ZARZADZENIE NR 30/2009
WOJTA GMINY KOCZALA
z dnia 09 czerwca 2009 roku

w sprawie wprowadzenia Instrukcji Obiegu i Kontroli Dokumentéw Finansowych
w Urzedzie Gminy Koczata.

Na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowo$ci /tj. z 2002 roku
Dz. U. Nr 76, poz. 694 z p6zn. zm./

zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam do uzytku stuzbowego instrukcje obiegu i kontroli dokumentow
finansowych, ustalajgca jednolite sporzgdzanie i obieg dokumentow w Urzedzie Gminy
Koczata
- regulujgca sposéb prowadzenia rachunkowosci
stanowigca zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Ustalone w Instrukcji Obiegu i Kontroli Dokumentdéw Finansowych postanowienia
stosuje sie po podaniu tresci instrukciji do wiadomosci pracownikdw.

§3
Nadzér nad realizacja i przestrzeganiem postanowien niniejszej instrukcji powierzam
Skarbnikowi Gminy.

§4
Traci moc zarzadzenie Nr 9/2002 Wéjta Gminy Koczata z dnia 08 pazdziernika
2002 roku — INSTRUKCJA OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTOW — dowodéw
ksiegowych - w Urzedzie Gminy w Koczale.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




INSTRUKCJA
OBIEGU | KONTROLI

DOKUMENTOW

URZAD GMINY KOCZAtA



Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 30/2009
Wéjta Gminy Koczata

z dnia 09 czerwca 2009 roku

Instrukcja
Obiegu i Kontroli Dokumentéw Finansowych

Czesé | OGOLNA

SIN

§1

. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania kontroli i obiegu

dokumentéw finansowych.

. Instrukcja zostata opracowana w oparciu o uregulowania prawne zawarte

w ustawie z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci /jt. Dz. U. Nr 76
z 2002 roku z p6zn. zm./

§ 2

Instrukcja uwzglednia:

. Organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy w Koczale

okreslone Zarzadzeniem Nr 18 Wojta Gminy Koczata z dnia 18 czerwca
2003 roku w sprawie regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Koczata

§3
llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
ustawie, nalezy rozumie¢ ustawe z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o
rachunkowosci
jednostka, oznacza to Urzgd Gminy
Kierownik jednostki, oznacza to Wéjta Gminy



Cze$é Il SZCZEGOLOWA
§1

1. Pojeciem dokumentu okresla sie kazdy dokument $wiadczacy o zasztych lub
zamierzajacych czynnosciach (przedsigwzigciach) albo stwierdzajacych pewien
stan rzeczy. W odroznieniu od ogdinego dokumentu, dokumentem ksiggowym
nazywamy te cze$¢ odpowiednio opracowanych dokumentow, ktére stanowig
dokonanie lub rozpoczecie operacji gospodarczej z uzasadnieniem zapisow
ksiegowych.

2. Oprécz spetiania roli, jaka jest uzasadnienie zapisow ksiggowych
odzwierciedlajgcych operacje gospodarcze, prawidtowo, rzetelnie i starannie
opracowane dokumenty ksiegowe majg za zadanie:

a) stwierdzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania dziatalno$ci gospodarczej,
szczegolnie z punktu widzenia legalno$ci i celowo$ci dokonanych operacji
gospodarczych,

b) stworzenie podstaw dochodzenia praw i udowodnienia dopetnienia obowigzkow,

c) stworzenia podstaw sprawozdawczo$ci finansowej i bilansu jednostki.

§2

1. Zgodnie z ustawg o rachunkowosci za prawidtowy uwaza si¢ dowod ksiegowy
stwierdzajacy fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym
przebiegiem i zawierajacy co najmniej:

- okres$lenie rodzaju dowodu,

- okreslenie strony (nazwy, adresy) dokonujacych operaciji gospodarczej,

- opis operaciji oraz jej warto$g, jesli to mozliwe okreélong takze w jednostkach
naturalnych,

- date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng data, takze
date sporzadzenia dowodu,

- podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktorej przyjeto
sktadniki majgtkowe,

- stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez
wskazanie miejsca ksiegowania oraz sposobu ujgcia dowodu w ksiegach
rachunkowych wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania,

- numer identyfikacyjny dowodu,

- zasady wystawiania faktur VAT i not korygujacych okresla stosowne
Rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie wykonania niektorych przepisow
ustawy o podatku od towardw i ustug oraz o podatku akcyzowym.

2. Warto$¢é moze by¢ w dowodzie pominieta, jesli w toku przetwarzania w
rachunkowos$ci danych wyrazonych w jednostkach naturalnych nastepuje ich
wycena potwierdzona stosownym wydrukiem.

3. Dowdd ksiegowy opiewajacy na waluty obce winien zawierac przeliczenie ich
wartosci na walute polskg wedtug kursu obowigzujgcego w dniu przeprowadzenia
operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza sie bezposrednio na
dowodzie.

4. Jesli dowdd nie dokumentuje przekazania lub przyjecia sktadnika majgtkowego,



przeniesienie prawa wiasnosci, lub uzytkowania wieczystego gruntu albo nie jest
dowodem zastepczym, o ktorym mowa w ust. 1 pkt. 5 podpisy mogag by¢
zastgpione znakami zapewniajgcymi ustalenie tych oséb.

5. Na zadanie organéw kontroli lub biegtego rewidenta nalezy zapewni¢ wiarygodne
przettumaczenie na jezyk polski tresci wskazanych przez nich dowodéw,
sporzadzonych w jezyku obcym.

§3

1. Dowdd ksiegowy winien by¢ sprawdzony pod wzgledem merytorycznym,
formalno — rachunkowym, przez wiasciwe komorki organizacyjne jednostki oraz
na dowod sprawdzenia podpisany przez osoby upowaznione.

2. W sprawdzeniu dowodow ksiegowych, bierze udziat szereg wtasciwych komorek
organizacyjnych jednostki, na skutek czego zachodzi koniecznosci przekazywania
dokumentéw miedzy poszczegéinymi komérkami organizacyjnymi.

3. Poszczegodlne dowody, zaleznie od tresci, majq rézne drogi obiegu. Bez wzgledu
na rodzaj dowodow nalezy zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywat sig
najkrotszg drogg. W tym celu nalezy stosowaé nastgpujace zasady:

- przekazywaé dowody tylko do tych komorek, ktére istotnie korzystajg z zawartych
w nich danych, realizujg zadania objete dowodem i sg kompetentne do ich
sprawdzenia,

- przestrzega¢ rownomiernego obiegu wszystkich dowodoéw w celu zapobiegania
okresowemu spietrzeniu sie prac powodujacych mozliwos¢ zwigkszenia pomytek,

- dazy¢ do skrocenia czasu przetrzymania dokumentow przez komorki
organizacyjne do minimum.

§4

1. W toku sprawdzenia dowoddw ksiegowych ustala sie czy dowody:

a) zostaty wystawione na wtasciwym druku, formularzu, arkuszu, zestawieniu,

b) sag zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktorg
dokumentuja,

c) kompletne,

d) zawierajg co najmniej danew § 2 ust. 1,

e) wolne od btedéw rachunkowych.

Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i

przerébek.

2. Bfedy w dowodach zrédiowych zewnetrznych obcych i wtasnych mozna
korygowac jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu
zawierajgcego sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem. W przypadku
korygowania faktur VAT nalezy stosowa¢ Rozporzadzenia Ministra Finansow w
sprawie wykonania niektorych przepiséw ustawy o podatku od towardw i ustug
oraz podatku akcyzowym.

3. Bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie
btednej tresci lub kwoty z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb,
wpisanie tresci poprawionej i daty poprawki oraz ztoZzenie podpisu osoby do tego
upowaznionej. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.



§5

Po zakonczeniu czynnosci kontrolnych, dowody ksiegowe uznane jako prawidtowe
kierowane sg do akceptacji przedksiegowej. Dowody ksiegowe akceptujg osoby
upowaznione przez kierownika jednostki. Akt dokonanej akceptacji powinien by¢
potwierdzony datg i podpisami.

§6

Po zaakceptowaniu dowody ksiegowe sg dekretowane wedtug zaktadowego planu kont
i w oparciu o kwalifikacje budzetowa przez osobe do tej czynnosci upowazniona,.
Wiasciwa dekretacja polega na:

1. nadaniu dowodom ksiegowym numeréw, pod ktoérymi zostang one
zaewidencjonowane,

2. umieszczeniu na dowodzie ksiegowym adnotacji
- w jakich rejestrach dokumentéw ma by¢ zaksiegowany, w odniesieniu do

dowodow w objetych rejestrami (np. umieszczenie nr ewidencyjnego rejestru)
- na jakich kontach syntetycznych ma by¢ dowod zaksiegowany -
sporzadzonych do poszczegdlnych rejestrow.

3. wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urzagdzeniach syntetycznych i na
kontach pomocniczych (analitycznych),

4. okresleniu daty pod jakg dowéd ma by¢ zaksiegowany, jesli dowod ma byc
zaksiegowany pod inna datg niz data jego wystawienia — przy dowodach
wiasnych, lub data otrzymania — przy dowodach obcych,

5. podpisaniu przez gtéwnego ksiegowego lub inng osobg upowazniong do
dekretacji przez gtéwnego ksiegowego. Dla zmniejszenia pracochtonnosci
stosuje sie pieczatke z odpowiednimi rubrykami,

6. segregowaniu dowoddw poprzez podzielenie dowodow ksiggowych na
jednorodne grupy dotyczace wyciggu bankowego, objetych rejestrami.

Wedtug naniesionej dekretacji dowody ksiegowe sg przekazywane na poszczegolne
stanowiska do ksiegowania w celu zaewidencjonowania w urzadzeniach prowadzonych
na poszczegolnych stanowiskach, a nastepnie wracajg i dotgczane sg

do zbioru dokumentéw ksiegowych gromadzonych w segregatorach.

§7

1. Do ksigg rachunkowych miesigca nalezy wprowadzi¢ w postaci zapisu, kazdg
operacje gospodarcza, ktéra nastgpita w danym miesigcu.
2. Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiggowe stwierdzajgce
dokonanie operacji gospodarczej, zwanej dalej ,dowodami zréodtowymi”.
a) zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentéw w oryginale, do ktérych zalicza
sie:
- faktury VAT
- faktury korygujgce-noty korygujgce
- rachunki wystawione przez osoby fizyczne nie bedace podmiotami VAT
- noty ksiegowe
- deklaracje podatkowe od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego
skiadane w oryginale przez osoby prawne
- wykazy srodkéw transportowych podlegajgcych opodatkowaniu
- wykazy nieruchomosci sktadane przez osoby fizyczne



b) zewnetrzne — witasne - przekazywane w oryginale kontrahentom, do ktorych
zalicza sie:

- faktury VAT i faktury korygujace wystawiane przez merytoryczne komorki
organizacyjne - upowaznione przez kierownika jednostki do wystawiania
faktur VAT,

- noty korygujgce faktury VAT wstawiane przez merytoryczne komorki
organizacyjne,

- noty ksiegowe wystawiane przez merytoryczne komorki organizacyjne,

- dowdd wptaty (symbol K 103) wystawiony przez inspektora UG,
- decyzje podatkowe wymiarowe,
c) wewnetrzne dotyczace operacji wewngtrznych jednostki, do ktorych zalicza
sie:
- wniosek o zaliczke,
- rozliczenie zaliczki,
- rozliczenie wyjazdu stuzbowego,
- listy ptac, wnioski premiowe i nagrodowe,
- zwolnienia lekarskie,
- polecenia ksiegowania,
- zestawienie dowoddw ksiegowych sporzgdzone dla zaksiggowania ich
zbiorczym zapisem,
- arkusze spisowe,
- protokét przyjecia $rodka trwatego (OT),
- protokét przekazania srodka trwatego (PT),
- likwidacja $rodka trwatego (LT) lub przedmiotu nietrwatego (LN),
3. Podstawag zapisu w ksiegach rachunkowych s dowody wyodrgbnione wedtug
kryterium funkcyjno - przedmiotowego, do ktorych zalicza sig:
a. Dowody
- dowod wptaty (kwitariusz przychodowy symbol K 103),
- dowdd wyptaty,
- czek gotowkowy (stuzacy do podejmowania gotowki z banku; wzér i symbol
okresla bank),
- bankowy dowéd wptaty (stuzacy do przekazywania gotowki z kasy do banku;
wzér i symbol okresla bank),
b. Dowody bankowe otrzymywane z banku prowadzgcego obstuge bankowg
budzetu, do ktérych zalicza sie:
- polecenie przelewu,
- bankowy dowé6d wptaty,
- bankowy dowod wyptaty,
- nota bankowa memoriatowa,
- wyciag bankowy z rachunku biezgcego
— czek gotéwkowy.

§8

1. Zapiséw w ksiegach rachunkowych dokonuje sie w sposéb trwaty, recznie lub
Maszynowo, bez pozostawienia miejsc pozwalajgcych na pozniejsze dopiski lub
zmiany. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera nalezy
stosowaé wiasciwe procedury i srodki chronigce przed zniszczeniem lub
modyfikacjg zapisu.

2. Zapis powinien zawiera¢ co najmniej:



a) date dokonania operacji,

b) okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksigegowego, stanowigcego
podstawe zapisu oraz jego date jesli rozni sig ona od daty dokonania operacji,

c) zrozumiaty skrot lub kod opisu operaciji,

d) kwote i date zapisu,

e) oznaczenie kont, ktorych dotyczy.

3. Dokonywane w ksiegach rachunkowych zapisy syntetyczne muszg by¢ powigzane
z zapisami chronologicznymi sposéb wynikajacy ze stosownej formy i techniki
prowadzenia ksigg rachunkowych.

4. Zapis w ksiegach rachunkowych prowadzonych przy uzyciu komputera musi
posiadaé automatycznie nadany numer pozycji, pod ktory zostat wprowadzony do
dziennika, a takze dane pozwalajgce na ustalenie programu wprowadzenia
danych i osoby zlecajacej te czynnos¢. Winna by¢ zapewniona kontrola
kompletno$ci zbioréw systemu rachunkowosci oraz parametrow przetwarzania
danych.

§9

Ksiegi rachunkowe powinny by¢ prowadzone rzetelnie, bezbtednie, sprawdzalnie i na
biezaco. Zapisy majg odzwierciedla¢ stan rzeczywisty.

Obieg i kontrole dowodéw ksiegowych wymienionych przedstawia czg$¢ tabelaryczna |
opisowa instrukcji z podziatem funkcjonalnym i na komorki organizacyjne /samodzielne
stanowiska/ jednostki.

I. Obieg i kontrola dowodéw zewnetrznych zakupu towarow i ustug.

Rodzaje dowodéw ksiegowych i zakres czynnosci

1. Faktura VAT. e Tylko 1 egzemplarz oznaczony jako

2. Faktura korygujgca. LORYGINAL".

3. Nota korygujaca. e Na wszystkich dowodach zakupu muszg

4. Nota ksiegowa. by¢ podpisy imienne os6b upowaznionych

5. Rachunek z wykonania umowy do ich wystawiania.

zlecenia lub umowy o dzieto. e Os$wiadczenie zamiast podpisu odbiorcy wg
wykazu wtasnych o$wiadczen do
kontrahenta.

Ogniwo poczgtkowe w obiegu e Sekretariat jednostki przyjmujacy

dokumentéw zakupu korespondencje.

e Pracownik dokonujgcy bezpo$redniego
zakupu upowazniony do odbioru faktur i
faktur korygujacych.

Termin przekazania- nastepnego dnia po
otrzymaniu dowodu i wpisaniu do rejestru
korespondencji przekazuje na stanowisko
merytoryczne, ktdérego zakresu dotyczy dowaod

Ogniwo drugie. Kontrola merytoryczna.

e Pracownik merytoryczny jednostki, ktérego
dotyczy zakres zadan wynikajgcy z dowodu
- sprawdza pod wzgledem merytorycznym
informacje zawarte w dowodzie. Na dowdd




przeprowadzonej kontroli wpisuje date i
sktada podpis.

e W przypadku zakupu pozostatych srodkéw
trwatych wpisuje zakup do ksiegi
inwentarzowej, ze wskazaniem miejsca
uzytkowania. Opisuje dowdd.

Termin przekazania - nastepnego dnia po
otrzymaniu przekazuje do ksiegowosci
budZzetowe;.

Ogniwo trzecie.

Kontrola formalno-rachunkowa.

e Inspektor ds. ksiegowosci budzetowej
stempluje dowody na dowdd
przeprowadzonej kontroli wpisuje date i
stawia podpis.

Termin przekazania - nastepnego dnia po
otrzymaniu przekazuje do zatwierdzenia.

Ogniwo czwarte.

Zatwierdzenie dokumentéw (akceptacja).
e Glowny ksiegowy jednostki lub osoba przez
niego upowazniona,
¢ Kierownik jednostki lub osoba przez niego
upowazniona,
- na dowod sktadajg podpisy.

Ogniwo konicowe.

Inspektor ds. ksiegowos$ci budzetowe;j:

e Przeprowadza petng kontrole wtorng
dowodu,

o Dekretacja dowodu - wskazujgca sposob
rejestracji dowodu w urzadzeniach
syntetycznych i na kontach pomocniczych;
Dokonuje zaptaty z konta bankowego
jednostki na wskazane w dowodzie konto
bankowe kontrahenta lub przekazuje
dowdd na stanowisko inspektora ds.
finansowych i og6lnoorganizacyjnych
celem wyptaty naleznosci bezposrednio
wystawcy dowodu. Ksiegowanie dowodu.

Czas przechowywania-5 lat w archiwum
zaktadowym

Il. Obieg i kontrola dowodéw zewnetrznych wiasnych, dotyczacych sprzedazy
towarow i ustug, sktadnikéw majatkowych.

Czynnosci

Rodzaje dowodow ksiegowych
1. Faktura VAT.

2. Faktura korygujaca.

3. Nota korygujgca.

4. Nota ksiegowa.

Wystawia sie w dwdch egzemplarzach z
przeznaczeniem:

1. oryginat dla nabywcy.

2. kopia dla ksiegowosci budzetowe.

Faktury VAT muszg by¢ wystawiane scisle wedtug
obowigzujgcych przepisow.

Ogniwo poczatkowe.

Wystawiane dowodow.




¢ Kierownik komérki organizacyjnej jednostki
upowazniony do wystawiania faktur VAT
przez kierownika jednostki, wystawia
dowdd wynikajacy z zawartych wczesniej
umow, w zakresie zadan merytorycznych
komorki.

e Na fakturach VAT muszg by¢ podpisy
imienne oséb upowaznionych do ich
odbioru lub zastgpione o$wiadczeniem
nabywcy.

e Wystawiajgcy dokonuje samokontroli po
sporzadzeniu dowodu i dokonuje kolejnego
wpisu do rejestru komorki organizacyjne;.

o Dowdd zatwierdza Skarbnik Gminy z
upowaznienia Wojta

Termin przekazania-nastepnego dnia po
sporzgdzeniu.

Oryginat przesyfa kontrahentowi a kopie
pozostawia na stanowisku, sporzadza zestawienie
zbiorcze wystawionych faktur i przekazuje na
stanowisko ksiegowej budzetowe.

Ogniwo drugie. Stanowisko inspektora ds. finansowych i ogolno-
organizacyjnych
e Wpisuje do rejestru VAT — sprzedazy
celem ewidencji podatkowe;.

Ogniwo koncowe. W ksiegowosci budzetowej i podatkowe;j
¢ Pelna kontrola formalno-prawna i
rachunkowa,

e Dekretacja dowodu,

e Ksiegowanie,

e Windykacja naleznosci wynikajgcych z

dowodu.

Czas przechowywania-5 lat w archiwum
zaktadowym z wyjatkiem dowodow sprzedazy
Srodkow trwatych i nieruchomosci, ktére
przechowuije sie w archiwum jednostki przez 50

lat.
FAKTURY VAT
Rodzaj dokumentu Faktury VAT, o ktorych traktuje ustawa o VAT
Wystawiajacy. 1) Kontrahent-podatnik VAT, ktory ztozyt zgtoszenie

rejestracji VAT-R i sktada deklaracje VAT-7.

2) Komorka organizacyjna jednostki, ktérej zakres
zadan dotyczy czynnosci powodujgca powstanie
obowigzku wystawiania faktury VAT.

1) Komorka organizacyjna jednostki, zlecajgca nabycie
towarow i ustug ktérej zakresu zadan dotyczy dostawa
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towardw i ustug.
2) Kontrahent — podatnik VAT
1. Podmiot gospodarczy zwolniony z VAT
podmiotowo lub przedmiotowo bez wzgledu na
jego zadanie
2. Osoby fizyczne nie prowadzace dziatalnosci
gospodarczej oraz rolnicy — wytgcznie na ich
zgdanie.

Tresé dokumentu.

1) Imiona i nazwiska lub nazwy badz nazwy skrécone
sprzedawcy i nabywcy oraz ich adresy,

2) Numery identyfikacji podatkowej lub numery
tymczasowe (PESEL, Regon) sprzedawcy i nabywcy
(NIP — u nabywcy, nie musi zawierac faktura
wystawiona osobom fizycznym nie prowadzacym
dziatalnos$ci gospodarczej oraz rolnikom
prowadzacym indywidualne gospodarstwo rolne),

3) Dzien, miesigc i rok albo miesigc i rok dokonania
sprzedazy oraz date wystawienia i numer kolejny
faktury oznaczonej jako ,FAKTURA VAT".

4) Nazwa towaru lub ustugi (przy towarach i ustugach
opodatkowanych stawkami nizszymi niz 22%
rowniez symbol statystyczny towaru lub ustugi, o ile
przepisy go podaja, a w przypadku sprzedazy paliw
silnikowych benzynowych wlewanych do baku
samochodu-numer rejestracyjny tego samochodu),

5) Jednostka miary i ilosci sprzedanych towarow lub
rodzaj wykonywanych ustug,

6) Cena jednostkowa towaru lub ustugi bez kwoty
podatku (cena jednostkowa netto),

7) Wartos¢ sprzedanych towaréw lub wykonanych
ustug bez kwoty (warto$¢ sprzedazy netto),

8) Stawki podatku,

9) Suma wartosci sprzedazy netto towaréw lub
wykonanych ustug z podziatem na poszczegoine
stawki podatkowe i zwolnionych od podatku,

10) Kwota podatku od sumy wartosci sprzedazy netto
towarow (ustug) z podziatem na kwoty dotyczace
poszczegoinych stawek podatkowych (faktura nie
musi zawiera¢ kwot podatku, jesli warto$¢ sprzedazy
wraz z podatkiem jest nizsza od 6,42 zt przy stawce
7% oraz 7,32 zt przy stawce 22%,

11) Wartoé¢ sprzedazy towaréw lub wykonanych ustug
wraz z kwotg podatku (warto$¢ sprzedazy brutto) z
podziatem na kwoty dotyczacych poszczegoinych
stawek podatkowych lub zwolnionych od podatku,

12) Kwota naleznosci ogétem wraz z naleznym
podatkiem, wyrazona cyframi i stownie,

13) Czytelne podpisy 0séb uprawnionych do
wystawiania i otrzymania faktury lub podpisy oraz
imiona i nazwiska tych os6b (podpisu nabywcy nie
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muszg zawierac faktury, gdy nabywca ztozy
sprzedawcy o$wiadczenie, w ktérym upowazni go
do wystawiania faktur bez jego podpisu oraz faktury
dotyczg powszechnych ustug, tj. dostawy energii,
ustug telekomunikacyjnych, wywozu $mieci za$
podpis wystawcy moze by¢ zastapiony numerem
identyfikacyjnym tej osoby).

Osobom fizycznym nie prowadzacym dziatalnosci
gospodarczej oraz rolnikom prowadzacym
indywidualne gospodarstwo rolne wydaje sie faktury
na ich zgdanie.

Termin wystawienia 1. Fakture wystawia sie nie p6zniej niz si6dmego dnia
od dnia wydania towaru lub wykonania ustugi.

2. W przypadku, gdy podatnik okresla w fakturze
wytgcznie miesigc i rok dokonania sprzedazy,
fakture wystawia sie nie pdézniej niz sibdmego dnia
od zakonczenia miesigca, w ktorym dokonano
sprzedazy.

lll. Dowody wewnetrzne.

1. Wniosek o zaliczke:
- wystawia kierownik komérki organizacyjnej jednostki ze wskazaniem imiennym
pracownika, stanowiska pracy, celu zaliczki,
» whniosek zatwierdza do wyptaty kierownik jednostki i gtowny ksiegowy jednostki,
» we wniosku o zaliczke wpisuje sie termin rozliczenia zaliczki,

W Urzedzie Gminy mogg by¢ udzielane zaliczki tylko pracownikom zatrudnionym w
Urzedzie Gminy:
a) na drobne wydatki biezace, gdy faktury na zakup materiatow czy
wykonanie ustug na rzecz Urzedu Gminy sg optacane gotowka w sklepie
czy u wykonawcy, jak réwniez na koszty podrozy stuzbowej pracownika.

2.Rozliczenie zaliczki.
Pobrana zaliczka jest rozliczana na zatwierdzonych drukach Pu-K-114 z zatgczonymi
rachunkami bez zbednej zwloki, po zrealizowaniu i zatwierdzeniu rachunkow

realizowanych gotéwka. Termin rozliczenia zaliczki winien by¢ zgodny z terminem
wskazanym we wniosku o zaliczke.

3. Rozliczenie wyjazdu stuzbowego - krajowego:

» polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia sekretariat Urzedu Gminy /na polecenie
Woijta/ zatwierdza kierownik jednostki lub upowazniony przez niego pracownik,
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« $rodek transportu wtasciwy do odbycia podrézy stuzbowej okresla kierownik
jednostki,
= po powrocie z wyjazdu stuzbowego delegowany pracownik wypetnia rozliczenie
wyjazdu stuzbowego, zgodnie z przebiegiem podrozy, rozliczenie merytoryczne
zatwierdza bezposredni przetozony, pod wzgledem formalno-rachunkowym
sprawdza pracownik ksiegowosci budzetowej; do wyptaty zatwierdza kierownik
jednostki lub pracownik przez niego upowazniony i gtowny ksiggowy jednostki.
Rozliczenie kosztow wyjazdu stuzbowego winno nastgpi¢ nie pozniej niz w ciggu 7 dni
po zakonczeniu podrozy.

4. Rozliczenie wyjazdu stuzbowego poza granicami kraju:

- w poleceniach wyjazdu stuzbowego — okresla sie:

a) panstwo, do ktérego deleguje sie pracownika,

b) termin wyjazdu i przyjazdu,

c) cel wyjazdu,

d) srodek transportu,

e) okreslenie srodkéw, jakie zapewnia strona zagraniczna,

* na podstawie powyzszych danych naliczona jest zaliczka w walucie
danego panstwa na niezbedne koszty podrozy i pobytu,

» naliczong zaliczke i polecenie stuzbowego wyjazdu zatwierdza kierownik
jednostki i gtowny ksiegowy,

= w ciggu 7 dni od zakonczenia podrozy stuzbowej zagranicznej pracownik
przekfada rozlicznie kosztéw podrozy i rozliczenie pobranej zaliczki, ktore
pod wzgledem formalno - rachunkowym sprawdza pracownik przez niego
upowazniony i glowny ksiegowy jednostki .

5. Polecenie ksiegowania (PK)

Sq sporzadzane przez pracownikow ksiegowosci budzetowej i podatkowej oraz ds.
finansowych — na podstawie odpowiednich dowodow zrodtowych:
= w celu skorygowania bfednych zapiséw ksiggowych podajgc numer dokumentu
Zrodtowego, date ksiegowania wpisujac storno tej pozyciji;
» w celu zbiorczych ksiegowan dowodéw zrédtowych — w celu zbiorczych
przeksiegowan okresowych.
Sporzadzajacy polecenie ksiegowania wpisuje datg wystawiania dowodu.
Polecenie ksiegowania podpisuje sprawdzajacy i zatwierdzajacy.

6. Noty ksiegowe.

Sg wystawiane przez pracownikéw komérek merytorycznych i pracownikow
ksiegowosci, gdy sprzedaz jest wylaczona z opodatkowania VAT i nie dotyczy ptatnikéw
VAT:
= obcigzenie w celu refundacji wydatkéw poniesionych na inng jednostke lub
osobe fizyczna,
= uznajgcg w celu skorygowania poniesionych wydatkow lub dochodow.
Note ksiegowg podpisuje sporzadzajacy oraz akceptujacy.
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7. Listy ptac, wnioski premiowe i nagrodowe.

A. Dokumenty zrédiowe:

kierownik jednostki w umowie o prace okresla wynagrodzenie miesigczne

pracownika,

pracownik kadr jednostki — przygotowuje angaze w 3-ch egzemplarzach z

przeznaczeniem:
oryginat dla pracownika
1-sza kopia dla komorki ptacowej w ksiegowo$ci budzetowe;
2-ga kopia dla komoérki kadrowej w jednostce

- angaz (umowa o prace) winien zawierac:
date rozpoczecia prac

okreslenie stanowiska

warunki wynagrodzenia

podpis kierownika jednostki,

wniosek premiowy dla pracownikdéw przygotowuje kierownik komaorki
merytorycznej nadzorujacej pracownikdéw premiowych, zatwierdza
kierownik jednostki i przekazuje na stanowisko naliczajgce
wynagrodzenia w ksiegowosci budzetowej,

zmiana umowy o prace stanowi decyzje o zmianie zajmowanego
stanowiska lub zmianie wynagrodzenia i wystawiania jest przez
stanowisko ds kadr, na podstawie decyzji kierownika jednostki w 3-ech
egzemplarzach z przeznaczeniem:

oryginat dla pracownika
pierwsza kopia dla komérki ptacowe;,
druga kopia dla komérki kadrowej w jednostce,

rozwigzywanie umowy o prace nastgpuje na pismie, w ktérym okresla sig:
date rozwigzania umowy, wykorzystany urlop wypoczynkowy w ostatnim
roku /wypfata ekwiwalentu za niewykorzystany urlop wypoczynkowy/ oraz
ilo$¢ dni chorobowego w okresie zatrudnienia pracownika w jednostce,
spos6b rozwigzania umowy - w trzech egzemplarzach podpisanych przez
kierownika jednostki z przeznaczeniem:

oryginat dla pracownika
pierwsza kopia dla komorki ptacowej,
druga kopia dla komérki kadrowej,

wnioski na wyptate nagréd sporzgdza Sekretarz Gminy w dwoch
egzemplarzach, ktore akceptuje kierownik jednostki. Przy wystawianiu i
akceptowaniu wnioskéw premiowych i nagrodowych nalezy scisle
przestrzegac zasad zawartych w regulaminie premiowania i nagradzania.

B. Listy pfac.

Listy ptac sporzadza komorka ksiegowosci w jednym egzemplarzu na podstawie
sprawdzanych powyzej opisanych dowodéw Zrodtowych. Listy ptac powinny zawierac
co najmniej nastepujgce dane:
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e okres za jaki obliczono wynagrodzenie,

e nazwisko i imie pracownika,

sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto, z podziatem
wedtug poszczegolnych skiadnikéw wynagrodzenia,

sume potragcen z podziatem na tytuty potracen,

sume naliczonego podatku dochodowego od osob fizycznych,

sume potrgconych sktadek ZUS i ubezpieczenia zdrowotnego,

sume wynagrodzenia netto,

lgczng sume do wypftaty,

pokwitowanie odbioru wynagrodzenia lub podanie kwoty jaka zostata
odprowadzona na rachunek bankowy pracownika.

Listy ptac nie mogg zawiera¢ poprawek bez ich wyraznego omowienia.

Sporzadzonag liste ptac podpisuje:

e o0soba sporzadzajgca,

e o0soba sprawdzajgca,
a zatwierdza do wyptaty:

e gtéwny ksiegowy jednostki, kierownik jednostki lub osoba przez niego
upowazniona.

Termin wyptaty wynagrodzen okresla regulamin pracy jednostki. Czas przechowywania

— 50 lat w archiwum zakfadowym.

C. Szczegofowe wytyczne w sprawie obliczenia skfadek ZUS, skiadek na
ubezpieczenie zdrowotne oraz zasitkéw z ubezpieczenia spofecznego i ich
udokumentowanie zawarte sg w instrukcjach i zarzadzeniach ZUS-u oraz
odrebnych przepisach regulujgcych ten zakres. Wystawiane zwolnienia lekarskie
pracownik niezwtocznie przekazuje do komorki kadrowej. Po sprawdzeniu i
zaewidencjonowaniu niezwtocznie przekazuje do komorki ptacowej. Po
sprawdzeniu i zaewidencjonowaniu naliczone zostaje wynagrodzenie za czas
choroby.

8. Protokét przyjecia srodka trwatego (OT)

Po zrealizowaniu dostawy srodkéw transportowych, maszyn i urzadzen stanowigcych

$rodki trwate lub po zakonczeniu procesu inwestycyjnego dokumentowanego fakturami,

komérka organizacyjna jednostki nadzorujgca i dokonujgca zakupu wystawia w dwéch

egzemplarzach dowoéd ,OT” z przeznaczeniem:

e oryginat — podpiety do faktury dokumentujacej zakup przekazywany do ksiegowosci
celem ujecia w ksiegach inwentarzowych,

e pierwsza kopia — pozostaje w komorce merytorycznej jednostki.

Dowéd ,OT” wypetnia sie wedtug wskazan na druku z podpisem osoby sprawujace;

piecze nad przyjetym srodkiem trwatym.

9. Protokét przekazania-przyjecia srodka trwatego (PT)
Na podstawie decyzji kierownika jednostki lub dowodéw zrédiowych komorka
merytoryczna jednostki po zakoriczeniu procesu inwestycyjnego wystawia w
czterech egzemplarzach dowod ,PT” z przeznaczeniem:
- dwa egz. dla strony przyjmujacej,
- dwa egz. dla strony przekazujacej, z ktorych jeden egz. przekazuje do
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ksiegowosci celem zaksiegowania i ujecia w ewidencji srodkow trwatych, jeden
egz. pozostaje w dokumentacji komorki merytorycznej jednostki.
Na dowodzie ,PT” sktfadajg podpisy: kierownik jednostki i gtéwny ksiegowy strony
przekazujacej i przyjmujacej. Dowdd ,PT” wypetnia sie zgodnie ze wskazaniami
umieszczonymi na druku. Na podstawie ewidencji ksiggowej ustala sie wartosc¢
poczatkowg srodka trwatego i umorzenie.

10. Likwidacja $rodka trwatego (LT) lub przedmiotu nietrwatego (LN)
Po komisyjnym stwierdzeniu zuzycia lub zniszczenia wskazujgcego na
niemozliwo$¢ dalszego uzytkowania kierownik jednostki merytorycznej lub
pracownik, ktéremu powierzono piecze nad srodkiem trwatym lub przedmiotem
nietrwatym wystawia dowéd ,LT” lub ,LN” w dwboch egzemplarzach.
Po zlozeniu przez komisje inwentarzowg podpisoéw i zatwierdzeniu przez
kierownika jednostki:
- oryginat przekazuje do ksiegowosci celem ujecia w ksiegach inwentarzowych i

urzgdzeniach ksiegowych,

- kopie pozostawia w dokumentach komérki wystawiajgcej dowod.

IV. Dowody kasowe.

1. Kasa Przyjmie
Wszystkie wptaty gotéwkowe dotyczgce dochoddw budzetu gminy realizowane sg
w kasie Banku Spoétdzielczego w Koczale — prowadzgcego obstuge kasowg
jednostki, dokonywane sg za posrednictwem dowodu.
Dowdd wystawia pracownik w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:
- oryginat dla wptacajacego,
- pierwsza kopia — pozostaje w banku
- druga kopia pozostaje w grzbiecie bloczku.
Druki KP nie sg drukami Scistego zarachowania.

2. Dowéd wyptaty
Wszystkie wyptaty z kasy potwierdzone wcze$niejszym dokumentem zrodtowym
dokonywane sg za posrednictwem dowodu ,KW".
Dowod ,KW” wystawia pracownik ksiegowos$ci w trzech egzemplarzach z
przeznaczeniem:
- oryginat + jedna kopia dla Banku Spétdzielczego,
- druga kopia —pozostaje w grzbiecie bloczka ,KW".
Dowody ,KW” — do realizacji akceptuje gtdwny ksiegowy i kierownik jednostki i po
zaakceptowaniu zostaje przekazany do Kasy Banku celem dokonania wyptaty.
Druki “KW” sg drukami $cistego zarachowania, ktére po nadaniu numeragciji i
ostemplowaniu sg ewidencjonowane w ksigzce drukéw $cistego zarachowania i
podlegajg rocznej inwentaryzacji.

V. Dowody bankowe.

1. Polecenie przelewu.
Podstawg do wystawienia polecenia przelewu jest oryginat zatwierdzonego
dowodu podlegajgcego zaptacie.
Polecenie przelewu w wersji papierowej, wystawia pracownik ksiegowos$ci
budzetowej w dwbdch egzemplarzach, ktére po podpisaniu przez upowaznione
osoby sktada w banku.



Po zrealizowaniu przelewu przez bank jednostka otrzymuje wraz z wyciggiem
bankowym ostatni egzemplarz przelewu w wyciggu bankowym.

2. Wyciagi bankowe z rachunkéw.
Otrzymane z banku wyciagi z rachunkéw pracownik ksiegowosci budzetowe;j
sprawdza z zatgczonymi do nich dokumentami potwierdzajacymi obcigzenie i
uznanie rachunku.
W przypadku stwierdzenia niezgodnosci, nalezy je pisemnie uzgodni¢ z bankiem
prowadzacym rachunek. Giéwny ksiegowy jednostki lub osoba upowazniona przez
gtéwnego ksiegowego dekretuje wyciag i dokumenty zrédiowe, wskazujgc sposob
ksiegowania w urzadzeniach ksiggowych.

VI. Obieg i kontrola dowodéw dotyczacych obrotu nieruchomosciami gminy.

1. Przeksztalcenie prawa wieczystego uzytkowania w prawo wiasnosci

Ogniwo poczatkowe. e wniosek wieczystego uzytkowania przyjmuje
sekretariat i wpisuje w obieg dokumentow do
rejestru korespondenciji,

e w nastepnym dniu przekazuje na stanowisko ds.
gospodarki gruntami.

Ogniwo drugie. Pracownik ds. gospodarki gruntami:

o sprawdza wniosek merytorycznie, czy jest aktualny
wypis z ksiegi wieczystej. W zaleznosci od okresu
trwania wieczystego uzytkowania wylicza si¢
naleznos$¢ za przeksztatcenie wieczystego
uzytkowania w prawo wtasnosci.

e Przygotowuje decyzje o przeksztatceniu w czterech
egzemplarzach z przeznaczeniem:

o oryginat — dla wnioskujgcego

o pierwsza kopia do ksigg wieczystych

o druga kopia do ksiegowosci (po
uprawomocnieniu)

o trzecia kopia — pozostaje w aktach.

Ogniwo trzecie. e przygotowane decyzje podpisuje Wojt Gminy,

e wysyla wnioskujgcemu,

e po dwdch tygodniach od doreczenia decyzja
otrzymuje klauzule prawomocnosci.

Ogniwo czwarte. W ciggu dwéch tygodni od dnia uprawomocnienia
wnioskujgcy dokonuje wplaty naleznej kwoty okreslonej
w decyzji na wskazane konto Urzgdu Gminy.

Ogniwo koncowe. W ksiegowosci budzetowe;j:

e otrzymane kopie decyzji ewidencjonuje si¢ w
ksiedze inwentarzowej Srodkow trwatych,

e ksieguje wptate naleznosci za przeksztatcenie.

Czas przechowywania- 5 lat w archiwum jednostki.

2. Sprzedaz mieszkan komunainych.




Ogniwo poczgtkowe

wniosek glownego najemcy lokalu mieszkalnego
przyjmuje w obieg dokumentdw sekretariat i wpisuje
do rejestru korespondencji,

nastepnego dnia przekazuje na stanowisko ds.
gospodarki gruntami i nieruchomosciami.

Ogniwo drugie

Pracownik ds. gospodarki gruntami i nieruchomosciami:

sprawdza czy wnioskujacy jest najemca lokalu,
zleca rzeczoznawcy majgtkowemu wyszacowanie
wartosci tego lokalu
przygotowuje projekt uchwaty Rady Gminy o
przeznaczeniu do sprzedazy tego lokalu, po
podjeciu jej przez Rade Gminy, zostaje wywieszona
na tablicy informacyjnej urzedu gminy na okres 21
dni w celu podania do publicznej wiadomosci
po otrzymaniu szacunku wylicza cene lokalu, z
zastosowaniem ulgi przewidzianej uchwatg Rady
Gminy
wylicza warto$¢ utamkowa czesci gruntu
przynaleznej temu lokalowi
po uptywie 21 dni wnioskujgcy podpisuje protokoét o
przyjeciu warunkéw i kwoty nabycia lokalu na
wiasnosé, w ktorym okreslony jest termin zaptaty
naleznej kwoty w ciggu 21 dni od dnia podpisania
protokotu
wystepuje z wnioskiem o wystawienie faktury VAT
w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:

o oryginat — dla wnioskujgcego

o pierwsza kopia — do ksiegowosci

o druga kopia — pozostaje w aktach wydziatu

gospodarki gruntami i nieruchomos$ciami

Ogniwo trzecie

Pracownik wydziatu gospodarki gruntami i
nieruchomosciami po przedstawieniu dowodu wptaty
naleznej kwoty:

umawia termin aktu notarialnego

do aktu notarialnego staje Wéjt Gminy lub
upowazniony przez Wojta Gminy pracownik
egzemplarz aktu notarialnego przekazuje do
wydzialu gospodarki komunalnej celem ujecia w
ksiedze obiektu. Egzemplarz aktu notarialnego
pozostaje w aktach wydziatu gospodarki gruntami i
nieruchomosciami

akt notarialny omawiany jest bez wzgledu na to czy
dowod wplaty zostanie przedstawiony, gdyz
nalezno$¢ za lokal moze by¢ zaptacona nawet w
dniu zawarci aktu notarialnego

w przypadku wniosku nabywcy o roztozenie
naleznosci z tytutu zakupu mieszkania na raty
roczne, zostaje zawarty zapis w akcie notarialnym i
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jest podstawg do wpisu hipotecznego w ksigdze
wieczystej nieruchomosci

Ogniwo koncowe

Pracownik ds. finansowych:

e ewidencjonuje sprzedaz w ksiedze inwentarzowej
srodkow trwatych. Fakture VAT wpisuje do rejestru
VAT celem ewidencji podatkowe;.

Pracownik ksiegowosci budzetowe;j

o ksieguje wptate naleznosci okreslonej w kopii
faktury

e w przypadku roztoZenia sptaty na raty roczne
dokonuje przypisu naleznoéci dtugoterminowych

Pracownik ksiegowo$ci podatkowe;:

e przypisuje poszczeg6inym nabywcom
zobowigzania z tytutu zakupu mieszkan
komunalnych

e prowadzi windykacje naleznosci

3. Sprzedaz nieruchomosci komunainych.

Ogniwo poczatkowe w
obiegu dokumentow

Pracownik ds. gospodarki gruntami i nieruchomosciami:

e sprawdza stan prawny nieruchomosci oraz
przeznaczenia w aktualnie obowigzujgcych planach
zagospodarowania przestrzennego

e Woijt Gminy kieruje wniosek do whasciwych Komisji
Rady Gminy o opinie dotyczgca sprzedazy

nieruchomosci komunalnych w drodze przetargu lub

w drodze bezprzetargowej (w celi dotgczenia na
poprawienie zagospodarowania posiadanych
dziatek) dotgczenie nastepuje na wniosek
zainteresowanych wiascicieli gruntéw przylegtych.

Ogniwo drugie

Pracownik gospodarki gruntami i nieruchomosciami:

e po otrzymaniu pozytywnych opinii Komisji
przygotowuje zarzgdzenie Woéjta Gminy w sprawie
ogtoszenia wykazu nieruchomosci przeznaczonej
do sprzedazy w drodze przetargu lub w drodze
bezprzetargowej

e wykaz nieruchomosci przeznaczonej do sprzedazy
wywiesza sie do publicznej wiadomosci na okres
podany w ustawie o gospodarce nieruchomosciami

e W oparciu o szacunek rzeczoznawcy majatkowego
ustal cene nieruchomosci

e przygotowuje ogtoszenie o przetargu

e Wojt Gminy ogtasza przetarg ustalajac zasady
przetargu

e na podstawie protokotdw z przetargu przygotowuje
dokumenty do zawarcia notarialnej umowy
sprzedazy z nabywcg nieruchomosci.

W przypadku sprzedazy bezprzetargowej sporzadza

protokot sprzedazy nieruchomoséci, w ktorym ustala

19



warunki notarialnej umowy sprzedazy.

Ogniwo trzecie

Pracownik gospodarki gruntami i nieruchomosciami:

e ustala termin zawarcia umowy notarialnej

e sprawdza, czy nabywca dokonat wptaty ustalone;
kwoty za nabycie nieruchomoséci gminy (catej kwoty)
w ksiegowosci budzetowej

e do aktu notarialnego staje Wéjt Gminy lub
upowazniony petnomocnik gminy w oparciu o
notarialng umowe petnomocnictwa

e akt notarialny — wypis otrzymuje ksiegowo$¢
budzetowa

e kserokopia aktu pozostaje w aktach wydziatu
gospodarki gruntami i nieruchomosciami

Ogniwo koncowe

Pracownik ds. finansowych:

e ewidencjonuje sprzedaz nieruchomosci w ksiedze
inwentarzowej srodkéw trwatych

Pracownik ksiegowo$ci budzetowej :

e ksieguje wptate nabywcy nieruchomosci w
urzadzeniach ksiegowych.

4. Dzierzawa nieruchomosci.

Ogniwo poczatkowe

Po zidentyfikowaniu w gospodarce gruntami i
nieruchomosciami pod wzgledem stanu prawnego i
faktycznego przeznaczenia w planie zagospodarowania
przestrzennego, wniosek Wéjta Gminy kieruje sig do
wlasciwej Komisji Rady Gminy o opini¢ w sprawie
przeznaczenia do wydzierzawienia

Ogniwo drugie

Po uzyskaniu opinii Komisji W6éjt Gminy ogtasza wykaz
nieruchomosci przeznaczonej do wydzierzawienia.
Ogtoszenie przygotowuje pracownik wydziatu gosp.
gruntami i nieruchomoséciami. Wykaz nieruchomosci
wywiesza sie do publicznej wiadomosci na okres
podany w ustawie o gospodarce gruntami i
nieruchomosciami.

Ogniwo trzecie

Pracownik gospodarki gruntami i nieruchomosciami:
e przygotowuje ogtoszenie o przetargu
e Wojt Gminy ogtasza przetarg
e po przetargu zawiera umowe z dzierzawca.
W przypadku odstagpienia od przetargu, umowa
zawierana jest po terminie wywieszenia wykazu.
Umowe sporzadza sie w czterech egzemplarzach z
przeznaczeniem:

e po dwa egzemplarze dla kazdej ze stron.
Umowe podpisuje dwéch Wéjt Gminy.

Ogniwo czwarte

Pracownik gospodarki gruntami i nieruchomosciami:

e 0 okresie obowigzywania umowy dzierzawy,
informuje stanowisko ds. finansowych w celu
wystawiania co miesigc fakture VAT w dwéch
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egzemplarzach z przeznaczeniem:

- oryginat — dla dzierzawcy

- kopia — pozostaje w aktach

- zestawienie faktur sporzadza i przekazuje dia
ksiegowosci budzetowej

Ogniwo koncowe

Pracownik ds. finansowych:

fakture VAT wpisuje do rejestru VAT celem
ewidencji podatkowej

Pracownik ksiegowos$ci podatkowej:

ksieguje fakture w urzadzeniach ksiggowych
prowadzi windykacje naleznosci

5. Nabycie nieruchomosci na rzecz gminy.

a) z wniosku wiasciciela nieruchomosci.

Ogniwo poczagtkowe

wniosek wiasciciela nieruchomosci o zbycie na
rzecz gminy, przyjmuje sekretariat i wpisuje do
rejestru korespondencdiji,

nastepnego dnia przekazuje do wydziatu gospodarki
gruntami i nieruchomosciami,

Ogniwo drugie

Pracownik gospodarki gruntami i nieruchomosciami:

sprawdza stan prawny nieruchomosci,
przeznaczenie gruntéw w oparciu o miejscowy plan
zagospodarowania przestrzennego,

Wéjt Gminy opiniuje nabycie nieruchomosci,

po uzyskaniu pozytywnej opinii Komisji RG ,
przygotowuje uchwate Rady Gminy w sprawie
nabycia nieruchomosci, z okresleniem celu
przeznaczenia oraz ceny nabycia w oparciu o
ramowa uchwate Rady Gminy w sprawie nabycia
nieruchomo$ci na rzecz gminy

Ogniwo trzecie

Pracownik gospodarki gruntami i nieruchomosciami:

przygotowuje dokumenty do zawarcia notarialnej
umowy sprzedazy z niezbedng kontrasygnatg
Skarbnika Gminy

ustala termin przystgpienia do umowy notarialnej
sprzedazy

do aktu notarialnego ze strony gminy staje Wajt
Gminy lub petnomocnik gminy , w oparciu o
notarialng umowe petnomocnictwa.

Akt notarialny — wypis otrzymuje ksiggowos¢
budzetowa.
Kserokopia aktu pozostaje w aktach wydziatu.

Ogniwo koncowe

Pracownik ds. finansowych:

ewidencjonuje zakup nieruchomosci w ksigdze
inwentarzowej srodkéw trwatych
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Pracownik ksiegowosci budzetowe;:

e dokonuje zaptaty kwot wynikajgcych z umowy
notarialnej

e ksieguje w urzgdzeniach ksiegowych

b) na potrzeby

miny pod realizacje inwestycji.

Ogniwo poczatkowe w
obiegu dokumentow

Pracownik ds. gospodarki gruntami i nieruchomosciami:

e przygotowuje oferte akceptowang przez Wojta
Gminy z proponowana ceng zakupu i przesyta
wiascicielowi gruntu.

e Wiasciciel gruntu odpowiada na oferte, ktorg
sekretariat wpisuje do rejestru korespondencgji,
nastepnego dnia przekazuje do wydziatu gosp.
gruntami i nieruchomosciami

Ogniwo drugie

Pracownik wydziatu gospodarki gruntami i
nieruchomosciami w przypadku zgody wtasciciela i po
uzyskaniu pozytywnej opinii Komisji Rady Gminy,
przygotowuje uchwate Rady Gminy w sprawie nabycia
nieruchomosci z okresleniem przeznaczenia oraz ceny
nabycia nieruchomosci na rzecz gminy.

Ogniwo trzecie

Pracownik ds. gospodarki gruntami i nieruchomosciami:

e przygotowuje dokumenty do zawarcia notarialne;
umowy sprzedazy z niezbedng kontrasygnatg
Skarbnika Gminy

e ustala termin przystapienia do umowy notarialnej
sprzedazy

e do aktu notarialnego ze strony gminy staje Waijt
Gminy lub pethnomocnik gminy, w oparciu o
notarialng umowe pethomocnictwa.

Akt notarialny — wypis otrzymuje ksiegowos¢

budzetowa.

Kserokopia aktu pozostaje w aktach wydziatu

Ogniwo koncowe

Pracownik ds. finansowych:

e ewidencjonuje zakup nieruchomosci w ksiedze
inwentarzowej srodkéw trwatych

Pracownik ksiegowos$ci budzetowej

e dokonuje zaptaty kwot wynikajacych z umowy
notarialnej

e ksieguje w urzadzeniach ksiegowych

6. Wyptata odszkodowania za grunty przejete z mocy ustawy na rzecz gminy
(pod drogi lub inwestycje infrastrukturalne)

Ogniwo poczagtkowe w
obiegu dokumentéw

e whniosek zainteresowanego — bytego wiasciciela
nieruchomosci przyjmuje sekretariat i wpisuje do
rejestru korespondencji

e nastepnego dnia przekazuje na stanowisko ds.
gospodarki gruntami i nieruchomosciami

Ogniwo drugie

Pracownik gospodarki gruntami i nieruchomosciami:
e prowadzi negocjacje z bytym wiascicielem
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e w przypadku nie doprowadzenia do porozumienia w
przedmiocie wysoko$ci naleznosci, dla potrzeb
dalszej negocjacji zleca wyceng przez
rzeczoznawce majatkowego przejetego gruntu

e w przypadku zgody bytego wtasciciela
nieruchomosci co do wartosci odszkodowania,
przygotowuje umowe o oddaniu nieruchomosci wraz
z protokotem wydania nieruchomosci (spisany na
gruncie)

Umowe sporzadza w czterech egzemplarzach z

przeznaczeniem:

- pierwszy egzemplarz — dla bytego wtasciciela,
- drugi egzemplarz — dla ksiegowos$ci budzetowej,
- dwa egzemplarze pozostajg w aktach wydziatu.

Ogniwo trzecie

W przypadku nie dojscia do porozumienia z bytym
wiascicielem pracownik gosp. gruntami i
nieruchomos$ciami cato$é dokumentow wraz z wyceng
gruntu przekazuje do starosty powiatu, celem wydania
decyzji administracyjne;.
Decyzja starosty powiatu jest podstawg wyptaty przez
gmine ustalonej naleznosci.
Decyzje otrzymuja:

- oryginat — ksiegowos¢

- kopia — dla gosp. gruntami i nieruchomoséciami

Ogniwo koncowe

Referat ksiegowosci:

e po otrzymaniu umowy lub decyzji starosty powiatu
prowadzi windykacje naleznosci

e ustala i ewidencjonuje wartos¢ w ksiedze
inwentarzowej srodkéw trwatych

o ksieguje w urzadzeniach ksiegowych

7. Optaty roczne z tytutu wieczystego uzytkowania gruntow.

Ogniwo poczatkowe w
obiegu dokumentow

Pracownik ds. gospodarki gruntami i nieruchomosciami:

e przygotowuje projekt Zarzadzenia Gminy o
aktualizacji wartosci gruntéow bedgcych w
wieczystym uzytkowaniu

e po ogloszeniu Zarzadzenia Wéjta Gminy wytania
rzeczoznawce majatkowego do okreslenia wartosci
tych gruntéw

e w oparciu o szacunek okre$la opfate roczng w
wypowiedzeniu warunkéw umowy wieczystego
uzytkowania, ktorg podpisuje Wojt Gminy /na
podstawie uchwaty o aktualizaciji

e przesyta wypowiedzenie do wieczystego
uzytkownika

Ogniwo drugie

Pracownik wydziatu gospodarki gruntami i
nieruchomosciami:
e w oparciu o aktualne umowy sporzgdza przypis
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optaty rocznej w dwoch egzemplarzach z
przeznaczeniem
- jeden dla ksiegowosci budzetowej
- drugi pozostaje w aktach gosp. gruntami i
nieruchomosciami
o w przypadku wniosku wieczystego uzytkowania o
obnizenie lub roztozenie optaty rocznej przygotowuje
stosowny dokument i przesyta do wnioskujacego
o dokonuje odpisu optaty rocznej w dwoch
egzemplarzach z przeznaczeniem:
- jeden dla ksiegowo$éci budzetowe;
- drugi pozostaje w aktach gosp. gruntami i
nieruchomosciami '

Ogniwo koncowe Pracownik ksiegowosci podatkowey:

o sporzadza polecenie ksiegowania (PT) celem
zbiorczego ujecia w ewidencji ksiegowej jednostki

e przypisuje poszczegdinym wieczystym
uzytkownikom ich zobowigzania

e prowadzi windykacje naleznosci.

8. Opfaty adiacenckie z tytutu wzrostu warto$ci nieruchomosci

Ogniwo poczatkowe w | Pracownik ds. gospodarki gruntami i nieruchomosciami:

obiegu dokumentow o przygotowuje projekt Zarzadzenia Wojta Gminy o
aktualizacji wartosci gruntéw z tytutu wzrostu ich
wartosci na wskutek nastepujacych zdarzen:
- scalenia nieruchomosci
- podziatu nieruchomosci
- budowy urzadzen infrastruktury technicznej z

udziatem srodkdéw gminy

e po ogloszeniu Zarzadzenia Waéjta Gminy wytania
rzeczoznawce majgtkowego do okreélenia aktualnej
wartosci gruntow

e w oparciu o szacunek, ustala wysoko$c¢ optaty
adiacenckiej ( do 30% wzrostu nieruchomosci w
odniesieniu do wzrostu wartosci nieruchomosci
spowodowanej jej podziatem, a w przypadku wzrostu
wartosci w wyniku budowy urzadzen infrastruktury
technicznej do 50 %) w drodze decyzji administracyjnej
Waéjta Gminy podpisanej przez Wojta

o przesyta decyzje o wymiarze optaty adiacenckiej dla
wlasciciela lub uzytkownika wieczystego nieruchomosci

Ogniwo drugie Pracownik ds. gospodarki gruntami i nieruchomos$ciami:

e w oparciu o prawomocng decyzje administracyjng
wystepuje z wnioskiem do Sadu Wydziatu Ksiag
Wieczystych o dokonanie wpisu hipotecznego

o sporzadza wykaz opfat adiacenckich w trzech
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egzemplarzach z przeznaczeniem:

- jeden dla ksiegowosci budzetowej

- drugi na stanowisko ksiegowosci podatkowe]

- trzeci pozostaje w aktach gospodarki gruntami i
nieruchomosciami

w przypadku wniosku wiasciciela nieruchomosci lub

uzytkownika wieczystego o roztozenie optaty na raty

roczne, przygotowuje stosowny dokument i przesyta do

wnioskujgcego

dokonuje zmniejszenia w danym roku opfaty

adiacenckiej i przenosi jg do spfat dtugoterminowych,

zmiany w wysokosci tych naleznosci sporzadza w

formie wykazu w trzech egzemplarzach z

przeznaczeniem:

- jeden dla ksiegowosci podatkowej

- drugi na stanowisko ksiegowo$ci budzetowej w celu
zbiorczego ujecie w ewidencji ksiegowej jednostki

- trzeci pozostaje w aktach Gospodarki gruntami i
nieruchomos$ciami

Ogniwo koncowe

Pracownik ksiegowo$ci podatkowe;j

przypisuje poszczegodinym wiascicielom nieruchomosci
lub uzytkownikom wieczystym ich zobowigzania
prowadzi windykacje naleznosci

9. Optata (renta) planistyczna — forma daniny publicznej ptaconej jednorazowo
przez wlasciciela nieruchomosci na rzecz gminy

Ogniwo poczatkowe w
obiegu dokumentéw

Pracownik ds. planowania przestrzennego, budownictwa i
drogownictwa:

po otrzymaniu aktu notarialnego na zbycie przez
wiasciciela nieruchomosci, ktora byta objeta zmiang
miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego i nie mineto 5 lat od uchwalenia lub
Zzmiany mpzp, w wyniku czego wzrosta wartos¢
objetej nim nieruchomosci

wylania rzeczoznawce majgtkowego w celu
okreslenia aktualnej wartosci gruntow

w oparciu o szacunek okresla wysoko$¢ optaty (renty)
planistycznej w drodze decyzji administracyjnej Wojta
Gminy /wysokos¢ optaty jest procentowo okreslana w
mpzp i nie moze by¢ wyzsza niz 30% roznicy
pomiedzy wartoécig nieruchomosci przed wejsciem w
zycie planu, a wartoscig na dzien zbycia/

decyzje za zwrotnym potwierdzeniem odbioru
przesyta osobie, ktéra zbyta nieruchomosc

Ogniwo drugie

Pracownik ds. planowania przestrzennego, budownictwa i
drogownictwa:

w oparciu o prawomocng decyzje, dokonuje przypisu
w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:
- jeden dla ksiegowosci budzetowej
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- drugi na stanowisko ksiegowosci podatkowej
- trzeci pozostaje w aktach gospodarki gruntami i
nieruchomosciami

Ogniwo koncowe

Pracownik ksiegowo$ci podatkowej

przypisuje wtascicielowi nieruchomoéci zobowigzanie
prowadzi windykacje naleznosci
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VIIl. Windykacja naleznosci.

1. Naleznosci podatkowych i opfat.

a) rodzaj dowodu —

za posrednictwem banku.

Ogniwo pierwsze
w obiegu
dokumentow

Po otrzymaniu wyciggu bankowego

Pracownik ksiegowosci budzetowe;:

e sprawdza podpiete dowody Zrodtowe z zapisami na
wyciggu bankowym

e dowody dotyczgce podatkéw i optat przekazuje je do
ksiegowosci podatkowej celem zaksiggowania w
ewidencji podatkéw i optat

e ksieguje w ewidencji analitycznej podatkow i optat oraz
ewidencji ksiegowej jednostki

Ogniwo koncowe

Pracownik ksiegowosci podatkowej — ewidencjonuje wptaty
w urzadzeniach ksiegowych

b) rodzaj dowodu - za posrednictwem inkasenta

Ogniwo pierwsze
w obiegu
dokumentow

Inkasent przyjmuje wptaty tacznego zobowigzania
pienieznego, podatkdéw za psy oraz optaty targowej na
kwitariusz przychodowy K-103.

e kopie dowodéw wptaty wraz z bankowym dowodem
wptaty gotéwki na rachunek bankowy jednostki
pracownikowi ksiegowo$ci podatkowe;j

e przekazuje rozliczone kwitariusze dla inspektora ds.
finansowych w celu dokonania rozliczenia drukow
$cistego zarachowania.

Ogniwo koncowe

Pracownik ksiegowosci podatkowej:

e sporzadza zestawienia wptat pod wzgledem
rachunkowym, poréwnuje z zatgczonymi dowodami
wptat,

e rozdziela na poszczegolne rodzaje podatkow,

e ksieguje na kontach analitycznych podatnikéw,

e ewidencjonuje wptaty w urzadzeniach ksiegowych.

2. Pozostale naleznosci.

a) Rodzaj dowodu — za posrednictwem banku

Ogniwo pierwsze
w obiegu
dokumentow

Po otrzymaniu wyciggu bankowego pracownik ksieggowosci
budzetowej sprawdza dowody zrédtowe otrzymane z
banku i podpina posiadane dowody (noty ksiegowe,
umowy, inne).

Ogniwo drugie

Pracownik ksiegowosci budzetowej dekretuje wyciag
bankowy oraz dowody zrodlowe.

Ogniwo kohcowe

Pracownik ksiegowosci budzetowej ksieguje analitycznie
poszczegbine dowody.
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Naleznos$ci dochodzone na drodze egzekucji administracyjnej

Ogniwo pierwsze

Pracownik ksiegowo$ci podatkowej po

w obiegu zaewidencjonowaniu na kontach podatnikow wszystkich
dokumentow dowodéw wplat podatkéw na nieuregulowane w terminie
ptatnosci zobowigzania podatkowego (zalegtosci
podatkowe) wystawia upomnienia, ktére doreczane sg
podatnikowi za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.
Ogniwo drugie ¢ Po uptywie siedmiu dni od doreczenia upomnienia w
koncowe przypadku nieuregulowania naleznosci (zalegtego

podatku, odsetek za zwitoke i kosztéw upomnienia)
pracownik ksiegowosci podatkowej wystawia tytuty
wykonawcze, do ktérych dotgczone jest potwierdzenie
odbioru upomnienia.

e Podpisane przez Wojta Gminy tytuty wykonawcze
pracownik ksiegowosci podatkowej ujmuje w rejestrze
tytutdw wykonawczych i przekazuje do Urzedu
Skarbowego celem realizacji.

e W przypadku naleznosci nieprzypisanych na
nieuregulowane w terminie ptatnosci zobowigzania
podatkowego (podatek od srodkow transportowych i od
posiadania pséw) pracownik ksiegowosci wymiarowe;j
po wszczeciu postepowania podatkowego wystawia
decyzje okreslajaca wysokos¢ zalegtosci w podatku
oraz odsetek za zwtoke. Po uptywie 14 dni od
doreczenia decyzji na niewptacone zalegtosci
podatkowe pracownik ksiegowos$ci podatkowe;j
wystawia upomnienie. Dalsze postepowanie jak wyze;j.

e Tryb postepowania oraz $rodki przymusowe stosowane przez organy gminy i
zobowigzania podlegajace egzekucji administracyjnej okresla ustawa o
postepowaniu egzekucyjnym w administraciji.

e Wzdritres¢ upomnienia i tytutu wykonawczego reguluje wtasciwe
rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie sposobu postepowania wierzycieli
naleznos$ci pienieznych przy podejmowaniu czynno$ci zmierzajgcych do
zastosowania $rodkéw egzekucyjnych.

4. Naleznosci dochodzone na drodze sagdowej (roszczenia sporne)

Ogniwo pierwsze
w obiegu
dokumentow

Pracownik ksiegowo$ci podatkowej:

e po zaewidencjonowaniu rozrachunkow w przypadku
nieuregulowania naleznos$ci w terminie wystawia i
wysyta zobowigzanemu wezwanie do zaptaty
(przedsadowe) z podaniem terminu uregulowania.
Wezwanie wysyla sie za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru,

e w przypadku nieuregulowania naleznosci w
wyznaczonym terminie przygotowuje komplet
dokumentéw (poswiadczonych za zgodnosc z
oryginatami) dotyczacych tej naleznosci,

e uzgadnia z radcg prawnym zakres i wlasciwos¢
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zebranych dokumentéw oraz dalszy tok postgpowania,

e uzgodniony komplet dokumentéw przekazuje z pismem
przewodnim (z pokwitowaniem kopii pisma) do radcy
prawnego celem skierowania na droge postepowania
sgdowego.

Ogniwo drugie

Radca prawny po zajeciu stanowiska w tej sprawie przez

Wéjta Gminy:

e kieruje roszczenie na droge sadowg (zgodnie z KPC),
e informuje na biezaco kierownika jednostki o toczgcym
sie postepowaniu i wydanych orzeczeniach - nie
pdzniej niz w terminie siedmiu dni od daty wydania

orzeczenia,

e prawomocne orzeczenie sgdu (nie pozniej niz w
terminie siedmiu dni) przekazuje kierownikowi
jednostki,

e w przypadku niekorzystnych orzeczen uzgadnia z
kierownikiem jednostki dalszy tok postepowania
(odno$nie zasadnosci skiadania odwotania).

Ogniwo trzecie

1. Orzeczenie sgdowe z klauzulg wykonalnosci
powodujgce skutki finansowe dla jednostki kierowane
(dekretowane) jest niezwtocznie do ksiggowosci celem
windykacji nalezno$ci.

Pracownik ds. ksiegowosci podatkowej:

e przesyta zobowigzanemu wezwanie do zaptaty kwoty
wynikajgcej z orzeczenia za zwrotnym poswiadczeniem
odbioru,

e w przypadku nieuiszczenia naleznosci w terminie
okreslonym w wezwaniu, w uzgodnieniu z radcg
prawnym, przygotowuje wniosek do komornika
sgdowego o wszczecie egzekucji,

e prowadzi w porozumieniu z radcg prawnym
korespondencje z komornikiem (monity) do czasu
petnego wyegzekwowania roszczenia,

e przygotowuje wnioski do kierownika jednostki w
przypadku uwiarygodnionej niesciggalno$ci roszczenia.

2. Orzeczenia sgdowe w innych niz wyzej wymienione

przypadkach kierowane (dekretowane) sg do komorki

merytorycznej jednostki, ktorej zakres spraw dotyczy, a w

przypadku orzeczen powodujgcych powstanie

zobowigzania jednostki kieruje sie niezwtocznie réwniez do
referatu ksiegowoséci celem uregulowania zobowigzania.

Ogniwo koncowe

Pracownik ksiegowosci podatkowej:

e ksieguje roszczenia w urzgdzeniach ksiegowych,
e biezgco weryfikuje terminy wptat naleznosci,

e niezwiocznie reguluje zobowigzania.

Wszystkie zawiadomienia i wezwania sgdowe w zakresie toczacych sig¢ spraw w
sgdzie przyjmuje sekretariat jednostki. Wpisuje je do rejestru korespondenciji.

Nastepnego dnia przekazuje do radcy prawnego, kserokopie do komorki
merytorycznej, ktorej zakresu zadan dotyczy zawiadomienie lub wezwanie.
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IX. Realizacja zobowigzan w stosunku do radnych Rady Gminy i sottysow
zaproszonych na sesje Rady Gminy oraz komisji przetargowych

urbanistycznych

Ogniwo
poczatkowe w
obiegu
dokumentow

Udziat radnych i softyséw w sesjach Rady Gminy,

posiedzeniach komisji Rady Gminy, w komisjach

przetargowych i innych doraznych komisjach

dokumentowany jest listg obecnosci — z podpisem radnego

i softysa oraz cztonka pozostatych komisji powotanych

przez Rade Gminy.

Pracownik jednostki obstugujacy sesje Rady Gminy,

komisje Rady Gminy oraz pracownicy obstugujacy komisje

przetargowe i inne przekazuja:

o kopie listy obecnoéci wraz z naliczong listg naleznych
diet do ksiegowosci budzetowej celem wypfaty diet,

« oryginaly list obecnosci pozostajg w aktach danej
komorki

Ogniwo drugie
koncowe

Pracownik ksiegowosci budzetowej:

e sprawdza czy naliczone diety s zgodne z uchwatami
Rady Gminy w sprawie ustalenia wysokosci diet dla
kazdego radnego, soltysa i cztonka pozostatych komisji
spoza Rady,

e liste do wyptaty zatwierdza gtéwny ksiggowy i kierownik
jednostki, przekazuje na stanowisko inspektora ds.
finansowych w celu sporzadzenie dowod wyptaty lub
przekazania na rachunki imienne bankowe

e po realizacji ksieguje w urzgdzeniach ksiegowych.

X. Obieg i kontrola dowodéw dotyczacych wyptat stypendium dla uczniow.

Ogniwo
poczatkowe w
obiegu
dokumentow

Whiosek o przyznanie stypendium i zasitku szkolnego
przyjmuje pracownik ds. ewidencji dziatalnoSci
gospodarczej, sprawdza zgodnos¢ danych zawartych we
wniosku i oéwiadczeniu o dochodach z okazanymi przez
wnioskodawce dokumentami Zzrédtowymi.

Ogniwo drugie

Pracownik ds. ewidencji dziatalno$ci gospodarczej:

e na podstawie zlozonego wniosku przygotowuje w trzech
egzemplarzach decyzje o przyznaniu lub odmowie
przyznania stypendium szkolnego, ktdra podpisuje
kierownik jednostki, z przeznaczeniem:

o oryginatu dla wnioskodawcy,
o pierwsza kopia dla szkoty ucznia,
o druga kopia pozostaje w aktach,

e po przedtozeniu imiennych dokumentow,
potwierdzajgcych m.in. zakup odziezy sportowe;j,
przyboréw szkolnych i pomocy naukowych itp.
sporzadza w dwdch egzemplarzach liste wypfat
stypendium podpisang przez osobg sporzadzajgca
wykazy.

Ogniwo trzecie

Pracownik ds. ewidencji dziatalnosci gospodarczej:
e po zakonczeniu okresu sprawozdawczego sporzadza

33




(po przeprowadzonej analizie realizacji wypfat
stypendium) informacje o wykorzystaniu srodkow
budzetowych podpisang przez pracownika
merytorycznego

o oryginat dla Wéjta Gminy

o kopia pozostaje w aktach.

Ogniwo czwarte | Pracownik ksiegowosci budzetowej:

e otrzymuje wykazy przyznanych stypendiow szkolnych,
e dokonuje dekretacji i po zatwierdzeniu przez Skarbnika
i Wojta list wyptat, dokonuje polecenia przelewu lub

przekazuje do realizacji wyptaty gotéwkowe na
stanowisko pracownika finansowego

e pracownik finansowy sporzgdza dowody wyptat ,KW” —
na wyptaty gotbwkowe,

e ksiegowa budzetowa ksieguje realizacje stypendium
dla uczniéw w urzadzeniach ksiegowych.

Zasady przyznawania stypendium szkolnego dla ucznia reguluje ustawa z dnia
7 wrzesnia 1991r. o systemie oswiaty j.t. z 2004 roku nr 256 poz. 2572 z pozn.
zmianami oraz uchwata Nr XXX/186/05 Rady Gminy Koczata z dnia 4 kwietnia
2005 r. w sprawie regulaminu udzielania pomocy materialnej o charakterze
socjalnym dla ucznidéw zamieszkatym na terenie gminy Koczata.

XIl. Obieg dowodow w zakresie realizacji planowanych dotacji z budzetu
gminy

1. Na rzecz jednostek organizacyjnych gminy.

Ogniwo e Wnhniosek jednostki organizacyjnej gminy (instytuciji

poczatkowe w kultury) przyjmuje sekretariat jednostki,

obiegu » wpisuje do rejestru korespondenciji,

dokumentow  nastepnego dnia przekazuje do komorki organizacyjnej
jednostki wtasciwej ze wzgledu na zakres merytoryczny
dotaciji.

Ogniwo drugie Komérka organizacyjna jednostki:

e sprawdza wniosek pod wzgledem merytorycznym z
danymi wynikajgcymi z budzetu gminy,

e opisuje wniosek i podpisuje pod wzgledem
merytorycznym, nastepnego dnia przekazuje do
ksiegowosci budzetowe;.

Ogniwo trzecie Pracownik ksiegowos$ci budzetowe;j:
koncowe e sprawdza wniosek pod wzgledem formalno-
rachunkowym,

e po zadekretowaniu i zatwierdzeniu do wyptaty przez
gtownego ksiegowego i kierownika jednostki sporzadza
przelew z rachunku bankowego jednostki na rachunek
bankowy dotowanego,

e ksieguje realizacje dotacji w urzgdzeniach ksiegowych.

2. Na rzecz podmiotow nie zaliczanych do sektora finanséw publicznych.

[ Ogniwo I e Po zawarciu stosownej umowy na zakres zadan i kwoty ]
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poczatkowe wynikajacej z budzetu gminy wniosek podmiotu nie
obiegu zaliczanego do sektora finanséw publicznych przyjmuje
dokumentow sekretariat jednostki,

o wpisuje do rejestru korespondencji,

« nastepnego dnia przekazuje do komorki organizacyjnej
jednostki wiasciwej ze wzgledu na zakres merytoryczny
dotacji.

Ogniwo drugie Komérka organizacyjna jednostki:

sprawdza wniosek pod wzglgdem merytorycznym,
zgodno$¢ wniosku z zawartg umowa, podpisuje,
opisuje wniosek i przekazuje nastepnego dnia do
ksiegowo$ci budzetowe;.

kohcowe .

Ogniwo trzecie Pracownik ksiegowosci budzetowej:

sprawdza wniosek pod wzgledem formalno-
rachunkowym,

po zadekretowaniu i zatwierdzeniu do wyplaty przez
gldwnego ksiegowego i kierownika jednostki sporzadza
przelew z rachunku bankowego jednostki na rachunek
bankowy dotowanego,

ksieguje realizacje dotacji w urzgdzeniach ksiegowych.

3. Realizacja wydatkéw przy udziale srodkéw finansowych pochodzacych z
budzetu UE i innych srodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych.

Rodzaje dowoddw ksiegowych

1. Faktura VAT Do realizacji przyjmuje sig:

2. Faktura korygujaca e Tylko 1 egzemplarz oznaczony jako

3. Nota ksiegowa “ORYGINAL"

4. Nota korygujaca e Na wszystkich dowodach muszg by¢

5. Rachunek z podpisy imienne os6b upowaznionych do
wykonania umowy ich wystawiania.
zlecenia o Faktury lub noty zawierajg oznaczenia
lub umowy o dzieto kontrahenta dokonujacego sprzedazy

towarow lub ustug.
e Specyfikacja rodzaju dostawy towarow i

dokumentow zakupu

ustug.
Ogniwo poczatkowe w o Sekretariat jednostki przyjmujacy
obiegu dokumentéw korespondencije

e Pracownik dokonujacy bezposredniego
zakupu upowazniony do odbioru faktur i
not /réwniez korygujgcych/

Termin przekazania — nastepnego dnia po
otrzymaniu dowodu i wpisaniu do rejestru
korespondenc;ji, po dekretacji przez Sekretarza
Gminy, przekazuje na stanowisko merytoryczne,
ktérego dotyczy dowdd.

Ogniwo drugie

Kontrola merytoryczna
e Pracownik merytoryczny na 1 stronie
oryginatu dokonuje adnotacji, ze
Jwydatek jest wspoffinansowany ze
$rodkéw budzetu UE lub innych zrodet
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/..... wpisa¢ jakie/, ujety we wniosku o
ptatnos¢ z dnia ............... ”

e Na odwrocie dokumentu dokonuje
szczegbtowego opisu zwigzku wydatkow
z projektem /np. koszty opracowania
dokumentaciji, roboty elektryczne/. Podaje
nazwe projektu oraz Nr umowy na
dofinansowanie.

e W przypadku zakupu $rodkdw trwatych,
sporzagdza OT w 4 egzemplarzach, w
ktorym wskazuje lokalizacje. Po
zatwierdzeniu przez Wéjta i Skarbnika
Gminy 1 egzemplarz OT przekazuje na
stanowisko pracownicze prowadzgce
ewidencje srodkow trwatych. Przy
zakupie pozostatych $rodkéw trwatych w
opisie dowodu wskazuje miejsce
uzytkowania.

e Na dowdd przeprowadzenia kontroli
merytorycznej celowosci, legalnosci i
gospodarnosci wpisuje date, sktada
podpis na pieczatce imiennej.

Termin przekazania- niezwiocznie lub

nastepnego dnia po otrzymaniu przekazuje

na stanowisko inspektora ds. finansowych i

ogolnoorganizacyjnych.

Ogniwo trzecie.

Inspektor ds. finansowych i
ogolnoorganizacyjnych:

e Przy zakupie srodkéw trwatych -
dokonuje wpisu do ksiegi srodkow
trwatych, odnotowujgc na dokumencie Nr
strony i pozycje wpisu w KST wpisujac
date i sktada podpis.

e Przy zakupie pozostatych srodkow
trwatych dokonuje wpisu do ksiegi
inwentarzowej, podajgc na dokumencie
Nr strony i pozycje wpisu do ksiegi
inwentarzowe;.

Termin przekazania — niezwtocznie lub
nastepnego dnia po otrzymaniu przekazuje na
stanowisko ksiegowos$ci budzetowe;j.

Ogniwo czwarte.

Kontrola formalno-rachunkowa.
¢ Inspektor ds. ksiegowosci budzetowej po
przeprowadzonej kontroli stempluje
dowody i wpisuje date z podpisem na
pieczatce imiennej.
Termin przekazania — nastepnego dnia po
otrzymaniu przekazuje do zatwierdzenia.

Ogniwo piate.

Zatwierdzenie dokumentéw (akceptacja).
e Gléwny ksiegowy jednostki lub osoba
przez niego upowazniona.
o Kierownik jednostki lub osoba przez
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niego upowazniona,
- na dowdd skitadajg podpisy.

Ogniwo koncowe Inspektor ds. ksiegowosci budzetowej:
e Przeprowadza petng kontrole wtorng
dowodu

e Dekretacja dowodu — wskazuje sposob
rejestracji dowodu w urzadzeniach
syntetycznych i na kontach
pomocniczych; Dokonuje zaptaty z konta
bankowego jednostki lub wyodrebnionego
rachunku bankowego na okres realizaciji
projektu, na wskazane w dowodzie konto
bankowe kontrahenta lub przekazuje
dowdd na stanowisko inspektora ds.
finansowych i ogélnoorganizacyjnych
celem wyptaty naleznos$ci bezposrednio
wystawcy dowodu. Ksiegowanie dowodu.

Czas przechowywania — 10 lat lub dtuzej w
archiwum zaktadowym, zgodnie z podpisang
umowg na realizacje projektu.

W celu wyodrebnienia ze zbioru dowodow ksiegowych wydatkow dotyczacych
realizacji projektow wspéifinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej lub innych
zrodet zagranicznych, oryginaty dowodéw ksiegowych zbiera si¢ w odrgbnym
segregatorze a w celu zachowania kolejnosci dowoddw ksiggowych w zbiorach,
zatgcza sie kserokopie dowoddéw potwierdzonych za zgodnos$c¢ z oryginatem oraz
zamieszczong adnotacja, gdzie znajdujg sie oryginaty dowodow ksiegowych.

§10
W referacie Finanséw zarzadzam prace w nastepujacych aplikacjach uzytkowych:
- Fkj — system ksiegowosci budzetowej dla jednostek budzetowych
- Fkz — system ksiegowosci budzetowej dla budzetu gminy
- Wip — system windykacji optat i podatkéw
- Pogrum — system naliczania podatkéw i optat
- Aga — system ewidencji kadrowej i naliczania ptac
- Platnik — system zgtoszeniowo - rozliczeniowy ZUS
- e — PFRON - system rozliczania sktadek na PFRON
- BeSTi@ - system zarzadzania budzetami jednostek samorzgdu terytorialnego

Czes¢ IV.

OCHRONA DANYCH, PRZECHOWYWANIE | ARCHIWOWANIE
DOWODOW KSIEGOWYCH

§1
1. Akta stanowigce zbiér dowodoéw wtasciwie oznakowane winny byc¢
przechowywane w komorce organizacyjnej jednostki w okresie przechowywania
podstawowego co najmniej przez okres trzyletni, a dla dowodéw wydatkow
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wspotfinansowanych za $rodkéw UE lub innych srodkéw pochodzenia
zagranicznego przez okres piecioletni.

Po okresie przechowywania podstawowego zbiory dowodoéw przekazywane sg do
archiwum zakfadowego jednostki na podstawie sporzadzonego w dwadch
egzemplarzach protokotu zdawczo-odbiorczego, z ktorych:

jeden pozostaje w archiwum,

drugi otrzymuje komérka organizacyjna jednostki zdajaca dowody.

§2

Kategorie archiwalne dowodow z podziatem na symbole klasyfikacyjne zbioréw
okresla rozporzadzenie Prezesa Ministrow z dnia 22 grudnia 1999r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkéw migdzygminnych (Dz.U. Nr 112,
poz.1319) z podziatem na:

kategoria ,A”, do ktérych zalicza sie dokumentacje majaca trwatg wartos¢
historyczna, przewidziang do przekazania do archiwum panstwowego,
kategoria ,B” i cyfry arabskie, do ktérych zalicza si¢ dokumentacje okre$long
liczbg lat przechowywania w archiwum zaktadowym jednostki,

kategoria ,Bc”, do ktérej zalicza sie dokumentacje manipulacyjng majacyg
krotkotrwate znaczenie praktyczne. Moze ulec brakowaniu po ich wykorzystaniu
na zasadach okreslonych przez archiwum panstwowe.

§3

. Akta sg przechowywane w formie teczek, segregatoréw, skoroszytéw i ksigg

odpowiednio zamknietych, oznakowanych i ponumerowanych wedtug zawartych
w nich dowodow pojedynczych.

Akta jeszcze otwarte sg przechowywane na stanowisku pracy, gdzie je
sporzadzono (kopie dokumentéw) i dokad je przekazano (dowody oryginaty) i
kopie o znaczeniu dowodowym.

Akta juz zamkniete (po zakonczeniu roku kalendarzowego) sg przechowywane w
komérkach organizacyjnych jednostki przyporzadkowanych merytorycznie w
niezbednym okresie przechowywania podstawowego. Na kazdej teczce
umieszcza sie nazwe komorki organizacyjnej jednostki, w ktorej dane dokumenty
powstaty, tytut teczki z podaniem daty najwczes$niejszego i najpdzniejszego
dokumentu.

Okresy przechowywania oblicza sie od poczatku roku nastepnego po roku
obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.

1.

1.

§4
W komorkach organizacyjnych jednostki dokumenty przechowywane sg w
zamknietych pomieszczeniach i w zamykanych urzgdzeniach sktadowych w
miejscu bezpiecznym i dostepnym dla os6b uprawnionych. Niezbedne jest
zabezpieczenie przeciwpozarowe, przeciwpowodziowe i przeciwwlamaniowe.
Zaktadowe archiwum jednostki posiada oddzielne pomieszczenie z regatami
dostosowanymi do skfadania akt w dtuzszym czasie.

§5
Wprowadzony do stosowania zaktadowy plan kont i przyjete zasady
rachunkowosci, ksiegi rachunkowe, dowody ksiegowe, dokumenty
inwentaryzacyjne, sprawozdania finansowe, dokumentacja ewidencji podatkow i
optat przechowywane sg w nalezyty spos6b zgodny z postanowieniem § 4 ust.1
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nalezy chroni¢ przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym
rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

2. Ksiegi rachunkowe, ewidencja podatkéw i optat prowadzona przy uzyciu
komputera — ochrona danych polega na stosowaniu odpornych na zniszczenie
no$nikow danych z zastosowaniem $rodkéw ochrony zewnetrznej oraz
systematycznego tworzenia rezerwowych kopii zbioru danych i zapewnienia
ochrony przed nieupowaznionym dostepem do programéw komputerowych.

Z zapisow dokonanych na kontach ksiggi gtéwnej i kontach ksigg pomocniczych
sporzadza sie zestawienia obrotdéw i sald wydrukowane na papierze w postaci
kolejno ponumerowanych stron na koniec roku budzetowego. Na koniec kazdego
roku obrachunkowego sporzadza sie dodatkowe zabezpieczenie w formie kopii
catego zbioru zapiséw ksiegi gtéwnej na ptytach CD. Plyty przechowuje sie w
specjalnych kasetach zabezpieczonych przed dostepem 0s6b nieupowaznionych.

3. Uchwalony budzet i roczne sprawozdanie finansowe, zaktadowy plan kont
podlegajg trwatemu przechowywaniu. Pozostate zbiory dokumentacji finansowej
przechowuje sie co najmniej przez okres:

a) ksiegi rachunkowe — 5 lat,

b) listy ptac, listy premii i nagrod, karty wynagrodzen pracownikéw przez
okres wymaganego dostepu do tych informacji, nie krécej jednak niz 50 lat,

c) dowody ksiegowe dotyczgce wieloletnich inwestycji, pozyczek, kredytow,
roszczen dochodzonych w postepowaniu cywilnym lub karnym albo
podatkowym przez 5 lat od poczatku roku nastepnego po roku obrotowym,
w ktérym operacje, transakcje i postepowanie zostaty ostatecznie
zakonczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione,

d) dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowo$ci przez
okres jej waznosci i dodatkowo przez 3 lata po tym okresie,

e) dokumentacje inwentaryzacyjng — 5 lat

f) materialy dotyczace ustalenia zobowigzan podatkowych — 10 lat

g) ewidencje, rejestry, wykazy podatkowe — 10 lat,

h) pozostate dowody ksiegowe i dokumenty — 5 lat.

i) dowody ksiegowe dotyczgce wydatkdéw na realizacje projektow
wspoffinansowanych ze srodkéw UE lub innych zrédet zagranicznych — 10
lat

§6
1. Udostepnianie osobie trzeciej zbioréw dokumentéw finansowych lub ich czesci
do wgladu na terenie jednostki wymaga zgody kierownika jednostki lub osoby
przez niego upowaznionej.
2. Udostepnianie dokumentéw finansowych osobie trzeciej poza siedzibg jednostki
wymaga pisemnej zgody kierownika jednostki oraz pozostawienia w komorce
organizacyjnej jednostki potwierdzonego spisu przejetych dokumentéw.
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Oséb upowaznionych do zatwierdzania dowodéw zewnetrznych i wewnetrznych

WZORY PODPISOW

z jednoczesnym ztozeniem o$wiadczenia nastepujacej tresci:
,Sktadajac podpis potwierdzam przyjecie do wiadomosci i $cistego przestrzegania

tresci instrukcji oraz zobowiazuje sie w zakresie obiegu dokumentow postgpowac

zgodnie z okre$lonymi w niej przepisami i zasadami.
Kwituje odbiér kopii instrukgji”.

L.p. Imig i nagwisko Stanowisko Data objecia Wzor
zatrudnienia podpisu
1. |Eugeniusz Dmytryszyn |Wéjt Gminy 05.12.2006r.
2. |Urszula Wirkus Zastepca Wojta - Sekretarz Gminy 8{?3%82;:/
: . : : 16.12.1976r. /
3. | Halina Kaciniel Skarbnik Gminy oLoT 1o7en
4. |Teresa Wlodarczyk Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego 15.04.1969 .
Gabriela Witek Inspektor ds. wymiaru podatkéw, optat |01.08.1975r.
wigjskich i lokalnych
6. |Barbara Lawrynowicz | Inspektor ds. ksiggowosci podatkowej |01.11.1977r.
7. |Maria Ginter Inspektor ds. ksiggowosci budzetowej |16.05.1977r.
8. |Edyta Dziewinska Inspektor ds. finansowych i ogdlno- 01.07.1999r.
organizacyjnych
9. |Joanna Myszka Inspektor ds. promocji gminy i 02.09.2004r.
pozyskiwania funduszy
10. |Barbara Mikotajczak Mtodszy ref. ds. gospodarki 01.10.2007r.
komunalnej
11. |Edyta Sobolewska Inspektor ds. gospodarki gruntami 1 01.09.2003r.
nieruchomo$ciami oraz ochrony
srodowiska
12. |Krystyna Korf Inspektor ds. spoteczno- 02.01.1973r.
administracyjnych i kadr
13. |Agnieszka Ollik Referent ds. ogélno-organizacyjnych, |01.01.2005r.
spraw obronnych i ochrony
przeciwpozarowe]
14. |Krystyna Inspektor ds. zamowien publicznych, |01.10.1980r
Mrozek-Gliszezynska spraw socjalnych, zaopatrzenia
materiatowego oraz rolnictwa i
gospodarki zywnosciowe]
15. |Bronistawa Czapiewska |Inspektor ds. obstugi rady i jej organow |01.09.1978r.
16. |[Ewa Otynska Podinspektor ds. planowania 01.02.2006r.
przestrzennego, budownictwa i
drogownictwa
17. | Wiadystaw Sominka Specjalista ds. budownictwa 01.04.2008r.
i obrony cywilnej
18. | Zbigniew Wilosinski Petnomocnik ds. ochrony ppoz. 01.06.2008r.
w Gminie Koczata umowa-
zlecenie
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