atgcznik nr 20,

23.Wz0r ewidencji przebiegu pojazdu — Zegnik nr 21,

24.Wzor korekty druku realizacji wydatkow i kosztowZatacznik nr 22,

25.Wz6r wniosku o przekazanie dotacji podmiotowej +gZanik nr 23,

©oNoOr~®WDE

59



26.Wzor wniosku o przekazanie dotacji celowej —agahik nr 24,

27.Wz6r druku rozliczenia dotacji celowej — Zeknik nr 25,

28.Wz6r druku rozliczenia dotacji podmiotowej — Zatnik nr 26,

29.Karta wzoréw podpisow 0séb uposveonych do kontrolowania prawidiowa oraz do
zatwierdzania dowodow zewtnznych i wewgtrznych — zajcznik nr 27.

Burmistrz JerAurawicz
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Zatqcznik nr 1
do instrukcji obiegu dokumentéw

1.WSTEPNA OCENA CELOWOSCI:

Rodzaj zobowgzania:

Uzasadnienie celovsoi:

Rozdziat 8 Warta¢ w zt Przewidywany termin realizacji
wydatkéw

Netto Brutto

Uzasadnienie celowoi pobrania zaliczki:

Sposo6b oszacowania waitdzamowienia:

Stosowanie ustawy prawo zamoéwieublicznych zwamdalej ustaw PZP:
a) Nie stosuje gi ustawy PZP* - pOdStaWa PraWna. ........oouuie it it e ee e e e eeaeeae e eanenns
* W przypadku wydczenia stosowania ustawy PZP  zamoéwienia nie gagllerejestracji w ewidencji zamowigoublicznych (naley opuéci¢ pkt 2
niniejszej celowéci) z wyjatkiem zamowié wylaczonych ze stosowania ustawy PZP na podstawié pkt 8 ustawy PZP (wagbzamowienia
nie przekracza réwnowasm kwoty 14.000 EURO), ktére podlegagjestracji w ewidencji zamowiepublicznych.

b) stosuje siustave PZP — pOAStAWA PraWna... ... ... et it e e e e e e e e e e e e
c) zastosowano ustgWZP i dotyczy udzielonego zamowienia **;
POZ. NI ..vvvevienannnns ewidencji zamodwie publicznych Nr ZaWartej UMOWY .......c.vveivenerens mmmeeenenn s

** W przypadku gdy wspna ocena celowioi dotyczy zamowienia, ktore zostalo zarejestnoe w ewidencji zamowiepublicznych/ zawarto
umow przed dniem spogelzenia niniejszej celowioi naley opusci¢ pkt 2 i 4 niniejszej celovégi

NIE / POTWIERDZAM CELOWGC / I:

2. Rejestracja zamowienia w ewidencji zamdwijgiblicznych

Numer ewidencji zamowiepublicznych
NUMEE SPIraWY ... ..o i i ciiiiiie | it et e e e e e e e e

Data:....c.ocoviii i PodpiS: ...

NIE ZGLASZAM zastrzeen/ ZGLASZAM ZASTRZEZENIA (JAKIE?): . .eovvvneeiiiieeiiiieeeeiieee e
Podpis Kierownika Referatu Zamowi@ublicznych lub osoby Upowaionej..............o.oovee i i i,

3. Stwierdzam zgodré wydatku z planem finansowym Wdu Gminy wZukowie:

Wprowadzono do ewidencji zaarigavania WydatkKOWNT .......o.veeieiee i ei i ieeieieeeeiieeeeeee.

Burmistrz Jerzy Zurawicz




Zatqcznik nr 2
do instrukcji obiegu dokumentéw

1. WSTEPNA OCENA CELOWOSCI WYJAZDU StUZBOWEGO

Do:

Cel wyjazdu:

Uzasadnienie:

Data:...cocci e Sporzadziti.....eeeeeeeieieieies Potwierdzam celowosé:

3. Wstepna warto$¢ zobowigzania:

Rozdziat § Wartos¢ w zt Przewidywany termin
wypfaty

4. W przypadku zakupu ustug hotelarskich:

Zamowienia publiczne

Stwierdzam zgodno$¢ wydatku z planem finansowym Urzedu Gminy w Zukowie

Wprowadzono do ewidencji zaangazowania WydatkOw: Nr......cceeeeeeeeeeeseesvensenssnsesneseesnesnnes

Data: .o s POAPIS: ettt e

Niezgodne z planem finansowym Urzedu Gminy w Zukowie

Burmistrz Jerzy Zurawicz




/nazwa referatu/

ZUKOWO, dNia weeeeeeeeeeeeeere e,

Zatqcznik nr 3

do instrukcji obiegu dokumentéw

Referat Finansowy

w/m

Prosze o dokonanie zmian w n/w zaangazowaniach:

Data Numer Rozdziat § Zakres zmiany Kwota
zaangazowania | zaangazowania (zwiekszenie/zmniejszenie*)
Z POWOAU ¥ ottt ettt ettt et et eb et et eaeete et sbeste st ssasasaesseseasaasaaeeba st steasasessessesses esses et eassasete st sbenseneannan
Nr poz. ....eeeveueee. ewidencji zamdwien publicznych***
/podpis osoby dokonujgcej korekty/
wprowadzono zmiang w ewidencji Data....cccccuveveererenens podpis pracownika Referatu Zamodwien

zamodwien publicznych

Publicznych.........

nie podlega zmianie w ewidencji zamoéwier Data....ccoceveeeece e

publicznych

podpis pracownika Referatu Zamdwien

Publicznych.........

*nalezy podac zakres zmiany zmniejszenie lub
zwiekszenie

**nalezy podac przyczyne dokonanej korekty
***przed ztozeniem korekty w Referacie
Finansowym nalezy uzyska¢ potwierdzenie
naniesienia zmian w ewidencji zamoéwien
publicznych ( jesli zamdwienie podlegato

ewidencji)

Konto Winien

Kwota

Konto Ma

Kwota

Burmistrz Jerzy Zurawicz




Zatagcznik nr 4 do instrukcji

obiegu dokumentow

1. REALIZACJIA WYDATKOW — dotyCzy: POZ. NI ..cceeeeererreererreeeesenseesessesseneens w ewidencji zaangazowania
wydatkow, poz. Nr........cceevrneenenne. ewidencji zaméwien publicznych /nie podlega ewidencji *(w przypadku gdy
nie podlega ewidencji nalezy opusci¢ pkt 4) Konto Winien Kwota Konto Ma Kwota
DOWOd NI ..o zdnia e
UMOWA NI e zdnia cceeeeeennnes
Rozdziat & Kwota

Do wyptaty: ..cccceveeeienieieie e

STOWNIE [ DIUEO )i oottt sstis e s e e e es e esaeesaesaeensenseeneenseeeesseesseeseanssenseesaeensenseensenssennen
Sktadka ZUS : rozdz. ............. U AL10: coiiiciiciiieiiis e e e bbb
Sktadka na FP: rozdz. ............ & 4120: ..........

b) Wydatki zwigzane ze sprzedazg nieopodatkowang — kwota brutto.......cccceeeeveennnns

3. KLASYFIKACJA WYDATKOW STRUKTURALNYCH: .....oovorrvrrnneen. —kwota: ..o ;

Termin ptatnosci WE UMOWY: .......ccovvivivirinieneieeeicee e

Rodzaj zobowigzania (w szczegdlnosci przeznaczenie i cel dokonanego wydatku)....

....podpis:...

6. Nie zgtaszam zastrzezen - Skarbnik ( gtéwny ksiegowy ) lub osoba przez niego upowazniona: data:...
W przypadku odmowy podpisania dokumentu osoba wymieniona w zdaniu poprzednim zawiadamia
pisemnie Burmistrza Gminy.

7. DECYZJA BURMISTRZA GMINY ( lub osoby przez niego upowaznionej ):

a) ZATWIERDZAM DO WYPLATY: datai...ccccoceerennen. POAPIS: ceeereeeeeriireeie ettt rie e e
b) Nakazuje wstrzymad realizacje operacji: data: ..........c....... POAPIS: 1eveveieriiereeireeiiee ettt sre e
8.SPOSOB ZAPATY: przelew W dniu .......ccvevvvvveenne. Jczek Nr ................. POAPIS: weveveeieerieiiere e
Wstepna ewidencja wydatkow: data: .........ccceceevvennenne POAPIS: ceeeereeieeiireeie ettt
Wydatki
Zwigzane w catosci ze sprzedazg opodatkowang Kwota brutto:
w tym VAT
Odliczane proporcjg Kwota brutto:
w tym VAT
Bez odliczenia Kwota brutto:
Razem Kwota brutto:
w tym VAT:
Podpis pracownika sporzadzajacego deklaracje podatku od towaréw i ustug (VAT)

Burmistrz Jerzy Zurawicz




Zatacznik nr 5 do instrukcji obiegu

dokumentow
1. REALIZACJA ZWROT WYDATKOW — dotyczy poz. NI .....cceeveererreervereesennes w ewidencji zaangazowania
wydatkow, poz. Nr........cceeerveenennes ewidencji zaméwien publicznych / nie podlega ewidencji * (w przypadku gdy
nie podlega ewidencji nalezy opusci¢ pkt 4) Konto Winien Kwota Konto Ma Kwota
DowOd NP ..o zdnia e,
UMOWA NI e Z2dnia eeeeeerenen.
Rozdziat & Kwota

DO ZWrotU: ..coeviiiiiiiiiieeeceeeee

STOWNIE (BFULEO ) oot sttt e et sae e sae st et e e beesaesaeenaen
Sktadka ZUS : rozdz. ............. U AL10: coiiiciiciiieiiis e e e bbb
Sktadka na FP: rozdz. ............ & 4120: ..........

b) Wydatki zwigzane ze sprzedazg nieopodatkowang — kwota brutto.......cccceeeeveennnns

3. KLASYFIKACJA WYDATKOW STRUKTURALNYCH: .....oovorrvrrnneen. —kwota: ..o ;

Termin ptatnosci WE UMOWY: .......ccovvivivirinieneieeeicee e

Rodzaj zobowigzania (w szczegdlnosci przeznaczenie i cel dokonanego wydatku)

6. Nie zgtaszam zastrzezen - Skarbnik ( gtéwny ksiegowy ) lub osoba przez niego upowazniona: data:...
W przypadku odmowy podpisania dokumentu osoba wymieniona w zdaniu poprzednim zawiadamia
pisemnie Burmistrza Gminy.

7. DECYZJA BURMISTRZA GMINY ( lub osoby przez niego upowaznionej ):

a) ZATWIERDZAM POWYZSZA OPERACIE: data:........ccoee....... POADIS ..o eeeeeseeeeeseseeeseese e
b) Nakazuje wstrzymad realizacje operacji: data: ..........cc...... POAPIS: 1evreeeriereereetiee ettt
8.SPOSOB ZAPATY: przelew W dniu .......cceevvvvevennnee. Jczek Nr ................. POAPIS: wevevieieriieiiere e
Wstepna ewidencja wydatkow: data: .........ccccceevveneene POAPIS: ettt
Wydatki
Zwigzane w catosci ze sprzedazg opodatkowang Kwota brutto:
w tym VAT
Odliczane proporcjg Kwota brutto:
w tym VAT
Bez odliczenia Kwota brutto:
Razem Kwota brutto:
w tym VAT
Podpis pracownika sporzadzajacego deklaracje podatku od towaréw i ustug (VAT)

Burmistrz Jerzy Zurawicz




Zatgcznik nr 6

do instrukcji obiegu dokumentow
Il. 1.REALIZACJA WYDATKOW - ZALICZKA - dotyczy poz. Nr ......... w ewidencji zaangazowania

wydatkow (dotaczona pod wyciag bankowy)

Imie i nazwisko Stanowisko
PraCoOWNIKaA.....ccveeeieeie ettt e SHUZDOWE....c.ocee et e
Referat Data:

Nazwa przedmiotu, materiatu lub ustugi

Klasyfikacja budzetowa Kwota

Rozdziat § zt gr

Razem: ..o,

] (N LT [ < T 4 o TSR

/podpis pracownika/
Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym, legalnosci, celowosci i efektywnosci:

LT =4 PO OPPPPPPUPPPPRRNt
datai......ecueees POAPIS:.ceieeiceiiieee e
2. Wprowadzono do ewidencji zaméwien publicznych : nie podlega ustawie  podpis:.......cccceveeverveireenieninenns

3. Sprawdzono pod wzgledem kompletnosci oraz formalnorachunkowej rzetelnosci i prawidtowosci

dokumentow:

W przypadku odmowy podpisania dokumentu osoba wymieniona w zdaniu poprzednim zawiadamia
pisemnie Burmistrza Gminy.

5. DECYZJA BURMISTRZA GMINY ( lub osoby przez niego upowaznionej ):

a) ZATWIERDZAM DO WYPLATY: data:.....cccccceveeennes Yo Lo [ o] L3S
b) Nakazuje wstrzymac realizacje operacji: data: .................. POAPIS: 1t
6. SPOSOB WYPLATY: przelew w dniu c..c.c.cvcvveveveennee. Jczek Nr ............ ) I
POAPIS: coeiiiiiee e,
Wstepna ewidencja wydatkow: data: POAPIS ettt

Burmistrz Jerzy Zurawicz




Zatqcznik nr 9
do instrukcji obiegu dokumentéw

/stanowisko stuzbowe/

Pan

Burmistrz
Gminy Zukowo
w/m

Whniosek
o przyznanie miesiecznego limitu kilometrow na jazdy lokalne w celach stuzbowych
pojazdem niebedgcym wiasnosciqg Urzedu Gminy w Zukowie

Zwracam sie o przyznanie miesiecznego limitu kilometréw na jazdy lokalne w granicach

administracyjnych Gminy Zukowo.

/podpis kierownika jednostki/

Burmistrz Jerzy Zurawicz



Zatqcznik nr 10
do instrukcji obiegu dokumentéw

UMOWA Nr ......
Zawarta w dniu ............... roku poraiizy Urzdem Gminy wZukowie reprezentowanym
O] 74 =2 , zwa#m dalej ,Pracodawg’ a panem (pa@) ......... , Zwanym dalej
,Pracownikiem” - o nagpujacej treci:
§1.

Przedmiotem niniejszej umowy jest ustalenie warunkaa jakich ,Pracownik” mze wykorzystywa
swéj samochdd w celach showych do jazd lokalnych.

§ 2.
1. ,Pracownik” dwiadcza,ze jest widcicielem samochodu osobowego marki ....... , 0 numerze
rejestracyjnym ......... , oraz poj. skokowej silnika ........ ,.na dowdd czego dgiza do

niniejszej umowy kserokogidowodu rejestracyjnego i wyita zgo@ na uytkowanie go dla
celéw stizbowych w ramach zawartego stosunku pracy.

2. Pracownik éwiadcza,ze posiada uprawnienia niezime do kierowania pojazdem, o ktorym
mowa w ust. 1.

§ 3.

.Pracodawca” éwiadcza,ze wyraza zgo@d na wykorzystanie samochodu prywatnego ,Pracownika”
dla celow stabowych zgodnie z poleceniem wyjazduzslawego.

§4.
Miesieczny limit przebiegu kilometrow w jazdach lokalnyphey wyciu samochodu prywatnego, o
ktérym mowa w niniejszej umowie ustalg €id dnia................. do dnia ............... wjcznie —
na..... km.

§ 5.

— kwot ryczattu zmniejsza sio ... za kady roboczy dzié nieobecnéci pracownika w miejscu pracy
z powodu choroby, urlopu, podsostuzbowej trwajcej co najmniej 8 godzin lub innej nieobegcio
oraz za kady dzier roboczy, w ktérym pracownik nie dysponowat pojandgo celéw stabowych.
Wyplata nalenej kwoty ryczattu nagpi w terminie 14 dni od daty ztenia gwiadczenia, ktérego
wzOr stanowi zajcznik do niniejszej umowy.

§ 6.

Ryczalt wyptacany na podstawie niniejszej umowyt sodatkowany podatkiem dochodowym od
0s6b fizycznych.

§7.

Umowa zostaje zawarta na okres od dnia .......... rokdrda ............... roku.

Niniejsza umowa rozwruje s¢ z dniem:

1) utraty przez pracownika prawa do dysponowania shodem, o ktbrym mowa w § 2 ust. 1,
2) utraty przez pracownika uprawni€o kierowania samochodem,

N



3) ustania stosunku pracy.
3. Kazdej ze stron przystuguje prawo rozwania umowy ze skutkiem natychmiastowym.

§ 8.
Zmiana warunkow umowy wymaga formy pisemnej podrggn niewanosci.
§9.

W sprawach nieuregulowanych niniggsz ~ umowy maj zastosowanie

§ 10.

Umowa zostala zawarta w trzech jednobeych egzemplarzach, z ktérych jeden otrzymuje
~Pracownik”, a dwa ,Pracodawca”.

podpis pracownika [pasl pracodawcy

Burmistrz Jerzy Zurawicz



Zatgcznik nr 11
do instrukcji obiegu dokumentow

OSWIADCZENIE
pracownika o wykorzystaniu samochodu prywatnego

dla celéw stabowych w ramach zawartej umowy nr .../@{./
Nr zaangaowania: ..... [sok../
ZAMIEAL: oo,

IMig | NAZWISKO PraCOWNIKA: ... .. .o e e e e e e e e e e

StANOWISKO SHI OW O ...,

Przyznany limit ... .. ..o e e e e e e e e KM

Stawka za 1 KM PrzebiegU:. .. ... e e e e e e e e e e s

taczna ilg¢ dni nieobecngci:........................w tym:

Choroba: Urlop: Delegacje Inne llos¢ dni, w
stwzbowe: nieobecnéci: ktérych pracownik
nie dysponowat
samochodem do
celéw stzbowych:

ZUKOWO, dNia......ovveeeeeeeeninnn, Podmracownika:................ccueiuiinininn.n.

Potwierdzenie pracownika zatrudnionego na stanowiskds. kadr:

W miesicu... ..Pani / Pan..

Korzystat/a nie korzysta’:/a z Przebywa’:/a nie przebywal/a naPrzebywa’:/a nie przebywal/a n
urlopu wypoczynkoweda zwolnieniu lekarskir: delegac;ji stabowef :
.................................. dni | .o dni | dni
Podpls pracownika ds. Kadr:.........coo oo

* niewtasciwe skrélié

kwota obnienia ryczattu: ........... 222 X T e zt
kwota ryczattu gckna nieobecric

kwota do wyptaty : ... e S zt
kwota ryczattu kwotanbienia
(stownie ztotych @.........oooiiiiiie )

Podpis pracownika ds. ptac

Burmistrz Jerzy Zurawicz




Zatqcznik nr 12
do instrukcji obiegu dokumentéw

PRZYJECIE SRODKA TRWALEGO
/ WARTOSCI NIEMATERIALNE! |
PRAWNEJ*

Numer

oT

Data

Nazwa

Charakterystyka

Dostawca — Wykonawca

WARTOSC Z ROZLICZENIA

1.Wartosc¢ nabycia

lub wytworzenia t/gr ...
- 2.Koszty zt/gr ...
Numer i data dowodu dostawy 3.Koszty e zt/gr
RAZEM /gl oo
Miejsce uzytkowania lub przeznaczenia WARTOSC SZACUNKOWA
2 4= OSSOSO

Podpis/y osoby przyjmujacej / zespotu przyjmujgcego

Podpis/y osoby/osdb, ktérej/ktorym powierza sie
piecze nad przyjetym srodkiem trwatym / wartoscig
niematerialng i prawna

Uwagi:

llos¢ zatacznikow

POLECENIE KSIEGOWANIA

Numer Data

Stopa % umorzenia

Symbol uktadu klasyfikacyjnego Konto WINIEN Kwota Konto MA
Numer inwentarzowy ZAKSIEGOWANO
Stanowisko kosztéw Podpis Data

*niepotrzebne skresli¢

Burmistrz Jerzy Zurawicz




(komorka organizacyjna)

Zatqcznik nr 13
do instrukcji obiegu dokumentéw

ZUKOWO, dNi8.eeeeeeeeeeeieeeeree e r.

Dowadd rozliczenia wartosci gruntu
przyjetego na stan ewidencji ksiegowej

.......................................................................... zt
w tym:

1) akt notarialny.....cccceeceveereceiveenreerveninen, z,
2) dECYZja:iiiiiiiieeeee e z,
3) Protokoti... s zt,
4) koszty Wpisu gruntu:......ccceeeereevererennns zt,
5) MaPKit.. e zt,
B) INNEiiiiiceieeeeeeee e e zt,
7) INNE it zt

(Kierownik komérki organizacyjnej Urzedu Gminy w Zukowie)
Burmistrz Jerzy Zurawicz



Zatqcznik nr 14
do instrukcji obiegu dokumentéw

pieczed

PROTOKOtL
PRZEKAZANIA/NIEODPLATNEGO
PRZYJECIA SRODKA
TRWALEGO/WARTOSCI
NIEMATERIALNEJ | PRAWNEJ*

PT

Na podstawie

Nazwa

Symbol klasyfikacji rodzajowe;j

Wartos¢ poczatkowa

Numer inwentarzowy

Umorzenie

Podpis/y osoby przekazujacej /

llos¢ zatgcznikéw

Podpis / y osoby przyjmujacej / zespotu

zespotu przekazujgcego przyjmujgcego
Data
Charakterystyka
P N e e e sttt s e ettt st Z AN et s
Wartosc poczatkowa umorzenia Kwota Wn Ma
Symbol klasyfikacji rodzajowe;j Nr inwentarzowy Stopa %

Stanowisko umorzenia kosztéw

Gtowny ksiegowy

Ksiegowos¢ analityczna

Ksiegowosc¢ syntetyczna

*niepotrzebne skresli¢

Burmistrz Jerzy Zurawicz




Zatacznik nr 15
do instrukcji obiegu dokumentéw

/Nazwa jednostki — pieczeé/

Protokét likwidacji ~ srodkéw trwatych /warto  sci niematerialnych i prawnych*

Komisja likwidacyjna w skladzie:

L - przewodniczacy,
2 - cztonek,
G 2 - czionek.

w obecnhosci os6b materialnie odpowiedzialnych:

Dokonata w dniu ................ ogledzin/oceny* nizej wymienionych srodkow trwatych/warto$ci
niematerialnych i prawnych i stwierdzita, ze z uwagi na zuzycie nadajg sie one tylko do
1Yo = Yo T ] 7.4 .

W zwigzku z powyzszym dokonano lIKWIJACH. .. ........uvueie i e e e e e e
/$rodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych*/

zuzytych, zniszczonych i nieprzydatnych:

Lp Nazwa Numer llos¢ Cena Wartosé Sposéb dokonania
sktadnika | inwentarzowy likwidacji
majgtku
Razem

SOOI ZE e
Podpisy cztonkow komisji likwidacyjnej: Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
L
2

P

Zatwierdzam KWIdACIE. .. ... vue et e e e e

/miejscowosc/

*niepotrzebne skresli¢
Burmistrz Jerzy Zurawicz




Zatacznik nr 15 a
do instrukcji obiegu dokumentéw

Jednostka LIKWIDACIA
SRODKA LT
Symbol kosztow TRWALEGO/WARTOSCI
NIEMATERIALNEJ
| PRAWNEJ*
N Fermecnormronermerornorces
Nazwa sktadnika majatku Nr Nr fabryczny Data zakupu Wartosc¢ w zt
inwentarzowy
Orzeczenie Komisji Likwidacyjne;j:
Data rozpoczecia likwidacji:.....coeeoeveeceeneireee e e
Komisja Likwidacyjna Decyzje Komisji Zatwierdzam
data Komisja podpisy data podpis kierownika jednostki
KSIEGOWOSC
WpPYNEto dNi....cce e e [0 [ o1 TPV
Dotyczy:
Polecenie KSIEEOWANIA N ...ttt se bbb et st s b s
Tresé Konto Konto Ma Suma
Winien
Uwagi: Ksiegowano: Gtéwny
Ksiegowy

*niepotrzebne skresli¢ Burmistrz Jerzy Zurawicz




Zatacznik nr 16
do instrukcji obiegu dokumentéw

ZMIANA MIEJSCA U ZYTKOWANIA

............................................. srodka trwatego MT
(pieczx) Przedmiotu MN NF
nietrwatego
Dnia ... r. przeniesiong Nrinwentarzowy .........................

Nazwa i Charakterystyka

Uzasadnienie

Jednostka miary llos¢ Cena Wartas¢
Przeniesiono KSIEGOWOSC
Stanowisko kosztéw
skad
dokad
Podpis/y osoby Podpis/y osoby Podpis/y osoby
Zlecapcej / zespotu | przekazujcej / zespotu przyjmujacej /
Zlecapcego przekazujcego zespotu
przyjmujacego
Data Podpis Data Podpis Data Podpis Rodzaj Data Podpis
ewid.

Burmistrz Jerzy Zurawicz




Zatacznik do ZMIANY MIEJSCA UZYTKOWANIA $rodka trwatego Nr

Zatacznik nr 16 a

do instrukcji obiegu dokumentéw

Lp

Nazwa srodka trwatego

Nr
inwentarzowy

llos¢

Cena jedn.

Wartosé

Przeniesiono
skad

Przeniesiono
dokad

Podpis/y
osoby
przekazujacej /
zespotu
przekazujgcego

Podpis/y
osoby
przyjmujacej /
zespotu
przyjmujgcego

Burmistrz Jerzy Zurawicz




Zatqacznik Nr 17
do instrukcji obiegu dokumentow

PROTOKOt ROZCHODU MATERIALOW / TOWAROW* - wersja ,B"

L.p. Nazwa Jedn. | Cena | Ilos¢ | Wartosc*™ Odbiorca Odbiorca prezentow Odbiorca Uwagi

materiatu/towaru* | miary materiatéw reklamowych (imie i nazwisko, nagréd - podaé

i informacyjnych (imie i nazwisko, | PESEL, NIP, adres) | dziedzine konkursu
nazwa instytucji)

X RAZEM X X

Osoby biorace udziat w operacji rozchodu
materiatéw / towardw*:

Imie i nazwisko Stanowisko Podpis Uwagi

* niepotrzebne skresli¢
** wypetnia pracownik Referatu Finansowego UG
SPOrZaAdzit: ... sees
(data, imie i nazwisko, podpis pracownika
odpowiedzialnego za materiaty/towary)
Sprawdzono pod wzgledem MerytoryCznym: ...
(data, imie i nazwisko, podpis bezposredniego przetozonego pracownika sporzadzajacego
protokét)
Wypemia Referat Finansowy Urzedu Gminy w Zukowie;
Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym: .......c.ccccovceevcnecncnecncierencnn.
(data, imie i nazwisko, podpis pracownika)
ZatWIerdZam: ........cocoveeeeuneereeneieneeneiee e eeeesessee e
(data, imie i nazwisko, podpis kierownika jednostki)

Burmistrz Jerzy Zurawicz



Zatqacznik Nr 18
do instrukcji obiegu dokumentow

PROTOKOL ROZCHODU MATERIALOW / TOWAROW* - wersja ,A"

L.p. Nazwa Jedn. | Cena | Ilo$¢ | Warto$¢™*™* | Sposéb rozchodu | Uwagi
materiatu/towaru* | miary

X RAZEM X X

Osoby biorace udziat w operacji rozchodu
materiatéw / towarow™:

Imie i nazwisko Stanowisko Podpis Uwagi

* niepotrzebne skresli¢
** wypetnia pracownik Referatu Finansowego Urzedu Gminy w Zukowie

SPorzadzit: ........cocevieirieeeeeee e
(data, imie i nazwisko, podpis pracownika
odpowiedzialnego za materiaty/towary)
Sprawdzono pod wzgledem mMerytoryCznym: ...
(data, imie i nazwisko, podpis bezposredniego
przetozonego pracownika sporzadzajacego
protokét)

Wypetnia Referat Finansowy Urzedu Gminy w Zukowie;

Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym: ...........ccccoooviniininincninen.
(data, imie i nazwisko, podpis pracownika)

ZatWierdzam: ... sseseeneeeens
(data, imie i nazwisko, podpis kierownika jednostki lub osoby upowaznione;j)

Burmistrz JerzyZurawicz



Zatqcznik Nr 19
do instrukcji obiegu dokumentow

ZUKOWO, dNid...eeceeeeeeeeereeere .

(Piecze¢ Urzedu Gminy w Zukowie)

/znak pisma/

(adres)
WEZWANIE DO ZAPLATY
Wzywamy Was do uregulowania Naleznosci Z tYTUIU.........oooeeieeieieeeeee et
wraz z naliczonymi 0dSetkami Za OKIES: ......c.cvciviiveieicece ettt st r s e eae et ste e nanean
NAIEZNOSE: e e e b sae e e s et et s et aeratesrennes zt
OSBRI e st et st et e et er e eten zt
RAazem: i eaas zt
(SO NI ettt ettt sttt bbb et saeeteaaeebe st asa e basbesaebeeseassaseteebe b ee st sbenseneabesbesaerersesane s 1)

Naleznos¢ prosimy uregulowac w ciggu 7 dni od daty otrzymania wezwania na konto:
Urzad Gminy w Zukowie
Ul. Gdanska 52
83-330 Zukowo

(piecze¢ imienna osoby wystawiajacej wezwanie i
podpis)

Burmistrz Jerzy Zurawicz



Wykaz przepracowanych godzin nadliczbowych

Zatgcznik Nr 20
do instrukcji obiegu dokumentow

Data

Godziny
(od...do....)

llos¢
godzin

Wykonane czynnosci

Sposéb
rekompensaty

zaptata Czas
wolny

Razem —ilo$¢ godzin nadliczbowych..............

Rozliczenie godzin nadliczbowych:

/podpis pracownika przyjmujacego zlecenie/

Wopisano do ewidencji czasu pracy

Otrzymuje:

/pieczed i podpis osoby sprawujgcej bezposredni

nadzér nad dziatalnoscig referatu / samodzielnego stanowiska pracy/

Zatwierdzam:

/podpis pracownika ds. ewidencji czasu pracy/

e Referat Finansowy — celem wyptaty

Burmistrz Jerzy Zurawicz




.............................................................................................. Nr rejestracyjny pojazdu

.............................................................................................. Pojemnosc silnika............

(adres zamieszkania pracownika)

Nr delegacji StUZDOWE] .......cvvvvvveerercnnene ST

EWIDENCJA PRZEBIEGU POJAZDU

Zatqcznik Nr 21
do instrukcji obiegu dokumentow

Nr Data wyjazdu Opis trasy wyjazdu Cel wyjazdu Liczba Stawka za Wartos¢ Podpis pracodawcy Uwagi
kolejny (skad — dokad) faktycznie 1 km (5) X (6)
wpisu przejechanych przebiegu
kilometréow
1 2 3 4 5 6 7 8 9

podsumowanie miesigca

Burmistrz Jerzy Zurawicz




/nazwa referatu/

Zatgcznik nr 22
do instrukcji obiegu dokumentow

ZUKOWO, AN e sesess e

Referat Finansowy

w/m
Prosze o korekte klasyfikacji budzetowej kosztow i wydatkdéw:
Lp Numer Data ujeciaw Tres¢ dokumentu Kwota Klasyfikacja Klasyfikacja
dowodu ksiegach (czego dotyczy) budzetowa budzetowa
ksiegowego | rachunkowych (byto) (winno byg¢)
728 0o 1YY Yo [0 OO OO OO TSSOSO

/podpis osoby dokonujqcej korekty/
Burmistrz Jerzy Zurawicz



Zatacznik nr 23

do instrukcji obiegu dokumentéw

ZUKOWO, oo

Referat Finansowy

Urzedu Gminy w Zukowie

WNIOSEK O PRZEKAZANIE DOTACJI PODMIOTOWEJ

Prosze o przekazanie do dnia ...........cccovecunrceirnccneennn. KWOTY oo

QA et et et e e
/nazwa odbiorcy dotacji/

zt

NG PACAUNECK NP e et eee e e et et e e eseeeeee s et eee e esseesen s essea s eesessen s et senresessenres e

Tytutem dotacji NQ ...
/miesiac, rok/

/podpis/

Burmistrz Jerzy Zurawicz



Zatacznik nr 24
do instrukcji obiegu dokumentéw

ZUKOWO, ovooooeoeeeeeeee e

Referat Finansowy
Urzedu Gminy w Zukowie
WNIOSEK O PRZEKAZANIE DOTACJI CELOWEJ
Prosze o przekazanie do dnia ... KWOTY oo Z4
AIQ ettt et ettt £ S S s
/nazwa odbiorcy dotacji/
NG PACAUNEBK NIPY e et et e s e e e e e

TYtHem ..o TrANSZY dotacji na realizacje zadania:

- NA podSTAWI@ UMOWY NP ... inissennesseeeenienes. Z AMIA et

/podpis/

Burmistrz Jerzy Zurawicz



Zatqcznik Nr 25
do instrukcji obiegu dokumentow

ROZLICZENIE DOTACJI CELOWEJ*

otrzymanej w okresie od .......cccceevevevverierieinnne. (o [o T
OKreSIoNEj W UMOWIE NEu...viiviiieecie ettt et et e s s s e
ZAWAIEE] W ANiU.uecuicieie ettt sttt e e et st st e e r et et ens
Termin sktadania rozliczenia:

1. Dane jednostki otrzymujgcej dotacje:

Nazwa Adres

2. Opis wykonania zadania, na ktdre zostata przeznaczona dotacja

3. Kwota otrzymanej dotacji CEIOWE] ......cccceeeceeeieetietete ettt st et sttt e e e e st st sbeenesaeeasaesaeransaean

4. Zestawienia faktur / rachunkdéw sfinansowanych z dotacji, w okresie objetym rozliczeniem:

Lp Numer faktury Tres¢ faktury (opis) Kwota faktury Kwota sfinansowana
srodkami z dotacji celowe;j

Razem

5. Kwota dotacji niewykorzystanej
(poz. 3 — suma sfinansowana srodkami z dotacji CEloWE] Z POZ. 4) c.cuoeeuereiericiirie e

Gtéwny ksiegowy jednostki dotowanej Kierownik jednostki dotowanej

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym

Sprawdzit: Zatwierdzit:

Data i podpis pracownika komorki merytorycznej Data i podpis kierownika komaérki merytorycznej

*w przypadkach, gdy przepisy odrebne nie stanowig inaczej

Burmistrz Jerzy Zurawicz



Zatgcznik Nr 26
do instrukcji obiegu dokumentow

ROZLICZENIE DOTACJI PODMIOTOWE]
udzielong instytucji kultury

otrzymanej w okresie od........ccoceeveeeeceeveneseseenenne. O e

Termin sktadania rozliczenia:

1.Dane jednostki otrzymujacej dotacje:

Nazwa: Adres:

3. Kwota dotacji otrzymanych tgcznie w okresie od ............ do.......... e ate e e erenrenes

3. Zestawienie kosztdw poniesionych na biezgcg dziatalno$¢ statutowg jednostki, wymienionej w poz.
1, sfinansowanych z dotacji, w okresie objetym rozliczeniem:

Lp Wyszczegdlnienie kosztoéw Kwota sfinansowana srodkami z dotacji
(w uktadzie planu finansowego) podmiotowej

Suma kosztow sfinansowanych z dotacji

Gtéwny ksiegowy jednostki dotowanej Kierownik jednostki dotowanej

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym i formalno - rachunkowym

Sprawdzit: Zatwierdzit:

Data i podpis pracownika komdrki merytorycznej Data i podpis kierownika komarki merytorycznej

Burmistrz Jerzy Zurawicz



Zatqcznik Nr 27

do instrukcji obiegu dokumentow

Karta wzorow podpisow osob upowaznionych do kontrolowania prawidtowosci oraz do
zatwierdzania dowoddéw zewnetrznych i wewnetrznych

Imi¢ i nazwisko Stanowisko Symbol Kontrola Kontrola Kontrola Zatwierdzenie Wzér podpisu
literowy | merytoryczna| formalno - wykonana do wyptaty
komorki rachunkowa przez

Skarbnika
(osok
upowanions)
JerzyZurawicz Burmistrz -
X X
Marek Trepczyk Zagpca -
Burmistrza X X
Lucyna Cybula Skarbnik -
(Kierownik X X
Referatu
Finansowego)
Brygida Markowska Sekretarz -
(Kierownik X X
Referatu
Organizacyjnego)
Izabela Pleszyniak Kierownik Referatu  ZP X
Zamowieh
Publicznych
Tomasz Kierownik UN X
Szymkowiak Urbanistyki i
Nieruchomdci
Katarzyna Kierownik Referatu| OAG X
Kurowska Spraw
Obywatelskich i
Administracyjno -
Gospodarczych
Dorota Opiota Kierownik Referaty SP X
Spotecznego
Wojciech Kierownik Zespotu | KSR.ID X
JaworowskF Infrastruktury
Drogowej
Magdalena Kierownik Zespotu | KSR.SR X
Lewanczyk* Srodowiska i
Rolnictwa
Grzegorz Rek Kierownik Zespotu KSR.KO X
Komunalnego i
Gospodarki
Odpadami
Patrycja Przytarska Kierownik Zespotu | UN.Z X
— Putkd& Zagospodarowania|
Przestrzennego
Mariola Dempc —| Kierownik Zespotu | UN.P X
Klik * Planowania
Przestrzennego
Joanna Bajdt Kierownik Zespotu | UN.N X
Gospodarki
Nieruchomdciami
Wiestaw Patki Kierownik Zespotu IR.1 X
Inwestycji
Magdalena Czoska| Kierownik Zespotu IR.R X

Rozwoju Gminy i

Wspotpracy




Zagranicznej

Iwona Skierka

Podinspektor ds.

Ksiggowasci

Budzetowej
Malgorzata Inspektor do spraw X
Lewandowska ksiegowasci

Lucyna Konc

Inspektor do spray
ptac

Krystyna Wronska Podinspektor do
spraw Ks$gowasci
budzetowej
Zaneta Leonarczyk Inspektor

do spraw kontroli

*.w przypadku udzielenia upowaznienia do w/w czynnosci

Burmistrz Jerzy Zurawicz




Urzad Gminy w Zukowie
ul. Gdanska 52
83- 330 Zukowo

Zalgcznik nr 7 instrukcji obiegu dokumentow

POLECENIE WYJAZDU SLUZBOWEGO POZA
GRANICE KRAJU NR ........ccoimmmmninnnns

1. Imie i nazwisko

5. Data wyjazdu

6. Panstwa i miejscowosci
7. Panstwo docelowe podrozy: ......ccevveeeeereeenennnn.

8. Czas podrozy

12. Wysokos¢ $wiadczen przyznanych pracownikowi:

podpis delegowanego

podpis zlecajgcego wyjazd

Prosze o wypfacenie zaliczki w PLN:.

Podpis pracownika

Rezygnuje z zaliczki

Podpis pracownika

Burmistrz Jerzy Zurawicz




Zatgcznik nr 8 do instrukcji obiegu dokumentow

ROZLICZENIE KOSZTOW ZAGRANICZNEJ PODRO ZY StUZBOWEJ

NR Z DNIA ............................................
I Nz iSO oo ee e
1. Czas podrézy stuzbowej: WYJAZD: od dnia 2. Czas pobytu w kraju: ..
............... godz. ...........; przekroczenie granicy: . .
data......... godz.......; przyjazd do miejscowosci 3. Czas pobytu poza granicami kraju:
docelowej: data..........., godz. ....... POWROT: od dnia
''''''''''' godZ. eeed] przekroczenle granlcy' data. e e e e e R R R AR R R R AR RN AR AR RR A RA AR SRR SRR nnmnnemEannn
......... godz. ....... przyjazd do miejscowosci zakoriczenia
podrézy:data: ........... I

4. Docelowe panstwo podrdozy:

5. Zestawienie kosztow w walucie obcej

Lp. Wyszczegolnienie Waluta llosé Wartosc
1
2
3
4
5
Razem
6. Rozliczenie w walucie obcej / w ztotych*
Zaliczka Zatgczam:
Wydatki (| (rachunkéw/dowodéw)
Rdéznica do zwrotu lub
wyptaty
........ S
skladajgcego
* niepotrzebne skresli¢ rozliczenie

Burmistrz Jerzy Zurawicz



	INSTRUKCJA OBIEGU DOKUMENTÓW
	zalaczniki
	zalacznik nr7
	zalacznik nr 8

