Zalcznik

do Zaradzenia Nr 7/2011
Burmistrza GminyZukowo

z dnia 17 stycznia 2011 roku

URZAD GMINY ZUKOWO

INSTRUKCJA KONTROLI WEWN ETRZNEJ | OBIEGU
DOKUMENTOW FINANSOWO — KSI EGOWYCH
W URZEDZIE GMINY ZUKOWO



Spis tresci

Rozdziat |
1. Postanowienia ogdlne 5
2. Charakterystyka dowoddéw ksiegowych ich kontrola oraz przechowywanie 6
1) Definicja, cechy oraz funkcja dowodu ksiegowego 6
2) Rodzaje dowoddw ksiegowych 8
3) Kontrola dowodoéw ksiegowych 10
4) Przechowywanie oraz udostepnianie dokumentéw ksiegowych 12
3. Opis zasad postugiwania sie schematami obiegu i kontroli dokumentéw 12
Rozdziat Il
1. Obiegikontrola dowodoéw finansowo — ksiegowych 13
1) Dokumenty dotyczgce wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan i dokonywania
wydatkow 13
2) Obiegikontrola dowoddow zewnetrznych dotyczacych zakupu towardw i ustug 17
3) Obiegi kontrola dowoddéw zewnetrznych wtasnych dotyczacych sprzedazy towaréw i
ustug, sktadnikéw majgtkowych 18
4) Dowody wewnetrzne 19
1. Whniosek o zaliczke 19
2. Rozliczenie zaliczki 19
3. Rozliczenie wyjazdu stuzbowego — krajowego 19
4. Rozliczenie wyjazdu stuzbowego poza granicami kraju 23
5. Polecenie ksiegowania 23
6. Noty ksiegowe 24
7. Oéwiadczenie o uzywaniu pojazdu niebedgcego wiasnoscig Urzedu Gminy Zukowo w
celach stuzbowych do jazd lokalnych 25
8. Woyptata wynagrodzen pracownikéw 25
1. Dokumenty zrédtowe 25
2. Listy ptac 27
3. Szczegdtowe wytyczne w sprawie naliczania obowigzkowych sktadek oraz
zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego 28
9. Listy diet radnych 28
10. Listy oséb pobierajgcych stypendium 29
11. Lista — zryczattowane wynagrodzenie z tytutu zwrotu kosztéw podrézy stuzbowych w
granicach administracyjnych Gminy Zukowo dla sottyséw Gminy Zukowo 30
12. Listy wyptat z innych tytutéw m.in. zwrot podatku akcyzowego, wyptata renty
uzupetniajgcej 31
13. Protokét przyjecia srodka trwatego /wartosci niematerialnej i prawnej (OT) 31
14. Protokét przekazania /nieodptatnego przyjecia srodka trwatego /wartosci
niematerialnej i prawnej (PT) 32
15. Likwidacja $rodka trwatego/wartosci niematerialnej i prawnej (LT) 34
16. Protokét rozchodu materiatow / towaréw — wersja A oraz wersja B 35



5) Dowody bankowe 36

1. Polecenie przelewu 36
6) Obieg dowoddéw dotyczacych dochodéw niepodatkowych Gminy 38
1. Naleznosci z tytutu najmu lokali 38
2. Optaty z tytutu wieczystego uzytkowania gruntéw 39
3. Naleznosci z tytutu dzierzawy sktadnikéw majgtkowych 40
4. Opfaty za zajecie pasa drogowego 41
5. Optaty adiacenckie, planistyczne, za przeksztatcenie prawa uzytkowania wieczystego
w prawo wiasnosci 42
6. Optaty za wycinke drzew 43
7. Ulgi w zaptacie naleznosci a4
7) Windykacja naleznosci niepodatkowych 45
1. Windykacja przedsgdowa 45
2. Naleznosci dochodzone na drodze sadowej (roszczenia sporne) 46
8) Woymiar podatkow 47
1. Dowody zewnetrzne 47
2. Dowody zewnetrzne witasne 47
3. Dokumenty wewnetrzne wtasne 48
9) Obieg dowoddw w zakresie realizacji planowanych dotacji (podmiotowych) z budzetu
gminy 49
10) Obieg dowodow w zakresie pozostatych dotacji z budzetu gminy 49
11) PIT - 8C — informacja o dochodach z innych Zrédet oraz niektérych dochodach z
kapitatéw pienieznych 50
Rozdziat Ill 50
1. Postanowienia koncowe 50
2. Karta wzoréw podpiséw 51
3. Zapoznanie pracownikéw z instrukcja 51
Zataczniki:
Wzory dokumentéw funkcjonujgcych w obiegu dokumentéw finansowo — ksiegowych 52
1. Wzdér wniosku wstepnej oceny celowosci — Zatgcznik nr 1,
2. Wzdr wniosku wstepnej oceny celowosci wyjazdu stuzbowego — Zatgcznik nr 2,
3. Wazér korekty do wniosku wstepnej oceny celowosci — Zatgcznik nr 3,
4. Wz6r druku realizacji wydatkéw — Zatacznik nr 4,
5. Wozér druku realizacji wydatkéw — zaliczka - Zatgcznik nr 5,
6. Wozor polecenia wyjazdu stuzbowego poza granicami kraju — Zatgcznik nr 6,
7. Wozér druku rozliczenia wyjazdu stuzbowego poza granicami kraju — Zatacznik nr 7,
8. Wozdr wniosku o przyznanie miesiecznego limitu kilometrow na jazdy lokalne w celach

10.

stuzbowych pojazdem niebedgcym wtasnoécig Urzedu Gminy Zukowo — Zatacznik nr 8,

Wzdr umowy o uzywaniu przez pracownika pojazdu niebedgcego wtasnoscig Urzedu Gminy

Zukowo w celach stuzbowych do jazd lokalnych — Zatacznik nr 9,

Wzdr o$wiadczenia pracownika o wykorzystaniu samochodu prywatnego dla celéw

stuzbowych — Zatgcznik nr 10,



11.

12.

13.

14,
15.

16.

17.
18.
19.
20.
21.

22.
23.
24,
25.
26.

Wzér protokotu przyjecia Srodka trwatego / wartosci niematerialnej i prawnej (OT) - Zatgcznik
nrl1l,

Wzdér dowodu rozliczenia wartosci gruntu przyjetego na stan ewidencji ksiegowej — Zatgcznik
nrl2,

Wzdr protokotu przekazania / nieodptatnego przyjecia $Srodka trwatego / wartosci
niematerialnej i prawnej — Zatgcznik nr 13,

W?zdr protokotu likwidacji sSrodka trwatego lub pozostatego srodka trwatego — Zatacznik nr 14,
Wzér protokotu likwidacji Srodka trwatego / wartosci niematerialnej i prawnej (LT) —
Zatacznik nr 14 a,

W?zdr protokotu rozchodu materiatéw reklamowych i informatycznych, prezentéw i nagréd —
Zatacznik nr 15,

W?zdr protokotu rozchodu pozostatych materiatéw i towaréw — Zatgcznik nr 16,

Wzdér wezwania do zaptaty — Zatgcznik nr 17,

Wzdér wezwania przedsgdowego — Zatgcznik nr 18,

W?z6r zlecenia w sprawie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych - Zatgcznik nr 19,
Wzdr wniosku pracownika o udzielenie czasu wolnego w zamian za prace w godzinach
nadliczbowych — Zatgcznik nr 20,

Wzdr wykazu przepracowanych godzin nadliczbowych — Zatgcznik nr 21,

Wzdr ewidencji przebiegu pojazdu — Zatgcznik nr 22.

W?zdr korekty do druku realizacji wydatkéw — Zatgcznik nr 23,

W?zdr wniosku o przekazanie dotacji — Zatacznik nr 24,

Karta wzoréw podpiséw oséb upowaznionych do kontrolowania prawidtowosci oraz do
zatwierdzenia dowodow zewnetrznych i wewnetrznych — Zatgcznik nr 25.



Rozdziat |
81

POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Instrukcja zostata opracowana w oparciu o postamoaiustawy z dnia 29 wrgda
1994 roku o rachunkowioi, (tekst jednolity (Dz. U. nr 76, po. 694 zz4p0 zm.).

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

3. Sprawy nieolite niniejsz instrukcp zostaty uregulowane oglinymi zaradzeniami
Burmistrza GminyZukowo: w sprawie zasad rachunkawiow UG Zukowo, zasad i
trybu przeprowadzenia inwentaryzacji, instrukcjinkelaryjnej, zasad windykacji
naleznosci z tytutu podatkow, w sprawie ewidencji i koniralrukéw scistego
zarachowania.

4. 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 Wz GminyZukowo,

3. kierowniku jednostki, 0znacza to Burmistrza Gmifuykowo,

4. komdérce merytorycznej, oznacza to referat, saméuzistanowisko w Urglzie
wykonujgce okrélone zadania (zgodnie z Regulaminem Organizacyjbymgdu
Gminy Zukowo),

5. Wykaz symboli literowych komérek organizacyjnych @mnZukowo:

* Referat Organizacyjny -O
* Referat Finansowy -F
* Referat Budownictwa -B
* Referat Rolnictwa -R

* Referat Komunalny -K
» Referat Inwestycji -l

» Referat Spoteczny -S
» Referat Polityki Rozwoju Gminy -P
* Urzad Stanu Cywilnego -USC
* Radcy Prawni -RP
e Audytor wewrgtrzny -A

6. Pracownicy Urzdu Gminy Zukowo z racji powierzonych im obogzdkéw winni
zapozné sie z jej treciag | bezwzgédnie przestrzegazawartych w niej postanowie

7. Podpisy pracownikédw sktadane na dokumentach wing§ tpatrzone piecitka
imienrg.



§2

CHARAKTERYSTYKA DOWODOW KSEGOWYCH ICH KONTROLA ORAZ
PRZECHOWYWANIE

Definicja, cechy oraz funkcja dowodudgowego

. Wszystkie operacje gospodarcze powinny¢ bydokumentowane odpowiednimi
dowodami ksigowymi.

. Dowodem ksjgowym jest kady dokument stwierdzagy powstanie, przebieg lub
skutek zleconych lub #e dokonanych operacji gospodarczych oraz zawjeyaj
dyspozycje przeprowadzenia zapisow ¢gswych niewyraajgcych bezpérednio
operacji gospodarczych. Dowdd égdbwy zawiera utrwalone w formie pisemnej
stwierdzenie wygpienia zdarze stanowjcych przedmiot pomiaru w rachunko$eo
lub zwigzanych z tym przedmiotem.

. Dowdd ksegowy jest dokumentem potwierdgzeym dokonanie operacji gospodarczej
lub finansowej w okrdonym miejscu i czasie. Prawidtowo wystawiony dowod
ksiegowy stanowi podstaywdo zaksigowania go w odpowiedniej ewidenciji.

. Dowdd kseégowy podlega podpisaniu przez wystawegich i akceptacji ze strony
kontrolupcych oraz zatwierdzagych, a w¢c przez osoby odpowiedzialne za jego
tres¢ i zgodnd¢ z faktami (rzeteln&, wiarygodnd¢) oraz z prawem (legal§é).

. Zgodnie z ustaw o rachunkowgci za prawidlowy uwza st dowdd ksggowy
stwierdzagcy fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnieejz rgeczywistym
przebiegiem.

. Dokumenty ksjgowe podlegaj sprawdzeniu i zbadaniu ich legadog rzetelndci
oraz prawidiowéci zdarzé i operacji gospodarczych odzwierciedt@jch w tych
dokumentach.

. Zgodnie z ustaw o rachunkowgci za prawidlowy uwza st dowdd 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 ward6, jesli to maozliwe okreslong takze w jednostkach
naturalnych,

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

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



f) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu dacip w ksegach rachunkowych przez
wskazanie miegca kstgowania oraz sposobu ¢gja dowodu w ksigach
rachunkowych wraz z podpisem osoby odpowiedziadadg wskazania,

g) numer identyfikacyjny dowodu,

h) zasady wystawiania faktur VAT i not korygaych okrdla stosowne
Rozporadzenie Ministra Finansow w sprawie wykonania niejth przepisow
ustawy o podatku od towaréw i ustug oraz o podatayzowym.

8. Dowadd kségowy powinien by sporzdzony w gzyku polskim — lub wgzyku obcym,
jezeli dotyczy realizacji operacji gospodarczych z tkahentem zagranicznym (w
takim przypadku powinno IBydo niego dalczone wiarygodne ttumaczenie rayk
polski).

9. Dokumenty (dowody ksgowe) winny spetnianastpujace warunki:

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

b) podpisy o0s6b uczestnipzych w dokonaniu operacji kgjowe] musz by
autentyczne i sktadane na dowodzie diugopisem idutem,

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

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

11.Kazdy dowdd ksigowy powinny charakteryzowdakie cechy jak:

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

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

c) rzeteln@¢ — danych — (oznacza tzge dane znajdgge 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) jednorodnéé — dokumentowanych operacji gospodarczych lub Boarych -
oznacza to dokumentowanie na jednym dowodziegksiym operacji tego
samego rodzaju lub jednorodne,

f) chronologiczné¢ — wystawionych kolejno dowodéw kgjowych — oznacza tage
kolejne dowody tego samego rodzaju muby¢ datowane zgodnie ze stanem
faktycznym, nie wolno antydatowaowodow ksiggowych,
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g)

h)

)

K)

systematyczié — numerowania kolejnych dowodow égowych — dowody tego
samego rodzaju mugposiada numerag kolejmg od pocatku roku obrotowego,
identyfikacyjné¢ — kazdego dowodu ksggowego, polega na poyzaniu
dokumentow kosztowych, przychodowych z wegiem bankowym w systemie
komputerowym,

poprawng@¢ formalna— oznacza zgoddé wystawionego dowodu kgjowego z
przepisami prawa,

poprawn@¢é merytoryczna — oznacza zgoddé przedmiotow, cenovd,
podatkow,

poprawna¢ rachunkowa— oznacza zgod®ké obliczer rachunkowych ze stanem
faktycznym,

podmiotowd¢ — kazdy dowdd ksigowy musi zawieré dane o podmiocie lub
podmiotach uczestnigeych w operacji gospodarczej lub finansowej.

12.Dowadd ksegowy spetnia naspujace funkcje:

a)

b)

d)

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

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

lub ilosciowym,

funkcja ksggowa— jest podstawdo ksegowania,

funkcja kontrolna— pozwala na kontrel analityczm (zrodtowg) dokonanych
operacji gospodarczych i finansowych.

§3

Rodzaje dowodoéw ksjowych

Podstaw zapisow w ksigach rachunkowychgasdowody ksigowe stwierdzajce

dokonanie operacji gospodarczej, zwanej dalej ,,ditamai zrodtowymi”:

1)

zewretrzne obce — otrzymane od kontrahentéw w orygindte ktérych zalicza

Si¢:

a) faktury VAT,

b) faktury korygujgce,

c) rachunki wystawione przez osoby fizyczne nidgaee 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 dokumentige operacje podleggje ksegowaniu w ks¢gach
rachunkowych,



2) zewretrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontramentto ktérych zalicza

Sie:

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

b) noty korygujce do faktur VAT wystawionych przez kontrahentow,

c) noty ksegowe,

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

3) wewretrzne dotycgce operacji wewstrz jednostki, do ktérych zalicza¢siw

szczegolnéci:

a) wniosek o zaliczg,

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 wiasnécia Urzedu Gminy
Zukowo w celach sttbowych do jazd lokalnych,

J) protokét przygciasrodka trwatego (OT),

k) protokét przekazanigrodka trwatego (PT),

[) likwidacjasrodka trwatego (LT) lub pozostategmdka trwatego (LN).

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

3. Poszczegdlne dowody, zalee od tréci, map rézne drogi obiegu. Bez wzglu na
rodzaj dowodow nale zawsze elzy¢ do tego, aby ich obieg odbywat siajkrétsza i
najprostsz drogy. W tym celu nalgy stosowa zasady obiegu dowodéw kgowych

ujetych w tabeli.

W

ez

Zasada Opis
terminowgci Nalezy przestrzega terminu przekazywania dokumentd
pomiedzy poszczegdlnymi komorkami orazzgl¢ do skrécenis
do minimum czasu przetwarzania dokumentéw 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 spowodow@azwickszenie pomytek

W

czestotliwasci

Oznacza przeptyw tych samych dokumentéw przyedénej
powtarzalnéci

odpowiedzialnéci

Nalezy imiennie wyznaczaosoby odpowiedzialne za konkret|




indywidualnej czynnfci przynalene do systemu obiegu dokumentow oraz
przekazywé dokumenty tylko do tych komorek, ktore istotnie
korzystay z zawartych w nich danych g siprawnione do ich
sprawdzenia

Samokontroli obiegu Poszczegolne komoérki powinnyntkmowa: sie hawzajem i
wymusza ciagty ruch obiegowy

§4

Kontrola dowodow kspowych

1. Kontrola dokumentdw jest prowadzona w postaci:

1) kontroli wsepnej — ktora polega na badaniu zamierzonych dyspoZyciynnaci
przed ich wykonaniem. Kontrola ta ma na celu zapgdmie niepzadanym i
nielegalnym dziataniom. ZalicZzytu mazna badanie projektéow umodw, 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.

2. W razie ujawnienia nieprawidtowoi w toku wykonywania kontroli wspnej
kontrolujgcy zobowazany jest:

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

b) odmdwi podpisania dokumentéw nierzetelnych, nieprawidicwyub dotyczacych
operacji sprzecznych z obaaujacymi przepisami, zawiadamig jednoczénie
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 begm@uniego przelonego winien ponadto
zabezpiecz§ dokumenty stanowce dowodd nadiycia, w tym rownie wszelkie
ujawnione w toku kontroli dokumenty sfatszowankcyine, itp.

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

4. Sprawdzenie pod wzglem merytorycznym dowodow kgjowych polega na ustaleniu
rzetelndci ich danych, tj. zgodrigi operacji ze stanem faktycznym, celdaio
gospodarnéri i legalngci tj, zgodndci z przepisami prawa operacji gospodarczych
wyrazonych w dowodach, a ta& stwierdzeniuze dowody wystawione zostaly przez
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wiasciwe jednostki. Stwierdzone w dowodach nieprawiddée 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

gospodarczychmie stanowq przeszkody do ksgowania dowodu, jeli jego dane &
prawdziwe.

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

Dokumenty zewetrzne obce ewidencjonowang W dzienniku podawczym, a naphie
przekazywanegsdo poszczegolnych komorek organizacyjnych w cé&longletowania
dokumentow, opisu i sprawdzenia pod wrdgim merytorycznym. Skompletowane
dokumenty dotyczre zakupu — przekazywaneg sna stanowisko ds. zamowuie
publicznych, ktére po dokonaniu czyrodb wymaganych przepisami ustawy o
zamoOwieniach publicznych przekazuje do Referatamsowego (F) celem sprawdzenia
pod wzgédem formalno — rachunkowym i dokonania wyptaty @gaiwierdzeniu przez
Skarbnika i Burmistrza lub upowsaione osoby).

. W toku sprawdzenia dowodow kgowych ustala giczy dowody:

a) zostaty wystawione na wdaeiwym druku, formularzu, arkuszu, zestawieniu,
b) s3 zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospzey ktdg dokumentui,
c) sa kompletne,

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

e) sg wolne od b¢déw rachunkowych.

Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodachdaiych wymazywania i przerdbek.

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

. Btedy w dowodach wewstrznych 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 poprawié 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 obowikow).

Wiasciwa dekretacja polega na:
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a) nadaniu dowodom ksjowym numerdow, pod Kktorymi zostan one
zaewidencjonowane, przy czym:

Numeracja dowodoéw:

* dla wydatkéw jednostki zwranych z zaktadowym funduszerwiadcze
SOCjaInyCh - FShumer kolejny/,

» dla wydatkow jednostki zwrzanych z funduszem pracy - FRher kolejny./,

» dla wydatkéw jednostki zwrzanych z sumami depozytowymi (wadia) - Sl
kolejny../,

» dla wydatkéw jednostki zwrzanych z pastwowym funduszem rehabilitacji oséb
niepetnosprawnych — PFR{mer kolejny./,

o dla dowoddéw dotycxrych projektéw finansowanych z udziatesrodkow
unijnych - spos6b oznaczenia dowoddéwegewych projektu okrdany jest w
odrebnym zarzdzeniu Burmistrza Gmingukowo w sprawie powotania zespotu
zarzmdzapcego projektem oraz organizacji spgmzania, obiegu i kontroli
dowodow ks¢gowych projektu,

b) wskazaniu sposobu rejestracji dowodu wadezeniach syntetycznych i na kontach
pomocniczych (analitycznych),

c) okresleniu daty, pod jak dowdéd ma by zakségowany, jéli dowdd ma by
zaksegowany pod ing

d) dat niz data jego wystawienia — przy dowodach wiasnychdata otrzymania — przy
dowodach obcych,

e) podpisaniu przez giéwnego kgbwego lub ing osole upowaniong do dekretacji
przez gtbwnego ksgowego.

Wedlug naniesionej dekretacji dowody dgowe g przekazywane na poszczegodlne
stanowiska do ksgowania technik komputerow w programie dopuszczonym do
stosowania przez kierownika jednostki.

§5

Przechowywanie oraz udephianie dokumentéw ksjowych

. Przechowywanie oraz udephianie dokumentow kgjowych okrélono w zarzdzeniu w
sprawie zasad rachunko$edw Urzedzie GminyZukowo.

§6

OPIS ZASAD POSLUGIWANIA SE SCHEMATAMI OBIEGU | KONTROLI
DOKUMENTOW

. Szczegobtowe zasady obiegu i kontroli dokumentéwvetgbh niniejsa instrukcp zostaty
przedstawione w naginym rozdziale w formie opisowej lub w formie kéntykresu).
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2. Karty (wykresy) zawieraj kratki symbolizugce dokumenty umieszczane w siatce
powstatej z przeg¢cia st 0si poziomych i pionowych.

3. Na linii poziomej figuruj jednostki, komorki organizacyjne lub stanowiskaaqy
zwigzane z obiegiem danego dokumentu, a w linii piojavgnnaci przewidziane do
wykonania przez pracownika komorki organizacyjndg stanowiska pracy w zgaku z
dokumentem.

4. Droga dokumentu porilzy stanowiskami pracy przedstawiona jest w forrm,
taczacych kratki.

5. Cyfra w kratce odpowiada #oi egzemplarzy.

6. Zakaaczenie biegu danego egzemplarza dokumentu oznaezakem ,X".

Rozdziat li

OBIEG | KONTROLA DOWODOW FINANSOWO — K$JGOWYCH
§7

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 budttowego — dokumentuje przeprowadzenie
procedur kontroli wgpnej oceny celow&ei zachgania zobowjzan obchzajacych budet
Gminy Zukowo
Whniosek o zaangawanie wydatkow bugktowych 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 ¢gaiwasic).
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Karta obiegu dokumentiWniosek o zaangmwanie wydatku bugetowego(wstkpna ocena
celowaici dotyczgca robét budowlanych, dostaw, ustug, dotacji i irehywydatkow)

Lp

Czynndgci

Pracownik
referatu,
ktorego
dotyczy
zadanie

podane we
wniosku

Burmistrz
/Kierownicy
Referatow

Stanowisko
ds. zamoéwig
publicznych

Referat
Finansowy
(ksiggowasc)

Terminy

Pracownik referatu, ktoreg
dotyczy zadanie wymienion
we whiosku:

1. sporadza wniosek
(odpowiedzialnée
merytoryczna),

2. dostarcza wniosek do
Burmistrza / kierownika
referatu celem
potwierdzenia celowdti
i legalnaci,

3. dostarcza wniosek na
stanowisko ds.
zamowié publicznych
(jezeli podlega ustawie)
celem sprawdzenia
prawidtowasci
stosowania przepiséw
Ustawy Prawo
zamoOwie publicznych

4. wniosek potwierdzony
pod wzgkdem celowéci
i legalnaci przekazuje
do referatu finansowego|
(ksiegowasc) celem
sprawdzenia zgodoi z
planem finansowym
(potwierdzenigrodkow

® O

na planowany wydatek),

w miare
potrzeb

biezagco

biezaco

biezaco

Whiosek wstpnej oceny celowdei stanowi zadcznik nr 1 do niniejszej instrukcji

4. Korekta do wniosku o zaangavanie wydatku bugetowego — jest dowodem kgowym

stanowjcym podstaw zmniejszenia wartgi zaangaowania wynikagcej z wczéniej
sporadzonego wniosku i podlega ewidencji pozabilansaveepdpowiednim koncie.

Karta obiegu dokumentuikorekta do wniosku o zaangawanie wydatku bugetowego

Lp Czynndgci Pracownik referatu, Referat Finansowy Terminy
ktorego dotyczy (ksiggowasc)
zadanie podane we
whniosku
1. Sporadzenie korekty i przekazanig x W miar potrzeb
do RF (odpowiedzialrid 1
merytoryczna)
2. Pracownik Referatu Finansowego X . biezaco

dokonuje ewidencji korekty

Wzér korekty stanowi zatznik nr 3 niniejszej instrukcji
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5. Zasady wsipnej oceny celow&i zachggania zobowjzan finansowych i dokonywania
wydatkow:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

opis zobowazania finansowego spadza pracownik, do ktérego zakresu

obowigzk6w naley wykonanie czynnéei zwigzanych z wydatkowaniegrodkéw.

Wzor: pkt 1 Zagcznika nr 1 do niniejszej instrukcji oraz pkt 1 i Batgcznika nr 2 do

niniejszej instrukcji

Potwierdzenie celowi (lub odmowa) — z zastrzeniem pkt 4:

a) Zastpca Burmistrza Gminy — w stosunku do podleglych adarelnych
stanowisk,

b) Skarbnik Gminy — w stosunku do podlegtych pracowmik

c) Sekretarz Gminy — w stosunku do podlegtych prackéwioraz w stosunku do
samodzielnych stanowisk podlegtych Burmistrzowi @yni

d) kierownicy referatow — w stosunku do podlegtychcpranikow,

e) kierownik Referatu Komunalnego - w stosunku do atlkdw ochotniczych
strazy pazarnych,

w przypadku nieobecsoi jednej z osob wymienionych w ppkt 2 — potwientize

celowaci (lub odmowy) dokonuje Burmistrz Gminy lub jednasob wymienionych

w ppkt 2 lit. a-c.

Wzor: pkt 1 Zagcznika nr 1 i Zagcznika nr 2 do niniejszej instrukciji

zachganie zobowjgzan oraz dokonywanie wydatkow zaplanowanych przez rady

sotectw i osiedli:

a) stanowisko ds. obstugi rady dora kop¢ uchwaty rady sotectwa (osiedla)
referatom/samodzielnym stanowiskom, ktore odpowiadaa realizag
poszczegolnych rodzajow zada

b) kierownicy referatow/samodzielne stanowiska dokgnupceny celoweci
planowanych wydatkéw oraz ich legakeg a nasipnie sktadaj wniosek do
Burmistrza Gminy o dokonanie przesgnisrodkow rady sotectwa /osiedla w
budzecie,

c) realizacja zadania ngpuje po dokonaniu przesydiw budzecie,

rozpatrzenie wniosku o wyranie zgody na sfinansowanie kosztow wyjazdu

samochodem niglacym wiasngcig pracodawcy.

Wz0r: pkt 2 Zagcznika nr 2 do niniejszej instrukcji

okreslenie sposobu pogtowania w przypadku, gdy operacja podlega przepisom

ustawy o zamowieniach publicznych lub stwierdzengenie stosuje siprzepisow tej

ustawy.

Wzor: pkt 2 Zagcznika nr 1 i pkt 4 Zagcznika nr 2 do niniejszej instrukcji

Termin wykonania: najpiiej nasgpnego dnia po otrzymaniu.

w przypadku, gdy zaggniccie zobowazania winno by potwierdzone umoy lub

zleceniem, spomrlza p pracownik, do ktérego zakresu ob@mkOw naley

wykonywanie czynn¢ci zwigzanych z wydatkowaniemsrodkéw. Umowa /zlecenie
powinna by podhczona pod wniosek o zaargavanie wydatku budktowego oraz
powinna by sporzdzona pod dat dokonania zaangawania srodkOw i opiewa
doktadnie na kwaetpodarn we wniosku.

15



Oceny zgodnéci umowy z ustaw 0 zamowieniach publicznych dokonuje stanowisko
ds. zaméwigé publicznych.
Oceny umowy pod wzgtlem zgodnéci z prawem dokonuje radca prawny.

8) sprawdzenie (po zatwierdzeniu celde) — przez upowaionego pracownika
referatu finansowego — czy planowane zohaanie miéci sic w planie finansowym
Urzedu Gminy.

Wz0r: pkt 4 Zagcznika nr 1 i pkt 5 Zagcznik nr 2 do niniejszej instrukcji
Termin wykonania: najpiniej nasgpnego dnia po otrzymaniu.
9) Wskpng ocerr celowdci sporzidza s¢ w dwodch egzemplarzach, po jednym dla

komorki realizugcej zadanie i dla Referatu Finansowego.

6. Zasady realizacji wydatkow (nie dotyczy wyptat wgnadzeéd pracownikow -
uregulowanych w § 17 pkt 1 ppkt 2):

1)

2)

3)

4)

5)

Oceny prawidtowgci merytorycznej operacji i jej legalbci®, a take okrdlenia
klasyfikacji wydatkéw strukturalnyérdokonuj whasciwi rzeczowo kierownicy
referatow i samodzielne stanowiska realizejwydatki.

Wzor: pkt 1 Zagcznika nr 4 do niniejszej instrukciji

Termin wykonania: najpiiej 7 dni przed terminem zaptaty.

W przypadku, gdy operacja podlega przepisom us@magmowieniach publicznych
stanowisko ds. zaméwiegublicznych dokonuje zaewidencjonowania operacji.
Wzor: pkt 2 Zagcznika nr 4 do niniejszej instrukcji.

Termin wykonania: najpiniej 5 dni przed terminem zaptaty.

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

Wz06r: pkt 3 Zagcznika nr 4 do niniejszej instrukciji.

Termin wykonania: najpiiej 3 dni przed terminem zaptaty.

W przypadku, gdy skarbnik (gtéwny kgiowy) nie zgtasza zastrzs do ustalé
okreslonych w Zatgczniku nr 4do niniejszej instrukcji sklada podpis.

Wzor: pkt 4 Zagcznik nr 4 do niniejszej instrukciji.

a) Skarbnik (gtébwny ksgowy) mae upowani¢ podlegtych mu pracownikéw do
podpisywania dokumentow (pkt 4 Zeknika nr 4 do niniejszej instrukcji), co do
ktérych nie zachodg podstawy do zgtoszenia odmowy podpisu. W przypadku
stwierdzenia,ze zachodgz 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 przypadhuwzszej ng 1 dzie
nieobecnéci skarbnika (gtbwnego ksjjowego).

! 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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6) Decyzg o zatwierdzeniu do wyptaty lub wstrzymaniu reatjg@peracji podejmuje
Burmistrz Gminy (lub osoba przez niego upéaniana).

Wzor: pkt 5 Zagcznika nr 4 do niniejszej instrukcji.

7) Wiasciwy rzeczowo pracownik referatu finansowego spdra przelew, czek lub
przygotowuje list wyptat (do wyptaty w kasie banku) oraz dokonujetepee]
rejestracji wydatkdw. Na dowodzie dokumeptym wyptat nalery umieci¢
informacg dotyczca klasyfikacji budetowe] oraz klasyfikacji wydatkow
strukturalnych.

Wz0r: pkt 6 Zagcznika nr 4 do niniejszej instrukciji.
Termin wykonania: najpiiej 1 dzié przed terminem zaptaty.

§8

Obieq i kontrola dowodéw zewtnznych dotyazcych zakupu towaréw i ustug

1. Dokumenty dotycgce zakupu towardéw i ustug:
1) Faktura VAT,
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 — pefpione rot ofert w obrocie handlowym. Oferta handlowa nie
rodzizadnych skutkéw ksgowych. Nie podlega, zatem ani dekretacji, aniwgegeniom.
Dopiero, kiedy na podstawie takiej faktury podejmigdecyzje o przelaniu zaliczki dla
kontrahenta, powinna ona dpotraktowana, jako wniosek o zaliezKczyli opisana
merytorycznie ze wskazaniem celaep dokonania takiej zaliczki i zatwierdzona do
wyptaty przez upowaione osoby). Dowodem przekazania takiej zalicHst jwycag
bankowy.

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

5. Note korygujpca w Urzedzie GminyZukowo wystawia pracownik Referatu Finansowego
dokonupcy kontroli prawidtowdci wystawienia faktury VAT albo faktury korygigej
VAT. Potwierdzon przez kontrahenta nptkorygupca pracownik referatu finansowego
przekazuje do ksgowcici, celem podiczenia tego dokumentu do faktury VAT lub
faktury korygugcej VAT, ktorej nota dotyczy.
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§9

Obieq i kontrola dowodoéw zewtnznych wiasnych dotygeych sprzedsy towardw i ustug,

1.

sktadnikdéw maitkowych

Dokumenty dotycgce sprzeday towardw i ustug, skladnikéw mgkowych:
1) Faktura VAT,

2) Faktura korygujca VAT,

3) Nota korygujca,

4) Nota ksegowa,

Dokumentem dotyerym sprzeday jest rownie raport z kasy fiskalnej dokumergay
dokonanie sprzeds.

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

1) oryginat dla nabywcy,

2) pierwsza kopia — dla ksgjowdsci,

3) druga kopia — pozostaje na stanowisku wystaian dowod.

Faktury VAT, faktury korygujce i noty korygujce musz by¢ wystawianescisle wedtug
obowigzujacych przepiséw.

Karta obiegu dokumentowDowody zewgtrzne wiasne dotygre sprzedsy towardw i
ustug, sktadnikow majtkowych

Lp

Czynngaci Pracownik komorki Pracownik Referatu | Referat Finansowy| Terminy
merytorycznej Finansowego, (ksiggowasc)
upowaniony do
wystawienia FV VAT

Przekazanie informacji do w miag
Referatu Finansowego X potrzeb

Wystawienie faktury VAT / X biezaco
wystawienie paragonu z
kasy fiskalnej, kontrola 3
sporadzonego dowodu,
dokonanie wpisu do rejestru
sprzeday VAT

Przekazanie faktur / X biezagco
raportow z kasy fiskalnej dg
ksiggowasci, celem kontroli 1
formalno — prawnej i
rachunkowej, dekretacji
dowodu, ksigowania

“w przypadku sprzeds srodkéw trwatych zaewidencjonowanie w dgze inwentarzowej.

3.

Faktury VAT, faktury korygujce VAT, raporty z kasy fiskalnej nalgwpisa do rejestru
sprzeday. Rejestr sprzeds stanowi zbiorczy dokument zawiesey zestawienie
wymienionych wyej dokumentow. Rejestr spadzany jest przez upowaionego do tej
czynndaci pracownika Referatu Finansowego.
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. Rejestr sprzedsy faktur VAT i faktur korygugcych VAT winien zawier& elementy
zgodne z odibnymi przepisami.

. Za prawidtowo sporgdzony rejestr sprzedg odpowiada pracownik referatu finansowego
upowaniony do sporzdzenia takiego rejestru.

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

DOWODY WEWNETRZNE
§10

Whiosek o zaliczk

. Whniosek o zaliczk — wypetnia pracownik wnioskagy o zaliczk (wnioskodawca) na
druku, ktory jest jednoczrie drukiem realizacji wydatkow wzér stanowi zaicznik nr 5
niniejszej instrukciji.

Nastpnie naley postpowa zgodnie z opisem 8§ 7 pkt 6.

. Wyptata zaliczki nagpuje po rozliczeniu gipracownika z uprzednio pobranej zaliczki.

. Pobrana zaliczka powinna byozliczona w terminie wskazanym na wniosku i niezen
przekracza 14 dni od dnia pobrania zaliczki, z zastex@iem pkt 4.

. W przypadku, gdy podeédstuzbowa trwa diaej niz 12 dni, rozliczenie zaliczki powinno
nasgpi¢ nie pé&niej niz w drugim dniu roboczym nagiujgcym po dniu zakaczenia
podr&y stuzbowej.

§11

Rozliczenie zaliczki

. 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

. Dokument ,Polecenie wyjazdu glhowego” wystawia siw celu:
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1) udokumentowania wyjazdu sfibowego krajowego,
2) rozliczenie kosztow pod#y.

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

3. Wystawione polecenie wyjazdu ghowego przekazujeedo Burmistrza celem zienia
podpisu i zlecenia wyjazdu siiowego.

4. Zlecenie wyjazdu skbowego podpisuje Burmistrz lub jego Zgsta (Zasfpca
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 upowmona, pod wzgidem formalno — rachunkowym
sprawdza pracownik referatu finansowego (F), dotatypzatwierdza kierownik jednostki
lub pracownik przez niego upowr@ony i gtowny ks¢gowy jednostki (Skarbnik).

6. Rozliczenie kosztéw wyjazdu sfioowego winno nagpi¢ nie p&niej niz w ciagu 14 dni
po zakdczeniu 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 podiostuzbowa trwa dtaej 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 shbowego 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 spagdza zestawienie kosztéw podyo stuzbowej celem

dolgczenia do druku realizacji wydatkdw — sposob gusivania z realizagjwydatkow
opisany jest w § 7 pkt 6.
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12.Delegowany pracownik nmie dohczy¢ do zestawienia kosztow podsostuzbowej bilety
parkingowe.

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

13.Do druku ,Polecenia wyjazdu sfoowego” dogdczona powinna kiyewidencja przebiegu
pojazdu -wzor stanowi zaicznik nr 22 niniejszej instrukciji.

Karta obiegu dokumentiDelegacja stdbowa krajowa

Lp Czynnaci Delegowany Referat Burmistrz / Pracownik Terminy
pracownik | organizacyjny| upowaniony referatu
pracownik finansowego
(ksiegowasc)
1. Delegowany W miag
pracownik wystpuje potrzeb
Z wnioskiem do 1
Referatu
Organizacyjnego (O)
Z ustnym wnioskiem @
wystawienie polecenia
wyjazdu stibowego
2. Wystawienie biezgco — w
polecenia wyjazdu 1 dniu
stuzbowego zgloszenia
wyjazdu
stuzbowego
3. Podpisanie polecenia| biezaco
wyjazdu stibowego 1
4. Delegowany X biezaco —
pracownik dostarcza przed
do Referatu odbyciem
Finansowego wniosek 1 podr&y
0 zaangaowanie stuzbowej
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 instrukcji
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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

1. W poleceniach wyjazdu stbowego — poza granicami kraju okligesk:

a) paastwo, do ktérego delegujecgdracownika,

b) termin wyjazdu i przejazdu,

c) cel wyjazdu,

d) $rodek transportu,

e) okreslenie srodkéw, jakie zapewnia strona zagraniczZw&or polecenia
wyjazdu stibowego — poza granicami kraju stanowi ganik nr 6 do
niniejszej instrukciji.

2. Na podstawie powsszych danych naliczona jest zaliczka w walucie dangaistwa na
niezkzdne 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.

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

Wzér druku rozliczenia wyjazdu ghowego poza granicami kraju stanowiganik nr 7
niniejszej instrukciji.

Obieg dokumentéw: jak w przypadku delegacjizblowych krajowych.

§14

Polecenie kggowania

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

Dokument taki spoudza s¢:

1) na podstawie odpowiednich dokumentinddtowych:

a) w celu skorygowania blinych zapiséw ksgowych podajc numer dokumentu
zrodtowego, dat ksiegowania, wpisyjc storno tej pozycji,

b) w celu zbiorczych kggowar dowodowzrodiowych,

2) w celu zbiorczych przeksyjowar okresowych,

3) jako podstawa przekazania dotacji podmiotowych,

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

2. Polecenie kgigowania winno zawieta
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a) nazw jednostki,

b) dat wystawienia,

C) numer,

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

f) dak, pod ktdg pozycja zostata zakgjowana,

g) podpisy.

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

e Al..numerkokejny./.rok../ - dla dziennika prowadzonego dla wydatkow jednostki,

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

*  FS/.umer oiejny./..rok../ - dla dziennika gstkowego dotycxego Zakiadowego
FunduszAwiadcze Socjalnych,

*  FP/.aumerkolejny./..rok../ - dla dziennika gstkowego dotyczego funduszu pracy,

o Ol.oumer koleiny./.rok../ - dla dziennika cstkowego dotyczrego dochodow i
wydatkéw budetu Gminy (organu),

o SD/. numer kolejny./. xok../ - dla dziennika estkowego dotycgrego sum depozytowych
(wadia),

o PP/.umer oejny./.rok../ - dla dziennika cgtkowego dotyczrego dochodéw
podatkowych od os6b prawnych,

o  PF/.oumer koejnyl.rok/ - dla dziennika cistkowego dotyczrego dochodéw
podatkowych od o0séb fizycznych,

*  PFR/.cumer koejny./.xok../ - dla dziennika cstkowego dotyczrego pastwowego
funduszu rehabilitacji oséb niepetnosprawnych,

* sposb6b oznaczenia dowodow dgowych projektéw finansowanych z udziatem
srodkow unijnych okrélany jest w odgbnym zaradzeniu Burmistrza Gminy
Zukowo w sprawie powotania zespotu zaitzapcego projektem oraz organizagcji
sporzdzania, obiegu i kontroli dowodow kgiowych projektu.

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

ksiegowy lub osoby upowanione.

5. Dokument ksigowy dotycacy korekty klasyfikacji bugetowej kosztéw i wydatkow
stanowi zajcznik do polecenia ksgjowania -wzér zatgcznik nr 23 niniejszej instrukciji.

§15

Noty ksggowe
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1. Noty kskgowe g wystawiane przez pracownikow Referatu Finansowégd w
przypadku, gdy operacje nie mplgy¢ udokumentowane faktAT lub rachunkiem.
1) obciazajace z tytutu kar i odszkodowia
2) uznajce z tytutu odsetek od wadiéw i zabezpidgcagnaleytego wykonania umowy,
3) zwroty przekazanej dotacji udzielonej przez GgiZukowo niepublicznym
przedszkolom na uczniéw niedacych mieszkacami GminyZukowo.

§16

Oswiadczenie o 2ywaniu pojazdu nigftlgcego whasnécig Urzedu GminyZukowo w celach
stuzbowych do jazd lokalnych

1. Oswiadczenie o fywaniu pojazdu niefmlacego wiasnécia Urzedu Gminy Zukowo w
celach stabowych do jazd lokalnych — ryczalt przyznaje Burmmzis(na wniosku
pracownika potwierdza zieniem podpisuze wyr&a zgo@ na uywanie pojazdu na
okres..../nie wyra zgody)na wniosek pracownik@vzér wniosku stanowi zadznik nr 8
niniejszej instrukciji).

2. Podstaw zwrotu kosztow jest umowa cywilnoprawna zawartangdzy Burmistrzem a
pracownikiem Wwzor umowy stanowi zadznik nr 9 niniejszej instrukgji

3. Miesigczny ryczailt wyptaca sipo zak@czeniu miegjca na podstawie ztonego przez
pracownika éwiadczenigwzér stanowi zaicznik nr 10 niniejszej instrukcji)

4. Ryczatt nie przystuguje za okres:
a) choroby,
b) urlopu,
c) podr&y stuzbowej trwagcej, co najmniej 8 godzin,
d) w ktorym pracownik nie dysponowat pojazdem,
e) innej nieobecngri w pracy.

5. Kwote ryczaltu zmniejsza sio 1/22 za kady dzien, za ktéry ryczalt nie przystuguije.
Wobec powyszego kade dwiadczenie winno by sprawdzone ,pod wzgllem
merytorycznym” i potwierdzone przez pracownika Rafie Organizacyjnego (kadry).

§17

Wyptata wynagrodzepracownikdw

1. Dokumenty dotycgce pracy:

1) Dokumentyzrodiowe:
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b)

d)

e)

9)

kierownik jednostki w akcie nawzania stosunku pracy okfa wynagrodzenie
mieskczne pracownika,
pracownik referatu organizacyjnego (kadry) przygoie angae w 3-ch
egzemplarzach z przeznaczeniem:
» oryginat dla pracownika,
» 1-sza kopia dla komorki ptacowej w Referacie Firmangn (F),
» 2-ga kopia dla komérki kadrowej.
anga (umowa 0 prag) winien zawieré:
» dat rozpoczcia pracy,
» okreslenie stanowiska,
» warunki wynagrodzenia,
» podpis kierownika jednostki.
zmiana wynagrodzenia: dokument zawigcgj
* imig¢ i nazwisko oraz stanowisko ghowe,
» dak, od ktdrej obowgzuje zmiana wynagrodzenia,
* elementy wynagrodzenia,
* podpis pracodawcy,
* podpis pracownika potwierdzgly wyrazenie zgody na zmign
wynagrodzenia,
wniosek o przyznanie premii dla pracownikow przyyatje kierownik komorki
merytorycznej nadzorggej pracownikdéw, ktdérzy meag otrzyma& preme
zatwierdza kierownik jednostki i przekazuje do Rafe Finansowego (F),
rozwigzanie umowy O prac nastpuje na pimie, w ktorym okréla sk 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,
wniosek o0 przyznanie dodatku specjalnego spmitra bezpé&redni przetaony
pracownika, po zaakceptowaniu przez kierownika g¢stiki pracownik kadr
przygotowuje w 3-ch egzemplarzach degyzap przyznaniu dodatku i po
podpisaniu przez kierownika jednostki przekazuje:
» oryginat dla pracownika,
» 1-sza kopia dla Referatu Finansowego,
* 2-ga kopia dla komorki kadrowe;j.

h) wykaz przepracowanych godzin nadliczbowych sgawa pracownik, potwierdza

celowa¢ bezpdredni przetagony, po rozpatrzeniu przez kierownika jednostki
pracownik kadr dokonuje zapisu w ewidencji godzauliczbowych i przekazuje
do Referatu Finansowego (FWzor zlecenia w sprawie wykonania pracy w
godzinach nadliczbowych — stanowiggainik nr 19, wzor wniosku pracownika o
udzielenie czasu wolnego w zamian za grac godzinach nadliczbowych —
stanowi zajcznik nr 20, wzér wykazu przepracowanych godzinosta zahcznik
nr21.
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Wykaz przepracowanych godzin najesporzdzi¢ w najblizszym dniu roboczym
nastpujacym po dniu, w ktorym wykonywano praw godzinach nadliczbowych.
i) nagrody jubileuszowe — pismo przyzgeemg nagrod jubileuszows sporzdza
Referat Organizacyjny (kadry) na podstawie akt ogolch pracownika zgodnie z
obowigzujagcymi przepisami, ktére zatwierdza Burmistrz.
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 ,trzynastki”, zestawienie wytzen — sporadza
Referat Organizacyjny (Kadry) i przekazuje do Ratier Finansowego do 10
stycznia roku nagpujacego po roku, za ktory przystuguje to wynagrodzenie

2) Listy ptac
1) listy ptac sporzdza pracownik Referatu Finansowego (F) w 1 egzemplaa
podstawie powsiej opisanych dowodovrodiowych.
2) listy ptac powinny zawieka co najmniej nagpujace dane:
» okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,
* imig¢ i nazwisko pracownika,
 sunme nalenego kademu pracownikowi wynagrodzenia brutto, z
podziatem wedtug poszczegolnych sktadnikow wynapeodh,
* sune potrcen z podziatem na tytuty pefcen,
e sunt naliczonego podatku dochodowego od 0s6b fizycznych
* sume wynagrodzé netto,
» kwoty poszczegolnych zasitkdw z ubezpieczenia sjzolego,
* taczm sune do wyptaty,
* pokwitowanie odbioru wynagrodzenia lub podania kwagbka zostata
przekazana na rachunek bankowy pracownika.
3) listy ptac mog zawiera@ poprawki dotyczce wyhcznie klasyfikacji budetowej.
4) sporzdzom liste ptac podpisuje:
» o0soba spowmdzapca (sprawdza pod wzglem formalnym i
rachunkowym),
» o0soba sprawdzagta pod wzgidem merytorycznym (kierownik jednostki
lub osoba upowaniona),
5) liste ptac zatwierdza do wyptaty:
» gtowny kskgowy (Skarbnik), kierownik jednostki lub osoba mzsego
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
stanowjcych podstaw
do naliczenia

do 25 dnia
danego

miesica

wynagrodzenia

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

3) szczegotowe wytyczne w sprawie naliczania olakowych 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 sporzdza inspektor do spraw obstugi Rady Miejskiej w ropa o zasady
zawarte w stosownych uchwatach Rady Miejskiej.

Potrcenia z tytutu nieobecioi radnych na sesjach lub komisjach dokonywaneas

podstawie wykazu nieobeciwd radnych.

Liste wyptat dla radnych inspektor do spraw obstugi Radiejskie] przekazuje

Referatowi Finansowemu w celu dokonania wyptat.

Pracownik Referatu Finansowego po sprawdzeniu fiomona— rachunkowym
dokonuje:
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* przelewu na konto bankowe dla radnych, ktorzyanztazone rachunki
oszczdnasciowo — rozliczeniowe,

» dla pozostatych wyptaty dokonywangsa podstawie listy wyptat, w kasie
banku prowadzcego obstugbankovws Urzedu Gminy.

3. Diety ptatne s do 5 — go dnia naginego miesgica za miegic poprzedni.

4. Potwierdzone przez bank polecenie dokonania przelgak réwnie wyptata na
podstawie listy zgodnie z kwptwynikajaca z zestawienia stanowi potwierdzenie
dokonania wyptat diet.

5. Lista / wykaz radnych uprawnionych do otrzymanitylzawiera:
a) piecatke Urzedu Gminy,
b) numer listy — R/oumet./. rok../,
c) okres wyptaty,
d) rodzaj nalenosci,
e) imig¢ i nazwisko radnego,
f) kwote nalezndici,
g) kwotg do wyptaty,
h) potwierdzenie odbioru.

6. Lista / wykaz radnych jest pagtizona do druku realizacji wydatku — sposob
postpowania przy realizacji wydatku jest opisany w BkT 6

§19

Listy osdb pobieraicych stypendium

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

2. Wyptaty stypendidéw socjalnych naptija na podstawie wykazu przedtmego przez
pracownika merytorycznie odpowiedzialnego w danyefenacie za prawidiowe
naliczenie stypendiow, po sprawdzeniu formalnochuakowym.

3. Stypendia socjalne wyptacangdwva razy w roku szkolnym:
a) w miesgcu lutym,

b) w miesicu maju.

4. Wyptata stypendium Burmistrza na podstawie listyorgglzonej przez pracownika
merytorycznie odpowiedzialnego za naliczanie stgjp@am.
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Lista przekazywana jest do ikwa miesica, za ktory przystuguje wyptata stypendium do
Referatu Finansowego. Lista podlega sprawdzeniu padledem rachunkowo -—
formalnym.

Wyptata stypendiow nagiuje ostatniego dnia migsa, za ktory przystuguje stypendium.

5. Lista za stypendium Rady Miejskiej i Burmistrza GyZukowo zawiera:

Numer listy R/numer./.rok../  za stypendium Rady Miejskiej i Burmistrza iBynZukowo
Lp Imig i nazwisko Nazwa szkoty Imig i Numer konta 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 miesgjca...... rok

Lp | Imige 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 — sposobigpasvania przy realizacji jest
opisany w 8 7 pkt 6.
§ 20

Lista — zryczattowane wynagrodzenie z tytutu zwkokrtéw podry stutbowych w
granicach administracyjnych Gmifukowo dla sottyséw Gmirfukowo,

1. Liste za zryczattowane wynagrodzenie z tytutu zwrotuzkds podrgy stuzbowych dla
soltysOw ustala simiestcznie w wysokéci wynikajacej z uchwaty Rady Miejskiej w
Zukowie.

2. Lista sprawdzona jest pod wzdem merytorycznym przez Burmistrza lub Zast
Burmistrza.
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3. Sprawdzenia pod wzglem formalno — rachunkowym dokonuje pracownik Rafer
Finansowego ds. spraw ptac,

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

5. Lista zawiera nagpujace pozycje:

Lista ptac nr R/aumec./. rok../
Zryczaltowane wynagrodzenie z tytutu zwrotu koszpiwlr@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 wydatkéw. Nale postpowa zgodnie z
opisem podanym w § 7 pkt 6.

§21

Listy wyptat z innych tytutdw m.in. zwrot podatkayrowego, wyptaty renty
uzupetniagcej

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

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

Lista p’faC nr R/oumer./. sok../
YU WY DRAEY . . e e e e e e e e
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.
§22

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

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

Przeznaczenie:
» oryginat i 1-sza kopia — przekazywane do Referanamsowego celem
ujecia w kstgach inwentarzowych,
* 2-ga kopia — pozostaje w komorce merytorycznejgatki.

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 11 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
12). 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 poszczegoblnych obiektow inwentarzowych, zaqoatych 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 ktérych:
* 1 egzemplarz przekazuje do Referatu Finansowegancebksigowania i ugcia
w ewidencjisrodkow trwatych,
* 1 egzemplarz pozostaje w dokumentacji komorki noeyyiznej jednostki.

2. Dowdd ,PT” wypetnia s} zgodnie ze wskazaniami umieszczonymi na druku. Na
podstawie ewidencji ksgowej ustala si wartas¢ pocatkows srodka trwatego/warki
niematerialnej i prawnej i umorzeni&/zor przekazania/nieodptatnego pexya srodka
trwatego/wartd@ci niematerialnej i prawnej za€znik nr 13 niniejszej instrukcji.
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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 komérki merytorycznej sktada informacje &eferatu Organizacyjnego (O) o

stwierdzeniu z#ycia

uzytkowaniasrodka trwatego/wartei niematerialnej i prawne;.
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Referat Organizacyjny (O) przygotowuje projekt dgcyurmistrza Gminy o sposobie
postpowania z zaytymi skladnikami majtku, o wyznaczeniu oséb odpowiedzialnych za
przeprowadzenie czynid likwidacji oraz terminéw ich wykonania.

2. Po przeprowadzeniu likwidacjrodka trwatego/wart@i niematerialnej i prawnej osoby
dokonupce tej czynnéci sporadzap dowdd LT z przeznaczeniem:
* oryginat przekazuje sido Referatu Finansowego celemcaipg w ksegach
inwentarzowych i urgdzeniach ksigowych,
» kopi¢ pozostawia siw dokumentach komérki wystawigiej dowod.

Karta obiegu dokumentowLT — Likwidacja srodka trwatego/wartéci niematerialnej i

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

Wzor protokotu likwidacjisrodka trwatego/wartéci niematerialnej i prawnej stanowi
zalgcznik nr 14 i 14 a niniejszej instrukciji.

§25

Protok6t rozchodu materialow / towaréw

1. Protokdt rozchodu materiatdbw reklamowych i informjaych, prezentéw i nagrod
stanowi Zagcznik nr 15 do niniejszej instrukejioznaczony wersjB.

2. Protokot rozchodu pozostatych materiatow i towar@tanowi Zagcznik nr 16 do
niniejszej instrukciji.

3. Po zrealizowaniu rozchodéw materiatdow lub towar@ngcownik odpowiedzialny za te
sktadniki magtku sporadza protokét ich rozchodu wedtug ustalonego wzquzekazuje
do Referatu Finansowego (F):
a) oryginat — w przypadku wersji A (kopia pozostaj&k@morce merytorycznej),
b) oryginat i 1 —sz kopie — w przypadku wersji B (2 —ga kopia pozostaje vnkoce
merytorycznej).
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. Protokét sporzdza s¢ niezwtocznie po dokonaniu rozchodu, a egzemplprzeznaczone
dla Referatu Finansowego (F) przekazuje rajp&niej nas¢gpnego dnia roboczego od
dokonania rozchodu.

. Udokumentowanie sposobucajla w uradzeniach ksigowych nasipuje na druku
polecenie ksigowania, chybaze protokot dajczony jest do faktury / rachunku.

DOWODY BANKOWE
§ 26

Polecenie przelewu

. Podstaw do wystawienia polecenia przelewu jest oryginatwezrdzonego dowodu
podlegagcego zaptacie w terminie oklenym w tym dowodzie.

. Polecenie przelewu w formie elektroniczney:

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

b) zatwierdzenie nagpuje poprzez zieenie podpisu przez osplipowaniong (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. Podpisppsoby upowznione (zgodnie z kagtwzoréw podpiséw zizong

w banku).

W razie pomytki w wypisywaniu czeku (kwota, nazwoshktp.) czek anuluje sipoprzez
przekralenie i umieszczenie adnotacji ,ANULOWANOQO” wraz atgli podpisem osoby,
ktéra go anulowata.
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Karta obiegu dokumeniCzek gotowkowy

Lp Czynngci Pracownik Kierownik Burmistrz Osoba Referat Terminy
Referatu Referatu Skarbnik | upowaniony | Finansowy -
Finansowego | finansowego do odbioru ksiegowasé
upowaniony do | (Skarbnik) czeku
wypetnienia i
wydania czeku
1. | Wypetienie czeku w miag
1 potrzeb

2. | Kontrola biezaco
prawidtowaci 1
wypetnienia czeku

3. | Dyspozycja — biezaco
podpisy 1

4. | Odbior czeku biezagco

1

5. | Potwierdzenie X biezgco
odbioru gotéwki — 1
zapis w wycigu
bankowym

5. Lokata terminowa — zakladagdelefonicznie po negocjacji oprocentowania — prasaby
upowanione odpowiednimi petnomocnictwami zemymi w banku, z ktérym zawarto
lokate terminowy.

Potwierdzeniem zal@nia lokaty terminowej jest dokument potwierdeg] transakg
przystany przez bank.

6. Wycigg bankowy rachunku lokaty terminowej — oryginat iggdzony przez bank
(wydruk komputerowy). Pracownik Referatu Finansowsgrawdza zgodsé kwot na
wyciagu z zawag umowy. Po uptywie okresu lokaty, sprawdza zgognaaliczonych
odsetek z zawatumows.

Wyciag bankowy dostarczany jest do Referatu Finansowegésigowas¢ celem
zaewidencjonowania w kgjach rachunkowych.

7. Pracownik Referatu Finansowego — zgodnie z zakresdrowizkOw sprawdza
prawidtowa¢ operacji wymienionych na otrzymanych z banku wgach bankowych.
W przypadku stwierdzenia niezgodog nalezy je pisemnie uzgodéi z bankiem
prowadzcym rachunek.

8. Pracownicy Referatu Finansowego (F) zgodnie z =zskne czynnéci sprawdzaj

prawidtowa¢ zapisow w wycigach bankowych, dekretujwyciagi i dokumenty
zrédtowe, wskazujc sposob yicia w urzdzeniach ksigowych.
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OBIEG DOWODOW DOTYCZACYCH DOCHODOW NIEPODATKOWYCH GMINY
§27

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 komarki merytoryczne;j.

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: do kaica nasfpnego
e wystawia wezwanie do zaptaty miesica

«  w przypadku nieuregulowania natesci w terminie okrélonym w wezwaniu dg W Ciggu 30 dni po
zapflaty, stosuje siprocedury okréone w § 35 — nalacici dochodzone na uptywie terminu
drodze gdowej (roszczenia sporne), okra’longgo w

wezwaniu
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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: do kaica nasfpnego miegjca
« wystawia wezwanie do zaptaty
« w przypadku nieuregulowania natexci w terminie okrélonym | w ciagu 30 dni po uptywie terminu
w wezwaniu do zaptaty, stosuje girocedury okrédone w § 35 —| okreslonego w wezwaniu
naleznosci dochodzone na drodzgdewej (roszczenia sporne),

828
Opfaty z tytutu wieczystegayikowania gruntow

Karta obiegu dokument®ptaty z tytutu wieczystegaytkowania gruntow

Lp Czynndgci 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 konieczrisi dokonania zmian w wykazie wym. w pkt.1 dokonuje
Zmian z przeznaczeniem:
e jeden egz. dla wieczystegaytkowania
e drugi egz. dla Referatu Finansowego
e ftrzeci egz. pozostaje w aktach komorki merytorygzne
2. Pracownik Referatu Finansowego: na biezgco
1. przypisuje poszczegolinym wieczystymytkownikom ich zobowgzania,
2. dokonuje zmian przypiséw i odpisow,
3. wystawia dowody wptat do kasy,
4. ewidencjonuje wplywy z tytutu optat,
5. sporadza — do 10-go kwietnia** — zestawienia zaléglow optatach i przekazuj
pracownikowi Referatu Finansowego odpowiedzialnemwindykacg
3. Pracownik Referatu Finansowego odpowiedzialmyinalykacg: do kaica

e wystawia wezwanie do zaptaty
* w przypadku nieuregulowania natesci w terminie okrélonym w wezwaniu

drodze gdowej (roszczenia sporne),

nastpnego miegjca

w ciggu 30 dni po

do zaptaty, stosujesprocedury okrdone w § 35 — nalmasci dochodzone na uptywie terminu

okreslonego w
wezwaniu

*jezeli termin zapfaty nie przypada do 31 marca, tonmiacg o przypisie naley przekazé do Referatu Finansowego niezpéej niz
nastpnego dnia po ustaleniu terminu ptatcio
**je zeli termin zapfaty nie przypada do 31 marca, taldidpo uptywie terminu platrici
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§29

Naleenasci z tytutu dzietawy sktadnikéw matkowych

Karta obiegu dokumenNaleznosci z tytutu dziegawy sktadnikow majtkowych

Lp Czynndgci Pracownik Pracownik Pracownik Terminy
komorki Referatu Referatu
merytorycznej Finansowego Finansowego
(ksiegowasc)

1. Sporzdzenie umowy nie pé&niej niz
dziezawy w 3-ch nastpnego dnia
egzemplarzach z roboczego po
przeznaczeniem: zawarciu umowy
e jeden egz. dla dzigawcy,

e drugi egz. dla Referatu 3
Finansowego

e  trzeci egz. pozostaje w
aktach komorki
merytorycznej

2. Wystawienie faktury VAT — biezaco
zgodnie z umow— w 3-ch
egzemplarzach z
przeznaczeniem: 3
* oryginal dla dzierawcy,

e pierwsza kopia dla
ksiggowasci budzetowej,

e druga kopia pozostaje w
aktach

4. » dokonuje przypiséw i biezaco

odpis6w nalenosci od
dzierzawcow,
e wystawia dowody wptat
do kasy,
e ewidencjonuje wpltywy z
tyt. opfat, 3 )
«  sporadza — do 10-tego do 10-tego dnia
dnia nasfpnego miesica nasgpnego
— zestawienia zalegioi w miesgca
optatach i przekazuje
pracownikowi Referatu
Finansowego
odpowiedzialnemu za
windykacg

5. Pracownik Referatu
Finansowego odpowiedzialny
za windykaog:

e wystawia wezwanie do do kaica
zaptaty 3 nastpnego

miesica

e wprzypadku
nieuregulowania
naleznosci w terminie w ciagu 30 dni po
okreslonym w wezwaniu uptywie terminu
do zaptaty, stosujecsi okreslonego w
procedury okréone w § wezwaniu
35 — nalenadsci
dochodzone na drodze
sadowej (roszczenia
sporne),

W przypadku rozwjzania umowy - pracownik komorki merytorycznej praakje

dokumenty do Referatu Finansowego najpéj nas¢gpnego dnia po rozwkaniu umowy.
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§ 30

Optaty za zaicie pasa drogowego

Karta obiegu dokument@ptaty za zaicie pasa drogowego

Lp Czynngci Terminy
1. Pracownik komdrki merytorycznej: opfata wieloletnia-
a) w przypadku optat wieloletnich w oparciu o aktuatteryzje sporgza 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 : optata jednorazowa —
« 1 egz. decyzji najpahiej nastpnego dnia po dniu, w ktérym decyzja stata si| 1 €9zemplarz

; ; najp&niej nas¢gpnego
ostateczna przekazywany jest do Referatu Finansowego dnia po dniu, w

ktérym decyzja stata
si¢ ostateczna

2. Pracownik Referatu Finansowego: na biezaco
dokonuje przypisu zobowzan
dokonuje zmian przypisow i odpiséw,
wystawia dowody wptat do kasy,
ewidencjonuje wplywy z tytutu optat,
sporgdza — do 10-go lutego* — zestawienia zalégtov optatach i przekazuje
pracownikowi komérki merytorycznej celem windykaciji

S

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

e w przypadku nieuregulowania natesci w terminie okrélonym w wezwaniu| W ciqg_u 30 df_“ po
do zapfaty, stosujecprocedury okrdone w § 35 — nalancsci dochodzone na uptywie terminu

drodze gdowej (roszczenia sporne), okreslonego w
wezwaniu

*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

§31

wiasngci
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 wplywu do
Urzedu Gminy
Zukowo
dokumentéw, z
ktérych 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
przekazuje pracownikow X
Referatu Finansowego
odpowiedzialnemu za
windykacg
7. Pracownik Referatu
Finansowego
odpowiedzialny za X do kaica
windykacg: nastpnego
e wystawia wezwanie miesica
do zaptaty
e wprzypadku w ciggu 30 dni
nieuregulowania po uptywie
naleznosci w terminu
terminie okrélonym okreslonego w
w wezwaniu do wezwaniu

zaplaty, stosuje si
procedury okréone
w § 35 - nalenosci
dochodzone na
drodze gdowej

(roszczenia sporne),
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§32

Oplaty za wycinkdrzew

1

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
7. Pracownik Referatu
Finansowego
odpowiedzialny za do kaca
windykacg: nastpnego
e wystawia wezwanie miesaca
do zaptaty
X w ciggu 30 dni po

e wprzypadku
nieuregulowania
naleznosci w
terminie
okreslonym w
wezwaniu do
zaptaty, stosuje si
procedury okréone
w § 35 - nalenosci
dochodzone na
drodze gdowej
(roszczenia sporne)

uptywie terminu
okreslonego w
wezwaniu

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

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

informacg.
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§33

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

44



WINDYKACJA NALE ZNOSCI NIEPODATKOWYCH
§ 34

Windvykacja przedslowa

1. Pracownik Referatu Finansowego odpowiedzialny zalykacg:

1) wystawia wezwanie do zaptaty i wysyta zobexénemu (dhanikowi) za zwrotnym
poswiadczeniem odbioru z podaniem terminu uregulowaradznosci — do kaca
mieshca nasfpujagcego po miegcu, w ktorym przypadt termin wymagalnej zaptaty —
wzér stanowi zaicznik nr 17 niniejszej instrukcji

2. Radca Prawny wystawia wezwanie przgitsve —wzor stanowi zaicznik nr 18 niniejszej
instrukciji.
3. W przypadku nieuregulowania natesci w terminie okrélonym w wezwaniu do zaptaty

stosuje si procedury okrdone w 8 35 — Natenosci dochodzone na drodzedewe] — w

ciggu 30 dni po uptywie terminu oldlenego w wezwaniu.
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§35

Nalefnasci dochodzone na drodzedowej (roszczenia sporne)

Karta obiegu dokumentiNaleznosci dochodzone na drodzgdowej

Lp

Czynndaci

Pracownik
Referatu
Finansowego
odpowiedzialny

za windykacg

Radca
Prawny

Pracownik
Referatu
Finansowego

Terminy

Pracownik Referatu Finansowego odpowiedzialmyinalykacg:

e w przypadku nieuregulowania nafesici w wyznaczonym
terminie, przygotowuje komplet dokumentéw
(poswiadczonych za zgodké z oryginatami) dotycgeych tej
naleznosci,

e uzgadnia z radcprawnym zakres i wkgiwosci zebranych
dokumentdw oraz dalszy tok pggbwania

e uzgodniony komplet dokumentow przekazuje z pismem
przewodnim (z pokwitowaniem kopii pisma) radcy preamu
celem skierowania na dregostpowania sdowego

po uptywie 30 dni
po uplywie terminu
okreslonego w
wezwaniu

Radca Prawny po zaju stanowiska w tej sprawie przez Burmistr

Gminy:

e wystawia wezwanie do zaptaty (przedswe),

e kieruje roszczenie na drogostpowania gdowego,

« informuje biegco kierownika jednostki o togeym sk
postpowaniu i wydanych orzeczeniach — nigpi@j niz w
terminie 7 dni od daty orzeczenia,

e prawomocne orzeczenied (nie pé&niej niz w terminie 7 dni)
przekazuje kierownikowi jednostki,

e w przypadku niekorzystnych orzeézezgadnia z
kierownikiem jednostki dalszy tok pegbwania (odnénie
zasadnéci skladania odwotania)

za

biezaco

1. Orzeczeniegdowe z klauzy wykonalndgci, powodujce skutki
prawne dla jednostki, kierowane (dekretowane)jestwitocznie do
pracownika Referatu Finansowego odpowiedzialnego za
windykacg:

4. Pracownik Referatu Finansowego odpowiedzialny za
windykacg:

e przesyla zobowizanemu wezwanie do zaptaty kwoty
wynikajacej z orzeczenia, za zwrotnymgmoadczeniem
odbioru,

. w przypadku nie uiszczenia nat@sci w terminie
okreslonym w wezwaniu, w uzgodnieniu z radc
prawnym przygotowuje wniosek do komornikalewego
0 wszczcie egzekucji

e prowadzi w uzgodnieniu z ragiprawnym

korespondengjz komornikiem (monity) do czasu petnego

wyegzekwowania roszczenia,
e przygotowuje wnioski do kierownika jednostki w

przypadku uwiarygodnionej nieiagalndci roszczenia

3. orzeczeniaglowe w innych ni wyzej wymienione

przypadkach kierowane $dekretowane) do komorki
merytorycznej jednostki, ktorej zakresu spraw doyy a w
przypadku orzeczepowodujcych powstanie zobowzania
jednostki, kieruje siniezwtocznie rownizdo Referatu
Finansowego celem uregulowania zobgaiia

biezaco

Pracownik Referatu Finansowego <ksiwaié¢
e ksieguje roszczenia w ugdzeniach ksigowych

*  hiezagco weryfikuje terminy wptat nalmosci

biezaco
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WYMIAR PODATKOW
§ 36

Dowody zewgtrzne

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

Lp Czynndci 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) 1 Finansowego
¢ deklaracja w sprawie podatku
rolnego od 0s6b prawnych
(oryginat)
¢ deklaracja w sprawie podatku
lesnego od oséb prawnych
(oryginat)
e wykazsérodkOw transportowych
e wykaz nieruchomgxi (osoby
fizyczne — oryginal)
2. «  Dokonanie weryfikacji formalno — weryfikacja- 10 dni po
rachunkowej 1 otrzymaniu
l
3. Ewidencja w rejestrze przypisow i | na biegaco
odpisow lub wydanie decyzji* 1
*wydanie decyzji - zgodnie z § 37
§37

Dowody zewgtrzne wiasne

1. Dowody zewgtrzne wiasne dotygze wymiaru podatku spagdzane g 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 1 nieruchomeci.
lesny, taczne *  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 lokalnych
w Urzedzie
Gminy Zukowo
2. Zatwierdzenie na bieaco
1
3. Przekazanie decyzji X wynikajacy z
podatnikowi — za Ordynacji
potwierdzeniem odbioru 1 Podatkowej
4. Ewidencja: rejestr wymiarowy | X na biezaco
(zapis komputerowy) 1 |

§ 38

Dokumenty wewitrzne wilasne

Karta obiegu dokumentowejestr wymiarowy podatku od nieruchoma (osob fizycznych),
rolnego, l&nego, rejestr wymiarowy gtznego zobowkania piengznego (od o0so6b
fizycznych), rejestr przypisow i odpiséw podatkémd 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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§ 39

Obieg dowodéw w zakresie realizacji planowanychadio{podmiotowych) z budtu gminy

1. Dotacje podmiotowe dla:
* instytucji kultury, niepublicznych placéwekwiatowych:

pracownik Referatu Finansowego ggowaic):

* przygotowuje polecenie kglowania na podstawie danych wynd@jch z
budzetu gminy, uwzgidniagc zasady przekazywania dotacji atome uchwatami
Rady Miejskiej i odgbnymi przepisami,

* po sprawdzeniu przez Skarbnika lub gsolpowaniong, po zatwierdzeniu PK —
polecenia ksgigowania przez Burmistrza, spedza przelew z rachunku
bankowego Urzdu na rachunek dotowanego,

» polecenie ksigowania ewidencjonuje w kgjach rachunkowych.

Obieqg dowoddéw w zakresie pozostatych dotacji Zdtudgminy

Karta obiegu dokumentoviPozostate dotacje

Lp

Czynngaci

Komorka
organizacyjna
(merytoryczna)

Pracownik
Referatu
Finansowego

Pracownik
Referatu
Finansowego

(ksiegowasc)

Terminy

Komoérka merytoryczna

jednostki:

e sporadza wniosek o
przekazanie dotacji

e dofgcza wniosek do druku
realizacji wydatkow

biezgco

biezaco

Pracownik Referatu

Finansowego:

e sprawdza wniosek pod
wzgledem formalno —
rachunkowym,

e po zatwierdzeniu do
wyptaty przez Burmistrza
sporadza przelew z
rachunku bankowego
Urzedu na rachunek
bankowy dotowanego,

*  ksieguje realizagj dotacji
na kontach w kggach
rachunkowych

biezaco

Prawidtowd¢ rozliczenia

dotacji:

e sprawdza i potwierdza
komérka merytoryczna i
przekazuje do Referatu
Finansowego celem
dokonania zapis6w w
ksiggach rachunkowych

3 dni po ztgeniu

na biezaco

Wz6r wniosku o przekazanie dotasfjanowi zajcznik nr 24 niniejszej instrukcji.




§ 40

PIT — 8 C — informacja o dochodach z innyobdet oraz o niektérych dochodach z kapitatow

1.

pienieznych.

Informacja (PIT-8C) spomzizana jest w przypadku, gdy dokonano czyonoktore
powodup powstanie po stronie podatnika obgmku podatkowego w zakresie podatku
dochodowego od oso6b fizycznych, od ktorych ptatmié byt obowijzany do pobrania
zaliczki na podatek dochodowy lub zryczattowany gied dochodowy od o0séb
fizycznych  (m.in. podrze shzbowe 0sOb nigjglacych  pracownikami  lub
zleceniobiorcami, wydatki na szkolenia osOb wndalbych pracownikami, umorzenia
naleznoéci niepodatkowych).

Do sporadzenia i przekazania odbiorcom informacji PIT -8Dawigzani $:

a) w przypadku, gdy obowrek wystawienia PIT-8C wie st z dokonaniem wydatku
srodkéw piengznych — pracownik Referatu Finansowego na stanowdskyptac,

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.

Rozdziat IlI

Postanowienia kécowe

§41

Niniejsza instrukcja zostata opracowana w oparailoowigzujace przepisy prawa.

Instrukcja obowdzuje wszystkie stanowiska pracy gz GminyZukowo i winna by
przestrzegana przez wszystkich pracownikdweduzGminyZukowo.

Komorka odpowiedzialg za aktualizagji wprowadzenie zmian jest Referat Finansowy.

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

Kierownik Referatu Finansowego opracowuje projektan w instrukcji obiegu i kontroli
dokumentow na podstawie zgtogszeraz z wtasnej inicjatywy.

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

§ 42

Karta wzoréw podpiséw

Karta wzorow podpisow o0sob upomaonych do kontrolowania prawidtiowo oraz do
zatwierdzania dowodow zewtnznych i wewgtrznych —stanowi zajcznik nr 25 niniejszej
instrukciji.

§ 43

Zapoznanie pracownikOw z instrukcj

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

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

3. Potwierdzenia zapoznania pracownikOw z ninigjsistrukcp przechowywanesasprzez
kierownikow poszczegolnych referatow.

4. Potwierdzenia naly dokon& za pomog sporadzonego wykazu potwierdzenia przez
pracownikow (data i podpis) , ktérym przekazanoesglarze instrukcji obiegu i kontroli
dokumentow finansowo — kgjowych do zapoznaniacsi stosowania.

5. Wz6r wykazu pracownikéw, ktérym przekazano instjgkmbiegu dokumentow
finansowo — ksigowych.
Ztozenie przez pracownika podpisu potwierdzapgo 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.

Referatl.......ovviii e e e e e e

Lp Imie 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 wydatkéw — zaliczka — Zednik nr 5,

W?z06r polecenia wyjazdu sthowego poza granicami kraju — Zegnik nr 6,

W?z6r druku rozliczenia wyjazdu sthhowego poza granicami kraju — Ze&nik nr 7,

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

stuzbowych pojazdem nigllacego wtasnécia Urzedu GminyZukowo - Zahcznik nr 8,

9. Wz6r umowy o0 uywaniu przez pracownika pojazdu ngelpcego wiasngécia Urzedu
Gminy Zukowo w celach sttbowych do jazd lokalnych — Zaiznik nr 9,

10.Wzor aswiadczenia pracownika o wykorzystaniu samochoduwptgego dla celow
stuzbowych — Zadcznik nr 10,

11.Wz6r protokotu przyjcia srodka trwatego/wart@i niematerialnej i prawnej (OT) —
Zakcznik nr 11,

12.Wz6r dowodu rozliczenia warloi gruntu przygtego na stan ewidencji kgjowe] —
Zakcznik nr 12,

13.Wzor protokotu przekazania/nieodptatnego pgeig $srodka trwalego/warkei
niematerialnej i prawnej (PT) — Zaknik nr 13,

14.Wzor protokotu likwidacjisrodka trwatego/wartai niematerialnej i prawnej — Zgidznik
nr 14,

15.Wz6r protokotu likwidacji srodka trwatego/wartei niematerialnej i prawnej (LT) —
Zalacznik nr 14 a,

16.Wz6r protokotu rozchodu materiatow reklamowych fommatycznych, prezentéw i
nagrod — Zajcznik nr 15,

17.Wz06r protokotu rozchodu pozostatych materialtowwaoow — Zagcznik nr 16,

18.Wzor wezwania do zaptaty — Zanik nr 17,

19.Wzor wezwania przeddowego — Zajcznik nr 18,

20.Wzor zlecenia w sprawie wykonania pracy w godzinaabdliczbowych — Zatznik nr
19,

21.Wz6r wniosku pracownika o udzielenie czasu wolnegpamian za pracw godzinach
nadliczbowych — Zakznik nr 20,

22.Wz6br wykazu przepracowanych godzin nadliczbowy&atgcznik nr 21,

23.Wz6r ewidencji przebiegu pojazdu — Zenik nr 22.

24.Wzor korekty druku realizacji wydatkow i kosztowZatacznik nr 23,

25.Wz6r wniosku o przekazanie dotacji — atnik nr 24,
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26.Karta wzorow podpiséw o0sob upoivaonych do kontrolowania prawidtowo oraz do
zatwierdzania dowodow zewtnznych i wewgtrznych — zajcznik nr 25.
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