Zarzadzenie Nr 1/11
Wojta Gminy Pszczotki
z dnia 3 stycznia 2011 roku

w sprawie przyjecia Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow w Urzedzie Gminy w Pszczotkach.

Na podstawie art.68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r o finansach publicznych (Dz. U. z
2009r Nr 157, poz. 1240 ze zmianami)

zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Przyjmuje si¢ Instrukcje obiegu i kontroli dokumentéw w Urzedzie Gminy Pszczo6tki zgodnie z
zalacznikiem nr 1.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 43/07 Wojta Gminy Pszczotki z dnia 30 maja 2007r w sprawie przyjecia
Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow w Urzg¢dzie Gminy w Pszczotkach zmienianej
Zarzadzeniami Wjta Nr 35/09 z dnia 24 czerwca 2009r oraz 74/09 z dnia 31 grudnia 2009r.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia 1 podlega ogtoszeniu w Biuletynie Informac;ji
Publicznej oraz na gminnych tablicach ogloszen.



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 1/11 Wéjta Gminy Pszczo6tki
z dnia 3 stycznia 201 1r.

Instrukcja obiegu 1 kontroli dokumentéw.

I Podstawy prawne:
1. Ustawa z dnia 29 wrzesnia o rachunkowosci ( t.j. Dz.U. Nr 76, poz. 694 ze zmianami.)
2. Ustawa z 27 sierpnia 2009r o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze
zmianami.)

IT Postanowienia ogélne

§1
1. Okreslenia uzyte w niniejszej instrukcji oznaczaja:
- urzad - Urzad Gminy Pszczoétki
- wojt - Wojt gminy Pszcz6tki z uwzglednieniem punktu 2
- skarbnik — skarbnik gminy Pszcz6iki z uwzglednieniem punktu 2
- sekretarz - sekretarz gminy Pszczotki
- pracownik merytoryczny — pracownik realizujacy okreslone zadanie gminy.
2. W zastgpstwie wojta czynnosci kontrolnych i1 akceptowania dokumentéw moze dokonywac
zastgpca wojta lub sekretarz gminy w zakresie okreslonym stosownymi upowaznieniami,
natomiast w zastgpstwie skarbnika, zastgpca skarbnika w zakresie okreslonym upowaznieniem.

§2

Wéjt sprawuje nadzor nad skutecznoscia dziatania systemu kontroli wewngtrznej.

§3

Zadania okreslone w planie finansowym gminy realizowane sa przez:

a) Referat inwestycji i rozwoju gminy w zakresie:

- dziatu 010 Rolnictwo 1 fowiectwo (rozdz. 01008, 01010),

- dziatu 600 Transport i tacznos¢ (rozdz. 60014, 60016, 60017, 60095),

- dziatu 630 Turystyka (rozdz. 63003 w zakresie inwestycji i utrzymania obiektéw),

- dzialu 700 Gospodarka mieszkaniowa (rozdz. 70005, 70095),

- dziatu 710 Dziatalnos¢ ustugowa (rozdz.71004, 71013, 71014),

- dzialu 757 obstuga dlugu publicznego (rozdz.75702 w zakresie dotyczacym zobowiazan
dotyczacych realizacji inwestycji),

- dzialu 900 Gospodarka komunalna i ochrona srodowiska (rozdz. 90002, 90003, 90004, 90011,
90015, 90019, 90020, 90095),

- dzialu 921 Kultura i ochrona dziedzictwa narodowego (rozdz. 92105, 92195 w zakresie
inwestycji)

- dziatu 926 Kultura fizyczna ( rozdz. 92601, 92605, 92695) w zakresie inwestycji 1 utrzymania
infrastruktury sportowej i rekreacyjnej.

- Funduszy soteckich (klasyfikacja budzetowa zgodnie z realizowanymi zadaniami).

b) Referat organizacyjny w zakresie:

- dzialu 750 Administracja publiczna (rozdz. 75011, 75023, 75056, 75095- z wyjatkiem diet
sottysow),

- dzialu 756 Dochody od oséb prawnych, od 0s6b fizycznych i innych jednostek nie posiadajacych
osobowosci prawnej oraz wydatki zwiagzane z ich poborem (rozdz. 75647 w zakresie zakupu
materiatéw, energii, ustug itp.),



¢) Kierownik USC i obstuga Rady Gminy w zakresie:
- dzialu 750 Administracja publiczna (rozdz. 75022, 75095 w zakresie diet sottysow),

d) Stanowisko ds. Oswiaty i wychowania w zakresie:

- dzialu 801 Os$wiata i wychowanie ( rozdz. 80103, 80104-w zakresie zakupu ustug od innych jst,
rozdz. 80113, 80195 oraz pozostate rozdziaty w przypadku realizacji zadan w zakresie o$wiaty
przez urzad),

- dzialu 854 Edukacyjna opieka wychowawcza ( 85415),

e) Stanowisko ds. obywatelskich i cudzoziemcow w zakresie:
- dzialu 751 Urzedy naczelnych organéw wtadzy panstwowej, kontroli i ochrony prawa oraz
sadownictwa.

f) Stanowisko ds. kultury i sportu w zakresie:

- dziatu 630 Turystyka (rozdz. 63095 w zakresie funkcjonowania muzeum Miodu),

- dziatu 921 Kultura i ochrona dziedzictwa narodowego (r0zdz.92105, 92116 w zakresie dotacji dla
GBP, 92195) z wyjatkiem inwestycji,

- dziatu 926 Kultura fizyczna i sport (rozdz. 92605, 92695) z wyjatkiem inwestycji 1 utrzymania
infrastruktury sportowe;j.

g) Stanowisko ds. zarzadzania projektami i promocji gminy w zakresie:

- dzialu 750 Administracja publiczna (rozdz.75023 w zakresie projektéw wspoétfinansowanych ze
srodkéw UE oraz 75075 ),

- dzialu 853 Pozostate zadania w zakresie polityki spotecznej (r0zdz.85395 w zakresie projektow
wspoétfinansowanych ze srodkéw UE)

- dziatu 921 Kultura i ochrona dziedzictwa narodowego (r0zdz.92120 w zakresie dotacji na
zabytki)

h) Stanowisko ds. zaméwien publicznych i zarzgdzania programami w zakresie:
- dzialu 750 Administracja publiczna (rozdz.75095 w zakresie przynaleznosci gminy do
stowarzyszen i zwigzkéw)

i) Stanowisko ds. Obrony cywilnej i Kancelarii Tajnej w zakresie:
- dziatu 754 Bezpieczenstwo publiczne 1 ochrona przeciwpozarowa.

J) Referat finansowy w zakresie:

- dziatu 010 Rolnictwo i towiectwo (rozdz.01030, 01095 w zakresie zwrotu akcyzy),

- dzialu 756 Dochody od o0séb prawnych, od 0s6b fizycznych i innych jednostek nie posiadajacych
osobowosci prawnej oraz wydatki zwiazane z ich poborem (rozdz.75647 w zakresie kosztéw
postgpowania sadowego i inkasa),

- dzialu 757 Obstuga dtugu publicznego ( r0zdz.75702 w zakresie pozyczek i kredytow
pozostatych)

k) Dyrektorzy szkoél, przedszkola w zakresie:

- dzialu 801 Oswiata i wychowanie,

- dziatu 853 Pozostale zadania w zakresie polityki spoleczne;,

- dzialu 854 Edukacyjna opieka wychowawcza,

- dziatlu 900 Gospodarka komunalna i ochrona srodowiska ( r0zdz.90019),

1) Kierownik GOPS w zakresie:
- dziatu 851 Ochrona zdrowia,



- dzialu 852 Pomoc spoteczna,
- dzialu 853 Pozostate zadania w zakresie polityki spoteczne;j.

§4

Kierownicy referatow, pracownicy samodzielnych stanowisk oraz kierownicy jednostek
organizacyjnych gminy zobowiazani sa do stalego nadzoru w zakresie gospodarowania srodkami
publicznymi poprzez $ledzenie przebiegu kazdego zdarzenia gospodarczego, wstgpnej oceny
celowosci, zgodnos$ci z obowiazujacymi przepisami oraz planem finansowym.

§5

Kierownicy jednostek organizacyjnych gminy dysponuja srodkami wynikajacymi z planu
finansowego jednostki i ponosza odpowiedzialno$¢ za ich prawidlowe wykorzystanie.

1.

ITII Dowody ksiggowe.

§6
Do ksiag rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzi¢, w postaci zapisu,
kazde zdarzenie, ktére nastapito w tym okresie sprawozdawczym.
Podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiggowe stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczej, zwane dalej dowodami zrédtowymi:
1) zewngtrzne obce — otrzymane od kontrahentéw,
2) zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,
3) wewngtrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.
Podstawa zapiséw moga by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiggowe:
1) zbiorcze — stuzace do dokonania tacznych zapiséw zbioru dowodéw zrédtowych,
2) korygujace poprzednie zapisy,
3) zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu zrédtowego

§7
Dowdd ksiggowy powinien zawiera¢ co najmnie;j:
1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,
2) okres$lenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,
3) opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe okreslona réwniez w jednostkach
naturalnych,
4) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inna data — takze datg
sporzadzenia dowodu,
5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjgto sktadniki
aktywow,
6) dowdd ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci
na walut¢ polska wedtug zasad okreslonych w ustawie,
7) stwierdzenie sprawdzenia 1 zakwalifikowania dowodu do wujecia w ksiggach
rachunkowych przez wskazanie miesiaca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach
(dekretacja — oznaczenie na jakich kontach syntetycznych i analitycznych dokument ma byc¢
zaksiggowany), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

§8

Na dowodach ksiggowych dotyczacych wydatkowania srodkéw (stwierdzajacych np.zakup
materiatdw, wyposazenia lub wykonania ustugi), pracownik merytoryczny ma obowiazek pisemnie
potwierdzi¢, ze zakupu dokonano zgodnie z ustawg prawo zamoéwien publicznych lub zakup nie
podlega przepisom ww. ustawy.



=

§9
Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczej, ktéra dokumentuja, kompletne, zawierajace co najmniej dane
okreslone w § 7 oraz wolne od blgdéw rachunkowych.
Btedy w dowodach zrédlowych zewngtrznych obcych i wtasnych mozna korygowac jedynie
przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie ,
wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy stanowig inaczej.
Btedy w dowodach wewngtrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie btgdnej tresci lub
kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej
1 daty poprawki oraz zlozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie mozna poprawiac
pojedynczych liter lub cyfr.
Upowaznionymi do dokonywania poprawek na dowodach wewngtrznych sa : osoby
sporzadzajace dokument, dokonujace kontroli merytorycznej oraz formalnej i rachunkowej,
inne osoby do tego upowaznione, a takze osoby zatwierdzajace dokument.
W przypadku korygowania btedéw w fakturach Vat stosuje si¢ w szczegdlnosci korekte
faktury lub note korygujaca zgodnie z obowiazujacymi przepisami w tym zakresie.
Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerobek.
Potwierdzeniem sprawdzenia dowodéw pod wzgledem merytorycznym, formalnym i
rachunkowym jest ztozenie podpisu przez osoby uprawnione oraz data dokonania tych
CZynnosci.

IV Kontrola dowodéw ksiggowych

§ 10

W jednostce stosuje si¢ nastgpujace rodzaje kontroli:
merytoryczna,

formalna,

rachunkowa.

1.

§11
Kontrola merytoryczna dowodéw ksiggowych polega na ustaleniu zgodnosci danych ze
stanem faktycznym i potwierdzeniu, czy dana operacja faktycznie wystapita i czy zostata
przeprowadzona prawidtlowo. Dokonuje jej wojt, jednakze w zakresie operacji
realizowanych przez referat organizacyjny, czynnosci te wykonuje kierownik referatu.
Kontrola merytoryczna obcych dowodéw ksiggowych polega w szczegdlnosci na
sprawdzeniu, czy:
- dokument zostat wystawiony przez wtasciwy podmiot,
- operacji gospodarczych dokonaty osoby do tego upowaznione,
- planowana operacja gospodarcza zostata ujgta w planie finansowym,
- dokonana operacja jest celowa, tj. czy byta zaplanowana do realizacji w okresie, w ktérym
zostala dokonana lub wykonanie jej jest niezbgdne do prawidtowego funkcjonowania
jednostki,
- dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci,
- na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta umowa o prace lub wykonanie
ustugi, umowa o dostawy, wzglednie czy ztozono zamdwienie lub zlecenie (o wartosci do
2.000zt ),
- zastosowane ceny 1 stawki sa zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowiazujacymi w tym zakresie,
- zastosowano odpowiednie procedury wynikajace z ustawy prawo zamoéwien publicznych,
- operacja gospodarcza przebiegata zgodnie z prawem.
Osoba dokonujaca kontroli merytorycznej na dowodach ksiggowych umieszcza datg i
podpis potwierdzajacy dokonanie kontroli.



§12
Kontrola formalna polega na sprawdzeniu, czy dokument zostat wystawiony w spos6b prawidtowy
i zgodny z obowiazujacymi przepisami oraz zawiera co najmniej dane wskazane w § 7 instrukcji.
Na okolicznos¢ dokonania kontroli formalnej pracownik jej dokonujacy umieszcza na dowodzie
date i podpis. Kontroli formalnej dokonuje pracownik dzialu ksiggowos$ci zgodnie z zakresem
obowiazkow.

§13
Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dowdd ksiggowy jest wolny od biedéw
rachunkowych. Na okoliczno$¢ dokonania kontroli pracownik jej dokonujacy umieszcza na
dowodzie date i podpis. Kontroli rachunkowej dokonuje pracownik dziatu ksiggowos$ci zgodnie z
zakresem obowiazkow.

§ 14
Kontroli celowosci, legalnosci i gospodarnosci oraz zgodno$ci z planem finansowym na etapie
zaangazowania $rodkow finansowych dokonuje pracownik odpowiedzialny za okreslone zadanie
zgodnie z zakresem obowiazkow. Potwierdzeniem tej kontroli jest ztozenie podpisu na dokumencie
zaangazowania wydatkow.

§15
W razie ujawnienia nieprawidlowosci w czasie dokonywania poszczegdlnych rodzajéw kontroli,
kontrolujacy zobowiazany jest odméwi¢ podpisu dokumentéw nierzetelnych lub zawierajacych
btedy oraz zwrdci¢ niezwlocznie nieprawidtowe dokumenty witasciwym komoérkom celem ich

poprawy.

§ 16
Dowody ksiggowe stanowiace podstawe do wyplaty ze srodkéw budzetowych przed ich realizacja
musza by¢ wyczerpujaco opisane na odwrocie z oznaczeniem klasyfikacji budzetowej oraz
klasyfikacji wydatkéw strukturalnych 1  podlegaja zatwierdzeniu przez wdjta a nastgpnie
akceptowane sa przez skarbnika.

§ 17
W przypadku wewngtrznych dowodow ksiggowych w szczegélnosci dowodéw polecenia
ksiggowania PK zatwierdzenia dokonuje jednoosobowo skarbnik lub jego zastgpca.

§ 18
Operacja gospodarcza wyrazona w dokumencie, co do ktérego gléwny ksiggowy odmoéwit ztozenia
podpisu , podlega ujeciu w ksiggach rachunkowych po zaakceptowaniu przez wdjta.

V Dokumentowanie operacji gospodarczych w zakresie majatku trwalego.

§ 19
W przypadku zakupu nowego srodka trwalego lub przyjecia z inwestycji pracownik zajmujacy si¢
ewidencja $rodkéow trwalych sporzadza dowdd przyjecia $rodka trwatego OT w momencie
przyjecia go do uzytkowania. Dokument sporzadzany jest w 3 egzemplarzach, z czego 2
przekazywane sa do ksiggowosci.



§ 20
Do dowodu OT dotacza sig zestawienie poniesionych wydatkéw z uwzglednieniem klasyfikacji
budzetowej wraz z kserokopiami zatwierdzonych dowodow zakupu oraz karta inwestycyjna
sporzadzona przez pracownika merytorycznego prowadzacego inwestycje.

§ 21
W przypadku nieodptatnego przekazania srodka trwatego przez inng jednostke¢ lub osobg fizyczna
podstawa zaewidencjonowania jest jeden z dokumentéw: decyzja o przekazaniu, akt darowizny,
protokot przekazania, dowod PT lub inny dokument potwierdzajacy fakt nieodplatnego przekazania
srodka trwatego oraz okreslajacy wartos¢ i podstawowe jego cechy.

§22
Podstawa przyje¢cia srodka trwatego do ewidencji w wyniku stwierdzenia nadwyzki w drodze
inwentaryzacji jest protokét weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych sporzadzony zgodnie z
instrukcja inwentaryzacyjna.

§23
W przypadku nieruchomosci gitéwnym dokumentem stanowiacym podstawe do dokonywania
stosownych zapiséw w ewidencji ksiggowej i ksiedze inwentarzowej jest akt notarialny, decyzja.

§24
Wycofanie srodka trwatego z ewidencji nastepuje w wyniku:
1) sprzedazy,
2) nieodptatnego przekazania,
3) likwidacji,
4) stwierdzenia niedoboru w wyniku inwentaryzacji.

§ 25
Decyzja o sprzedazy lub nieodptatnym przekazaniu nalezy do wdjta.

§ 26
Sprzedaz §rodka trwatego dokumentowana jest zgodnie z przepisami o podatku od towaréw i ustug.
Dokument sprzedazy wystawia pracownik odpowiedzialny za gospodarke srodkami trwaltymi.

§27
Przekazanie $rodka trwatego innej jednostce nastgpuje na podstawie dowodu PT. Dokument
sporzadzany jest w 5 egzemplarzach, z czego 2 przekazywane sa do ksiggowosci 1 2 dla jednostki
przyjmujacej Srodek.

§ 28
Likwidacja srodkéw trwatych dokonywana jest na wniosek osoby, ktérej powierzono w
uzytkowanie lub w ramach odpowiedzialnos$ci materialnej za sktadnik majatku.

§29
Likwidacji dokonuje Komisja Likwidacyjna powotana przez wojta zgodnie z zasadami ujgtymi w
Instrukcji Likwidacyjne;.

§ 30
Na podstawie protokotu likwidacji srodka trwatego sporzadza si¢ dokument LT.

§ 31
Zasady ewidencji majatku okresla Instrukcja Inwentaryzacyjna.



§32
Pracownik ds. gospodarki gruntami prowadzi ewidencjg¢ analityczna gruntéw i jest zobowiazany do
niezwtocznego (nie pdzniej niz w ciagu 10 dni od zdarzenia gospodarczego), przedktadania
informacji w zakresie zmian w zasobie gruntow gminnych w celu uwzgledniania ich w ewidencji
ksiggowej. Na koniec roku ewidencja analityczna podlega uzgodnieniu z ewidencja ksiggowa.

§33
Pracownik merytoryczny prowadzacy inwestycjg jest zobowiazany niezwlocznie po zakonczeniu
zadania (najpézniej w ciagu 10 dni od daty wptywu do urzedu ostatniej faktury dotyczacej danej
inwestycji) 1 przekazaniu Srodka trwatego do uzytkowania, do przedtozenia dokumentéw, o
ktérych mowa w § 20 pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke srodkami trwatymi, w celu
wystawienia dowodu OT. Dow6d OT winien by¢ sporzadzony i przediozony w referacie
finansowym najpézniej w dniu nastgpnym po dniu otrzymania zestawienia poniesionych naktadéw i
karty inwestycyjnej (zatacznik nr 1 do Instrukcji obiegu 1 kontroli dokumentéw) od pracownika
merytorycznego. W przypadku likwidacji srodka trwatego obowiazuja te same terminy skladania
dokumentow.

VI Dokumenty zwigzane z obrotem $rodkami pieni¢znymi.

§ 34
W zakresie obrotu pieni¢znego rozréznia si¢ nast¢pujace dokumenty:
RK-raport kasowy
KP-kasa przyjmie
KW-kasa wyptaci
Kwitariusz przychodowy
Polecenie wyjazdu stuzbowego
Whiosek o zaliczke
Rozliczenie zaliczki
Polecenie przelewu
Czek gotéwkowy
Bankowy dowdd wptaty
Wyciag bankowy.

§35
Sposéb sporzadzania i obiegu dokumentéw kasowych zwtaszcza raportéw kasowych, KP, KW,
czekow gotowkowych oraz bankowych dowodéw wptaty reguluje Instrukcja kasowa.

§ 36
Kwitariusze przychodowe stuza do dokumentowania wptat gotéwki przyjetych przez upowaznione
osoby, w szczeg6lnosci przez inkasentow.

§ 37
Kwitariusze sa drukami $cistego zarachowania, wydawane sa za pokwitowaniem przez
upowaznionego pracownika referatu finansowego zgodnie z Instrukcja drukéw $cistego
zarachowania.

§ 38
Zobowiazania wobec innych jednostek gospodarczych i instytucji moga by¢ regulowane gotéwka
lub przelewem. Forma zaptaty wynika z umowy ( zlecenia/zaméwienia).

§39



Pracownikom moga by¢ wyptacane zaliczki na poczet kosztow podrozy stuzbowych. Wyptaca sig
je na wniosek pracownika na druku polecenia wyjazdu stuzbowego. Wniosek musi by¢
poprzedzony zaangazowaniem srodkéw finansowych, sprawdzony pod wzgledem merytorycznym
przez woéjta, pod wzgledem formalno-rachunkowym przez pracownikow referatu finansowego i
zatwierdzony do wyplaty przez wojta 1 zaakceptowany przez skarbnika.

§ 40
Zaliczki dotyczace kosztéw podrézy krajowych nalezy rozliczy¢ w terminie 7 dni , natomiast
zagranicznych 14 dni od zakonczenia podrdzy. Nie rozliczone w tych terminach kwoty podlegaja
potraceniu z najblizszego wynagrodzenia pracownika. W przypadku, gdy wyjazd stuzbowy nie
dojdzie do skutku , pobrana na ten cel zaliczka podlega zwrotowi natychmiast.

§ 41
Rozliczenie zaliczki dokonuje zaliczkobiorca odpowiednio na druku rozliczenia zaliczki lub na
poleceniu wyjazdu stuzbowego. Do rozliczenia dotacza si¢ faktury, rachunki lub inne dokumenty
potwierdzajace poniesienie wydatkow. Dotaczone dowody winny by¢ sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym 1 formalno-rachunkowym oraz zatwierdzone przez wdjta i zaakceptowane przez
skarbnika.

§42
Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia pracownik ds kadr po otrzymaniu zgloszenia o
planowanym wyjezdzie od delegowanego pracownika. W poleceniu wyjazdu okresla si¢ imig i
nazwisko delegowanego, cel podrézy, miejscowosC, termin, srodek lokomocji, miejscowos¢
wyjazdu i powrotu. Polecenie wyjazdu zatwierdza woéjt. Na podr6z samochodem prywatnym
wymagana jest zgoda wdjta.

§43
W rozliczeniu delegacji pracownika (z wyjatkiem wdjta), winno si¢ znajdowac potwierdzenie
pobytu. Do delegacji nalezy dotaczy¢ bilety i inne dokumenty potwierdzajace poniesione wydatki z
wyjatkiem kosztéw ryczattowych. W przypadku braku biletéw nalezy dotaczy¢ na ta okoliczno$¢
oswiadczenie.

VII Dowody ksiegowe zwigzane z wyplata wynagrodzen.

§ 44

W zakresie dowodéw zwiazanych z wyptata wynagrodzen rozrdznia si¢ nastepujace dokumenty:

- umowa o pracg, rozwigzanie umowy o prace,

— umowa zlecenie, umowa o dzieto

- rachunki za prace wykonane w ramach umowy zlecenia i o dzieto,

- decyzja o przyznaniu nagrody jubileuszowej, nagrody uznaniowej, odprawy emerytalnej,
posmiertnej i innych §wiadczen,

- rozliczenie godzin ponadwymiarowych,

- rozliczenie wynagrodzenia prowizyjnego,

- naliczenie diet radnych , sottys6w, cztonkéw komisji wyborczych, ryczattu za uzywanie
samochodu prywatnego do celéw stuzbowych,

- karta wynagrodzen,

- deklaracje rozliczeniowe ZUS oraz zaliczki na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych,

- lista ptac.

§ 45
Umowy o pracg, wszelkie zmiany do umowy oraz decyzje przyznajace §wiadczenia a takze
$wiadectwa pracy sporzadza pracownik ds kadr a zatwierdza wéjt. Dokumenty sporzadza si¢ w



trzech egzemplarzach z przeznaczeniem dla:
-pracownika,

-referatu finansowego,

-do akt pracownika.

§ 46
Wszelkie dokumenty dotyczace wyptaty wynagrodzen winny wptyna¢ do referatu finansowego
najpozniej do 20 kazdego miesiaca. W przypadku braku mozliwosci sporzadzenia i dostarczenia
dokumentu w tym terminie nalezy go zlozy¢ niezwlocznie. Ztozone dokumenty po zakonczeniu
sporzadzania listy ptac podlegaja uwzglednieniu w najblizszym terminie wyptaty wynagrodzen.

§ 47
Dokonanie wydatku srodkéw na wynagrodzenia musi by¢ poprzedzone ich zaangazowaniem
wedtug ponizszych zasad:
1.zaangazowanie srodkéw na umowy o pracg zawarte na czas nieokreslony odbywa si¢ z data
1 stycznia kazdego roku na dany rok kalendarzowy,
2.zaangazowanie srodkéw na umowy zawarte na czas okreslony odbywa si¢ na okres trwania
umowy, a jesli umowa konczy si¢ w roku nastgpnym, to Srodki angazuje si¢ corocznie na okres
trwania umowy. Ta sama zasada ma zastosowanie do decyzji na sktadniki wynagrodzenia
przyznawane na czas okreslony.
3.Zaangazowanie $srodkéw musi by¢ sporzadzone nie p6zniej niz w dniu przyznania §wiadczenia.

§ 48
Szczegétowe zasady dokumentowania, przyznawania uprawnien, wyptacania i rozliczania zasitkow
z ubezpieczenia spotecznego oraz podatku dochodowego od oséb fizycznych reguluja odrgbne

przepisy.

§ 49
Podstawowym dokumentem w zakresie wynagrodzen jest lista ptac. Podstawa do sporzadzenia listy
ptac sa oprécz wczesniej wymienionych rowniez inne dokumenty, w tym dotyczace potracen
(zestawienie potracen PKZP, PZU, zaliczek i innych).

§ 50
Podstawowym dokumentem w zakresie wyptaty wynagrodzenia za prace zlecone, za wykonanie
dzieta, prowizje inkasentow, diety radnych, sottyséw i komisji wyborczych oraz ryczaltu za
uzywanie samochodéw prywatnych do celéw stuzbowych sg listy ptac sporzadzone na podstawie
wystawionych rachunkéw, naliczonych diet, rozliczenia inkasa oraz ryczattéw.

§ 51
Dokumenty dotyczace wyptaty diet radnych i sottyséw sporzadza pracownik kancelarii rady gminy,
dotyczace inkasa, pracownicy referatu finansowego na podstawie rozliczonych kwitariuszy
przychodowych, natomiast oswiadczenia dotyczace ryczaltdow samochodowych sporzadzaja
pracownicy, ktérym przyznano limit kilometréw w ramach uméw cywilno-prawnych i
potwierdzonych przez pracownika ds kadr.

§52
Listy ptac sprawdzane sa pod wzgledem merytorycznym przez pracownika ds. kadr (
wynagrodzenia z umowy o pracg, umowy zlecenia, o dzielo, ryczalty samochodowe) lub
pracownika ds. obywatelskich (diety komisji wyborczych) lub kierownika USC i obstugi Rady
Gminy (diety radnych i soltyséw). Pod wzgledem formalnym i1 rachunkowym podpisuje pracownik
sporzadzajacy list¢ ptac a nastgpnie zatwierdza wdjt i skarbnik.



Listy ptac diet strazakow sporzadza pracownik ds. obrony cywilnej. Pod wzgledem merytorycznym
podpisuje wdjt, formalnym i rachunkowym pracownicy referatu finansowego i zatwierdza do
wyplaty wojt 1 skarbnik.

§53
1.Wyptaty wynagrodzen dokonuje si¢ w terminie okre§lonym w regulaminie pracy urzedu na
wskazany przez pracownika rachunek bankowy lub gotéwka w kasie urzedu.
2.Wyptaty diet radnych i soltyséw dokonuje si¢ do 5 dnia nastgpnego miesiaca,
3. Wyptaty diet komisji, diet strazakow oraz ryczattéw samochodowych dokonuje si¢ 10 dnia
nast¢pnego m-ca.
4.Wyptaty wynagrodzen za prace zlecone 1 za wykonane dzieto w terminie 10 1 25 kazdego
miesigca po uprzednim ztozeniu rachunkéw.
5.Wyptaty naleznosci z tytutu inkasa dokonuje si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w uchwale
Rady Gminy w sprawie ustalenia inkasentéw w gminie Pszcz6iki i wynagrodzenia dla inkasentéw z
tytutu poboru podatkéw i optat stanowiacych dochody gminy Pszczo6tki.
6.Wszelkie dokumenty stanowiace podstawe sporzadzenia listy ptac winny by¢ ztozone najpdzniej
na trzy dni przed terminem wyptaty. Ztozone pdzniej, stanowia podstaw¢ do sporzadzenia listy ptac
W nastgpnym terminie.
7. Jezeli termin wyptaty wypada w dzien wolny od pracy, to $wiadczenie wyplacane jest w ostatni
dzien roboczy przed tym terminem.
8. W uzasadnionych wypadkach, za zgoda wdjta wyptaty mozna dokona¢ w innym terminie.

VIII Dowody ksiggowe zwiazane z rozliczeniami z kontrahentami.

§ 54
W zakresie dokumentacji rozrachunkéw z tytutu dostaw, robé6t i ustug rozréznia sig nastepujace
dokumenty:
-faktury i rachunki,
-faktury i noty korygujace,
-umowy
§55

Dokonanie wydatku srodkéw budzetowych musi by¢ poprzedzone ich zaangazowaniem. Dokument
zaangazowania sporzadzany jest na stanowiskach pracownikéw merytorycznych realizujacych
budzet tacznie z dokumentacja podstawowych czynnosci postgpowania dotyczacego zamdwienia
publicznego w ramach posiadanych srodkéw w planie finansowym. Po podpisaniu przez wtasciwe
osoby pod wzgledem celowosci, legalnosci, gospodarnosci oraz zgodnosci z planem finansowym
przedktada si¢ do podpisu wojtowi a nastgpnie skarbnikowi. Dokument zaangazowania pozostaje w
referacie finansowym, natomiast dokumentacja podstawowych czynnosci po podpisaniu przez
skarbnika przedktadana jest wojtowi celem ostatecznego zatwierdzenia do realizacji.

§ 56
1.Umowy na dostawy towardw, realizacjg robot budowlanych 1 wykonanie ustug z wyjatkiem
umoéw zlecen sporzadzaja z zachowaniem zasad ustawy prawo zaméwien publicznych, pracownicy
merytoryczni wlasciwi ze wzgledu na zakres prowadzonych zagadnien.
2.Umowy zlecenia przygotowuje pracownik ds. kadr po uprzednim zaangazowaniu srodkéw przez
pracownika merytorycznego.

§ 57
Umowa powinna w szczegdlnosci zawiera¢ okreslenie:
-stron umowy,
-przedmiotu umowy (zakres, miejsce realizacji),



-daty zawarcia i numeru umowy,

-wynagrodzenia za przedmiot umowy lub zasad na podstawie ktérych bedzie wyliczane
wynagrodzenie po odbiorze przedmiotu umowy,

-goérnego limitu wynagrodzenia w przypadku braku mozliwosci okreslenia liczby zamawianych
towaréw lub ustug

-zasad fakturowania i ptatnosci,

-terminu wykonania,

-odpowiedzialnos$ci odszkodowawczej z tytutu niewykonania lub nienalezytego wykonania umowy,
-zasad dotyczacych odstagpienia lub rozwiazania umowy,

-w przypadku uméw zlecen warunki objecia ubezpieczeniem spotecznym.

§ 58
Umowy podpisuje wojt po sprawdzeniu pod wzgledem formalnoprawnym przez radcg prawnego i
kontrasygnacie skarbnika.

§59
W sytuacji gdy umowa przewiduje wniesienie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,
pracownik merytoryczny przygotowujacy umowe ma obowiazek:
-dopilnowa¢ dopetnienia obowiazku przez kontrahenta w ww. zakresie,
-kontrolowa¢ terminy obowiazywania zabezpieczen innych niz w pieniadzu,
-terminowo, zgodnie z obowiazujacymi przepisami, sktada¢ do dziatu ksiggowosci wnioski o zwrot
zabezpieczenia (z podaniem numeru rachunku bankowego, na ktéry nalezy dokona¢ zwrotu oraz
kwoty podlegajacej zwrotowi) po uprzednim sprawdzeniu zasadnosci zwrotu.

§ 60

Podstawowym dowodem ksiggowym stanowiacym podstawe rozliczen za $wiadczone dostawy,
roboty ustugi sa faktury Vat lub rachunki. Otrzymane faktury winny by¢ zaopatrzone w date
wpltywu do urzedu przez pracownika sekretariatu i niezwlocznie po dekretacji wojta przekazane za
pokwitowaniem pracownikom merytorycznym, ktérych dotycza. Faktury wraz z wymaganymi
zatacznikami po dokonaniu stosownych opiséw 1  kontroli merytorycznej przekazywane sa
niezwtocznie, nie pézniej niz w ciagu 2 dni (umozliwiajac dokonanie terminowej zaptaty) do
dziatu ksiggowosci. Pracownicy ksiggowosci dokonuja sprawdzenia formalnego i rachunkowego a
nastgpnie przedktadaja wojtowi do zatwierdzenia do wyptaty. Ostatecznej akceptacji dokonuje
skarbnik. Faktura podlega ujeciu w ksiggach rachunkowych w dniu jej zaakceptowania. Ptatnos¢
nastgpuje najpozniej 2 dni przed terminem okreslonym w umowie lub fakturze.

§ 61
1.Dowody zaakceptowane do 5-go dnia danego miesiaca wilacznie, wystawione w miesiacu
poprzednim podlegaja ujeciu w ksiggach z data ostatniego dnia poprzedniego miesiaca.
2.Dowody zaakceptowane po 5 dniu danego miesigca , wystawione w miesiacu poprzednim
podlegaja ujeciu w ksiggach pod data zaakceptowania.
3.Dowody wystawione w miesigcu grudniu, ktére wptynglty do urzedu i zostaty zaakceptowane do
25 stycznia roku nastgpnego, podlegaja ujeciu w ksiggach roku poprzedniego.
4.Zasady okreslone w punktach 1-3 dotycza réwniez dowodoéw realizowanych w formie
gotéwkowe;j.

§ 62
Do faktury lub rachunku za wykonane roboty lub ustugi , z celu rozliczenia uméw dotacza sig¢ w
szczegblnosci:
-protokoty odbioru
-kosztorysy,



-rozliczenia materiatéw powierzonych lub zakupionych przez urzad,
-inne dokumenty, ktérych konieczno$¢ dotaczenia wynika z umowy lub uregulowan wewngtrznych
urzedu.

§ 63
Pracownicy, ktérzy nie przygotowuja dowodéw do realizacji w sposéb zgodny z niniejsza
instrukcja , powodujac zwrot dokumentéw w celu ich uzupetnienia lub przekazuja dokumenty do
dziatu ksiggowosci w terminach uniemozliwiajacych dokonanie terminowej zaptaty, ponosza
odpowiedzialnos$¢ za wynikla z tego tytutu szkodg (odsetki).

§ 64
Podstawa do dokonania wydatkéw sa réwniez sporzadzone przez pracownikéw merytorycznych
odpowiednio:
-umowy dotacji,
-wnioski o przekazanie sktadek do organizacji, ktérych cztonkiem jest gmina,
-wnioski o dokonanie zaptaty w zakresie optat sadowych, egzekucyjnych,
-prawomocne nakazy zaptaty lub wyroki,
-prawomocne decyzje administracyjne,
-zawiadomienia komornicze o wysokosci kosztéw komorniczych,
-wnioski 0 zwroty zabezpieczenia wykonania umowy, kaucji, depozytéw,
-wnioski o zwrot nadptaty dochodéw gminy.

IX Dowody ksiegowe zwigzane z dochodami budzetowymi.

§ 65
Naleznosci gminy z wyjatkiem podatkéw i optat lokalnych, podlegaja ewidencji przez dziat
ksiggowosci na podstawie nastgpujacych dokumentéw sporzadzanych przez pracownikéw
merytorycznych:
-umowy (akty notarialne),
-decyzje administracyjne,
-faktury i faktury korygujace,
-inne ustalajace wysokos$¢ naleznosci.

§ 66
Dokumenty wymienione w § 65 sporzadzaja pracownicy merytoryczni i natychmiast po
sporzadzeniu przekazuja do referatu finansowego, gdzie podlegaja ujeciu w ksiggach
rachunkowych.

§ 67
W przypadku zwloki w sptacie naleznosci dziat ksiggowosci wysyla do dluznikéw wezwania do
zaptaty lub upomnienia. Brak reakcji ze strony dtuznika stanowi podstawe do wszczgcia
postgpowania egzekucyjnego.

§ 68
Przy sprzedazy opodatkowanej podatkiem Vat pracownicy merytoryczni maja obowiazek
sporzadzenia rejestru sprzedazy w terminie do 10 dnia nastgpnego miesigca za miesiac poprzedni.
Pracownicy sporzadzajacy dokumenty ponosza odpowiedzialnos¢ za ich prawidtowos¢
merytoryczng i formalno-rachunkowa.

§ 69
W przypadku gdy wystawienie faktury po uptywie terminu jej wystawienia lub sporzadzenia
faktury korygujacej (z winy pracownika) powoduje konieczno$¢ dokonania korekty deklaracji



rozliczeniowej Vat-7 i powstaje obowiazek zaptaty odsetek od zalegtosci podatkowych, pracownik
odpowiedzialny za niedotrzymanie terminu pokrywa te odsetki.

X Postanowienia koncowe

§70
W przypadku nieuregulowania niniejsza instrukcja stosuje si¢ inne przepisy wewngtrzne oraz
ogOlne przepisy prawa.
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