Zarzadzenie Nr 229/08
Wajta Gminy Banie

z dnia 12 sierpnia 2008 r.

w sprawie wprowadzenia do realizacji instrukeji obiegu i kontroli dokumentéw
finansowo ksiggowych i gospodarki rzeczowymi skladnikami maj atkowymi

w Urzedzie Gminy Banie.

Na podstawie art. 10. ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694, z 2003 r. Nr 60, poz. 535, Nr 139, poz. 1324, Nr 124, poz.
11521 Nr 229, poz. 2276 oraz z 2004 r. Nr 96, poz. 959, Nr 145, poz. 1535, Nr 146, poz. 1546
1 Nr 213, poz. 2155 z 2005 . Nr 10, poz.66, Nr 184, poz.1539, Nr 267, poz.2252 oraz z 2006
r. Nr 157, poz.1119 i Nr 208, poz.1540) dla zapewnienia prawidtowego obiegu i kontroli
dokumentow ksi¢gowych oraz gospodarki rzeczowymi skladnikami majatku gminy zarzadza

sig, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza sie do realizacji ,,Instrukcje obiegu i kontroli dokumentéw finansowo
-ksiggowych 1 gospodarki rzeczowymi skladnikami majatku Gminy stanowiacej zalacznik do

niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje si¢ pracownikow odpowiedzialnych za gospodarke finansowo -
ksiggowg 1 ewidencj¢ Srodkow rzeczowych oraz wszystkich uzytkownikdw tych srodkéw do
$cistego stosowania i przestrzegania ..Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo -

ksiggowych i gospodarki rzeczowymi skladnikami majatku Gminy™.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 218/04 Wéjta Gminy Banie z dnia 21 grudnia 2004 r.
w sprawie wprowadzenia do realizacji instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo -
ksiggowych 1 gospodarki rzeczowymi sktadnikami majatkowymi w Urzedzie Gminy Banie i
jednostkach organizacyjnych gminy.

§ 4. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik
do zarzadzenia Nr 229/08
Woajta Gminy Banie

z dnia 12 sierpnia 2008 r.

Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw finansowo - ksiggowych i gospodarki

rzeczowymi skladnikami majatkowymi w Urz¢dzie Gminy Banie

Ksiggi rachunkowe w Urzgdzie Gminy Banie prowadzi sie wedlug zasad okreslonych
w zarzgdzeniu Nr 230/08 z dnia 12 sierpnia 2008 r. w sprawie ustalenia polityki

rachunkowosci w Urzgedzie Gminy Banie .

Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne

§ 1. Celem instrukcji jest:
1) zapewnienie wiasciwego sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwowania, kontroli
dokumentow, biezacego i prawidlowego prowadzenia ewidencji ksiegowej oraz sporzadzania
sprawozdawczosci finansowej;
2) zapewnienie prawidlowego i terminowego dokonywania rozliczen finansowych
(terminowego $ciggania nalezno$ci i splaty zobowigzan);
3) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowiazujacymi zasadami wykonywania
budzetu i gospodarki srodkami pozabudzetowymi;
4) zapewnienie prawidlowego zawierania umow, zaciggania zobowigzan, wymiaru i $ciggania

naleznosci podatkowych.

Rozdzial I1
Dowody ksiggowe

§ 2. Dokumentami ksiegowymi nazywamy te cze$é¢ odpowiednio opracowanych
dowodow, ktore stwierdzaja dokonanie lub rozpoczecie operacii gospodarczej 1 podlegaja

ewidencji ksiggowej. Dokumenty te sg podstawa zapisow ksiegowych,



§ 3. Dowdd ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego;

2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej lub finansowej;

3) opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okreslona takze w jednostkach
naturalnych;

4) date dokonania operacji lub date sporzadzenia dowodu:;

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktorej przyjeto skiadniki
aktywow;

0) stwierdzenia sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach
rachunkowych przez wskazanie miesiaca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach
rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

Data wystawienia lub data otrzymania dowodu ksiegowego stanowi date ujecia dowodu w

ksiggach rachunkowych.

§ 4. Dowody ksiggowe powinny byé:

1) rzetelne tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktérg dokumentuja

2) kompletne tj. zawierajace dane okreslone w § 3.

W dowodach ksiggowych nie dokonuje si¢ wymazywania i przerébek. Bledy w zapisach

poprawia si¢ poprzez skreslenie dotychczasowej tresci i wpisanie nowej, z zachowaniem

czytelnosci blednego zapisu oraz podpisanie poprawki przez osobe korygujaca zapis; korekty
takie nie mogg nastapi¢ po zaksiggowaniu dokumentu. Po zaksiegowaniu bledy w zapisach
mozna korygowaé poprzez wprowadzenie do ksiag rachunkowych dowodu zawierajacego

korekty blednych zapisow, dokonywane tylko zapisami dodatnimi lub tylko ujemnymi.

§ 5. 1. Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym dowodéw ksiegowych polega na
ustaleniu rzetelnosci ich danych, celowosei, gospodarnosci i legalnosci  operacji
gospodarczych wyrazonych w dowodach, a takze na stwierdzeniu, czy dowody zostaly
wystawione przez wiasciwe jednostki. Sprawdzenie dowodéw pod wzgledem formalno-
rachunkowym polega na ustaleniu czy: wystawione zostaty w sposob technicznie prawidtowy
zawierajg wszystkie elementy prawidtowego dowodu a dane liczbowe nie zawieraja bleddw
rachunkowych.

2. Stwierdzone w dowodach nieprawidlowosci merytoryczne powinny by¢
uwidocznione na dowodach lub zalaezniku do dowodu i podpisane przez osoby do tego
upowaznione.

§ 6. 1. Za dowody ksiggowe uwaza sie rowniez:



a) polecenie ksiggowania;

b) noty ksiggowe;

c) listy wynagrodzen. zasitkdw, stypendidw, diet;
d) sprawozdania.

2. Polecenie ksicgowania sporzadza sie w celu dokonania zapisu ksiggowego nie
wyrazajacego faktu dokonania operacji gospodarczej /np. skorygowania blednego zapisu,
przeniesienie rozliczonych kosztéw, otwarcia Iub zamknigcia ksiag rachunkowych,
przypisania lub odpisania naleznosci/ oraz w innych wypadkach wynikajacych ze stosowanej
techniki ksiegowe;j.

Polecenie ksiggowania winno by¢ podpisane przez osobe wystawiajacq 1 przez
glownego ksiggowego. W szczegdlnych przypadkach réwniez przez kierownika jednostki lub
0sobg upowazniona.

3. Za noty ksiggowe uwaza si¢ dowody wystawione przez kontrahentéw jednostki w
celu skorygowania jej wiasnych dowodéw zewnetrznych, dowody przez jednostke
dokonujaca ksiggowania w celu skorygowania dowodéw obcych lub wlasnych zewnetrznych
lub wystawione przez kontrahenta, jezeli przepisy nie wymagaja udokumentowania operacji

fakturg VAT, fakturg korygujaca lub fakturg zwykta (rachunkiem).

§ 7. Wszystkie dokumenty ksiegowe zewnetrzne winny by¢ rejestrowane w ewidencji
pism przychodzacych i rozpisywane na wlasciwe stanowiska. Po zarejestrowaniu dokumenty
te powinny by¢ przekazane do samodzielnych stanowisk, ktérych dotycza celem opisania,
sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym. Po dokonaniu w/w czynnosci dowody te nalezy
niezwlocznie przekaza¢ Skarbnikowi Gminy w celu dalszej realizacji. Przetrzymywanie
dowodéw przez poszczegolne samodzielne stanowiska pracy jest niedopuszczalne, gdyz
nieterminowa zaplata zobowiazan lqczy sie z naliczeniem dluznikowi odsetek za zwloke.

Pracownicy, ktérzy nie przedloza dowoddw do realizacji w terminie pozwalajacym na
ich realizacj¢ beda ponosi¢ materialng odpowiedzialno$¢ za wynikle z tego tytulu

zobowiazania,

Rozdzial I11

Dokumentacja dotyczaca plac



§ 8. 1. Podstawowym dokumentem stwierdzajacym wyplate wynagrodzen jest lista
ptac. Podstawowym zrédlem do sporzadzania listy plac jest pismo angazujace, ktore moze
mie¢ forme:

1) ustalenie wynagrodzenia Uchwalg Rady Gminy Banie;

2) umowy o pracg, umowa zlecenie i umowa o dzieto- dla oséb podlegajacych
ubezpieczeniu spolecznemu i podlegajace opodatkowaniu podatkiem dochodowym od
0s0b fizycznych;

3) zmiany umowy o prace;

4) rozwiazanie umowy o pracg;

5) zawiadomienie o przyznaniu nagrod i innych wynagrodzen.

Pisma angazujace wystawia samodzielne stanowisko ds. kadr i o$wiaty na podstawie decyzji
Wojta w czterech egzemplarzach: dla pracownika, dla kadr, do akt osobowych pracownika i
dla ksiggowosci. Umowy zlecenia, umowy o dzielo sporzadza pracownik merytorycznie
odpowiedzialny. Listy plac sporzadza pracownik ksiggowo$ci na podstawie dowodow
Zrédlowych. Listy ptac powinny zawieraé, co najmniej nastepujace dane:

1) okres, za jaki obliczono wynagrodzenie nazwisko i imie pracownika:

2) sume wynagrodzenia brutto z rozbiciem na poszczegdlne skiadniki wynagrodzenia;

3) sumg potracen z podzialem na poszczegolne tytuty;

4) sume wynagrodzenia netto;

5) pokwitowanie odbioru wynagrodzenia lub adnotacje o dokonaniu przelewu na

rachunek bankowy pracownika.

W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie potracen z tytutu naleznosci egzekucyjnych na
podstawie tytuléw wykonawczych. Inne potracenia moga by¢ dokonywane wylacznie za
zgody pracownika wyrazong na piSmie oraz zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy
obowigzujacymi w tym zakresie. Wyplata wynagrodzen dla pracownikéw za dany miesig

¢ nastgpuje W ciagu 6 dni od konca miesiaca. Wyplata za miesiac grudzien moze by¢
wyptacona przed w/w terminem. Listy plac, przelewy i inne dokumenty dotyczace plac winny
by¢ zlozone do sprawdzenia i zatwierdzenia w dniu poprzedzajacym wyplate wynagrodzen.
Listy plac powinny by¢ podpisane przez: osobg sporzadzajaca, osobe sprawdzajaca (Skarbnik
Gminy lub osoba upowazniona), osobe zatwierdzajaca (Wéjt Gminy lub osoba upowazniona).
W Urzedzie Gminy stosuje si¢ form¢ wyplat wynagrodzen poprzez; przelewy na rachunek
oszezgdnosciowo-rozliczeniowy pracownika, wyplate gotowkowa przez kase Banku

Spotdzielezego w Gryfinie Oddziat w Baniach.



2. Szczegblowe wytyczne w sprawie obliczenia skladek i zasilkéw z tytutu

ubezpieczen spolecznych oraz ich udokumentowanie zawarte Sa w przepisach prawa

dotyczacych ubezpieczen spotecznych.

2)

Rozdzial IV
Zasady obiegu dokument6éw ksiggowych

§ 9. 1. Zasady obiegu dokumentéw w zakresic dokonywania wydatkéw:

dowdd stanowigcy podstawe wyplaty powinien byé przed dokonaniem wyplaty
sprawdzony pod wzgledem merytorycznym przez osobe do tego upowazniong. Za
dowod sprawdzony pod wzgledem merytorycznym uznaje sie dokonanie opisu przez
upowazniong osobg poprzez umieszczenie zapisu typu: zgodne z warunkami Umowy,
potwierdzam wykonanie ustugi, lub okreslenie celu dokonania zakupu towaru lub
ustugi itp;

dowod stanowiacy podstawe wyplaty powinien byé rowniez sprawdzony pod
wzgledem formalnym i rachunkowym przez osobe do tego upowazniong. Za dowdd
sprawdzony pod wzgledem formalno — rachunkowym uznaje si¢ , jezeli na pieczatce
(~.dekretowniku™) zfozony jest podpis Skarbnika Iub osoby upowaznionej lub zlozenie
podpisu przez w/w osoby w miejscu specjalnie do tego wyznaczonym np. na
rachunku kosztow podrdzy.

dowody sprawdzone pod wzglgdem merytorycznym i formalno-rachunkowym
podlegaja zatwierdzeniu do wyplaty przez Wéjta lub osobe upowazniong oraz
Skarbnika lub osobe do tego upowazniona.

2. Zatwierdzenie dowodu do wyptaty jest réwnoznaczne ze sprawdzeniem go pod

wzgledem merytorycznym i formalno- rachunkowym.

3. Do dowodu mogg by¢ dotaczone zataczniki tj. umowa lub zamdéwienie, zlecenie,

protokot odbioru oraz kosztorys powykonawczy przy platnosciach inwestycyjnych.

W/w zalaczniki mogg rowniez by¢ przechowywane w osobnych segregatorach. Na kazdym

dowodzie wyplaty, przelewie musi byé postawiony stempel Banku, co jest dowodem

realizacji takiego wydatku z rachunku bankowego Urzedu Gminy.

§ 10. Wszystkie operacje kasowe prowadzi kasa Banku Spoldzielezego w Gryfinie

Oddzial Banie na podstawie prawidlowo wystawionych i podpisanych dokumentéw przez



upowaznione osoby. Dowody wplat sq wystawiane przez pracownik ow ksiegowosci w trzech

egzemplarzach, a gotdwka jest wptacana do kasy banku.

§ 11. Podstawa wystawienia dowodu wyptaty - KW -jest oryginal dokumentu
podlegajacy zaplacie. Dowod wyptaty /KW/ wystawia pracownik ksiegowosci w dwédch
egzemplarzach. ktére po podpisaniu przez upowaznione osoby realizuje Kasa Banku

Spoldzielezego w Gryfinie Oddzial Banie.

Druki KW —Kasa Wyptaci, KP- Kasa Przyjmie nie stanowig drukow Scistego zarachowania
ze wzgledu na to, iz Urzad Gminy nie posiada kasy ( wszystkie operacje kasowe prowadzi

kasa Banku Spdldzielczego w Gryfinie Oddzial Banie.

§ 12. 1. Udokumentowaniem obrotu bezgotowkowego sa:

1) polecenie przelewu;
2) wyciagi z rachunkow bankowych.

2. Podstawg do wystawienia polecenia przelewu jest oryginal dokumentu podlegajacy
zaplacie. Polecenie przelewu wystawia pracownik ksiggowoéci lub inna osoba do tego
upowazniona w czterech egzemplarzach, ktére po podpisaniu przez upowaznione 0soby
skiada w banku. Po zrealizowaniu przelewu Urzad otrzymuje wraz z wyciagiem bankowym
ostatni egzemplarz /odcinek/ przelewu.

3. Wyciagi bankowe otrzymane z banku winny by¢ sprawdzone przez pracownika
ksiggowosci z zataczonymi do nich dokumentami. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci
nalezy bezzwlocznie dokona¢ uzgodnienia z bankiem prowadzacym obstuge finansowa

Urzedu.,

§ 13. 1. Zakupy towaréw i ustug dokonywane sa na podstawie umow, udzielonego
zlecenia lub zamowienia zgodnie z ustawa Prawo zaméwien publicznych lub Regulaminem
udzielania zamowien publicznych nie podlegajacych ustawie Prawo zamowien publicznych.
Umowy, zlecenia i zamoOwienia sporzadzane sg przez wyznaczonych pracownikow i
podpisywane przez Wdjta Gminy lub osobg upowazniona przy kontrasygnacie Skarbnika
Gminy lub osoby upowaznionej.

2. Umowy, zlecenia i zamowienia sporzadzane sa w czterech egzemplarzach:

1) dla kontrahenta;

2) dla ksiggowosci;



3) do rejestru umow i zlecen:
4) a/a.

3. Skladajacy zamowienie ma przestrzega¢ zasady, ze kazde wydatki powinny by¢
dokonywane w sposob celowy i oszezedny z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych
efektow z danych nakladow. Zgodnie z ustawg Prawo zamdwien publicznych i Regulaminu
udzielania zamoOwien publicznych, zakupy nalezy realizowaé u sprzedawcow oferujacych
najlepsze warunki. W przypadkach okreslonych obowiazujacymi przepisami oglaszany jest
przetarg.

4. Drobne zakupy towaréw i ustug moga by¢ dokonywane bez pisemnych
zlecen/zamdOwien poza ustalonymi procedurami zawartymi w Regulaminie udzielania

zamoOwien publicznych.

§ 14. 1. Wewnetrznymi dokumentami przychodowymi i rozchodowymi $rodkow
trwatych, pozostalych srodkdw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych sa:
1) dowo6d ,.OT" - przyjecie srodka trwalego, faktury zakupu, akt notarialny, decyzja lub inny
dokument sporzadzony na okoliczno$¢ przyjecia,
2) dowod ,.PT" - przekazanie $rodka trwalego lub inny dokument sporzadzony na okoliczno$é
przekazania,
3) dowod ,,LT" - likwidacja $rodka trwatego, spis na oddzielnym arkuszu przedmiotow
przeznaczonych do likwidacji, protokoét likwidacji lub inny dokument sporzadzony na
okolicznos¢ likwidacji.
Komisja Likwidacyjna powolana przez Wéjta na wniosek poszczegblnych stanowisk pracy
dokonuje ogledzin sprzetu nienadajacego sie do uzytku i dokonuje fizycznej likwidacji. W
przypadku sprzgtu specjalistycznego (urzadzenia, przyrzady, komputery itp.) potrzebna jest
opinia informatyka sprawujacego nadzor nad sprzetem komputerowym lub innej osoby do

tego upowaznione;j.

§ 15. 1. Protokot likwidacji sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, ktéry powinien
zawierac:
1) nazweg przedmiotéw objetych likwidacja;
2) charakterystyke jak: nr fabryczny, rozmiar, itp.;
3) ilos¢ zlikwidowana;
4) ceng jednostkowa;

5) wartosc,



6) podpis z data i opinig czlonkow komisji:
7) sposob fizycznej likwidacii.
2. Protokot podpisuje pracownik odpowiedzialny materialnie za powierzony majatek.
Po zatwierdzeniu przez Wojta lub osobe upowazniona, protokoé! stanowi podstawe zdjecia z

ewidencji ksiggowej sktadnikow majatkowych.

§ 16. 1. Ewidencja ilodciowo-wartosciowa srodkéw trwatych prowadzona jest przez
pracownika ksiggowosci technika komputerowg w/g klasyfikacji rodzajowej srodkéw
trwatych. Ewidencja pozostatych srodkéw trwatych/wyposazenie/ prowadzona jest w
ksiggach inwentarzowych z podzialem w/g miejsc uzytkowania i oséb odpowiedzialnych,
Poza prowadzeniem ewidencji majatku w zakresie gospodarki srodkami trwatymi nalezy:

- wywieszenie ,,Spisu inwentarza™,
- zabezpieczenie Srodkow trwatych przed zniszczeniem, uszkodzeniem, kradzieza,
- przechowywanie i eksploatowanie $rodkéw rzeczowych zgodnie z przeznaczeniem.

2. Likwidacjg¢ $rodkow trwatych przeprowadza si¢ komisyjnie. Komisje likwidacyjna
powotuje kierownik jednostki. Fizyczna likwidacja przeprowadzana jest w obecnosci komisji.
Komisja sporzadza protokoét z przebiegu fizycznej likwidacji przedmiotu. Protokot komisji
likwidacyjnej zatwierdza kierownik jednostki.

3. Ksiazki, wydawnictwa urzedowe i fachowe ewidencjonowane sg w rejestrze
prowadzonym przez wyznaczonego pracownika.

4. Dokumentami inwentaryzacyjnymi sa:

- arkusze spisu z natury,
- zestawienie rdznic inwentaryzacyjnych.

5. Terminy, czgstotliwos$é spiséw z natury okresla zarzadzenie kierownika jednostki,
nie rzadziej jednak niz raz na cztery lata na terenie strzezonym. Arkusz spisu z natury
sporzadzony jest przez Przewodniczacego zespotu spisowego w dwdch egzemplarzach. Po
nadaniu numeru arkuszowi spisu z natury, staje sie on dokumentem Scistego zarachowania.
Dowdd ten stuzy do ustalenia rzeczywistego stanu w drodze spisu z natury rzeczowych
skfadnikow majatkowych. Po dokonaniu wyceny, nalezy ustali¢ réznice inwentaryzacyjne,
ktore nalezy uja¢ w ksiggach rachunkowych. Podstawa odpisania niedoborow, szkéd jest

decyzja Wojta wydana na wniosek Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjne;.

§ 17. Zlecanie robdt i ustug osobom fizycznym i prawnym odbywa si¢ w trybie

zawierania okreslonych rodzajéow uméw pisemnych np. umowy zlecenia, umowy o dzieto.
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W umowie strony ustalajg zakres robot i ustug, termin realizacji, Wysokogé wynagrodzenia,
formg zaplaty. Wykonanie drobnych prac na rzecz jednostki potwierdza osoba merytorycznie
odpowiedzialna.

Faktura lub rachunki za roboty lub ustugi moga byé zaakceptowane przez inspektora
nadzoru lub upowaznionego pracownika, ktory dokonuje rozliczenia robdt lub ustug. W
przypadku nieterminowego wywiazania si¢ z umowy naliczane sa kary umowne okreslone w
umowie, ktore nalezy potraci¢ przy realizacji faktury. Do faktury o zaplate za roboty
budowlane dotfacza si¢ protokol odbioru. Stwierdzone usterki umuje sie w protokédle z
podaniem ostatecznego terminu ich usuniecia. Dokumentami stanowiacymi podstawe do
zaewidencjonowania operacji dotyczacych rozpoczetych inwestycji sa:

- faktury zewngtrzne dostawcow oraz wykonawcow sprawdzone uprzednio przez inspektora
nadzoru,

- dowody wydania materiatow.

Przy opracowaniu dokumentacji projektowo- kosztorysowej do faktury wykonawcy powinien
by¢ dolaczony protokot z przyjecia wykonanej dokumentacji lub jej pisemne potwierdzenie
na fakturze.. W protokole tym nalezy réwniez umiesci¢ dane dotyczace osoby lub komérki,
ktorej powierzono dokumenty do przechowania. W zakresie robot budowlano-montazowych
do faktury wykonawcy powinien byé dolaczony protokél odbioru wykonanych i
przekazanych robot, elementéw robot lub obiektéw, sprawdzony kosztorys wykonawczy
przez inspektora nadzoru. Dokumentami stanowiacymi podstawe do zaewidencjonowania
operacji dotyczacych zakonczonych inwestycji moga byé:

- protokot odbioru koncowego i przekazania do uzytku inwestycji

- kosztorys powykonawczy

- dowdd ,,OT” - przyjecie $rodka trwatego

- inne dokumenty sporzadzone na te okolicznosé.

Protokot odbioru koncowego i przekazania do uzytku inwestycji stanowi podstawe
udokumentowania przyjecia do uzytku z inwestycji obiektow majatku trwatego. Do protokotu
moga by¢ dofaczone dowody ,,OT” Iub inne dokumenty, w ktorych ustala sie wartosé i

charakterystyke, opis poszczegélnych sktadnikow obiektow otrzymanych z inwestycji.

§ 18. Zakupu materialéw biurowych dokonuje si¢ wedlug biezacego zapotrzebowania
i wydawane sa do zuzycia na stanowiskach pracowniczych. Kazdorazowe zakupy ksiegowane

sg bezposrednio w ciezar kosztow.,
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§ 19. Materialy pedne ewidencjonowane sa w kartach drogowych. Pracownik Urzedu
sprawdza czy zakupione ilosci materialow pednych zostaly wpisane do karty drogowe;j.
Niezaleznie od tego w karcie drogowej kierowca podaje ilogé przejechanych kilometrow,
ilos¢ godzin przepracowanych, stan paliwa z poprzedniego dnia oraz stan licznika w
momencie przystapienia do pracy i zakonczenia pracy. W oparciu o pPowyzsze dane ustala sie
jakie bylo w danym miesiacu zuzycie paliwa dla pojazdu w stosunku do zatwierdzonej normy
zuzycia paliwa. W przypadku przepalu obciazany jest kierowca. Nadzor nad prawidtowym

prowadzeniem dokumentacji sprawuje Wojt.

Rozdzial V

Wymiar, pobér i windykacja naleznosci podatkowych

§ 20. 1. Pracownik ds. wymiaru podatkéw i oplat dokonuje ustalenia zobowiazania
podatkowego:
- podatku rolnego,
- podatku od nieruchomosci,
- podatku lesnego,
- tacznego zobowiazania pienieznego,

- podatku od srodkow transportowych,

2. Dla potrzeb wymiaru i poboru podatkéw prowadzona jest ewidencja podatkowa w
systemie informatycznym.
Informatyczna ewidencja podatkowa zawiera dane o podatnikach i przedmiotach
opodatkowania, ktore wynikajg ze:
- skladanych informacji i deklaracji podatkowych,
- danych zawartych w ksiggach wieczystych,
- danych zawartych w ewidencji gruntéw i budynkow
oraz innych prowadzonych ewidencjach.
3. Ustalenie zobowigzan podatkowych nastepuje przez wydanie decyzji w sprawie
ustalenia:
- podatku od nieruchomosci
- podatku rolnego
- podatku le$nego

- facznego zobowiazania pienigznego
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Decyzja wymiarowa zgodnie z art.210 1 Ordynacja podatkowa winna zawiera¢:

- oznaczenie organu podatkowego,

- date jej wydania,

- 0znaczenie strony;

- powolanie podstawy prawnej,

- rozstrzygnigcie,

- uzasadnienie faktyczne i prawne,

- pouczenie o trybie odwotawcezym — jezeli od decyzji stuzy odwotanie,

- podpis osoby upowaznionej, z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska stuzbowego.
Decyzje wydaje sie w 2 egzemplarzach. W ciagu roku podatkowego dokonuje sie zmiany
dotychczasowej decyzji w zwigzku ze zmianami np.(zakupy i sprzedaze, zawieranie umow
dzierzawy). Zmiany takiej decyzji dokonuje si¢ na podstawie art.254 § 1 Ordynacji
podatkowe;.

§ 21. Pobor naleznosdcei podatkowych odbywa sie poprzez przyjmowanie naleznych
srodkow finansowych przez inkasentéw, w kasie banku prowadzacego obshuge bankowa
Urzgdu lub bezposrednio na rachunek bankowy. Dowody bankowe dotyczace wplywow
podatkowych przychodza wraz z wyciagiem bankowym i s ksiegowane na poszczegblnych
kontach podatnikéw. Na koniec miesiaca wptywy powinny by¢ uzgodnione z ksiggowoscig
budzetowa. Po uptywie terminu platnosci powinno by¢ wyslane upomnienie o zalegla kwote z
odsetkami 1 kosztami upomnienia. W razie nieuregulowania nalezno$ci po wyslaniu
upomnienia powinien by¢ wystany do Urzedu Skarbowego tytul wykonawezy wraz z kopia
upomnienia, Szczegotowe zasady windykacji naleznosci podatkowych okreslone sg w

odrgbnych przepisach..

Rozdzial VI

Ewidencja drukéw $cislego zarachowania

§ 23. 1. Druki Scistego zarachowania, sa to formularze powszechnego uzytku, w
zakresie, ktorych obowiazuje specjalna ewidencja, majaca zapobiegaé ewentualnym
naduzyciom, wynikajacych z ich stosowania. Druki $cislego zarachowania podlegaja
ponumerowaniu, ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencje drukéw Scislego

zarachowania prowadzi si¢ w ksiedze drukow $cistego zarachowania. Do drukow scistego
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zarachowania zalicza si¢ formularze w stosunku. do ktorych wskazana jest wzmozona
kontrola. Zalicza sie do nich:
- kwitariusze przychodowe
- arkusze spisu z natury - z chwilg ich ponumerowania
Ewidencja drukow Scislego zarachowania polega na biezacym Wpisywaniu przychodu,
rozchodu, zapasow drukéw w ksiedze drukéw $cistego zarachowania, W ksiedze drukow
scistego zarachowania nalezy zamiescié:
- numer kolejny
- date przychodu lub rozchodu druku
- od kogo lub komu wydano-seria i numer druku
- ilo§¢ przychodu lub rozchodu
- Stan zapasu
- pokwitowanie

2. Za prawidlowa gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie drukéw Scistego
zarachowania odpowiedzialny jest upowazniony pracownik, ewidencja powinna by¢
prowadzona odr¢bnie dla kazdego rodzaju drukow. W przypadku zmiany osoby
odpowiedzialnej za ewidencje, druki Scistego zarachowania podlegaja przekazaniu
protokotem zdawczo-odbiorczym. W przypadku zaginigeia / zagubienia lub kradziezy /
drukow scistego zarachowania nalezy niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukow i
ustali¢ liczbe, numery i serie zaginionych drukéw. W przypadku zniszczenia drukéw Scistego
zarachowania sporzadzi¢ protokdl, ktory powinien byé przechowywany w aktach
prowadzonych przez osobg materialnie odpowiedzialng za gospodarke drukami Scistego
zarachowania. Druki Scistego zarachowania powinny by¢ ostemplowane pieczeciami
jednostki. Druki scistego zarachowania mozna wydaé tylko osobom do tego upowaznionym
tj. inkasentom  lub upowaznionym osobom. Inkasentom wydaje sie kwitariusz przychodowy
na podstawie, ktorego przyjmuja wplaty z podatkéw i oplat lokalnych i inne oplaty
stanowiace dochdd gminy. Mylny zapis nalezy wykresli¢ tak, aby mozna odczytac i wpisac
zapis prawidlowy. Osoba dokonujaca poprawki powinna obok umiesci¢ swéj podpis na
okolicznos¢ dokonania tej czynnosci Druku $cistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne,
protokoly oraz wszelka dokumentacje dotyczaca gospodarki drukami Scislego zarachowania
nalezy przechowywa¢ w archiwum zakladowym przez okres 5 lat. Dotyczy to rowniez

drukow anulowanych. Na koniec roku druki $cistego zarachowania podlegaja inwentaryzacji.



14

Rozdzial VII

Zaliczki i delegacje sluzbowe

§ 24. 1. W celu otrzymania zaliczki na zakup towaréw i ustug, pracownik lub osoba do
tego upowazniona wypelnia wniosek o zaliczke, w ktérym okre$la rodzaj zakupu Iub ushugi,
miejsce przeznaczenia zakupu, kwote wydatku, okresla termin rozliczenia zaliczkd,

Wyplata zaliczki nastgpuje po zatwierdzeniu przez Skarbnika, Wéjta lub oséb
upowaznionych. Realizowana jest w kasie banku - z rachunku bankowego Urzedu Gminy
Banie. Zaliczkobiorca bezposrednio po dokonaniu transakeji rozlicza zaliczke na formularzu
.-Rozliczenie zaliczki”, do ktorego dotacza oryginalne rachunki, na ktére dokonano wyplaty
zaliczki, sprawdzone i zatwierdzone zgodnie z niniejsza instrukcja. Roznice miedzy kwota
pobranej zaliczki, a dokonanymi wydatkami nalezy wptlaci¢ lub podja¢ w dniu rozliczenia
zaliczki. Kwoty nierozliczone w terminie podlegaja potraceniu z naj blizszego wynagrodzenia.
Rozliczenie z pobranej zaliczki musi nastepuje w ciagu 14 dni od daty pobrania. W
wyjatkowo uzasadnionych wypadkach za zgoda udzielajacego lub Skarbnika, rozliczenie
moze nastapi¢ w terminie pézniejszym. Na potwierdzeniem przesuniecia terminu rozliczenia
zaliczki jest dokonanie odpowiedniej adnotacji na dokumentach rozliczeniowych.
Niewykorzystana kwotg¢ z pobranej zaliczki pracownik wplaca na rachunek bankowy Urzedu
Gminy. W uzasadnionym przypadku wydatkowania kwoty wyzszej niz pobrano tytutem
zaliczki pracownik ksiggowosci wypisuje dowod wyplaty, ktéry po zatwierdzeniu przez
Skarbnika, Wéjta lub 0s6b upowaznionych realizuje kasa Banku Spoldzielezego w Gryfinie
Oddzial w Baniach. Zaliczka moze by¢ wydatkowana tylko zgodnie z celem okreslonym we
wniosku o zaliczkg. W uzasadnionych wypadach po uzgodnieniu z udzielajacym zaliczke,
zaliczka moze by¢ wydatkowana takze na inne cele niz wskazane we wniosku o zaliczke.
Dopuszcza sie mozliwos¢ wydatkowania kwoty wyzej niz okre$lona we wniosku o zaliczke,
w uzgodnieniu z przetozonym. Termin rozliczenia zaliczki stalej ustala si¢ na ostatni dzien
roku.

2. Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia upowazniony pracownik. Do delegowania
Wojta upowazniony jest Przewodniczacy Rady Gminy Banie.

3. Do delegowania pracownikéw Urzedu Gminy Banie i kierownikéw jednostek

organizacyjnych upowazniony jest Wojt, Zastepca Wojta i Sekretarz Gminy.
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4. W poleceniu wyjazdu stuzbowego nalezy okreslic:
- migjsce rozpoczecia i zakonczenia podrozy stuzbowej
- cel podrozy
- terminy odbycia podrozy stuzbowej
- srodki lokomocji (w przypadku samochodu podaé¢ marke pojazdu, numer rejestracyjny oraz
pojemnos¢ silnika pojazdu)

5. Rozliczenie kosztéow podrézy sluzbowej nastepuje niezwlocznie po jej zakonczeniu.
Porachunku kosztow podrozy dolaczane sa bilety na przejazdy publicznymi $rodkami
komunikacji. W przypadku ich braku nalezy zlozy¢ stosowne o$wiadczenie.

W rozliczeniu kosztéw podrézy zagranicznej, przyjmuje si¢ sredni kurs NBP z dnia
poprzedzajgcego odbycie podrézy stuzbowej zagranicznej.

Rachunek kosztow podrézy pod wzgledem merytorycznym - stwierdzenie wykonania
polecenia stuzbowego - podpisuje osoba delegujaca. Zatwierdzenie przez Wojta, lub
Sekretarza kwoty do wyplaty traktuje si¢ jak stwierdzenie wykonania polecenia shuzbowego.
Kontrole formalno - rachunkows przeprowadza pracownik ksiegowosci. Wyptata z tytutu
rozliczenia kosztow podrézy nastepuje po zatwierdzeniu przez Wojta i Skarbnika lub oséb

upowaznionych oraz realizowana jest w kasie Banku.

Rozdzial VIII

Sprawozdawczo$¢

§ 25. Terminy, zasady sporzadzania i przekazywania sprawozdan budzetowych
1 finansowych okresla Rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczosci
budzetowe] oraz rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie szczegolowych zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu

terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finanséw publicznych.

Rozdzial I1X

Podpisywanie dokumentéow
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§ 26. 1. Wszelkiego rodzaju dokumenty ksiggowe, wymagajace oplaty gotowka lub
poleceniem przelewu (faktury. rachunki. listy plac) zatwierdzane sa przez Woijta, Skarbnika
lub osoby upowaznione.

2. Do podpisywania dowodow wyplaty, przelewdw, lokat wolnych $rodkow oraz
innych dokumentow sktadanych do banku upowaznione sa osoby wymienione na drukach
skladanych w banku tzw. ..Wzory podpiséw™., Wzory podpisow znajduja sie u Skarbnika
Gminy.

Do podpisywania dokumentéw pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym

upowaznieni sg pracownicy Urzgdu wlasciwi do spraw wynikajacych z zakresow czynnosci.

Rozdzial X
Przechowywanie dowodo6w ksiggowych, ksiag rachunkowych, dokumentéw

wymiarowych i podatkowych sprawozdan budzetowych

§ 27. 1. Dowody ksiggowe, dokumenty inwentaryzacyjne. sprawozdania budzetowe
przechowuje si¢ w siedzibie Urzedu Gminy w oryginale.

2. Po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego przez Rade Gminy za dany rok
budzetowy, dowody ksiggowe, ksiggi rachunkowe i sprawozdania budzetowe nalezy
przechowywa¢ w nalezyty sposob i chroni¢ przed niedozwolonymi zmianami,
nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

3. Dokumenty uporzadkowane i podzielone na odpowiednie zbiory dokumentacji
ksiggowe] winny by¢ oznaczone:

- nazwa jednostki

- znak grupy tematycznej /np. dowody ksiggowe /

- symbol klasyfikacyjny akt / kategorie AiB/

Symbol A - oznacza materiaty archiwalne trwale

Symbol B - wraz z liczbg lat przechowywania /cyfra arabska/ oznacza dokumentacje nie

archiwalna, ktora po uptywie czasu przechowywania przekazuje sie do brakowania

- okreslenie roku budzetowego. ktérego grupa tematyczna zbioru dotyczy

- pierwszym i ostatnim numerem dowodéw ksiggowych, dokumentdw inwentaryzacyjnych
kont, ksiag rachunkowych itp.

4. Dokumentacja ksiggowa kategorii A przekazywana jest do archiwum. Pozostale
dowody, dokumenty itp. nalezace do kategorii B nalezy przechowywaé przez okres nie

krotszy niz:
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- ksiggi rachunkowe - 5 lat ,
- karty wynagrodzen pracownikow. listy plac przez okres wymagalnego dostepu do tych
informacji. wynikajacych z przepisow emerytalnych i rentowych oraz podatkowych, nie
krocej jednak niz 5 lat.
- dowody ksiggowe dotyczace wieloletnich inwestycji. pozyczek, kredytow - 5 lat,
- dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci - przez okres jej
obowiagzywania i dodatkowo przez 3 lata po tych okresach,
- dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat,
- pozostale dowody ksiggowe i dokumenty - 5 lat,
- w przypadku, gdy postanowienia lub zobowiazania wynikajace z zawartych uméw lub
porozumien stanowig inaczej, przyjmuje si¢ okres przechowywania zgodny z zawartg umowsg
lub porozumieniem.

5. Okresy przechowywania dokumentéw oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujacego

po roku obrotowym, ktérego dane dotycza.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji, znajduja zastosowanie przepisy

obowiazujacego prawa.



