Zakacznik nr 5

do Zarzadzenia nr 27/2012

Burmistrza Gminy i Miasta w Lubrancu
z dnia 29 czerwca 2012 r.

INSTRUKCJA

OBIEGU DOKUMENTOW W URZEDZIE GMINY I MIASTA W LUBRANCU

Definicje 1 ogolne zasady .
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Dokumentem finansowo -ksiggowym jest kazdy dokument stwierdzajacy dokonanie lub
rozpoczecie operacji gospodarczej i podlegajacy ewidencji ksiggowej. Dokumenty te stanowia
podstawowe uzasadnienie zapisow ksiggowych.

Prawidlowy dokument finansowo - ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej nastgpujace dane :
1) okreslenie stron (nazwy, NIP, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej ;
2) opis operacji gospodarczej oraz jej warto$¢, jezeli to mozliwe, okreslona takze
w jednostkach naturalnych ;
3) datg dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inng data — takze date
sporzadzenia dowodu ;
4) podpis wystawcy dowodu lub osoby, ktérej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki aktywow.

Wsrdd dokumentéw rozroznia sig trzy grupy dokumentdéw finansowo - ksiggowych:
1) zewngtrzne obce -dokumenty otrzymywane przez urzad ;

2) zewngtrzne whasne — dokumenty przekazywane w oryginale przez urzad ;

3) wewnetrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

Dokument finansowo - ksiggowy zewngtrzny obcy, a w szczegolnosci dokumentujacy wydatki
budzetowe podlega sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym i formalno - rachunkowym .

Przez komorki merytoryczne rozumie si¢ referaty oraz samodzielne stanowiska
podporzadkowane burmistrzowi gminy i miasta, zastepcy burmistrza i sekretarzowi gminy.

Dokumenty zewngtrzne wlasne 1 wewngtrzne wystawiane sa przez komorki merytoryczne urzedu.

Dokumenty zewngtrzne wlasne 1 wewngtrzne ujmowane w ewidencji ksiggowej, przed ich
ujeciem w ksiggach rachunkowym podlegaja sprawdzeniu pod wzgledem formalno —
rachunkowym przez referat finansowo -budzetowy. Potwierdzeniem sprawdzenia pod
wzgledem formalno -rachunkowym jest :

1) podpis skarbnika lub gtownego ksiggowego i zastepcy na dokumencie ;

2) zakwalifikowanie dokumentu do ujgcia w ksiggach rachunkowych.

Dokumenty finansowo- ksiggowe zewnetrzne obce moga wptywac do urzedu gminy i miasta

W nastgpujacy sposob:

1) dokument finansowo - ksiegowy wptywa do sekretariatu urzedu i zostaje opatrzony
stemplem wplywu a nastgpnie przekazany do referatu finansowo — budzetowego ;

2 ) dokument finansowo -ksiggowy jest przekazywany pracownikowi merytorycznemu, ktory
dokonuje sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym ;

3) dokument finansowo - ksiegowy jest rowniez przekazywany pracownikowi merytorycznemu
ds. zamowien publicznych , ktory dokonuje sprawdzenia pod wzglgdem merytorycznym .

Wymienione w § 8 pkt 1 daty stanowia o potwierdzeniu wplywu dokumentu do urzedu.



§ 10. Dokument finansowo - ksiggowy opisany i sprawdzony podlega dekretacji ksiggowej
i zakwalifikowaniu do uje¢cia w ksiggach rachunkowych przez skarbnika lub gtownego
ksiggowego urzedu badz osobg przez nich wskazana.

§ 11. Ogolne zasady obiegu dokumentdéw finansowo - ksiggowych maja zastosowanie do
wszystkich dokumentéw finansowo - ksiggowych Urzedu Gminy i Miasta w Lubrancu .

Obieg dokumentow finansowo - ksiggowych dokumentujacych wydatki budzetowe na
podstawie zewnetrznych dokumentow.

§ 12. 1. Dokument finansowo - ksiegowy stanowiacy podstawe wyptaty powinien by¢ wystawiony
na Urzad Gminy i Miasta w Lubrancu, sprawdzony pod wzglgdem merytorycznym oraz
zawieraC opiS merytoryczny.

2. Opis merytoryczny powinien zawieraé,w szczegdlno$ci nast¢pujace dane :

1) syntetyczny opis operacji gospodarczej ze wskazaniem okolicznosci, podstawy
dokonania zakupu ( umowa, porozumienie, zamowienie itp.) ;

2) tryb udzielenia zamdwienia publicznego ;

3) w przypadku wydatku zwigzanego z realizacja projektu realizowanego przy udziale
srodkoéw pochodzacych z budzetu srodkow europejskich oraz ze srodkow z Unii
Europejskiej z funduszy struktturalnych — nazwe projektu oraz zadanaia w ramach
danego projektu.

3. Sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym dokonuje wyznaczony w danym referacie
merytoryczny pracownik w zakresie realizowanych zadan , podporzadkowany
kierownikowi referatu lub samodzielne stanowiska bezposrednio podporzadkowany
burmistrzowi i osobom przez niego upowaznionym .

4. Zatwierdzenie pod wzgledem merytorycznym dokonywane jest poprzez ztozenie podpisu
przez osoby wymienione w ust. 3.

§ 13. Sprawdzenie i zatwierdzenie dokumentu w komorce merytorycznej nastgpuje bezzwlocznie,
majac na uwadze termin ptatnosci oraz dalsze czynnosci zwigzane z przygotowaniem
dokumentu do zapfaty, tj. sprawdzenie dokumentu pod wzglgdem formalno — rachunkowym
| zatwierdzenie do wyptaty. Przekazanie dokumentu referatowi finansowo — budzetowemu
w dniu, w ktorym uptywa termin ptatnosci badz po tym dniu wymaga dotaczenia pisemnego
wyjasnienia przyczyn przetrzymania dokumentu podpisanego przez pracownika dokonujacego
sprawdzenia dokumentu pod wzgledem merytorycznym oraz osobg zatwierdzajaca okreslong
w §12ust. 3.

§ 14. 1. Po sprawdzeniu 1 zatwierdzeniu pod wzgledem merytorycznym dowody finansowo —
ksiggowe przekazywane sa bezposrednio inspektorowi ds finansowych .

2. Wyznaczeni pracownicy tego referatu dokonuja sprawdzenia pod wzglgdem formalno —
rachunkowym.

3. Sprawdzenie pod wzgledem formalno - rachunkowym powinno by¢ potwierdzone
umieszczeniem na dowodzie pieczatki badz informacji zawierajacej dane: o sprawdzeniu
formalnym i rachunkowym.

4. Kontroli formalnej w zakresie zgodnosci wydatku z planem finansowym urz¢du dokonuja
wyznaczeni pracownicy referatu finansowo — budzetowego .

5. Dokonanie takiej kontroli potwierdzone zostaje pieczatka badz informacja zawierajaca
dane: o klasyfikacji, realizowanym zadaniu.

6. Sprawdzony dokument wg zasad okreslonych w ust. 1-5 podlega kontroli przez skarbnika
lub gtownego ksiggowego urzedu w zakresie: czy dokument zostat sprawdzony zgodnie
z zasadami niniejszej instrukcji oraz czy zostat podpisany przez wlasciwe osoby.
Potwierdzeniem dokonania kontroli przez skarbnika lub gtownego ksiggowego jest
zatwierdzenie dokumentu do wyptaty.



§ 15. Sprawdzony dokument podlega nastgpnie zatwierdzeniu przez kierownika urzedu —
burmistrza gminy i miasta lub osobg przez niego upowazniona .

§ 16. W przypadku faktur zakupu podlegajacych rozliczeniu w zakresie podatku od towarow
i ustug, referat finansowo — budzetowy prowadzi wlasciwy rejestr zakupu VAT w celu
uwzglednienia go w deklaracji VAT - 7.

Obieg rachunkow do umowy zlecenia i o dzielo zawieranych z osobami fizycznymi nie
prowadzacymi dzialalnoS$ci gospodarczej.

§ 17. 1. Umowa zlecenia lub o dzieto jest przygotowywana przez pracownikéw merytorycznych,
a nastgpnie podpisana przez burmistrza przy kontrasygnacie skarbnika.

2. Po zatwierdzeniu merytorycznym przedmiotu umowy, rachunek podlega rozliczeniu
przez referat finansowo — budzetowy. Rozliczenie polega na naliczeniu obowiazkowych
sktadek i podatku, wyliczeniu kwoty netto, przygotowaniu obowiazujacych deklaracji
podatkowych i ZUS.

3. Podpis pracownika referatu inspektora ds. finansowych dokonujacego dokonujacego
rozliczenia jest rOwniez potwierdzeniem sprawdzenia dokumentu pod wzgledem formalno
- rachunkowym.

Obieg dokumentow dotyczacych wydatkéw inwestycyjnych.

§ 18. 1. Sprawdzenia dokumentdéw pod wzgledem merytorycznym dokonuje kierownik referatu
inwestycji i rozwoju gminy tj. komoérki merytorycznie realizujacej zadanie inwestycyjne.
2. Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym polega przede wszystkim na sprawdzeniu:

1) prawdziwosci, rzetelnosci 1 zgodnosci pod wzgledem jakosciowo wartosciowym
zadania inwestycyjnego objetego faktura,badz innym dowodem o rownowaznej wartosci ;

2) zgodnosci operacji gospodarczej z rzeczywistym jej przebiegiem ;

3) zgodnosci z przepisami prawa (w tym zamowien publicznych, budowlanego itp.),
zawarta umowa, harmonogramem rzeczowo - finansowym, kosztorysem, protokotem
odbioru robot, dostaw lub ustug itp.,

3. Dowodem dokonania sprawdzenia pod wzglgdem merytorycznym jest podpis kierownika
lub osoby przez niego upowaznionej, o ktorym mowa w ust. 2 .

4. Uregulowania zawarte w niniejszej instrukcji dotyczace faktur , maja zastosowanie do
faktur korygujacych.

Obieg umow, porozumien i dokumentéw o podobnym charakterze .

§ 19. 1. Umowa lub porozumienie jest podstawowym dokumentem stanowigcym podstawe
zaciagnigcia zobowiazan finansowych, ksztaltujacym prawa i obowiazki stron, w tym
zabezpieczajacym interes Urzedu uwzgledniajac zasady gospodarki finansowej, okreslone
w ustawie o finansach publicznych.

2. Odstgpstwem od obowiazku zawarcia umowy moze by¢ wylacznie przypadek zaciagnigcia
zobowiazan z tytulu zakupu towaru o znanych parametrach jakosciowych, biletow,
znakow, oplat, szkolen otwartych itp.

§ 20. 1. Umowg / porozumienie przygotowuje wlasciwa komorka merytoryczna urzedu.
2. W przypadku nie zawierania umow dokumentem finansowo- ksiggowym stanowiacym
podstawg zaangazowania §rodkoéw budzetowych Urzegdu jest zamowienie przygotowane

przez komoérke merytoryczna lub formularz zgtoszeniowy dotyczace zamowien do kwoty
ponizej 14.000 Euro.



3. Umowa, porozumienie podlega:

1) zaparafowaniu przez radcg prawnego kazdego egzemplarza pozostajacego w Urzedzie
gminy i miasta jako strony umowy lub porozumienia co oznacza akceptacje¢ formalno-
prawng umowy / porozumienia .

4, Nastepnie umowa/porozumienie, z ktoérej wynika zobowiazanie pieni¢zne podlega
kontrasygnacie skarbnika gminy badz osoby przez niego upowaznione;j :
1) w przypadku wystapienia uwag umowa/porozumienie zwracane sa do komorki
merytorycznej wraz z zataczonymi na piSmie uwagami ;
2) W przypadku braku uwag, umowa/porozumienie sa kontrasygnowane przez skarbnika
gminy lub osobg przez niego upowazniona, co oznacza potwierdzenie zabezpieczenia
srodkoéw budzetu gminy, a nast¢pnie zwracana jest do komoérki merytorycznej.

Obieg dokumentow przy rozliczania podrozy stuzbowych pracownikow urzedu odbywanych
na obszarze Kraju.

§ 21. Podstawowym aktem prawnym w zakresie zasad rozliczania podrdzy stuzbowych na obszarze
kraju jest rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 19 grudnia 2002 r.
w sprawie wysokosci oraz warunkow ustalania nalezno$ci przystugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy
stuzbowej na obszarze kraju ( Dz. U. nr 236, poz. 1990, z p6zn. zm. ).

§ 22. 1. Polecenie wyjazdu stuzbowego podlega rejestracji na stanowisku ds kadr. Potwierdzeniem
dokonania rejestracji jest nadanie numeru na druku polecenia wyjazdu stuzbowego.

2. Polecenie wyjazdu stuzbowego podpisuje i okresla $rodek transportu :

1) dla burmistrza - sekretarz gminy lub inna upowazniona osoba ;

2) dla skarbnika gminy — burmistrz lub osoba przez niego upowazniona ;
3) dla sekretarza gminy - burmistrz lub zastepca ;

4) dla pozostatych pracownikow — burmistrz lub osoba upowazniona.

3. W przypadku wydania statej zgody na uzywanie prywatnego samochodu do celow
stuzbowych nie jest wymagany kazdorazowy podpis na poleceniu wyjazdu stuzbowego
w tym zakresie.

4. Po odbyciu podrozy stuzbowej pracownik dokonuje rozliczenia kosztow delegacji.
Prawidlowo wypelniona delegacje sktada si¢ w terminie 14 dniu od zakonczenia podrozy
stuzbowej w referacie finansowo - budzetowym, gdzie podlega sprawdzeniu pod
wzgledem formalno - rachunkowym.

5. Przekroczenie terminu o ktorym mowa, w ust. 4 powoduje konieczno$¢ sporzadzenia
1 zalaczenia wyjasnienia przyczyn opoznienia, ktore zostaje podpisane przez pracownika
oraz osobg delegujaca okreslona w ust. 2 .

6. Nie jest wymagalne wypelinianie na druku polecenia wyjazdu stuzbowego rubryki
,» potwierdzenie pobytu stuzbowego .

7. Wydatek zwiazany z wyjazdem nalezy udokumentowac stosownie do poniesionych
kosztéw np.

1) faktury (rachunki) za nocleg, inne dokumenty ;
2) faktury (rachunki) za nocleg opisuje i podpisuje delegowany pracownik ;
3) faktury (rachunki) dotyczace innych wydatkéw zwiazanych z podroza ;
4) bilety ,
I opisuje pracownik oraz zatwierdza burmistrz lub osoba upowazniona.
8. Sprawdzona delegacja podlega zatwierdzeniu do wyptaty przez:
1) skarbnika lub gtéwnego ksiggowego urzedu ;
2) burmistrza lub osobg upowazniona .

9. Zwrot kosztow podrozy na podstawie prawidtowo wypetnionej i1 rozliczonej delegacji
nastapuje W terminie 7 dni w kasie urzedu lub i na wskazany rachunek bankowy
pracownika liczac od daty zatwierdzenia przez osoby wskazane w ust. 8..



Obieg dokumentow przy rozliczania podrozy stuzbowych pracownikow urzedu
odbywanych poza granicami kraju

§ 23. Podstawowym aktem prawnym w zakresie zasad rozliczania podrézy stuzbowych poza
granicami kraju jest rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 19 grudnia
2002r. w sprawie wysokos$ci oraz warunkow ustalania naleznosci przystugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowe;
z tytulu podrézy stuzbowej poza granicami kraju (Dz. U. Nr 236 poz.1991 z p6zn. zm. ) .

§ 24. Rozliczanie podrozy stuzbowych pracownikéw urzedu poza granicami kraju dokonuje si¢
wedtug zasad okreslonych w § 22.

Sporzadzanie i obieg listy plac

§ 25. Dokument finansowo - ksiggowy o nazwie lista ptac sporzadzany jest w Urzedzie gminy
i miasta dla udokumentowania przede wszystkim:
1) wyplaty wynagrodzen pracowniczych ;
2) wyplaty diet radnym i soltysom ;
3) inne wyptaty wynagrodzen skutkujace obowiazkiem w zakresie rozliczen z urzedem
skarbowym i ZUS .

§ 26. Listy plac sporzadza sig na podstawie dokumentow zrodtowych m.in. takich jak: umowa
0 pracg, postanowienie o przyznaniu dodatkéw do wynagrodzenia, aneksy do uméw pracy ,
wyroki sadowe.

§ 27.1. Listeg ptac, o ktorej mowa w § 25 sporzadza pracownik referatu finansowo — budzetowego
dokonujac prawidlowego i1 zgodnego z prawem naliczenia, a nastgpnie sprawdzenia pod
wzgledem formalno rachunkowym.

2. Liste ptac do wyptaty zatwierdza skarbnik/ gtéwny ksiggowy urzedu 1 burmistrz badz
osoba przez niego upowazniona .

§ 28. Ewidencji ksiggowej podlegaja zbiorcze kwoty wynikajace z list ptac oraz deklaracji
rozliczeniowych dla ZUS i Urzedu Skarbowego .

§ 29. Deklaracje, raporty, informacje dla ZUS oraz w zakresie podatku dochodowego od oséb
fizycznych sporzadzane sa w referacie finansowo -budzetowym.

Obieg deklaracji, decyzji administracyjnych i dokumentow o podobnym charakterze

§ 30. 1. Deklaracja jest dokumentem finansowo - ksiggowym zewngtrznym wilasnym, tj.
sporzadzanym przez Urzad gminy i miasta wg wzoréw okreslonych w odrebnych
przepisach.

2. Deklaracjg sporzadza komorka merytoryczna, tj. komorka realizujaca zadanie objete
deklaracja.

§ 31. 1. Pod pojeciem decyzji i dokumentéw o podobnym charakterze rozumie si¢ dokumenty,
wynikajace z przepisOw prawa, nadajacych im okreslona formg oraz rodzace skutki
finansowe :

1) decyzja administracyjna dotyczaca optat, umorzenia, udzielenia ulgi, itp.,;

2) decyzja w sprawie umorzenia, udzielenia ulgi podjgta w formie postanowienia, umowy,
uchwaty lub o§wiadczenia itp.

3) wezwanie do zaptaty ;

4) decyzje za zajecie pasa drogowego ;

5) zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych ;



6) decyzje w w sprawie przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci .
2. Dokumenty, o ktorych mowa w ust. I moga by¢ dokumentami zard6wno zewngtrznymi
obcymi jak 1 zewngtrznymi wlasnymi.
3. Zatwierdzony pod wzglgdem merytorycznym dokument jest przekazywany do wykonania
referatowi finansowo - budzetowemu :
1) w zakresie zaptaty kwoty wynikajacej z decyzji przekazanie nastgpuje w formie
dyspozycji, do ktorej zataczony jest oryginat decyz;ji ;
2) w zakresie umorzenia zobowiazania, udzielenia ulgi itp. przekazanie nast¢puje w formie
dostarczenia oryginatu decyzji, stanowiacej podstawe odpowiedniego ksiggowania.
4. Potwierdzeniem sprawdzenia pod wzgledem formalno - rachunkowym jest zakwalifikowanie
dokumentu do zaksiggowania.

§ 32. 1. Dokumenty zewngtrzne wtasne takie jak :
1) decyzje w sprawie udzielenia ulgi w zakresie sptaty wierzytelno$ci Urzedu gminy i miasta ;
2) wezwania do zaptaty ;
3) noty odsetkowe, o$wiadczenia itp. ;
4) zezwolenia ;
5) decyzje pozostale ,
przygotowywane sg przez komoérki merytoryczne w zakresie realizowanych zadan.
Dokumenty te podpisane przez upowaznione osoby stanowig podstaweg ujecia ich
w ksiggach rachunkowych.

Obieg dokumentow dotyczacych skladnikow majatku trwalego

§ 33. 1. Przyjecia srodka trwatego — dokument OT — stuzy do stwierdzenia faktu przyjecia srodka
trwatego do uzytkowania.
2. Podstawe sporzadzenia dowodu OT stanowiq :

1) przy zakupie - faktura VAT (rachunek) ;

2) przy nabyciu za zaleglosci podatkowe — akt notarialny ;

3) przy realizacji inwestycji — protoko6t odbioru, rozliczenie inwestycji, itp. ;

4) w przypadku ujawnienia srodka trwatego podczas inwentaryzacji — zestawienie zbiorcze
spisu z natury wraz z wyciagiem z protokotu rozliczenia r6znic inwentaryzacyjnych.

3. Dokument OT wystawiany jest przez pracownika komoérki merytorycznej ( tj. realizujacej
np. zakup $rodka trwalego, realizujacej inwestycjg, cztonka komisji inwentaryzacyjnej)

i podpisywany:

1) w polu druku: ,,podpis przyjmujacego” — przez burmistrza gminy i miasta. ;

2) w polu druku: ,,podpis osoby, ktorej powierza si¢ piecz¢ nad przyjetym Srodkiem
trwalym” - przez osobg reprezentujaca komorke organizacyjna urzedu, ktora bedzie
korzystata z zakupionego (ujawnionego) srodka trwalego badz kierownika referatu
inwestycji i rozwoju gminy lub upowaznionego pracownika w przypadku zrealizowanej
inwestycji .

4. Dowdd sporzadzany jest w dwoch egzemplarzach, ktore przekazywane sa do referatu
finansowo — budzetowego.

5. Referat finansowo - budzetowy prowadzi rejestry dokumentow OT. Numery w rejestrach
nadawane sa narastajaco w danym miesiacu wg klucza: nr kolejny/miesiac/rok

§ 34. 1. Przekazanie majatku trwalego gminy na rzecz innych podmiotow -dokument — PT stuzy do
udokumentowania przekazania $srodkow trwatych gminy badz urzedu innym jednostkom.
W przypadku, gdy protokédt zdawczo- odbiorczy zawiera wszystkie informacje objgte
dokumentem PT — nie ma obowiazku sporzadzania dokumentu PT.
2. Podstawe wystawienia dowodu PT stanowi zarzadzenie burmistrza.



3. Dowod PT dotyczacy przekazania rzeczowego majatku trwatego ewidencjonowanego
w ksiggach rachunkowych urzedu gminy i miasta sporzadzany jest:
1) w zakresie majatku nieruchomego znajdujacego si¢ w ewidencji urzedu gminy i miasta
— przez pracownika ds gospodarki mieniem komunalnym, a podpisywany przez
burmistrza gminy i miasta lub osoby upowaznione.
4. Przejgcie majatku trwatego przez urzad gminy i miasta od innych podmiotoéw nast¢puje na
podstawie:
1) ustaw, uchwaty rady miejskiej , umow ;
2) protokotu przekazania - przejgcia zawierajacego elementy dowodu PT .

§ 35. 1. Likwidacja sktadnika majatku trwatego ruchomego LT stuzy do udokumentowania
likwidacji (kasacji) sktadnika majatkowego (ruchomego) i jest potwierdzeniem fizycznej
likwidacji sktadnika majatku trwatego ruchomego.

2.Dowdd LT w zakresie likwidacji majatku trwatego ruchomego wystawiany jest przez
upowaznionego pracownika na podstawie protokotu rzeczoznawcy lub komisji
likwidacyjnej powotywanej odrgbnym zarzadzeniem Burmistrza Gminy 1 Miasta.
3.Do dowodu powinny by¢ zalaczone nastepujace dokumenty:
1) protokoét rzeczoznawcy lub komisji likwidacyjnej ;
2) protokot fizycznej likwidacji, z ktorego wynika¢ musi sposob zagospodarowania
np. w przypadku ztomowania winien by¢ roéwniez zataczony kwit przyjecia ztomu
wraz z potwierdzeniem dokonania wptaty na rachunek bankowy badz
do kasy urzedu gminy i miasta srodkow pienigznych uzyskanych ze sprzedazy ztomu.

§ 36. Sprzedaz majatku trwatego, darowizna dokumentowana jest odpowiednio faktura VAT,
faktura wewnetrzna VAT wystawiang zgodnie z zasadami okreslonymi w niniejszej
instrukcji obiegu dokumentow, a takze innymi dokumentami zgodnie z obowiazujacymi
przepisami prawa :

1) umowa sprzedazy w formie aktu notarialnego itp.

§ 37. Zakwalifikowanie dokumentéw OT, PT, LT do ujgcia w ksiggach rachunkowych oznacza
sprawdzenie ich pod wzgledem formalno - rachunkowym.

Obieg dokumentow dotyczacych wyplaty zaliczek , ktore wyplacane szczegolnych przypadkach

§ 38. 1. Wniosek o zaliczkeg dla pracownikow urzedu podpisuja:

1) pod wzglgdem merytorycznym - w zakresie realizowanych zadan kierownik referatu lub
osoba sprawujaca nadzor nad samodzielnym stanowiskiem. Podpis w/w osoby stanowi
potwierdzenie dokonania sprawdzenia i zatwierdzenia pod wzglgdem merytorycznym ;

2) pod wzgledem formalno - rachunkowym - skarbnik/gtéwny ksiegowy urzedu .

Podpis glownego ksiggowego urzedu stanowi potwierdzenia sprawdzenia pod wzgledem
formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzenie do wyptaty ;

3) jako kierownik jednostki — zatwierdza do wyptaty burmistrz gminy i miasta lub osoba
przez niego upowazniona .

2. Rozliczenie zaliczki dokonywane jest na druku ,,Rozliczenie zaliczki” , stanowiacym
dokument pomocniczy do rozliczenia wydatkéw sfinansowanych z pobranej zaliczki.

Obieg dowodow dotyczacych obrotow kasowych.

§ 39. 1. Operacje kasowe moga by¢ dokonywane tylko na podstawie dowodéw przychodowych
1 rozchodowych rejestrowanych na raporcie kasowym. Pobrane wplywy nalezy
odprowadza¢ na rachunki bankowe.
2. Wyplaty gotoéwkowe z kasy dokonywane sa na podstawie zZrédlowych dowodow kasowych
uzasadniajacych wyptat, a mianowicie:
1) ostemplowanych przez bank dowodow wptat wiasnych ;



2) faktur/ rachunkéw ;

3) list ptac ;

4) wnioskow za zaliczki ;
5) rozliczenia zaliczek .

3. Zrédtowe dowody kasowe stanowiace podstawe wyptaty winny by¢ sprawdzone pod
wzgledem merytorycznym i formalno - rachunkowym oraz musza zawiera¢ akceptacj¢ do
zaptaty podpisana przez burmistrza i skarbnika, wzglednie przez osoby przez nich upowaznione.

4. Na podstawie sprawdzonych i zatwierdzonych do wptaty dokumentéw kasjer wystawia
czek na podjecie gotowki i przektada go do podpisu burmistrzowi i skarbnikowi, lub osobie
przez nich upowaznionej. Podjecie gotowki lub z banku dokonuje kasjer lub upowazniony

pracownik.

5. Wyptaty zaliczki jednorazowe;j lub statej dokonuje si¢ na podstawie wtasciwego druku
podpisanego pod wzgledem merytorycznym przez upowaznionego pracownika oraz
zaakceptowanego przez burmistrza i skarbnika, lub osoby przez nich upowaznione;j.

6. Pracownik, ktory dokonatl zakupu z dobranej zaliczki opisuje na rachunkach cel zakupu
oraz miejsce przeznaczenia. Zakup zatwierdza merytorycznie pracownik do tego
upowazniony.

Podpisane merytorycznie faktury zaliczko - biorca zestawia na druku: ,, rozliczenie
zaliczki " i dokonuje rachunkowego rozliczenia pobranej zaliczki. Rozliczenie zaliczki po
zaakceptowaniu ( zwrot lub wyptata ) i podpisaniu podlega rozliczeniu w kasie .

7. Jednorazowe zaliczki na koszty podrozy dla pracownikéw urzedu podpisuje burmistrz
i skarbnik lub osoby upowaznione. Po odbyciu podrézy pracownik przektada w referacie
finansowo - budzetowym wypetniona delegacj¢ do sprawdzenia. Po zatwierdzeniu kasjer
wyplaca lub przyjmuje wptate ( jak przy rozliczeniu zaliczki na zakupy ).

8. Listy ptac dotyczace wynagrodzen pracownikow urze¢du sporzadza pracownik referatu
finansowo - budzetowego. Sprawdzenia listy ptac pod wzgledem merytorycznym
dokonuje pracownik upowazniony przez burmistrza. Na podstawie podpisanej zbiorczej
listy ptac kasjer wystawia czek i po jego podpisaniu pobiera gotowke w banku .Wyptaty
wynagrodzenia dokonuje kasjer. Nie podjete w terminie 7 dni ptace podlegaja przyjgciu na
stan kasy i odprowadzeniu do banku.

9. Dowody wptaty na sumy odprowadzone z kasy bezposrednio na rachunki bankowe
sporzadza kasjer, uyymujac odprowadzone sumy na rozchod w raporcie kasowym. Zasady
postgpowania z dokumentacja kasowa- przyjmowanie wptat dodatkowych, ewidencjg
i rozliczenie- okresla instrukcja kasowa.

Obieg drukow Scislego zarachowania .

§ 40. 1. Druki $cislego zarachowania podlegaja oznakowaniu, ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu .
2. Ewidencje drukéw $cistych prowadzi si¢ w specjalnie zatozonej do tego celu ksiedze
drukow Scistego zarachowanaia .
3. Ksigga drukow $cistego zarachowania powinna by¢ oparafowana, posiadac
ponumerowane strony, przesznurowana i opiecz¢towana pigczecia.
4. Ewidencje drukéw $cistego zarachowania prowadzi stanowisko ds kasy w zakresie :
1) bloczki - kwitariusz przychopdowy K -103 ;
2) bloczki — KP;
3) bloczki — KW ;
4) czeki gotowkowe ;
5) arkusze spisu z natury .
5. Ewidencje drukow Scistego zarachowania w zakresie oplaty targowej prowadzi
inspektor ds obronnych i przechowuje je w szafie metalowej.
6. Stan drukow Scistego zarachowania nalezy inwentaryzowac niz raz na zakonczemie roku.



Obieg dokumentow stanowigcych gwarancje i zabezpieczenia

§ 41. 1. Dokumenty stanowiace gwarancje i zabezpieczenia 1o :
1) gwarancje bankowe, ubezpieczeniowe i inne , ktore dotycza wptaty wadium
w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego ;
2) gwarancje bankowe, ubezpieczeniowe i inne dotyczace zobowiazania nalezytego
wykonania umowy ;
3) zestawienia.

2. Referat inwestycji i rozwoju gminy sporzadza zestawienie gwarancji w okresie
miesi¢cznym i przekazuje je referatowi finansowo-budzetowemu.

3. Zestawienie gwarancji zawiera co najmniej nazw¢ wystawcy, komu udzielono
gwarancji, kwotg gwarancji, okres udzielenia gwarancji oraz nazwe¢ zadania , ktorego
dotyczy gwarancja.

4. Do zestawienia gwarancji dotacza si¢ kserokopie gwarancji oznaczona napisem
,» kopia do uzytku wewngtrznego ,,

5. Oryginaly gwarancji przechowywane sa z odpowiednim zabezpieczeniem w referacie

inwestycji 1 rozwoju gminu lub na samodzielnych stanowiskach.

Pozostale dowody ksiegowe

§ 42. 1. Sprawozdania finansowe w stanie uporzadkowanym Skarbnik odktada do osobnych teczek.

Sprawozdania te podlegaja trwatemu przechowywaniu.

2. Pozostate zbiory przechowuje si¢ przez okres:

1) ksiegi rachunkowe - 5 lat ;

2) karty wynagrodzen pracownikow lub ich odpowiedniki przez okres wymaganego
dostgpu do tych informacji wynikajacy z przepisow emerytalno - rentowych oraz
podatkowych nie krocej jednak niz - 50 lat ;

3) dowody ksiggowe dotyczace wieloletnich inwestycji, pozyczek, kredytow, roszczen
dochodzonych w postepowaniu cywilnym, karnym i podatkowym - 5 lat ;

4) dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci przez okres jej waznos$ci
i dodatkowo przez trzy lata po tym okresie ;

5) dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat ;

6) pozostate dowody ksiggowe i dokumenty - 5 lat .

3. Udostgpnienie osobie trzeciej zbioréw lub ich czg$ci wystgpuje :

1) do wgladu na terenie urzedu - wymaga zgody burmistrza lub osoby przez niego
upowaznionej ;

2) poza siedziba urzedu - wymaga pisemnej zgody burmistrza oraz pozostawienia
W Urzedzie potwierdzonego spisu przyjetych dokumentow.

§ 43. Wydatki z funduszu socjalnego odbywaja si¢ zgodnie z przepisami okreslonymi ,
w regulaminie zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych w urzgdzie oraz ustawa o ZFSS.

§ 44. Obieg dokumentdéw nie ujetych w niniejszej instrukcji odbywa sig zgodnie z zasadami
okreslonymi w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej , jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych ( Dz. U. Nr 14, poz. 67 z p6zn. zm. ).

BURMISTRZ
Gminy i Miasta
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