Zatacznik nr 1
do Zarzagdzenia nr 35/09

Burmistrza Miasta i Gminy
Drezdenko

z dnia 4 czerwca 20009r.

Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw w Urzedzie Miasta i Gminy Drezdenko

I. Przepisy ogdlne
§ 1

Instrukcja okresla jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw w Urzedzie
Miasta i Gminy w Drezdenku

Instrukcja zostata opracowana na podstawie :

1) ustawy z 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (j.t. Dz. U. z 2002r Nr 76 poz.
694 z pézn.zm.)

2) ustawy z 30 czerwca 2005r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2005 Nr 249,
poz. 2104 z pézn. zm.)

Il. Dowody ksiegowe
§ 2

Pojeciem dokumentu okreéla sig kazdy dokument $§wiadczacy o zasztych lub przysztych
czynnosciach (przedsigwzigciach) albo stwierdzajacy stan rzeczy.

W odréznieniu od ogélnego dokumentu, dowodem ksiggowym nazywamy te czes$é
odpowiednio opracowanych dokumentéw, ktére stwierdzajg dokonanie lub rozpoczecie
operacji gospodarczej i podlegaja ewidencji ksiggowej. Dokumenty te sa podstawowym
uzasadnieniem zapiséw ksiegowych.

Dowdéd ksiggowy powinien zawieraé co najmniej:
1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikujacego,
2) okreslenie stron (nazwa, adresy, NIP) dokonujacych operacji gospodarczej,

3) opis operacji oraz jej wartos$ci jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach
naturalnych (tj. umieszczenie na dowodzie ksiggowym opisu operacji
gospodarczej lub finansowej oraz wartosci tej operacji jezeli operacja jest
mierzona w jednostkach naturalnych, musi by¢ podana ilo$¢ tych jednostek. Na
fakturach VAT- wyszczegolnienie stawek i wysokosci podatkéw od towardéw i
ustug),

4) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg — takze
date sporzadzenia dowodu,

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto
sktadniki majatkowe,

6) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych
przez wskazanie miesigca ksiggowania, sposobu ujecia dowodu w ksigegach
rachunkowych ( dekretacja na podstawie zakladowego planu kont ) wraz z
podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania,




7) dowdd ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich
wartosci na walute polska wg kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzania
operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia winien by¢é zamieszczony
bezposrednio na dowodzie, chyba ze przeliczenie to zapewnia system
przetwarzania danych, co jest potwierdzone odpowiednim wydrukiem,

8) w przypadku, gdy oryginat dowodu zrédtowego zewngtrznego obcego lub
wtasnego ulegnie zniszczeniu albo zaginie, wystawiony ponownie dowdd musi
zawieraé¢ adnotacje DUPLIKAT oraz date wystawienia.

§3

Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczej, ktorag dokumentuja, kompletne, zawierajace co najmniej dane
okres$lone w art. 21 ustawy o rachunkowosci oraz wolne od btedéw rachunkowych.
Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przerébek.

Btedy w dowodach zrédtowych zewnetrznych obcych i wtasnych mozna korygowa¢ jedynie
przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajagcego sprostowanie,
wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy stanowia inacze;j.

Btedy w dowodach wewnegtrznych moga byé poprawiane przez skreslenie btednej tresci lub
kwoty, z utrzymaniem czytelnos$ci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej
i daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej, o ile odrebne przepisy
nie stanowig inaczej. Nie mozna poprawiaé¢ pojedynczych liter lub cyfr.

W przypadku faktur i rachunkéw, dokumentem korygujacym sa faktury, rachunki i noty
korygujace zawierajace wyraz ,KOREKTA”, wystawione zgodnie z obowigzujacymi
przepisami a ich numeracja winna byé zgodna z zasadami wystawiania tych dowodéw
przyjetymi w Urzedzie.

W przypadku korekty sprawozdan budzetowych i finansowych, dokumentem korygujagcym
sag prawidtowo sporzgdzone sprawozdania, zawierajace wyraz ,korekta”, a ich numeracja
winna zachowaé kolejno$¢ dokonywania korekt.

Btedne zapisy w ksiggach rachunkowych ujawnione po zamknigciu miesigca, moga by¢é
skorygowane tylko przy pomocy dowodéw PK - polecenia ksieggowania.

8§ 4
Dowody ksiegowe dzielimy na:
1) zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentéw,
2) zewnetrzne wilasne - przekazywane w oryginale kontrahentom,
3) wewnetrzne - dotyczgce operacji wewnatrz jednostki.
Podstawa zapisow moga by¢ réwniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:

1) zbiorcze - stuzace do dokonania tacznych zapiséw zbioru dowoddéw zrédtowych,
ktére musza by¢é w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

2) korygujace poprzednie zapisy,

3) zastegpcze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu
zrédtowego,

4) rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych.

W przypadku uzasadnionego braku mozliwos$ci uzyskania zewnegtrznych obcych dowodéw
zrédtowych, kierownik jednostki moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczej
za pomoca ksieggowych dowoddéw zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujace



tych operaciji. Nie moze to jednak dotyczyé operacji gospodarczych, ktérych przedmiotem
sa zakupy opodatkowane podatkiem od towardéw i ustug oraz skup metali niezelaznych od
ludnosci.

4, Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera za réwnowazne z dowodami
zrédtowymi uwaza sie zapisy w ksiggach rachunkowych, wprowadzane automatycznie za
posrednictwem urzadzen tacznosci, komputerowych nosnikéw danych lub tworzone wedtug
algorytmu (programu) na podstawie informacji zawartych juz w ksiggach, przy
zapewnieniu, ze podczas rejestrowania tych zapiséw zostang spetnione co najmniej
nastepujace warunki:

1) uzyskaja one trwale czytelng postaé¢ zgodng z tre$cig odpowiednich dowodéw
ksieggowych,

2) mozliwe jest stwierdzenie zrédta ich pochodzenia oraz ustalenie osoby
odpowiedzialnej za ich wprowadzenie,

3) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawno$ci przetworzenia
odnos$nych danych oraz kompletnos$ci i identycznos$ci zapiséw,

4) dane zrédtowe w miejscu ich powstania sg odpowiednio chronione, w sposdéb
zapewniajacy ich niezmiennosé, przez okres wymagany do przechowywania
danego rodzaju dowoddéw ksiegowych.

5. Dowody wtasne wewnetrzne sa wystawiane co najmniej w dwéch egzemplarzach z
przeznaczeniem dla: Referatu Finansowo-Budzetowego - oryginat, wystawcy — kopia.
6. Dowody wiasnhe zewnetrzne wystawiane sa co najmniej w 2 egzemplarzach z

przeznaczeniem: odbiorca - oryginat, Referat Finansowo-Budzetowy - kopia.

7. Stosowany do prowadzenia ewidencji dowodéw Zrédtowych system finansowo-ksiegowy
ma zapewnié, ze rejestrowanie zapiséw przy uzyciu komputera spetnia co najmniej
nastepujace warunki:

1) zapisy uzyskuja trwale czytelng posta¢ zgodna z tre$cig odpowiednich dowoddéw
zrédtowych, bez pozostawiania miejsc pozwalajgcych na pdzniejsze dopiski lub
zmiany,

2) mozliwe jest stwierdzenie zrédta pochodzenia zapiséw oraz ustalenie osoby
odpowiedzialnej za ich wprowadzenie,

3) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawno$ci przetworzenia
odnosnych danych oraz kompletnosci i identycznos$ci zapiséw,

4) dane zrédtowe w miejscu ich powstania sa odpowiednio chronione, w sposéb
zapewniajacy ich niezmienno$¢ przez okres wymagany do przechowywania
danego rodzaju dowodow zrodtowych.

§5b

1. Wedtug kryterium grup rodzajowych dowody dzieli sig na:
1) dowody dotyczace srodkéw pienigznych;
2) dowody dokumentujace zwigkszenie i zmniejszenie stanu i warto$ci srodkéw
trwatych;
3) dowody dokumentujace obrét materiatowy i towarowy;
4) dowody dotyczace wynagrodzen;
5) polecenie ksiegowania.
2. Dowodami finansowo-ksieggowymi sg w szczegdlnosci :
1) faktura VAT,
2) faktura korygujaca VAT i nota korygujagca VAT,
3) rachunek,
4) nota ksiggowa,
5) dowdd przyjecia $rodka trwatego — OT,
6) dowod przekazania $rodka trwatego — PT,
7) dowdd likwidaciji srodka trwatego — LT,
8) dowdd przyjecia materiatéw - PZ,
9) dowdd wydania materiatow - WZ,



10) arkusze spisu z natury i inna dokumentacja inwentaryzacyjna,

11) polecenie ksiggowania,

12) raport kasowy,

13) czek gotéwkowy,

14) Kwitariusz przychodowy — K-103

15) dowdd KP — kasa przyjmie,

16) dowdd KW — kasa wyptaci,

17) bankowy dowdd wptaty/przelewu,

18) zlecenie polecenia wyptaty w obrocie dewizowym,

19) kwity wystawione przy pomocy programu komputerowego,

20) postanowienie o zaliczeniu wptaty na poczet zalegtosci podatkowych,

21) wniosek o zaliczke,

22) zestawienie zaangazowania planu wydatkéw budzetowych (sporzadzane w
oparciu o dokumenty zrédtowe: umowy, porozumienia, zlecenia, zamdwienia,
whnioski itp.),

23) polecenie wyjazdu stuzbowego,

24) listy ptac wynagrodzen oraz z innych tytutéw,

25) listy wyptat dodatkéw mieszkaniowych,

26) decyzje Burmistrza,

27) dyspozycje wtasciwych Referatow merytorycznych dotyczace finansowania
inwestycji, dofinansowywania wg umoéw i promes, zwrotu wadidw, wyptat
$rodkéw z ZFSS — dokumenty stanowiace podstawy dokonywania przelewéw,

28) sprawozdania z wykonania dochodéw budzetowych, w tym podatkowych i
wydatkéw budzetowych,

29) inne.

lll. Przyjmowanie dokumentéw finansowo-ksiegowych

8§ 6
Wszystkie wptywajgce dowody ksiegowe, z wyjatkiem sprawozdan, podlegajg ewidencji i
po nadaniu im numeru poddawane s3a kolejnym etapom kontroli i zatwierdzania.
Dokumenty zewnetrzne przekazywane sg przez kontrahentéw do wtasciwych komoérek
merytorycznych, poprzez Biuro Obstugi Klienta lub poprzez Kancelarie¢ Ogélna Urzedu, gdzie
osoba upowazniona potwierdza odbiér dokumentu (faktury, rachunku itd.), sktadajgc podpis
i date odbioru.
Pracownik Biura Obstugi Klienta lub Kancelarii Ogélnej Urzedu przekazuje dokumenty
wtasciwym komérkom, celem ich opisania i sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym
Po dokonaniu wyzej wymienionych czynnosci dowody finansowo-ksieggowe nalezy
niezwtocznie przekazac¢ za potwierdzeniem odbioru do Referatu Finansowo-Budzetowego
w celu dalszej realizacji — przygotowania do zaptaty.

87
Dowody opisane i sprawdzone, z kompletem niezbednych zatacznikéw nalezy
dostarczyé do Referatu Finansowo-Budzetowego w terminie do 2 dni liczac od daty
wpltywu do Referatu merytorycznego i nie p6ézniej niz na 4 dni przed uptywem terminu
zapftaty.

1) o przypadku kwestionowania dokumentu, wstrzymania realizacji jego ptatnosci —
Wydziat merytoryczny niezwtocznie powiadamia na pis§mie (podajac przyczyne
takiej decyzji) Referat Finansowo-Budzetowy.

2) w razie zagrozenia przekroczenia terminu uregulowania zobowigzania — dowéd
winien zawieraé¢ adnotacje sporzadzong w porozumieniu z kontrahentem, ze
op6znienie nie spowoduje dodatkowych skutkéw finansowych.

Przetrzymywanie dowoddéw przez poszczegdlne Referaty lub stanowiska pracy jest
niedopuszczalne, bowiem nieterminowa zaptata jest podstawa do obcigzenia dtuznika
odsetkami, co stanowi naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.



Pracownicy, ktérzy nie przedtoza dowoddéw do realizacji w terminach okreslonych w pkt 1
poniosg materialng odpowiedzialno$é za wynikte z tego tytutu straty (odsetki za zwtoke).
Opisane dowody podlegaja zatwierdzeniu i realizacji finansowej wraz z dostarczeniem
niezbednych dokumentéw do banku, za ktérg to czynno$é¢ odpowiada Referat Finansowo-
Budzetowy.

IV. Kontrola dokumentéw

§8
Wszelkie dokumenty stanowigce podstawe zapiséw ksiggowych sg poddawane kontroli.
Kontrola ta ma na celu sprawdzanie i zbadanie legalnosci, rzetelnosci, celowosci,
gospodarnosci i prawidtowosci zdarzen i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych
dowodach. W celu ustalenia czy dokument ksiegowy odpowiada stawianym
wymogom, powinien byé sprawdzony pod wzgledem merytorycznym oraz formalnym i
rachunkowym.

§9
Kontrola merytoryczna

Przed przekazaniem dokumentéw (faktur, rachunkéw, not ksiegowych, wnioskéw o
wyptaty dotacji dofinansowania, list ptac, wnioskéw o zaliczki, rozliczen, itd.) do Referatu
Finansowo-Budzetowego, podlegajg one kontroli pod wzgledem merytorycznym w komérce
organizacyjnej Urzedu Miasta i Gminy, ktérej wydatki dotycza. Merytoryczna kontrola
polega na ocenie wydatku pod wzgledem legalnos$ci, celowosci i gospodarnosci oraz
zgodnosci z ustawa Prawo Zamowien Publicznych, a takze zgodnosci pod wzgledem
rachunkowym. Osoby uprawnione do kontroli dokumentéw odpowiedzialne sg za
prawidtowe udokumentowanie w/w operacji i dziatan.

Kontrola merytoryczna polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu:

1) czy dokument wystawiony zostat przez wtasciwy podmiot,

2) czy dokument nie zawiera btedéw rachunkowych,

3) czy operacji gospodarczej dokonaty osoby do tego upowaznione,

4) czy planowana operacja gospodarcza znajduje sie w zatwierdzonym planie
finansowo — gospodarczym,

5) czy dokonana operacja gospodarcza byta celowa, tj. czy byta zaplanowana do
realizacji w okresie, w ktérym zostata dokonana albo wykonanie jej byto
niezbedne,

6) czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywisto$ci, np. czy dane
dotyczace wykonania rzeczowego faktycznie zostaty wykonane, czy zostaty
wykonane w sposéb rzetelny i zgodnie z obowigzujacymi normami,

7) czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta: umowa o prace lub
wykonawstwo ustug, umowa o dostawe wzglednie czy ztozono zamdwienie,

8) czy zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi
przepisami obowigzujagcymi w tym zakresie,

9) czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujgcym prawem,

10) czy operacja zostata wykonana w umownym terminie.

Zadaniem kontroli merytorycznej jest rowniez zadbanie o wyczerpujacy opis operacji
gospodarczej, ktéry winien byé zamieszczony na odwrocie dokumentu (faktury, rachunku).
Jesli z dowodu ksiegowego (faktury, rachunku) nie wynika jasno charakter zdarzenia
gospodarczego to niezbedne jest jego uzupetnienie. W razie koniecznosci uzupetnienie
winno byé zamieszczone na odwrocie dokumentu. Nie powinno sige opisywaé faktur VAT,
faktur korygujacych, not korygujacych na czole dokumentu. Na czole dokumentu
dozwolone jest tylko zamieszczanie nr identyfikacji wewnetrznej dokumentu.



5.

N

10.

11.

Po dokonaniu kontroli merytorycznej uprawniony pracownik Urzedu, powinien:

1)

2)

3)

4)

5)

na dowodach za wykonanie ustug biezacych (statych) zamiescié¢ stwierdzenie,
ze zostaty wykonane i odebrane w terminie (zgodnie z umowg badz zleceniem) i
zataczy¢é protokét odbioru pracy,

na dowodach za zrealizowanie robdét inwestycyjnych, modernizacyjnych,
remontowych oprécz stwierdzenia faktu wykonania prac, niezbedny jest podpis
inspektora nadzorujacego roboty oraz dotaczenie protokétu odbioru (wraz z
kosztorysem), ktéry zawiera informacje o stanie zaawansowania i zafakturowania
z okresleniem czy faktura jest cze$ciowa /koricowa. Dodatkowo nalezy zamies$ci¢
takie informacje jak: nr zadania, kopie podpisanej umowy. Jezeli inwestycja
dotyczy srodka trwatego (budynku, budowli, itp.) nalezy dotaczy¢ informacje o
wystawionych dowodach OT - przyjecie $rodka trwatego, PT — przekazanie
srodka trwatego,

na dowodach dotyczacych zakupu materiatéw i drobnego wyposazenia, nalezy
stwierdzié¢ fakt przyjecia majatku poprzez adnotacje o wpisie do inwentarza, a
w przypadku drobnych zakupéw nalezy w opisie merytorycznym zamieéci¢ dane
dotyczace komu wydano materiaty do bezposredniego zuzycia

na dowodach dotyczacych zakupu $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz dziet sztuki nalezy umiescié¢ informacje o ich wpisie do
inwentarza, a w przypadku $rodkéw trwatych dotgczyé réwniez dokument OT,
do faktur ostatecznych nalezy dotaczy¢ protokét koricowego odbioru robét,
przyjecia srodkéw trwatych, wartos$ci niematerialnych i prawnych oraz zamiescié
informacje o wystawionych dowodach OT ,Przyjgcie $rodka trwatego”. Moze to
by¢ réwniez wpis do ewidencji iloSciowej badZ o przyjeciu do bezposredniego
uzytkowania z potwierdzeniem odbioru przez uzytkownika.

Stwierdzone w dowodach nieprawidtowos$ci merytoryczne powinny byé uwidocznione na
zatagczonym do dowodu szczegdétowym opisie nieprawidtowosci, podpisywanym przez

sprawdzajacego.

Opis nieprawidtowosci powinien byé potwierdzony przez osobe do tego upowazniona.

Stwierdzenie nieprawidtowosci uwidocznione w tej formie bedzie podstawa do
ewentualnego dochodzenia odszkodowania od oséb materialnie odpowiedzialnych,
wzglednie do zgdania od kontrahenta wystawienia faktury korygujace;j.
Kontrolujacy, w dowdéd dokonania kontroli merytorycznej zamieszcza na odwrocie
dokumentu klauzule, stwierdzajace dokonanie kontroli, w brzmieniu:

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym,

data.............. POdpPIiS...cciiiiiinnne, (pieczatka imienna)”

oraz

~Wydatek podlega ujeciu w ksiegach rachunkowych

w klasyfikacji budzetowej: dziat ...... rozdziat........ §.....
Kwota....oooviiiieiiiiiieee s
data.............. podpis....ccoviiiinnnns (pieczatka imienna)”.

Wykaz oséb zobowigzanych do kontroli merytorycznej dowodédw ksiegowych zawiera

zatacznik nr 2

Dokumenty po dokonaniu kontroli pod wzgledem merytorycznym powinny by¢ przekazane
do Referatu Finansowo-Budzetowego w celu dokonania zaptaty, w terminie okreslonym

w § 7 ust. 1.

8§10
Kontrola formalno-rachunkowa

Sprawdzenie dowodéw pod wzgledem formalno-rachunkowym dokonywane
Referacie Finansowo-Budzetowym Urzedu Miasta i Gminy Drezdenko.



Kontrola formalno-rachunkowa polega na ustaleniu:

1) czy dowdd posiada wszystkie elementy prawidtowego dowodu,

2) czy dowdd zostat opatrzony wtasciwymi pieczeciami i podpisami stron bioracych
udziat w zdarzeniu, czy osoby dziatajgce w imieniu Urzedu Miasta i Gminy
posiadajg stosowne upowaznienia,

3) czy dokonano kontroli pod wzgledem merytorycznym, tj. czy dowdd opatrzony
jest klauzulg o dokonaniu tej kontroli, czy wynik dokonania kontroli merytorycznej
umozliwia prawidtowe ujecie zdarzenia gospodarczego w ksiegach rachunkowych,

4) czy dowdd jest wolny od btedéw rachunkowych,

5) czy dowdd posiada przeliczenie na walute polska, jesli opiewa na walute obca
oraz czy w spos6b prawidtowy dokonano przeliczenia dowodu wystawionego w
walucie obcej na walute polska (jezeli takiego przeliczenia brak to kontrolujacy
pod wzgledem formalnym dokonuje takiego przeliczenia).

Na dowdd tych czynnosci upowaznione w Referacie Finansowo-Budzetowym osoby
zamieszczajg na odwrocie kazdego sprawdzonego dokumentu klauzule w brzmieniu:
""Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym
data...................e podpis............. i pieczatka imienna”.
Zatwierdzania dokumentéw dokonuje Burmistrz, zastepca Burmistrza oraz Skarbnik lub
Zastepca Skarbnika — pod klauzula o tresci:
~Zatwierdzono do wyptaty nasume zt.........coooiiiiiiiiin

£S3 £ X172 1= T PP

Dziat.............. FOZAZ. . e 8
(data i podpis Gtéwnego Ksiegowego (data i podpis Burmistrza

lub osoby upowaznionej) lub Zastepcy Burmistrza)”

Podpis osoby upowaznionej do zatwierdzania do wyptaty oznacza:
1) stwierdzenie, ze dowdd zostat sporzadzony i sprawdzony przez uprawnione
osoby,
2) potwierdzenie, ze zobowigzania wynikajace z operacji gospodarczej mieszcza sig
w planie finansowym oraz, ze sa $rodki na ich pokrycie,
3) wyrazenie zgody na dokonanie przelewu na kwote wynikajaca z opisu
znajdujacego sie na dowodzie zrédtowym.
Na podstawie dowodéw zrédtowych zatwierdzonych do wyptaty sporzadza sig dyspozycje
przelewu lub czeki gotéwkowe, ktére sa podpisywane przez osoby wymienione w ,Karcie
wzoréw podpiséw” ztozonej w Banku. Za czynnosci te odpowiada Referat Finansowo-
Budzetowy, ktéry dokonuje kontroli formalno-rachunkowej sporzadzonych dyspozycji.
Na wszystkich zrealizowanych przelewem dowodach umieszcza sie klauzule “zaptacono
przelewem, dnia......... " i podpis pracownika ksiegowosci, uniemozliwiajace powtérne
zrealizowanie tego samego dowodu.
Na dowodach, ktérych ptatno$é realizowana jest w formie gotéwkowej, umieszcza sig
klauzule, ktérg pobierajacy gotéwke czytelnie wypisuje i wtasnorgcznie podpisuje :
» Otrzymatem kwotg.........oooviiiiiiiiiiinin,
SIOWNIE. .t
data i POAPIS «ivvviriiiiiiii e

8§11
Dekretowanie i segregacja dokumentow

Dowody Zrédtowe, podlegaja zakwalifikowaniu do ujecia w ksiggach rachunkowych we
wtasciwym okresie. Kazdy dowéd powinien posiada¢ numer identyfikacyjny.

Sprawdzone i zatwierdzone dowody zrédtowe podlegaja dekretacji w Referacie Finansowo-
Budzetowym.



Dekretacja jest to og6t czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw do
ksiegowania. Obejmuje nastgpujace etapy:

1) segregacja dokumentéw,

2) sprawdzenie prawidtowos$ci dokumentéw,

3) oznaczenie sposobu ksiggowania.

Segregacja dokumentéw polega na:

1) wytaczeniu z ogétu dokumentéw wptywajacych do Referatu Finansowo-
Budzetowego tych, ktére nie podlegaja ksiegowaniu (nie dokumentujg operacji
gospodarczych),

2) podziale dowodéw ksiggowych na jednorodne grupy,

3) kontroli kompletnosci dokumentéw ze wzgledu na date operacji.

Sprawdzanie prawidtowosci i kompletno$ci dokumentéw polega na ustaleniu, ze:

1) sa podpisane pod wzgledem merytorycznym przez upowazniong osobe,

2) posiadajg akceptacje Skarbnika/Zastepcy Skarbnika

3) sg zatwierdzone przez Burmistrza badZ upowaznione osoby (stosownie do
zakresu upowaznienia). Merytoryczny zakres dziatania Burmistrza i Kierownikéw
poszczegdélnych komérek organizacyjnych okresla Regulamin Organizacyjny
Urzedu,

4) sag opatrzone informacjg o trybie dokonania zakupu w $wietle przepiséw ustawy
Prawo zamoéwien publicznych potwierdzong pieczecig i podpisem Kierownika
witasciwej komérki merytorycznej, badz innej upowaznionej osoby,

5) sa opatrzone kodem wydatkéw strukturalnych zgodnie z Rozporzadzeniem
Ministra Finanséw 2z dnia 26 pazdziernika 2007r. w sprawie szczegétowe;j
klasyfikacji wydatkéw strukturalnych (Dz.U. Nr 209, poz.511) oraz Zarzagdzeniem
nr 17/09 Burmistrza Miasta i Gminy Drezdenko z dnia 3 marca 2009r.

6) sa kompletne oraz nie zawieraja btedéw formalnych i rachunkowych.

W przypadku stwierdzenia, ze przedstawione dowody nie spetniaja wymienionych
warunkéw, Gtéwny Ksieggowy zobowiagzany jest do ich zwrotu wtasciwym komérkom
celem uzupetnienia.

Whtasciwa dekretacja polega na:

1) nadaniu dokumentom ksiegowym kolejnych numeréw,

2) oznaczeniu, w jakich wurzadzeniach (rejestrach, zbiorach) dokument ma by¢
zaksiegowany,

3) wskazaniu, na jakich kontach analitycznych dokument ma byé zaksieggowany,

4) okreslenie sposobu rejestracji dowodu w urzadzeniach analitycznych,

5) okres$lenie daty, pod jaka dowdéd ma byé zaksiegowany, jezeli jest ona inna niz
data dowodu.

V. Realizacja operacji finansowych
§12

Wszelkie decyzje zwiazane z wykonywaniem dyspozycji pienieznych winny zmierzaé¢ do
stosowania obrotu bezgotéwkowego. Wystepowanie obrotu gotéwkowego winno byé
ograniczone zgodnie z obowigzujacymi przepisami do niezbednego minimum i moze
dotyczyé tylko drobnych wydatkéw pienieznych. Kazdy obrét gotéwkowy Ilub
bezgotéwkowy musi by¢é odpowiednio udokumentowany.
Dokonywanie ptatnosci w formie bezgotéwkowej powstaje w kazdym przypadku, kiedy
strong transakcji jest podmiot gospodarczy i:
1) warto$é naleznosci lub zobowigzan powstatych w zwigzku z jednorazowa
transakcja przekracza réwnowarto$é 3000 EURO, albo
2) warto$¢ naleznosci i zobowigzan w zwiazku z kolejng transakcjg z tym samym
podmiotem przekracza réwnowarto$¢ 1000 EURO, gdy suma wartoséci tych
naleznos$ci i zobowigzan powstatych w miesigcu poprzednim przekracza 10.000
EURO,
3) przy czym EURO przelicza sie na ztote wedtug kursu ogtoszonego przez NBP w
ostatnim dniu miesigca poprzedzajagcego miesiagc, w ktérym dokonywane sa
operacje finansowe.



10.

11.

12.

13.

14.

Przyjmowanie wptat gotéwkowych, czy tez wyptacanie gotéwki ponad w/w wartosci jest
zabronione pod grozba sankcji karnych.
Zaptata podatkéw przez podatnikéw prowadzacych dziatalno§¢ gospodarczg i
obowigzanych do prowadzenia ksigg rachunkowych lub podatkowej ksiegi przychodow i
rozchodéw zgodnie z ustawg ordynacja podatkowa musi byé uregulowana bezgotéwkowo.
Przekroczenie tego przepisu jest zagrozone kara pieniezna.
Rozliczenia pieniezne w formie obrotu bezgotéwkowego, dokonywane sa za
posrednictwem banku, réwniez przy wykorzystaniu systemu elektronicznego przekazu.
Operacje bankowe sa dokonywane przez bank, w ktérym Gmina ma otwarte konta
bankowe odrebne dla organu i finansowania dziatalno$ci podstawowej, a takze odrebne dla
poszczegolnych funduszy oraz unijnych srodkéw pomocowych.
Podstawa dokonywania przelewéw bankowych w programie bankowosci elektronicznej,
jest wewnetrzne polecenie przelewu, w ktérym podaje sig:

1) kwote,

2) nazwe kontrahenta,

3) numer rachunku bankowego kontrahenta,

4) numer rachunku bankowego zleceniodawcy (organ, jednostka),

5) tytut ptatnosci,

6) date sporzadzenia przelewu,

7) podpis osoby sporzadzajacej

8) podpisy dwéch oséb upowaznionych do zatwierdzenia przelewéw, zgodne z karta

wzoréw podpiséw ztozong w banku, na ktérych nie umieszcza sie pieczatek
imiennych.

Szczego6towe zasady postepowania przy uzytkowaniu systemu elektronicznego przekazu
okresla instrukcja bankowa.
Do kazdego pliku przelewéw - listy przesytek, sporzadza sie w programie bankowosci
elektronicznej note towarzyszagcg wraz z wydrukowanym podsumowaniem polecen
przelewéw. Podsumowanie to podlega sprawdzeniu przez upowazniong osobeg, inng niz
sporzadzajaca. Na dowdd sprawdzenia osoba dokonujaca kontroli sktada na wydruku
podsumowania swéj podpis i imienng pieczatke.
Przed realizacja przesytki przelewéw droga elektroniczng, nota towarzyszaca podlega
zatwierdzeniu do zaptaty przez upowaznione osoby, ktére umieszczajg na niej date oraz
podpisy zgodne z karta wzoréw podpiséw.
Wszelkie operacje finansowe 2z bankiem dokonane na podstawie zatwierdzonych
dokumentéw zrédtowych winny byé potwierdzone wyciaggiem bankowym i skontrolowane
przez Referat Finansowo-Budzetowy. Na dowdd dokonania kontroli upowazniony pracownik
Referatu podpisuje dokument oraz dokonuje jego dekretacji.
Zrealizowane przez Bank dowody finansowo - ksiggowe stanowiag zataczniki do
wtasciwych wyciggéw bankowych.
Przypadki braku dowodu bankowego w wyciagu bankowym, dotyczace operacji
finansowych (prowizja bankowa, rozwigzanie lokaty wraz z oprocentowaniem), ktére sg w
nim ujete, dokumentuje sie dowodami zastgpczymi, wystawianymi w Referacie Finansowo-
budzetowym (np. potwierdzenia wykonania przelewéw wydrukowane z systemu
bankowosci elektronicznej).
Zasady gospodarki kasowej okres$la zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 109/05 Burmistrza
Miasta i Gminy Drezdenko z dnia O3 pazdziernika 2005 roku w sprawie wprowadzenia
instrukcji kasowej.

§13
Dokumentacja obrotu finansowego

Dokumentacja ptacowa zwigzana z wyptata wynagrodzen pracownikéw Urzedu.

1) Podstawowym dowodem upowazniajgcym do wyptaty wynagrodzenia jest lista
ptac.
2) Podstawowymi zrédtami do sporzadzania listy ptac sa:



3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

a) umowa o prace, decyzja o przyznaniu dodatku specjalnego,

b) zmiana umowy o prace (przeszeregowania),

c) rozwigzanie umowy o prace,

d) umowy zlecenia lub o dzieto z pracownikami Urzedu,

e) wnioski premiowe i nagréd,

f) rozliczenie przepracowanych godzin nadliczbowych,

g) zawiadomienie o odbywaniu ¢wiczen wojskowych,

h) zawiadomienie o udzieleniu kary dyscyplinarnej,

i) zawiadomienie o udzieleniu urlopu bezptatnego,

i) zwolnienie lekarskie (druk ZUS ZLA) w przypadku wyptaty
wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy z powodu choroby,
zgodnie z art. 92 KP,

k) inne informacje na pi$mie majace wptyw na wyliczenie wysokosci
wynagrodzenia.

Do wyptaty $Swiadczen z tytutu ubezpieczenia spotecznego wymagane sa
nastepujace dokumenty:

a) zasitek chorobowy — zwolnienie lekarskie (druk ZUS ZLA),

b) zasitek macierzynski — odpis aktu urodzenia dziecka,

c) zasitek opiekunczy - zwolnienie lekarskie (druk ZUS ZLA) i
os$wiadczenie pracownika.
Ewidencja zwolnien lekarskich i wysoko$¢ wustalonego wynagrodzenia

chorobowego, zasitkbw chorobowych prowadzona jest w Referacie
Administracyjnym na indywidualnych kartach pracowniczych.
Dokumenty niezbedne do przygotowania wyptaty wynagrodzenia komorki
kadrowe powinny przekaza¢ do Referatu Finansowo-Budzetowego, nie pdzniej niz
do 20-go dnia danego miesigca. W oparciu o te dowody Referat Finansowo-
Budzetowy ustala miesigczne wynagrodzenie za prace kazdego zatrudnionego,
tworzac indywidualnag dokumentacje ptacowa.
W sytuacji powodujacej koniecznosé wyptaty zasitku chorobowego, dostarczone
przez pracownika zwolnienie lekarskie nalezy niezwtocznie przekaza¢ do Referatu-
Finansowego, celem ujecia go w liscie ptac.
Listy ptac sporzadza sie w dwéch egzemplarzach na podstawie sprawdzonych
dowoddéw zrédtowych. Listy ptac powinny zawieraé co najmniej nastgpujace
dane:
a) okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,
b) nazwisko i imig pracownika,
c) sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto z
rozbiciem na poszczegédlne sktadniki funduszu ptac,
d) sktadki PZU
e) faczng sume do wyptaty,
f) sume potracen z podziatem na poszczegdlne tytuty,
g) sume zasitku rodzinnego, chorobowego i innych,
h) sume wynagrodzen netto.
W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujacych potracen:
a) podatku dochodowego od os6b fizycznych,
b) sktadek z tytutu ubezpieczen spotecznych oraz ubezpieczenia
zdrowotnego,
c) zaliczek pienigznych udzielonych pracownikowi,
d) kar pienieznych przewidzianych art.108 KP,
e) naleznosci egzekucyjnych na mocy tytutéw wykonawczych,
f) inne potracenia moga by¢é dokonywane wytgcznie za zgoda
pracownika wyrazong na pismie.
Listy ptac nie moga zawiera¢ zadnych poprawek
Do kazdej listy ptac sporzadza sie:



a) note towarzyszaca w programie bankowoséci elektronicznej banku— w
przypadku wyptaty na rachunki bankowe pracownikéw, ktéra
podpisuje,

b) druki KW — w przypadku wyptaty gotéwkowej w kasie.

10) W przypadku wyptaty gotéwkowej w kasie, odbiér wynagrodzenia pracownik
potwierdza wtasnorgcznym podpisem na liscie ptac.
11) Listy ptac podlegaja sprawdzeniu pod wzgledem:

a) merytorycznym przez upowaznionego pracownika prowadzacego
obstuge kadrowa danej komoérki organizacyjnej, kontrola ta polega na
sprawdzeniu czy na liscie figuruja osoby uprawnione do wyptaty
Swiadczenia,

b) formalno-rachunkowym przez Skarbnika/Zastepce Skarbnika, kontrola
ta polega na sprawdzeniu prawidtowosci sktadnikéw wynagrodzen i
ich wysokosci wynikajacych z dowodéw zrédtowych oraz wysokosci i
prawidtowos$ci potracen.

12) Sprawdzone listy ptac podlegaja zatwierdzeniu:

a) pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym przez
Kierownika Referatu Administracyjnego lub Sekretarza,

b) do wyptaty odpowiednio przez Skarbnika, Zastepce Skarbnika i
Burmistrza, Zastepce Burmistrza.

13) Pracownik otrzymuje raz w miesiagcu wydruk informacji o wysokosci

wynagrodzenia oraz sktadek na ubezpieczenia spoteczne i ubezpieczenie
zdrowotne.
14) Sprawdzone i wyptacone listy ptac podlegaja przechowywaniu przez

upowaznionego pracownika zgodnie z zakresem czynnosci.

15) Przelewu wynagrodzen na konta pracownikéw oraz $rodkéw zwigzanych z
rozliczeniem pochodnych od wynagrodzen dokonuje upowazniony pracownik
Referatu Finansowo-Budzetowego.

2. Dokumentacja ptacowa zwigzana z wyptata uméw zlecen i o dzieto z osobami niebedacymi
pracownikami Urzedu.

1) Na prace dorazng Ilub uzasadniong potrzebg sprawnej realizacji zadahn a
nieprzewidziang w planie zatrudnienia zawiera sie umowe zlecenie lub o dzieto.
Umowe sporzadza witasciwa komoérka merytoryczna zlecajgca praceg, z
zachowaniem przepiséw o ubezpieczeniu spotecznym.

2) Zmiana umowy zlecenia lub o dzieto wymaga sporzadzenia aneksu.

3) Umowe zlecenie lub o dzieto podpisuje Burmistrz, z-ca Burmistrza badz
upowazniona przez niego osoba oraz kontrasygnuje Skarbnik/ Zastepca Skarbnika.

4) Podstawowym dokumentem upowazniajacym do wyptaty wynagrodzenia jest

rachunek za umowy zlecenia lub o dzieto oraz lista obecnosci w przypadku
wyptaty dla Gminnej Komisji Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych. Rachunki
za umowe ,zlecenie” lub , 0 dzieto” wystawione przez zleceniobiorce powinny by¢
zgodnie ze wzorem bedacym zatacznikiem do odrebnie okreslonych procedur i
powinny odpowiada¢é warunkom umowy oraz podlegajga procedurze kontroli i
zatwierdzania zgodnie z niniejsza Instrukcja.
5) Na przedstawionym rachunku, Kierownik wtasciwego Referatu, dokonuje kontroli
merytorycznej i potwierdza wykonanie prac zgodnie z umowa.
6) Opisany rachunek wraz z kopiag umowy przekazuje do Referatu Finansowo-
Budzetowego, celem naliczenia wynagrodzenia za wykonane ustugi.
7) Na rachunkach z tytutu uméw zlecen lub o dzieto dopuszczalne jest dokonywanie
nastepujacych potracen:
a) podatku dochodowego od os6b fizycznych,
b) sktadek z tytutu ubezpieczen spotecznych oraz ubezpieczenia
zdrowotnego,
c) kar pienieznych z tytutu nienalezytego wywiazywania sie z umowy,
d) naleznosci egzekucyjnych na mocy tytutéw wykonawczych,



8)

9)

10)

e) inne potracenia moga by¢é dokonywane wytacznie za zgoda
zleceniobiorcy wyrazonag na pi$mie.

Rachunki z tytutu uméw zlecen lub o dzieto podlegaja sprawdzeniu pod wzgledem
formalno-rachunkowym przez pracownika Referatu Finansowo-Budzetowego oraz
zatwierdzeniu do wyptaty odpowiednio przez Skarbnika / Zastepce Skarbnika oraz
Burmistrza / Zastepce Burmistrza.

Przelewu s$rodkéw zwigzanych z rozliczeniem wynagrodzen z tytutu umoéw
zlecenia i o dzieto oraz pochodnych od tych uméw dokonuje upowazniony
pracownik Referatu Finansowo-Budzetowego.

W przypadku wyptaty gotéwkowej w kasie, odbiér wynagrodzenia zleceniobiorca
potwierdza wtasnorecznym podpisem na rachunku, w miejscu do tego
wyznaczonym.

3. Dokumentacja ptacowa zwigzana z wyptata diet radnych.

1

2)

3)

5)
6)

7)

Podstawowym dokumentem upowazniajagcym do wyptaty diet jest lista ptac z
tytutu diet radnych, sporzadzona przez Biuro Rady w oparciu o liste obecnosci
radnych na poszczegdlnych posiedzeniach, zawierajgca zbiorcze zestawienie
radnych wg petnionej funkcji oraz wykaz potracen za nieobecnosci na sesjach i
posiedzeniach komisji Rady
Listy ptac powinny zawieraé co najmniej nastgpujace dane:

a) okres, za jaki obliczono diety,

b) nazwisko i imig radnego oraz jego funkcje w Radzie,

c) sume naleznej diety brutto,

d) sume potracen z podzialem na poszczegdlne tytuty,

e) sume diety netto,

f) taczna sume do wyptaty,
Listy wyptat z tytutu diet radnych nie moga zawiera¢ zadnych poprawek.
Listy wyptat z tytutu diet radnych podlegaja sprawdzeniu pod wzgledem formalno-
rachunkowym przez pracownika Referatu Finansowo-Budzetowego oraz
zatwierdzeniu:

a) pod wzgledem merytorycznym - przez Przewodniczacego Rady,

b) do wyptaty - odpowiednio przez Skarbnika/Zastepce Skarbnika oraz

Burmistrza/Zastepce Burmistrza.

Wyptata diet moze byé dokonana przelewem na imienny rachunek
oszczednosciowo-rozliczeniowy wskazany przez radnego na pi$mie.
Przelewu $rodkéw zwigzanych z rozliczeniem diet radnych oraz pochodnych
dokonuje upowazniony pracownik Referatu Finansowo-Budzetowego.
W przypadku wyptaty gotéwkowej w kasie, odbior diety Radny potwierdza
wtasnorecznym podpisem na liscie ptac.

4. Dokumentacja zwigzana z wyptatg ekwiwalentu za odziez, obuwie, naprawe oraz pranie

odziezy
1)

2)

3)

Podstawowym dokumentem upowazniajgcym do wyptaty ekwiwalentu jest lista,
sporzadzona przez pracownika odpowiedzialnego za sprawy BHP w Urzedzie,
zgodnie z Zarzadzeniem Nr 91/2007 Burmistrza Miasta i Gminy Drezdenko z dnia
31.12.2007 roku.

Listy te powinny zawieraé¢ co najmniej nastepujace dane:
a) okres, za jaki obliczono ekwiwalent,
b) nazwisko i imig pracownika,
c) sume naleznego ekwiwalentu,
d) sume potracen z podzialem na poszczegdlne tytuty,
e) taczng sume do wyptaty,

Listy wyptat ekwiwalentéw podlegaja sprawdzeniu pod wzgledem formalno-
rachunkowym przez pracownika Referatu Finansowo-Budzetowego oraz
zatwierdzeniu:



4)

5)

6)

a) pod wzgledem merytorycznym — przez Specjaliste ds. BHP,
b) do wyptaty - odpowiednio przez Skarbnika/Zastepce Skarbnika oraz
Burmistrza/Zastepce Burmistrza.
Wyptata ekwiwalentu moze byé dokonana przelewem na imienny rachunek
oszczednos$ciowo-rozliczeniowy wskazany przez pracownika.

Przelewu dokonuje upowazniony pracownik Referatu Finansowo-Budzetowego.

W przypadku wyptaty gotéwkowej w kasie, odbiér ekwiwalentu pracownik
potwierdza wtasnorgcznym podpisem na liscie ptac.

5. Ustala sie nastepujace terminy wyptat:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
6. Zaliczki.

1)
2)

3)

4)

5)
6)
7)

8)

ostatniego dnia kazdego miesiaca — wyptata wynagrodzen,

do 10 kazdego miesiaca — wyptata diet radnych,

wyptata z tytulu uméw zlecen i o dzielo - zgodnie z umowa, przy wplywie
rachunkéw w okreslonym w umowie terminie,

wyptata z tytulu uméw zlecen i o dzieto -przy wplywie rachunkéw po
okreslonym w umowie terminie — w _ciagu 7 dni

kazdorazowo wg decyzji Burmistrza — nagrody, premie

przelewy na konta osobiste z tytulébw wymienionych w pkt. 1, 2, 3, 4, 5
przesytane beda odpowiednio wcze$niej,

w uzasadnionych przypadkach terminy wyptat poszczegélnych tytutéw moga byé
zmienione za zgoda Burmistrza.

Pracownik moze wnioskowaé o udzielenie zaliczki z kasy.
Zaliczki udzielane sa pracownikom, ktérzy bezposrednio dokonujg drobnych, stale
powtarzajgcych sie wydatkéw oraz pracownikom dokonujgcym sporadycznych
zakupéw ($srodkéw rzeczowych i ustug) oraz na pokrycie kosztéw podrézy
stuzbowych do wysokosci przewidywanych kosztéw.
Whniosek o zaliczke sporzadza wnioskujacy wyptate okreslonej sumy w jednym
egzemplarzu, podajac rodzaj wydatkow. Dla zabezpieczenia mozliwosci
wyegzekwowania pobranej przez pracownika kwoty, wniosek zawiera klauzule
upowazniajaca do potracenia nierozliczonej w terminie kwoty z wyptaty
najblizszego wynagrodzenia. Potracenia dokonuje pracownik dokonujacy
naliczenia wynagrodzenia na wniosek Skarbnika.
Whniosek o zaliczke, podpisany przez wnioskujacego, zatwierdza do wyptaty
Skarbnik/Zastegpca Skarbnika i Burmistrz/Zastepca Burmistrza. We whniosku
powinien byé okreslony termin rozliczenia zaliczki, przyjmujac, ze termin ten nie
moze byé¢ dtuzszy niz 7 dni od daty jej udzielenia.
Upowazniony pracownik Referatu Finansowo-Budzetowego dokonuje biezacej
kontroli prawidtowosci i terminowos$ci rozliczenia zaliczek.
Wszystkie zaliczki podlegajg rozliczeniu na koniec kazdego roku kalendarzowego.
Gotéwka nie wydatkowana na ten dzien podlega zwrotowi do kasy.
Zaliczka nie moze byé¢ zatwierdzona do wyptaty, jezeli wystepujacy o zaliczke nie
rozliczyt sie z poprzedniej.
Dokumentami umozliwiajacymi wtasciwe rozliczenie sig z zaliczki sa:

a) faktury, rachunki (na zakup materiatéw i ustug),

b) polecenie wyjazdu stuzbowego,

c) pokwitowania wptat - za ustugi pocztowe, za zakup znakdw

sadowych,

7. Polecenie wyjazdu stuzbowego

1)

Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia:



2)

3)

4)

5)

6)

8. Rozliczenie

a) dla pracownikéw urzedu - wyznaczony pracownik Referatu
Administracyjnego na polecenie Burmistrza i odnotowuje to w liscie
obecnosci pracownika,

b) dla radnych - Biuro/Sekretariat Rady na podstawie zlecenia
przewodniczacego rady.
Polecenia wyjazdu stuzbowego (delegacja) sporzadzane jest w jednym

egzemplarzu i musi zawieraé: numer kolejny, imig i nazwisko, stanowisko, cel i
date podrézy, miejscowos$é oraz okreslenie srodka lokomociji. Polecenie wyjazdu
stuzbowego stanowi réwnoczesénie rozliczenie poniesionych kosztéw podrézy,
ktére wypetnia osoba delegowana zataczajac do niego wszelkie dowody Zzrédtowe
potwierdzajagce wydatki i wlasnorecznie podpisujac. Polecenie wyjazdu zatwierdza
do wyptaty Skarbnik/Zastepca Skarbnika i Burmistrz/Zastepca Burmistrza.
Delegacja stuzbowa pobrana przez pracownika i nie rozliczona, nie podlega
zwrotowi do Referatu Administracyjnego.

Podré6za stuzbowa radnego jest wykonywanie zadania poza miejscowos$cia, w
ktorej znajduje sie siedziba Rady, majacego bezposredni zwigzek z mandatem oraz
ktore okreslone zostato przez Przewodniczacego Rady.

Przewodniczacy Rady w poleceniu wyjazdu stuzbowego okresla: termin, miejsce
wykonywania zadania, miejscowo$¢é rozpoczecia i zakoniczenia podrézy. Jezeli
polecenie wyjazdu dotyczy Przewodniczacego, czynnosci w/w wykonuje
Wiceprzewodniczacy Rady.

Naleznosci z tytutu podrézy stuzbowej Radnego obejmuja: diety, zwrot kosztéw
przejazdu, noclegéw, dojazdéw $rodkami komunikacji miejskiej oraz innych
udokumentowanych wydatkéw.

Sposéb ustalania naleznosci z tytutu zwrotu kosztéw podrézy stuzbowych
radnych gmin okre$la rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i
Administracji.

podrézy stuzbowej zagranicznej

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

Na wydatki zwigzane z zagranicznymi wyjazdami stuzbowymi, podejmowane sa
$srodki w walucie obcej. Wniosek - zgtoszenie w sprawie finansowania podrézy
zagranicznej sporzadza wtasciwy Referat merytoryczny i po zatwierdzeniu przez
Burmistrza/Zastepce Burmistrza przekazuje do Referatu Finansowo-Budzetowego.

Bank na podstawie pisemnego zlecenia ptatniczego sprzedaje dewizy wg.
specyfikacji do rozliczenia.

Kasjer wyptaca dewizy delegowanemu, wystawiajagc dowéd kasowy ,KW".

Pobrane przez delegowanego zagraniczne $rodki ptfatnicze zakwalifikowane
zostaja jako zaliczka do rozliczenia.

Na druku ,rozliczenie kosztéw podrdézy zagranicznej” osoba delegowana wpisuje
ilo§¢ otrzymanych i wydatkowanych dewiz, potwierdza to wtasnym podpisem
oraz zatagcza dowody Zrédtowe dokumentujgce poniesione koszty. Ponadto
rozliczenie to podlega kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej oraz
zatwierdzeniu do zaptaty w sposdb zgodny z niniejszg Instrukcja.

Réznice wynikajace z rozliczenia zagranicznych srodkéw ptatniczych zwracane sa
do banku na podstawie pisemnego rozliczenia podpisanego przez osoby
wymienione w bankowej karcie podpiséw.

Wszystkie operacje przychodu i rozchodu gotéwki w walucie obcej powinny byé
wykazane w raporcie kasowym w tym samym dniu, w ktérym zostaty dokonane.

W raporcie kasowym wykazuje sie wptaty i wyptaty w walucie obcej ( w
wartoéci nominalnej) oraz réwnowarto$ci w walucie polskiej, przeliczajac po
kursie kupna Ilub sprzedazy banku obstugujacego rachunki Gminy. Dla
udokumentowania tych obrotéw wystawia sie dowody kasowe ,KP” i ,KW”.

Raporty kasowe sporzadzane sa oddzielnie dla kazdego rodzaju waluty obcej.



10) Rozliczenie kosztéw delegacji zagranicznej i pobranych dewiz powinno nastgpi¢

w ciggu 14 dni po powrocie delegowanego.

9. Dowody bankowe.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Czek gotéwkowy — stuzy do udokumentowania podjgcia gotéwki z banku. Czek
wystawiany jest przez kasjera w jednym egzemplarzu i podpisywany przez osoby
upowaznione odpowiednimi petnomocnictwami ztozonymi w banku. Tre$§é czeku
nie moze by¢ przerabiana, wycierana lub usuwana. Po otrzymaniu wyciggu
bankowego suma podjeta czekiem, wynikajagca z tego wyciggu podlega
poréwnaniu z kwotg ujetg w raporcie kasowym.

Bankowy dowdd wptaty — stosowany przy wptatach gotéwki na rachunek
wiasny. Dowdd wptaty wypetnia kasjer w trzech egzemplarzach. Po przyjeciu
gotéwki, bank zatrzymuje oryginat dowodu, jedna kopie przekazuje osobie
wptacajacej (jest dotaczana do raportu kasowego), druga kopia zostaje dotagczona
do wyciaggu bankowego. Dowéd wptaty ujmowany jest w raporcie kasowym jako
rozchod gotdwki.

Polecenie przelewu - podstawa wystawienia powinien byé oryginat dokumentu
podlegajacy zaptacie ( faktura, rachunek, zlecenie wydzialu merytorycznego lub
inny dowdéd ksiegowy). Polecenie przelewu wystawia upowazniony pracownik
Referatu Finansowo-Budzetowego w trzech egzemplarzach do transakgji
dokonywanych za pomoca przelewdw papierowych, ktére po podpisaniu (
pierwszy egzemplarz) przez upowaznione osoby sktada sie w banku.

Polecenie przelewu nie podlega zatwierdzeniu pod wzgledem merytorycznym.

W przypadku dokonania przelewu droga elektroniczng, za réwnoznaczng z
poleceniem przelewu uznaje sie note towarzyszacg wydrukowang z programu
bankowosci elektroniczne;j.

Woyciagi bankowe odbierane sa z banku prowadzacego obstuge Urzedu Miasta i
Gminy przez upowaznionego pracownika i przekazywane Skarbnikowi/Zastgpcy
Skarbnika.

Woyciagi z rachunkéw bankowych otrzymane z banku winny byé sprawdzone
przez pracownika Referatu Finansowo-Budzetowego z zatagczonymi do nich
dokumentami. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci nalezy pisemnie uzgodnié
je z oddziatem banku finansujacego.

10. Zlecenia i zamdwienia na roboty, dostawy i ustugi

1)

2)

3)

Przy zlecaniu ustug, robét i dokonywania zakupéw nalezy przestrzegaé
postanowien ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku - prawo zamdwien
publicznych ( Dz.U. z 2007 roku nr 223 poz. 1655 z pézn.zm.). Nadzér nad
realizacja przepisé6w ustawy o zamdwieniach publicznych spoczywa na
merytorycznych kierownikach referatéw.
Zlecenia i zamowienia sporzadzane sa w trzech egzemplarzach i rozdzielane w
nastepujacy sposéb:

- jeden otrzymuje zleceniobiorca

- drugi otrzymuje Referat Finansowo-Budzetowy

- trzeci pozostaje w referacie merytorycznym, ktéry przygotowuje

zlecenie lub zamoéwienie
Zamoéwienie podpisuje Burmistrz i Skarbnik lub osoby przez nich upowaznione.

11. Dokumentowanie zakupu i sprzedazy.

1)

2)

Podstawowym dokumentem rozliczen z kontrahentami z tytutu wykonanych robét
i ustug, zakupu badz sprzedazy jest faktura VAT /rachunek.

Fakture wystawiong przez wykonawce robdét i ustug, dostawce materiatéw
otrzymuje odpowiednio Referat odpowiedzialny za prawidtowo$é wykonania
ustugi, dostawy. Dokument podlega opisaniu i potwierdzeniu pod wzgledem
merytorycznym. Nastepnie kierowany jest do Referatu Finansowo-Budzetowego,



3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

gdzie dokonuje sie sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym do
zaptaty.
Faktury powinny zawieraé¢ co najmniej:

a) imiona i nazwiska lub nazwy badz nazwy skrécone sprzedawcy i
nabywcy;

b) ich adresy;

c) numery identyfikacji podatkowej sprzedawcy i nabywcy (z pewnymi
zastrzezeniami uwzgledniajacymi specyfike niektdrych transakcji);

d) dzienn, miesiac i rok albo miesigc i rok dokonania sprzedazy;

€) date wystawienia;

f) numer kolejny faktury oznaczonej jako > >FAKTURA VAT< <;

0) nazwe towaru lub ustugi, jednostki miary i ilosci sprzedanych
towardéw lub rodzaju wykonanych ustug;

h) cene jednostkowga towaru lub ustugi bez kwoty podatku;

i) wartos$é towardéw lub wykonanych ustug, ktérych dotyczy sprzedaz,
bez kwoty podatku i stawki podatku.

)] sume wartosci sprzedazy netto towaréw lub wykonanych ustug z
podziatem na poszczegdlne stawki podatku i zwolnionych od podatku
oraz niepodlegajacych opodatkowaniu;

k) kwote podatku od sumy wartos$ci sprzedazy netto towaréw (ustug), z
podziatem na kwoty dotyczace poszczegdlnych stawek podatku;

) warto$¢ sprzedazy towarow lub wykonanych ustug wraz z kwotg
podatku (warto$¢ sprzedazy brutto), z podziatem na kwoty dotyczace
poszczegdlnych stawek, zwolnionych od podatku lub
niepodlegajacych opodatkowaniu;

m) a takze kwote naleznosci ogétem wraz z naleznym podatkiem,

wyrazong cyframi i stownie.

Na fakturach, ktére dotycza zakupdédw biezacych, powinno byé umieszczone
potwierdzenie wykonania i przyjecia dostaw lub ustug, zgodno$é¢ danych w
fakturze z zawarta umowag lub zamdéwieniem, z jednoczesnym potwierdzeniem
zastosowania procedury przy dokonywaniu wydatku, zgodnie z ustawag o
zamoéwieniach publicznych.
Na fakturach i rachunkach zamieszcza sie adnotacje mdéwigca o zasadno$ci,
celowosci i przeznaczeniu zakupionych dostaw, robét i ustug. Poniesiony wydatek
powinien byé zgodny z jednostkowymi planami i z przyjeta klasyfikacja, z
wyszczegoblnieniem dziatu, rozdziatu i paragrafu. Pod tak sporzadzonym opisem
osoba dokonujaca wydatku sktada podpis.
W Urzedzie Miasta i Gminy Drezdenko wystawiane sg faktury VAT zewnetrzne,
wystawiane przez upowaznionego pracownika, w zakresie:

a) sprzedazy majatku Gminy, uzytkowania wieczystego, ustug najmu
pomieszczen i powierzchni oraz dzierzaw, na podstawie dokumentéw
przekazanych z komérek merytorycznych,

b) sprzedazy zbednych materiatéw badz srodkéw trwatych,

c) innych sprzedazy w zaleznosci od zaistniatego zdarzenia na podstawie
dokumentéw przekazanych z komérek merytorycznych.

Zaptata naleznosci na podstawie oryginatu faktury i moze by¢é dokonana w formie:

- gotéwkowej — z kasy lub zaliczki udzielonej pracownikowi (dotyczy to
wyptat z tytutu drobnych zakupéw lub ustug)

- bezgotéwkowej — poprzez polecenie przelewu

Ponadto wydatki moga by¢ realizowane wg pisemnych wnioskéw - dyspozycji
Referatu Inwestycji i Zamdéwienn Publicznych, ktéry kontroluje realizacje zadan
inwestycyjnych na podstawie dokumentéw formalno-prawnych i finansowych
przedtozonych przez inwestora zastgpczego lub kontrahentéw — wykonawcoéw.
Przyjete na rachunek sum depozytowych wadia, kaucje gwarancyjne, sumy obce
i inne wyptacane sg na pisemny wniosek wtasciwego Referatu merytorycznego.

12. Dokumentacja rozliczania udzielonych dotacji.



1)

2)

3)

4)

5)

6)

Umowy o przyznaniu i zasadach rozliczenia dotacji przygotowuja witasciwe
Referaty merytoryczne.

Podstawga do przekazania dotacji jest pisemny wniosek Referatu merytorycznego.
Do wniosku nalezy dotaczy¢ kopie stosownej umowy.

Dokumentami rozliczajagcymi wykorzystanie dotacji sa: nota rozliczeniowa oraz
sprawozdanie finansowo-rzeczowe sporzadzone (zgodnie z przyjetymi zasadami)
przez podmiot, ktéremu zlecono realizacje zadan wtasnych Miasta i Gminy
Drezdenko, w terminie okreslonym w umowie. Dokumenty te podlegaja
zatwierdzeniu przez Kierownika wtasciwej komaérki merytorycznej.

Rozliczenie dotacji egzekwuja odpowiednie Referaty merytoryczne w terminach
okreslonych w umowach. Referaty merytoryczne sprawdzajg rozliczenie pod
wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym, a o wynikach kontroli
pisemnie powiadamiajg Referat Finansowo-Budzetowy, w tym o podlegajacych
zwrotowi $rodkéw, w czeséci lub w catosci, w przypadku niepetnego
wydatkowania badZ niezgodnie z przeznaczeniem.

Za prawidtowe i terminowe rozliczenie udzielonych dotacji odpowiada Kierownik
wtasciwej komérki merytorycznej.

Niedopuszczalne jest przekazanie nastepnej dotacji podmiotowi, ktory nie rozliczyt
sie z wczesniej otrzymanych dotac;ji.

13. Dokumentacja dotyczaca rozliczenia $rodkéw finansowych budzetu Miasta i Gminy
Drezdenko z jednostkami budzetowymi i jednostkami pomocniczymi.
1) Srodki finansowe dla jednostek przekazywane sg wedtug:

2)

3)

4)

a) Srodki dla jednostek budzetowych przekazywane sg na ich rachunki
bankowe w wysokosci 1/12 planu, w okresach miesigcznych

Jednostki budzetowe bezposrednio finansowane z budzetu Miasta i Gminy
sktadajg Burmistrzowi Miasta i Gminy Drezdenko sprawozdania z wykonania
dochodéw i wydatkéw budzetowych. W sprawozdaniach potwierdzana jest
zgodnos¢ wykazanego planu oraz podlegajg one sprawdzeniu pod wzgledem
formalno-rachunkowym.
Poréwnanie przekazanych i otrzymanych s$rodkéw finansowych nastepuje na
podstawie sprawozdan jednostek budzetowych 2z wykonania dochodéw i
wydatkéw budzetowych.
Dane dotyczace wysokosci zrealizowanych dochodéw i wydatkédw przez jednostki
sprawozdawcze ujmowane sg w ksiegach rachunkowych organu finansowego
prowadzonych przez Referat Finansowo-Budzetowy w okresach kwartalnych

14. Dokumentacja dotyczaca naleznos$ci budzetu.

1)

2)

3)

Dowodami Zrédtowymi potwierdzajgcymi naleznosci budzetu z innych tytutéw niz
ustawowe sa: akty notarialne sprzedazy mienia komunalnego, umowy dzierzawy,
najmu lub uzytkowania mienia komunalnego, umowy leasingowe, decyzje o
wysokoséci optat z tytutu wieczystego uzytkowania nieruchomosci, protokoty
walnego zgromadzenia spoétki o podziale zysku, w tym ustalone dywidendy dla
Gminy, decyzje w sprawie sptaty nalezno$ci w ratach lub przesunigcie terminéw
ptatnos$ci oraz inne sporzadzone i podpisane dokumenty odnoszace sie do
naleznosci.

Dowody te sporzadzajg witasciwe merytorycznie Referaty i przekazujg
niezwtocznie po ich podpisaniu do Referatu Finansowo-Budzetowego najpézniej w
ciagu 7 dni od dnia powstania stosunku prawnego w formie papierowej oraz w
przypadku istnienia mozliwos$ci technicznych réwniez w formie elektronicznej (np.
przypis uzytkowania wieczystego, dzierzawy czasowej). Otrzymane dokumenty
stanowig podstawe do ujecia w ksigegach rachunkowych naleznosci oraz ich
windykacji w okreslonych terminach.

Whptywy z tytutu zalegtosci podatkowych uzyskane w wyniku prowadzonych
postepowan egzekucyjnych na podstawie tytutéw wykonawczych przekazanych
do realizacji przez wierzycieli gromadzone sg na rachunku bankowym. Zatgczone
do wyciagu bankowego dowody wptaty podlegaja sprawdzeniu z danymi imiennej
ewidencji tytutéw wykonawczych. Wptywy po sprawdzeniu z danymi zostajg



4)

5)

6)

7)

8)

9)

odpowiednio dekretowane i ujete w ewidencji ksiggowej z podziatem na koszty
egzekucyjne oraz zalegtos¢ podatkowa i odsetki.
Wptywy z tytutu dochodéw Budzetu Panstwa zwigzanych z realizacja zadan
zleconych z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadah zleconych
jednostkom samorzadu terytorialnego, pobierane przez jednostki przekazywane
sa kwotami zbiorczymi na wyodrebniony rachunek Urzedu Miasta i Gminy
Drezdenko, w nastepujacych terminach:

a) $rodki pobrane do 10-go kazdego miesigca na lezy przekazaé¢ do 13-go

kazdego miesiaca,
b) $rodki pobrane do 20-go kazdego miesigca nalezy przekazaé¢ do 23-go
kazdego miesigca.

Wraz z przekazaniem dochodéw Skarbu Panstwa nalezy przekazaé do Referatu
Finansowo-Budzetowego specyfikacje kwot w podziale na klasyfikacje budzetowa
oraz na S$rodki nalezne Skarbowi Panstwa oraz dochody nalezne Gminie
Drezdenko.
Zebrane wptywy przekazywane sg kwotami zbiorczymi (po potraceniu 5% i 50%,
60%) do Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego wraz z zataczonym zestawieniem, w
ktérym wykazywane sg zgodnie z klasyfikacjg budzetowga tytuty wptat. Potracone
5% lub 50%, 60% ww. wptywéw przekazywane jest na rachunek biezacy
Urzedu Miasta i Gminy Drezdenko.
Na koniec kazdego kwartatu jednostki, ktére pobieraja dochody Skarbu Panstwa
sporzadzaja czastkowe sprawozdanie Rb 27ZZ z wykonania planu dochodéw
zwigzanych z realizacjg zadanh zleconych z zakresu administracji rzadowej oraz
innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego i przekazuja je do
Referatu Finansowo-Budzetowego w terminie do 6-go po zakonczeniu kazdego
kwartatu.
W terminie do 12-go dnia po uptywie kazdego kwartatu Referat Finansowo-
Budzetowy sporzadza w 3 egz. zbiorcze sprawozdanie Rb 27ZZ z wykonania
planu dochodéw zwigzanych z realizacjg zadan zleconych z zakresu administracji
rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego i
przekazuje je do Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego oraz do Regionalnej lzby
Obrachunkowe;.
Zwroty $rodkéw finansowych z tytutu niewykorzystanych dotacji z lat ubiegtych
dokonywane przez jednostki budzetowe obstugiwane przez Referat Finansowo-
Budzetowy sa gromadzone na rachunku podstawowym budzetu i uimowane w
ewidencji ksiegowej jako dochody (w & 291), nastepnie sg przekazywane do
Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego w terminach okreslonych tak jak dla
dochoddéw zwigzanych z realizacjg zadah z zakresu administracji rzagdowej oraz
innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego i wykonywane jako
wydatki (w 8§ 291) - zwroty dotacji wykorzystywanych niezgodnie z
przeznaczeniem lub w nadmiernie pobranej wysokos$ci. Dochody i wydatki z ww.
tytutéw wykazywane sg w sprawozdaniu odpowiednio Rb — 27S i Rb —28S.

10) Wptywy z tytutu podatkéw od nieruchomosci, le$nego i rolnego od podatnikéw

gromadzone sa na rachunku bankowym Urzedu Miasta i Gminy. Wptywy po
sprawdzeniu s dekretowane i ujmowane w ewidencji ksiggowej oraz na
indywidualnych kartotekach podatkowych w ksiegowosci podatkowej.

11) Do kontroli i rozliczenia wysokos$ci wptywéw — pobieranych i przekazywanych na

rachunek budzetu Gminy - stuzg sprawozdania sporzadzane przez urzedy
skarbowe . Sprawozdania te s3a wtaczone do sprawozdan zbiorczych
sporzadzanych przez Gmine Drezdenko, a na ich podstawie w Referacie
Finansowo-Budzetowym sporzadzane sa zbiorcze zestawienia naleznych
dochodéw w celu porédwnania z dokonanymi wptatami oraz ujecia w ksiggach
rachunkowych w okresach kwartalnych.

15. Raporty kasowe i inna dokumentacja kasowa

1)

Wszystkie operacje kasowe dnia winny by¢ ujete w dokumencie wtérnym RK —
~Raport kasowy”. Raporty kasowe sporzadzane sga na koniec kazdego dnia pracy



2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

1

1)

12)

kasjera. Raporty kasowe podlegaja sprawdzeniu i podpisaniu przez kasjera oraz
Skarbnika lub Zastepce Skarbnika.
Dowodami przychodu do kasy sa: czeki gotéwkowe, dowody wptat z kwitariuszy
przychodowych oraz dowody wptat KP.
Dowodami rozchodu z kasy sa: bankowy dowdéd wptaty, dowody wtasne i obce
oraz dowody wyptaty KW.
Kasjer dokonuje wyptaty gotéwki z kasy tylko na podstawie odpowiednich
dowoddéw kasowych, uprzednio sprawdzonych i zatwierdzonych do wyptaty oraz
wpisuje dokonang operacje po stronie rozchodéw w raporcie kasowym.
Obowigzkiem kasjera jest sprawdzenie, przed dokonaniem wyptaty, czy dowéd
ksiegowy posiada wszystkie podpisy oséb zatwierdzajagcych do wyptaty. Kazda
wyptata musi by¢é potwierdzona na dokumencie wyptaty podpisem odbierajacego.
Gotéwka w czasie godzin pracy oraz po jej zakonhczeniu powinna byé
przechowywana w kasetce umieszczonej w kasie pancernej. Transport gotéwki z
banku i do banku powinien odbywaé sie w sposdéb gwarantujacy bezpieczeristwo
przekazywanych wartosci.
Kasjer moze posiadaé¢ w kasie:

a) niezbedny zapas gotéwki na biezace wydatki (pogotowie kasowe)

b) gotéwke przechowywana w formie depozytu, otrzymang od o0s6b

prawnych i fizycznych

Wysoko$é niezbednego zapasu gotéwki ustalana jest przez Burmistrza. Zapas
gotéwki w miare wykorzystywania moze by¢ uzupetniany do okreslonej
wysokosci. Gotéwka podjeta z banku na pokrycie okreslonego rodzaju wydatkéw
powinna byé przeznaczona na cel okres$lony przy jej podjeciu. Gotéwka podjeta z
banku moze byé przechowywana w kasie pod warunkiem nalezytego jej
zabezpieczenia, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
Przyjecie obowigzkéw kasjera oraz kazdorazowe przekazanie kasy innej osobie
musi byé dokonane na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego w obecnosci
Skarbnika lub osoby przez niego upowaznione;j.
Kasjer nie moze wykonywaé czynnosci zwigzanych z zatwierdzaniem dowodoéw
do wyptaty oraz dokonywaniem =zapisobw w urzadzeniach ksigegowych,
dotyczacych obrotéw kasowych
Od kasjera pobiera sie o$wiadczenie o tresci , Przyjmuje do wiadomosci, ze
ponosze materialng odpowiedzialno$é za powierzone mi pienigdze i inne wartosci
oraz zobowigzuje sie do przestrzegania obowigzujacych przepisow w zakresie
operacji kasowych i ponoszg odpowiedzialno$é¢ za ich naruszenie”
Pozostate zasady gospodarki kasowej okres$la zatagcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr
109/05 Burmistrza Miasta i Gminy Drezdenko z dnia 03 pazdziernika 2005 roku
w sprawie wprowadzenia instrukcji kasowej.

16. Dokumentacja wtasna ksiggowosci.

2)

3)

1)

Do dokumentacji wtasnej ksiggowosci zalicza sie w szczegdlnosci:

a) polecenie ksieggowania,

b) noty ksiegowe obcigzeniowo-uznaniowe,

c) noty ksiegowe korygujace,

d) wezwanie do zaptaty/ostateczne wezwanie do zaptaty,

e) zestawienie zaangazowania,

f) rozliczenia i inne zestawienia.
Polecenie ksiegowania stanowi podstawe zapisOw w ksiggach rachunkowych
sum zbiorczych z zestawien lub rejestrow oraz rozliczen wewnegtrznych badz
korekty mylnych zapiséw. Dokument sporzadzany jest na biezaco przez
pracownika ksiggowos$ci w jednym egzemplarzu i podlega kontroli merytorycznej
oraz formalno-rachunkowej przez upowaznionego pracownika oraz podlega
zatwierdzeniu Skarbnika/Zastepce Skarbnika.
Nota ksiegowa obcigzeniowo-uznaniowa stuzy w szczegdlnosci do:



4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

a) obcigzenia kontrahenta - odsetkami za nieterminowa zaptate Ilub
karami umownymi za nieterminowg badZz wadliwg realizacje umowy,
badZz z innych tytutéw, ktére nie stanowig obrotéw okreslonych
przepisami ustawy o VAT,

b) obcigzenia pracownika - za niedobory i szkody, za rozmowy
telefoniczne,
c) wzajemnych rozliczeh pomigedzy Urzedem a jednostkami.
Note obcigzeniowo-uznaniowg wystawia:
a) Referat Finansowo-Budzetowy na wniosek wydziatu merytorycznego co

najmniej w dwoéch egzemplarzach (1-kontrahent/pracownik, 2-komérka

ksiggowosci),
W nocie podaje sie wtasciwy dokument, ktérego dotyczy (umowa, zlecenie,
protokot, itp.) oraz sposéb naliczenia odsetek, kar umownych, wartosci
niedoboréw badz szkody.
Nota ksiegowa korygujaca stuzy do korygowania btednych zapiséw w fakturze
VAT. Dokument ten wystawia w dwoch egzemplarzach pracownik ksiggowosci.
Noty ksiegowe (obcigzeniowo-uznaniowe, korygujace) sprawdza Skarbnik/Z-ca
Skarbnika oraz zatwierdza Burmistrz badZ osoba przez niego upowazniona.
Oryginat noty ksiegowej przesyta sig listem poleconym, za potwierdzeniem
odbioru, do kontrahenta za$ pracownikowi przekazuje sie za pokwitowaniem.
Kopia tego dokumentu stanowi podstawe do dokonania zapisow w ewidenciji
ksiegowe;.
Wezwanie do uregulowania zaptaty (ostateczne wezwanie do zaptaty)
wystawiane jest w stosunku do kontrahentéw, ktérzy =zalegaja z zaptata
naleznoséci. Sporzadza je pracownik ksiegowosci w dwdch egzemplarzach,
podajagc w nim nalezno$é¢ gtéwna i odsetki za zwtoke oraz powotujac sie na
uprzednio wystawione dokumenty i terminy. Oryginat wezwania przesyta sig za
potwierdzeniem odbioru, listem poleconym do kontrahenta, kopia stanowi
podstawe do dokonania zapisé6w w ewidencji ksieggowej. Dokument ten podpisuje
Skarbnik/ Z-ca Skarbnika lub Burmistrz/Zastepca Burmistrza.
Ostateczne wezwanie do zaptaty jest wezwaniem przedsagdowym. Zgodnie z
klauzulag na wezwaniu, po uptywie terminu ptatnosci, sprawe kieruje sie na droge
postepowania sagdowego. Dochodzenie naleznosci nalezy do Referatu Finansowo-
Budzetowego oraz wtasciwego Referatu merytorycznego.
Zestawienia zaangazowania planu wydatkéw budzetowych sporzadzaja
kierownicy poszczegdlnych komoérek organizacyjnych w uzgodnieniu z Referatem
Finansowo-Budzetowym. Zaangazowanie wydatkéw budzetowych ujmuje sie nie
rzadziej niz raz w kwartale w ksiegach rachunkowych.
Zestawienie zaangazowania powinno zawiera¢ co najmniej nastepujace pozycje:
aktualny plan, wykonanie na dzien sporzadzenia, zaangazowanie srodkéw, kwoty,
terminy realizacji, podpis kierownika podstawowej komorki organizacyjne;j.
Rozliczenia i pozostate zestawienia sporzadzane sa przez komoérki finansowe dla
rzetelnego odzwierciedlenia zdarzen gospodarczych na potrzeby Referatu
Finansowo-Budzetowego, Komisji Rady itp.
Weksle gwarancyjne, w tym in blanco wystawiane przez Gming Drezdenko
tytutem zabezpieczenia sptaty zobowigzan oraz deklaracja wekslowa sg
przygotowywane przez wyznaczonego pracownika Referatu merytorycznego.
Weksle te wraz z deklaracja wekslowa po podpisaniu przez upowaznione osoby
sg sktadane u kontrahenta. Kopia tych dokumentéw potwierdzona za zgodno$é¢ z
oryginatem jest przekazywana do Referatu Finansowo-Budzetowego celem ujecia
w ewidencji ksiegowej — weksle z oznaczong sumg wekslowa, lub pozaksiggowej
ewidencji ilosciowej — weksle in blanco.
Weksle, deklaracje wekslowe oraz wszelkiego rodzaju cesje praw otrzymane przez
Gmineg od kontrahentéw tytutem zabezpieczenia naleznos$ci Gminy s
przyjmowane przez wtasciwe Referaty merytoryczne, przekazywane za
pokwitowaniem kasjerowi i podlegaja przechowywaniu w kasie Urzedu.
Ewidencje gwaranciji, weksli i innych tego typu dokumentéw prowadzi kasjer.



15) Po uptywie terminu weksla obcego ulega on likwidacji poprzez przekreslenie i
umieszczeniu na nim zapisu ,skasowano”. Skasowany weksel wtasciwy Referat
merytoryczny zwraca wystawcy, a informacje o tym fakcie umieszcza sig w
ewidencji.

17. Pozostata dokumentacja

1) Do pozostatej dokumentacji finansowo-ksiegowej naleza dokumenty dotyczace
gospodarowania Zaktadowym Funduszem Swiadczerr Socjalnych. Dokumentacje
w zakresie wyptat z ZFSS przygotowuje pracownik wchodzacy w sktad komisji
socjalnej. Doptaty do wypoczynku oraz pomoc socjalna i mieszkaniowa
dokonywane sa na zasadach okreslonych w Regulaminie ZFSS zatwierdzonym
przez Burmistrza Miasta i Gminy Drezdenko - Zarzadzenie nr 5/2009 z dnia
27.02.2009r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu ZFSS w Urzedzie Miasta i
Gminy Drezdenko

VI. Gospodarka majatkiem trwatym

8 14,
Srodki trwate.
1. Do s$rodkéw trwatych zalicza sie:
1) kompletne i zdatne do uzytku w momencie przyjecia do uzywania, nieruchomosci,
maszyny i urzadzenia, $rodki transportu, ulepszenia w obcych $rodkach trwatych
oraz inne przedmioty o przewidywanym okresie uzytkowania dtuzszym niz jeden

rok,
2) grunty, w tym prawo wieczystego uzytkowania gruntu,
3) lokale, spotdzielcze wtasnosciowe prawo do lokalu mieszkalnego oraz spétdzielcze

prawo do lokalu uzytkowego.

2. Srodki trwate oddane do uzywania na podstawie umowy najmu, dzierzawy lub innej umowy o
podobnym charakterze, zalicza sie do aktywoéw trwatych jednej ze stron umowy, zgodnie z
warunkami okreslonymi w art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowosci.

3. Grunty stanowigce wtasno$é¢ Gminy zawsze podlegaja ujeciu w ksiggach rachunkowych na
kontach bilansowych Urzedu Miasta i Gminy Drezdenko prowadzonych przez Referat
Finansowo-Budzetowy.

4. Budynki i budowle, ktére pozostajg we wtadaniu jednostek nie posiadajagcych osobowosci
prawne] —jednostek budzetowych i gospodarstw pomocniczych sa ujmowane w ksiggach
rachunkowych tych jednostek na kontach bilansowych, natomiast Urzad Miasta i Gminy
Drezdenko: Referat Finansowo-Budzetowy ujmuje ten majatek w ewidencji pozabilansowej.

5. Obrét srodkami trwatymi podlega udokumentowaniu nastepujacymi dowodami:

1) .OT” — przyjecie $rodka trwatego wraz z dowodem zakupu (faktura, rachunek)
lub przyjecie $rodka trwatego w wyniku dziatalnos$ci inwestycyjnej wraz
protokétem technicznego odbioru,

2) .PT"” — przekazanie $rodka trwatego,

3) LLT” — likwidacja $rodka trwatego,

6. Dowody, o ktérych mowa w ust. b sporzadzane sa i podpisywane przez wtasciwe komarki
merytoryczne. Wystawiajac kazdy z wymienionych dowodéw nalezy nadaé¢ im kolejny numer
od nr 1 narastajagco w kazdym roku budzetowym i symbol Referatu merytorycznego.

7. Podstawe sporzadzenia dowodu OT stanowia:

1) przy obrocie nieruchomosciami - decyzje administracyjne, akty notarialne, umowy
kupna-sprzedazy, umowa darowizny,
2) przy zakupie rzeczy ruchomych - faktura lub rachunek ( z wpisanym numerem

dokumentu gwarancyjnego) wraz z protokétem odbioru technicznego,

3) w przypadku przyjecia $srodka trwatego z inwestycji — protokét odbioru obiektu,
sporzadzony komisyjnie z udziatem przedstawicieli Referatu nadzorujagcego
merytorycznie wykonanie zadania i wykonawcy,

4) w  przypadku ujawnienia $rodka trwatego podczas inwentaryzacji -
zestawienie zbiorcze spiséw z natury z wyciggiem protokétu rozpatrzenia réznic



inwentaryzacyjnych przez komisje inwentaryzacyjng, zawierajagcego wartos$é
inwentarzowa i umorzenie ujawnionego Srodka.

8. Dowdd OT wystawiany jest w dniu faktycznego przyjecia srodka trwatego do uzytkowania
przez:

1) pracownika Referatu Gospodarczego odpowiedzialnego za gospodarke $rodkami
trwatymi, réwniez jezeli $rodek trwaty pochodzi z zakupéw inwestycyjnych.
Dowéd wypetniany jest w dwoéch egzemplarzach, z przeznaczeniem:

a) oryginat wraz z fakturg do Referatu Finansowo-Budzetowego,

b) kopia do pracownika odpowiedzialnego za gospodarke $rodkami
trwatymi w Referacie Gospodarczym,

2) pracownika Referatu Inwestycji i Zamoéwien Publicznych odpowiedzialnego za
prawidtowe rozliczenie naktadéw inwestycyjnych, w przypadku budynkéw i
budowli. Dowdéd wypetniany jest w 3 egzemplarzach, z przeznaczeniem:

a) oryginat do ksiegowosci,

b) pierwsza kopia do pracownika odpowiedzialnego za gospodarke
srodkami trwatymi,

c) druga kopia pozostaje w Referacie Inwestycji i Zamoéwien Publicznych.

9. Zakupione grunty wprowadzane sa do ewidencji ksiegowej srodkéw trwatych prowadzonej w
Referacie Finansowo-Budzetowym, na podstawie zestawienia stanéw gruntow, ktore
sporzadza Referat Rolnictwa, Gospodarki Gruntami i Mieniem Komunalnym.

10. Protokét odbioru technicznego stuzy do udokumentowania kompletnoséci i jakos$ci zakupionego
$rodka trwatego i stanowi zatacznik do dowodu OT. Protokét sporzadzany jest komisyjnie z
udziatem przedstawicieli Referatu nadzorujgcego merytorycznie wykonane zadanie i
wykonawce.

11. W odniesieniu do zakupu sprzetu komputerowego w opisie faktury powinna byé podana
informacja, jakie elementy z zakupionego sprzetu wchodza w sktad poszczegdlnych
zestawdéw komputerowych ze wskazaniem komérki, do ktérej zostaty przekazane.

12. Gwarancje na zakupiony sprzet przechowywane sg w Referacie Gospodarczym.

13. Wydany pracownikom sprzet komputerowy zapisuje sie w karcie osobistego wyposazenia
uzytkownika, prowadzonej w Referacie Gospodarczym. W kartach tych biezgco odnotowuje
sie wszystkie zmiany dotyczgce sprzetu komputerowego.

14. Podstawa sporzadzenia dowodu PT jest pozytywna uchwata Rady, decyzja Burmistrza lub
upowaznionej przez niego osoby.

1) Dowéd PT wystawia upowazniony pracownik:

a) Referatu Gospodarczego odpowiedzialny za gospodarke $rodkami
trwatymi po uzgodnieniu  jego wartosci poczatkowej i
dotychczasowego umorzenia z Referatem Finansowo-Budzetowym,

b) Referatu Inwestycji i Zamoéwien Publicznych odpowiedzialny za
wiasciwe rozliczenie inwestycji, po uzgodnieniu warto$ci naktadéw
inwestycyjnych z Referatem Finansowo-Budzetowym

2) Dowdd PT wystawiany jest w 4 egzemplarzach, z przeznaczeniem:

a) oryginat i pierwsza kopia do jednostki przyjmujacej,

b) druga kopia do Referatu Finansowo-Budzetowego,

c) trzecia kopia pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke
$rodkami trwatymi.

3) Niedopuszczalne jest sporzadzanie dowodu PT po fakcie przekazania srodka
trwatego.

15. Podstawg wystawienia dowodu LT jest protokét rzeczoznawcy lub  protokét  komisji
likwidacyjnej zatwierdzony przez kierownika jednostki.
1) Komisje Likwidacyjng powotuje Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona.
2) Komisja Likwidacyjna moze zasiegnaé¢ opinii rzeczoznawcy odnosnie oceny
technicznego zuzycia srodka trwatego.
3) Dowéd LT jest wystawiany przez pracownika odpowiedzialnego za gospodarke
$srodkami trwatymi w trzech egzemplarzach, z przeznaczeniem:



a) oryginat dla ksiegowosci,

b) pierwsza kopia dla komérki, w ktérej srodek byt w uzytkowaniu,

c) druga kopia dla pracownika odpowiedzialnego za gospodarke
$rodkami trwatymi.

4) Do dowodu LT powinny byé zataczone nastepujace dokumenty:

a) protokdét komisji likwidacyjnej wraz z orzeczeniem technicznym
rzeczoznawcy,

b) faktura lub rachunek z zatagczong umowa sprzedazy,

c) gdy srodek nie jest odsprzedany, zatagcznik stanowi protokét fizycznej
likwidacji, z ktérego wynika¢ bedzie sposéb zagospodarowania np. w
przypadku ztomowania — kwit przyjecia ztomu.

5) Protokét fizycznej likwidacji srodka trwatego sporzadza komisja likwidacyjna w
dniu dokonania likwidacji, doktadnie opisujgc w nim sposéb likwidacji. Podstawa
jego sporzadzenia jest:

a) wniosek komisiji o likwidacji,
b) protokét oceny technicznej,
c) decyzja kierownika jednostki.
Dokument ten stanowi zatacznik do dowodu LT.
16. Dowody LT sa sporzadzane i podpisywane w Referacie Gospodarczym.
17. Ewidencja srodkéw trwatych i wyposazenia prowadzona jest za pomoca:
a) ksigg inwentarzowych
b) kont syntetycznych
c) szczegodtowych kont analitycznych poszczegdlnych srodkéw trwatych

18. Ksiggi inwentarzowe prowadzone sg dla kazdej grupy rodzajowej osobno i zawierajg w
szczegolnosci:

1) liczbe porzadkowa,

2) numer inwentarzowy,

3) klasyfikacje wg KST (wystarczy trzycyfrowa tj. wg rodzaju, bowiem symbol
rodzaju identyfikuje: pierwsza cyfra - grupeg, dwie kolejne — podgrupe, trzy cyfry —
rodzaj),

4) nazwe Srodka trwatego i jego charakterystyke,

5) nr i date dowodu zakupu (faktura, rachunek, protokét odbioru),

6) date wprowadzenia do ewidencji i nr dowodu OT,

7) warto$é érodka trwatego,

8) date likwidacji i nr dowodu LT.

19. Ewidencja na kontach syntetycznych i na szczegétowych kontach analitycznych
poszczegdlnych $srodkéw trwatych prowadzona jest w Referacie Finansowo-Budzetowym i
Referacie Rolnictwa, Gospodarki Gruntami i Mieniem Komunalnym. Ewidencja ta umozliwia
sporzadzenie sprawozdawczosci i bilansu, kontrole gospodarki sktadnikami majatkowymi, a
takze daje podstawe do przeszacowania warto$ci majatku w terminach i na zasadach
okreslonych odrebnymi przepisami. Ksiggi inwentarzowe prowadzone sa przez pracownika,
ktoremu powierzono sktadniki majatkowe. Prowadzenie ksiagg odbywa sie w Referacie
Finansowo-Budzetowym.

20. W Urzedzie Miasta i Gminy Drezdenko prowadzone sg nastepujace ksigegi inwentarzowe:

1) ksiega inwentarzowa $rodkow trwatych Urzedu z podziatem na grupy,
2) ksiega inwentarzowa $rodkéw trwatych mienia komunalnego z podziatem na
grupy,
3) ksiega inwentarzowa pozostatych srodkéw trwatych, w tym:
e Urzad Miasta i Gminy Drezdenko
e Sale, kluby, $wietlice
e OSP - jednostki
* OSP Drezdenko
e« Samodzielne stanowisko ds. rozwigzywania probleméw alkoholowych

21. Referat Gospodarki Nieruchomos$ciami sporzadza kwartalne pisemne informacje o stanie

iloSciowym i wartosciowym nieruchomos$ci oraz przedktada je do Referatu Finansowo-
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Budzetowego, ktéry na tej podstawie dokonuje aktualizacji warto$ci nieruchomosci w
ksiggach rachunkowych.

Ksiege inwentarzowa $rodkéw trwatych ruchomych prowadzi Referat Gospodarczy, ktéry
na koniec kazdego roku uzgadnia zapisy w ksiedze z ewidencja ksiegowa. Ponadto Referat
Gospodarczy przechowuje dokumenty zwigzane z gospodarowaniem ww. majatkiem (w
tym: gwarancje na zakupiony sprzet) oraz odpowiada za prawidtowg gospodarke tymi
$rodkami.

Sktadniki majatkowe obce otrzymane do uzytkowania na podstawie uméw z wiascicielami
— podlegaja ewidenciji iloSciowej w Referacie Gospodarczym.

Ewidencje ilosciowo - wartosciowg $rodkéw trwatych prowadzi sie w Referacie
Finansowo-Budzetowym. Ewidencja ta prowadzona jest wedtug klasyfikacji $rodkéw
trwatych oraz wedtug asortymentow.

Ewidencje ilosciowa srodkéw trwatych prowadzi Referat Gospodarczy.

Kazdy srodek trwaty przekazywany jest do uzytkowania po ocechowaniu w sposdéb trwaty
odpowiednim numerem inwentarzowym, co nalezy do zadan Referatu Gospodarczego.
Drobne przedmioty majatkowe o niskiej warto$ci, stanowigce wyposazenie pomieszczen:
kosze, zastony, firanki, wyktadziny podtogowe, itp., zalicza sie¢ do kosztéw w momencie
przekazywania ich do uzytkowania.

Pozostate drobne przedmioty majatkowe o niskiej wartosci, stanowigce dodatkowe
wyposazenie pracownika: lampki biurowe, czajniki, lustra, tablice korkowe itd., ksiggowane
sa w koszty w momencie ich powstania. Kontrola stanu tych przedmiotéw majatkowych
prowadzona jest przez Referat Gospodarczy.

Ewidencje dodatkowego wyposazenia pracownikéw np. w wentylator, lampke biurowa,
literature fachowa itp., wydanych do statego lub dtuzszego uzytkowania nalezy prowadzié¢
w formie kart osobistego wyposazenia. Karty te prowadzi wyznaczony pracownik Referatu
Gospodarczego.

W przypadku rozwigzania stosunku pracy pracownik zobowigzany jest do rozliczenia sig z
pobranych przedmiotéw i ksigzek.

Przekazane do uzywania sktadniki majgtkowe podlegaja umorzeniu, ujmowanemu w
ksiegach rachunkowych na podstawie:

1) dowodu wewnetrznego (PK), w ktérym podana jest wysoko$¢ umorzenia
przypadajacego wg ustalonych stawek amortyzacyjnych; dotyczy to $rodkéw
trwatych o wartos$ci poczatkowej powyzej kwoty okreslonej w przepisach o
podatku dochodowym od oséb prawnych,

2) dowodu zakupu przyjecia do uzywania srodka trwatego o wartosci ponizej kwoty
okreslonej w przepisach o amortyzacji srodkéw trwatych, ktéry finansowany jest
ze $rodkéw na wydatki biezgce i umarzany w petnej warto$ci w miesigcu
przyjecia do uzywania; umorzenie to odnosi sie w koszty danego miesiaca.

Kontrola stanu materiatdw promocyjnych prowadzona jest w iloSsciowej ewidencji
pozaksiegowej w Referacie Administracyjnym.

§ 15.
Wartosci niematerialne i prawne.

Do wartosci niematerialnych i prawnych nalezg nabyte przez jednostke i zaliczone do
aktywow trwatych prawa majatkowe nadajace sie do gospodarczego wykorzystania, o
przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznos$ci dtuzszym niz rok, przeznaczone do
uzywania na potrzeby jednostki. Sq nimi w szczegélnosci: autorskie prawa majatkowe, prawa
pokrewne, licencje na zakupione programy komputerowe, koncesje itd.

Do udokumentowania wartos$ci niematerialnych i prawnych, sporzadza sie dowody obrotu
sktadnikami majgtkowymi, stosowane dla $srodkéw trwatych.

Podstawa wprowadzenia do ewidencji ksiegowej zakupionych licencji na zakupione programy
komputerowe jest faktura opisana przez komérke merytoryczng dokonujaca zakupu, na ktorej
naniesiony jest nr licencji i data jej wazno$ci.

Oryginaty licencji sa rejestrowane i przechowywane w Referacie Gospodarczym.

Za prawidtowa gospodarke tym majatkiem odpowiada komérka uzytkujgca oprogramowanie.
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§ 16.
Inwestycje

Podstawg do dokonywania wydatkéw inwestycyjnych jest zatwierdzony plan finansowy.
Wydatki inwestycyjne dokumentowane sa fakturg VAT (rachunkiem) z zatagczonym do niej
protokétem odbioru.

Podstawa rozliczenia kosztéw inwestycyjnych sa dokumenty PT i OT wraz z zatagcznikami.
Szczeg6towa ewidencje ilosciowo-warto$ciowa zadan inwestycyjnych prowadzi Referat
Inwestycji i Zamoéwienn Publicznych, badZz Referaty merytoryczne realizujace bezposrednio
zadanie inwestycyjne, ktére dokonujg rozliczenia rzeczowo-finansowego kazdej inwestycji.
Ewidencja, o ktérej mowa w ust. 4, jest uzgadniana z ewidencja ksiegowa na koniec kazdego
kwartatu.

§17.
Dobra kultury.
Dobra kultury sa to obrazy, litografie, rzezby, itp. oraz eksponaty muzealne wycenione w
cenie ich nabycia.

Podstawga wprowadzenia do ewidencji ksiggowej zakupionych doébr kultury jest faktura
/rachunek opisany przez Referat merytoryczny dokonujacy zakupu. Wszelkie dobra kultury
podlegajg zarejestrowaniu w ksiedze inwentarzowej.

Ksiege inwentarzowa doébr kultury prowadzi , ktéry odpowiada za
wiasciwa gospodarke tym majatkiem. Ewidencja w ksigedze powinna umozliwia¢ ustalenie
0s6b odpowiedzialnych za poszczegdlne dobra.

Dobra kultury nie podlegajg umarzaniu.

§ 18.
Majatek obrotowy

W Urzedzie Miasta i Gminy Drezdenko nie prowadzi sig¢ magazynu.
Wydatki na materiaty biurowe i inne, przeznaczone do eksploatacji, ujmuje sig bezposrednio
w cigzar kosztow dziatalnosci biezace;j.
W Referacie Gospodarczym prowadzona jest ewidencja iloSciowa zakupionych materiatow.
Ewidencja ta powinna zawieraé:

1) rodzaj materiatu

2) ilosé¢ zakupiona

3) ilo$é rozchodowang

4) stan iloSciowy

5) nazwisko osoby pobierajacej

6) podpis i date pobrania

VIl. Gospodarka drukami scistego zarachowania

§19.
Ewidencja drukéw $cistego zarachowania

Podstawowymi drukami $cistego zarachowania stosowanymi w Urzedzie sa w
szczegoblnosci:
1) czeki,
2) kwitariusze przychodowe K 103 oraz inne przychodowe asygnaty kasowe,
3) dowody KP i KW (kasa przyjmie, kasa wyptaci)
4) dowody magazynowe (,PZ — przyjecie materiatow”, ,WZ — wydanie
materiatdéw”) w momencie ich ostemplowania i ponumerowania,
5) faktury VAT, faktury korygujace VAT, noty korygujace VAT,
6) arkusze spisu z natury w chwili ich wydania przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej,



Kazdy rodzaj drukéw S$cistego zarachowania ewidencjonuje sig z zastrzezeniem ust. 3 w
ksiedze drukéw Scistego zarachowania na oddzielnym koncie.

1) Ksigge drukéw nalezy ponumerowaé, przesznurowaé¢ i na ostatniej stronie
zamiesci¢ date i klauzule informujaca ile stron zawiera ksiega. Klauzule teg
podpisuje:

a) Skarbnik lub Zastepca Skarbnika,
b) Burmistrz / Zastepca Burmistrza,

2) Pracownik odpowiedzialny za gospodarke drukami $cistego zarachowania
dokonuje sprawdzenia ich iloéci w momencie przyjmowania i wydawania.

3) Ewidencje w/w drukéw w ksiedze nalezy prowadzié na biezaco.

4) Przychoéd drukéw zapisuje sie na podstawie dowodu zakupu, podajac nazwe
dostawcy oraz datg i numer wystawionego przez niego dowodu.

5) Druki wydaje sig za pokwitowaniem odbioru, z ktérego wynikaé¢ bedzie zuzycie
uprzednio pobranych formularzy.

6) Na koniec kazdego kwartatu odpowiedzialny pracownik ustala w ewidencji stan
ilosciowy drukéw ze stanem rzeczywistym i o wszelkich réznicach zawiadamia
niezwtocznie Burmistrza oraz Skarbnika.

7) Ewidencje drukéw Scistego zarachowania prowadza wyznaczeni
pracownicy, ktérym powierzono druki.

Pracownik odpowiedzialny za ewidencje drukéw S$cistego zarachowania, dokonuje
sprawdzenia ich iloéci w momencie przyjmowania i wydawania, ponadto w przypadku
drukéw zbroszurowanych ( tj. zeszytach w blokach) winien na oktadce kazdego bloku
oznaczy¢:

1) kolejny numer bloku,

2) numery kart w bloku (od nr....... do nr....... ),

§ 20.
Kontrola ewidencji drukéw $cistego zarachowania

Kontrole ewidencji i stanu drukéw $cistego zarachowania wykonuje pracownik wyznaczony
przez Burmistrza.
Druki $cistego zarachowania, ksiege oraz rejestr faktur nalezy przechowywaé¢ pod
zamknigciem w szafach, kasetkach, nalezycie zabezpieczonych pod odpowiedzialnoscig
wyznaczonych pracownikdéw.
W przypadku powzigcia informacji o zaginigciu (zagubieniu i kradziezy) drukéw $cistego
zarachowania nalezy niezwtocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukdéw i ustalié liczbe i
cechy (numery, serie, rodzaje pieczeci) zaginionych drukéw.
Natychmiast po stwierdzeniu zaginigcia drukéw $cistego zarachowania nalezy:

1) sporzadzi¢ protokét zaginigcia,

2) w przypadku zaginigcia czeké4w powiadomié niezwtocznie policje i bank

finansujacy, ktéry wydat czeki.

. Zawiadomienia o zaginieciu drukow $cistego zarachowania powinny zawierac:

1) liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokéw, z podaniem ilosci
egzemplarzy w kazdym komplecie,
2) doktadne cechy zaginionych drukéw — numer, seria nadana przez drukarnig lub
numery drukéw nadane we wtasnym zakresie, symbol druku i nazwe pieczeci,
3) date zaginigcia drukéw,
4) okolicznosci zaginiecia drukdw,
5) miejsce zaginigcia drukdw,
W przypadku zakwalifikowania do likwidacji drukéw Scistego zarachowania, np.
zdezaktualizowanych Ilub wadliwych nalezy sporzadzi¢é protokét, ktéry powinien byé
przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe odpowiedzialng za gospodarke drukami
$cistego zarachowania.
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W przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej za druki $cistego zarachowania, podlegajg one
przekazaniu tacznie z ewidencjg drukéw. Przekazanie (przyjecie) drukéw $cistego
zarachowania odbywa sie na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego.

W razie zgubienia, zniszczenia lub kradziezy drukow $cistego zarachowania, Burmistrz lub
osoba przez niego upowazniona przeprowadza dochodzenie, wyciggajac odpowiednie wnioski
stuzbowe w stosunku do oséb winnych.

VIII. Sprawozdawczo$é budzetowa i finansowa

§ 21.

Sprawozdawczos$é budzetowa i finansowa jest systemem informacyjnym bazujagcym na
rachunkowos$ci, dostarczajgcym informacji do celéw zarzadzania jednostka. Od jakosci informacji
zawartych w sprawozdaniach finansowych zalezna jest jako$¢ decyzji.

1.

10.

11.

12.

Zgodnie z ustawa o finansach publicznych, jednostki sektora finanséw publicznych powinny
sporzadzaé¢ sprawozdania budzetowe z wykonania proceséw, ktérymi objete sag finanse
publiczne, polegajagcych w szczegdlnosci na:

1) pobieraniu i gromadzeniu dochodéw,

2) wydatkowaniu $rodkéw publicznych,

3) finansowaniu deficytu,

4) zacigganiu zobowigzan angazujacych srodki publiczne,

B) zarzadzaniu srodkami publicznymi,

6) zarzadzaniu dtugiem publicznym.

Zasady i terminy sporzadzania sprawozdawczos$ci budzetowej okresSlone sg w
Rozporzadzeniu Ministra Finanséw 2z dnia 27 czerwca 2006 roku W sprawie
sprawozdawczos$ci budzetowej (z pézn. zm.).

Zgodnie z rozdziatem 5 rozporzadzenia Ministra Finanséw z z dnia 28 lipca 2006 r. (Dz. U. z
dnia 9 sierpnia 2006 r. w sprawie szczegdélnych zasad rachunkowo$ci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek
sektora finanséw publicznych) jednostki sektora finanséw publicznych majg obowigzek
sporzadzania na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych sprawozdania finansowego zw.
Jbilansem”.

Sprawozdania budzetowe sporzadzane sg w formie papierowej i elektronicznej.

Sprawozdania jednostkowe sporzadzane sa na podstawie ksigg rachunkowych.

Sprawozdania zbiorcze w szczegétowosci sprawozdan jednostkowych, sporzadzane sa na
podstawie sprawozdan jednostek podlegtych oraz sprawozdania jednostkowego Urzedu jako
jednostki budzetowej i jako organu.

Sprawozdania jednostkowe sporzadza sig w ztotych i groszach stosownie do zasad
obowigzujacych przy prowadzeniu ksigg rachunkowych chyba, Zze przepisy stanowig inacze;j.
Dane w sprawozdaniach wykazuje sig:

1) w zakresie planu — w kwotach wynikajacych z planu finansowego jednostki, po
uwzglednieniu zmian dokonanych w trybie ustawy o finansach publicznych,

2) w zakresie wykonania - narastajaco od poczatku roku do konhca okresu
sprawozdawczego lub - w przypadkach okreslonych w sprawozdaniach - wedtug
stanu na okreslony dzien.

Sprawozdania nalezy sporzadzaé w sposdb czytelny i trwaty. Podpisy na sprawozdaniach
sktada sig odrecznie na kazdym formularzu w miejscu oznaczonym. Na podpisie umieszcza
sie pieczatke z imieniem i nazwiskiem osoby podpisujace;j.

Sporzadza sig je w iloéci egzemplarzy réwnej liczbie jednostek, ktérym majg byé ztozone,
powiekszonej o egzemplarz przeznaczony do akt jednostki sporzadzajacej sprawozdanie.
Jednostki sa zobowigzane sporzadzaé sprawozdania rzetelnie i prawidtowo pod wzgledem
merytorycznym i formalno-rachunkowym, a kwoty wykazane w sprawozdaniach powinny
by¢ zgodne z danymi wynikajagcymi z ewidencji ksiggowej.

Za prawidtowe i terminowe sporzadzanie sprawozdan finansowych odpowiadajg stuzby
finansowe.
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Referaty merytoryczne dostarczajg informacje i wyjasnienia niezbedne do prawidtowego i
rzetelnego sporzadzenia sprawozdan finansowych w nieprzekraczalnym terminie okreslonym
przez Skarbnika lub Zastepce Skarbnika.

Upowaznieni pracownicy Referatu Finansowo-Budzetowego (kazdy w zakresie swoich
kompetencji) maja obowigzek sprawdzenia sprawozdan ztozonych przez jednostki podlegte
pod wzgledem formalno-rachunkowym, ponadto sa wuprawnieni do kontrolowania
merytorycznej prawidtowosci ztozonych sprawozdan, czyli w tym celu moga zada¢ od
jednostek przedstawienia wskazanych ksiag rachunkowych i dokumentéw do kontroli.
Ewentualne nieprawidtowos$ci w sprawozdaniach powinny by¢ usunigte przez kierownikéw
jednostek sporzadzajacych sprawozdania jednostkowe przed wtaczeniem zawartych w nich
danych do sprawozdan tacznych lub zbiorczych. W razie potrzeby nalezy dokonaé takze
odpowiednich zapiséw korygujacych w ksiggach rachunkowych okresu sprawozdawczego.
Szczeg6towe zasady obiegu i kontroli sprawozdan finansowych i budzetowych okresli
odrebne Zarzadzenie Burmistrza.

Informacje o przebiegu wykonania budzetu gminy za | pétrocze sporzadza sie zgodnie z art.
198 ustawy o finansach publicznych (Dz.U. z 2005 r. Nr 249, poz. 2104 z pézn.zm.) i
przedstawia Radzie Miejskiej i Regionalne Izbie Rozrachunkowej w Zielonej Gérze, w terminie
do dnia 31 sierpnia. Zakres i forme informacji okresla Rada Miejska.

Roczne sprawozdania z wykonania budzetu gminy wraz z informacjami opisowymi sporzadza
sig zgodnie z art. 199 ustawy o finansach publicznych (Dz.U. z 2005 r. Nr 249, poz. 2104 z
pézn.zm.) w szczeg6towosci nie mniejszej niz w uchwale budzetowej gminy i przedstawia sig
Radzie Miejskiej oraz Regionalnej Izbie Rozrachunkowej w Zielonej Gérze, w terminie do dnia
20 marca roku nastepnego.

IX. Inwentaryzacja i jej udokumentowanie

§ 22,
Zasady i tryb inwentaryzacji

Inwentaryzacja stanowi zrédto informacji o stanie skfadnikéw majatkowych oraz jest
narzedziem ich kontroli.

Zasady i terminy przeprowadzania inwentaryzacji i sporzadzania inwentarza okres$lone sa
postanowieniami ustawy o rachunkowos$ci oraz odrebng instrukcja zaktadowa w sprawie
zasad i sposobu przeprowadzania inwentaryzacji rzeczowych i pienieznych sktadnikéw
majatkowych w urzedzie.

Inwentaryzacje rzeczowych sktadnikéw majatkowych przeprowadza sie na podstawie
pisemnego zarzadzenia Burmistrza Miasta i Gminy Drezdenko, w terminach ustalonych
przepisami prawa, na podstawie ktérego powotana zostaje Komisja Inwentaryzacyjna.
Prawidtowo przeprowadzong inwentaryzacje powinna cechowaé kompletno$é, rzetelnosé,
terminowos$¢é, sprawdzalnos$é i przejrzystosé.

§ 23.
Formy i dokumentacja inwentaryzacji.

Inwentaryzacje przeprowadza sig poprzez:
1) spis z natury,
2) uzgodnienie i potwierdzenie stanu ksieggowego,
3) poréwnanie stanu zapisébw w ksieggach z odpowiednimi dokumentami i
weryfikacja ich realnosci.
W sktad podstawowej dokumentacji inwentaryzacyjnej wchodza w szczegdélnos$ci nastepujace
dokumenty:



1) zarzadzenie kierownika jednostki w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji,
2) plan (harmonogram inwentaryzacji),

3) arkusz spisu z natury,

4) protokét inwentaryzaciji kasy,

B5) os$wiadczenia oséb materialnie odpowiedzialnych,
6) sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury,
7) zestawienie zbiorcze arkuszy spiséw z natury,

8) zestawienie réznic inwentaryzacyjnych,

9) protokdét weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych,
10) potwierdzenia sald,

11) protokét z weryfikacji sald,

12) sprawozdanie z zakonczonej inwentaryzaciji.

8 24. Sposobb, terminy i czestotliwo$é przeprowadzania inwentaryzacji.

1. Z uwagi na to, iz sktadniki majatku jednostki znajduja sie na terenie strzezonym, a materiaty i
towary objete sg ewidencja iloSciowo-wartosciowgq ustala sig, ze:

1) $rodki trwate inwentaryzowane bedag w drodze spisu z natury nie rzadziej niz raz
na 4 lata, ponadto na koniec kazdego roku miedzy kolejnymi spisami z natury w
drodze weryfikacji sald,

2) wyposazenie inwentaryzowane bedzie w drodze spisu z natury nie rzadziej niz
raz na 4 lata, ponadto na koniec kazdego roku miedzy kolejnymi spisami w
drodze weryfikacji sald,

3) materiaty inwentaryzowane beda w drodze spisu z natury nie rzadziej niz raz na
2 lata, ponadto na koniec kazdego roku migdzy kolejnymi spisami w drodze
weryfikacji sald,

4) srodki pieniezne inwentaryzowane beda w drodze spisu z natury nie rzadziej niz
raz w roku,

Bb) naleznosci z kontrahentami inwentaryzowane beda w drodze potwierdzenia sald
nie rzadziej niz raz w roku,

6) pozostate aktywa i pasywa inwentaryzowane beda w drodze weryfikacji sald
nie rzadziej niz raz w roku,

7) wszystkie sktadniki majatkowe podlegaja inwentaryzacji w drodze spisu z
natury na kazdy dzien kazdej zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej,
wypadkéw losowych, kradziezy, itp.

2. Przed rozpoczeciem inwentaryzacji osoby odpowiedzialne za powierzone im sktadniki
majatkowe zobowigzane sg do ztozenia oSwiadczenia stwierdzajacego, ze wszystkie dowody
przychodu i rozchodu zostaty zaewidencjonowane i przekazane do Referatu Finansowo-
Budzetowego.

3. Arkusze spisu z natury majatku sporzadza sig w trzech egzemplarzach. Kazdy arkusz po
zakonczeniu spisu i skasowaniu wierszy niewykorzystanych podpisujg cztonkowie zespotu
spisowego i osoba odpowiedzialna za powierzone jej pieczy sktadniki majatku.

4. Wszelkie zmiany zapiséw na arkuszach (poprawki, skreélenia itp.) powinny byé parafowane
przez cztonkédw zespotu spisowego i osobe odpowiedzialng materialnie za powierzone mienie.
Wyceny sktadnikéw majatkowych dokonuje sie na arkuszach spisowych.

5. Wyposazenie w sprzet nie stanowigcy wtasnosci Gminy Drezdenko powinno byé spisane na
odrebnych arkuszach, a Referat Gospodarczy zobowigzany jest uzyskaé¢ potwierdzenie
wiasciciela o zgodnosci ze stanem faktycznym.

6. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej organizuje szkolenie cztonkéw Komisji i zespotéw
spisowych w zakresie przeprowadzania inwentaryzacji.

7. Spisu dokonuje Komisja Inwentaryzacyjna (zespoty spisowe) na arkuszach spisu z natury w
obecnosci os6b odpowiedzialnych za powierzone im mienie. Przewodniczacy Komisji pobiera
arkusze spisowe za pokwitowaniem od pracownika Referatu Administracyjnego,
prowadzacego ewidencje drukéw $cistego zarachowania. Arkusze spisu z natury podlegaja
ponumerowaniu przed wydaniem i rozliczeniu po zakohczeniu inwentaryzacji.
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Komisja Inwentaryzacyjna otrzymuje zbiorcze zestawienie wartoséci rzeczowych sktadnikéw
majatkowych przygotowane przez Referat Finansowo-Budzetowy obejmujace: warto$é¢ wg
ewidencji ksiegowej, warto$¢ wg spisu z natury i ewentualne réznice.

Wykazane w tym zestawieniu réznice sga przedmiotem postepowania wyjasniajacego,
zmierzajagcego do ustalenia ostatecznych wynikéw spisu z natury i weryfikacji stanu
rzeczowego majatku oraz jego wartosci.

Komisja Inwentaryzacyjna sporzadza sprawozdanie z przedbiegu i wynikéw inwentaryzacji, w
ktérym zamieszcza wnioski i przedktada do akceptacji Burmistrza.

X. Szczegodlne zasady gospodarowania Srodkami unijnymi

§25.
Ogdlne warunki przygotowania projektu.

Srodki z funduszy unijnych, w tym: strukturalnych, sg $rodkami publicznymi, ktére mozna
pozyskaé¢ na dofinansowanie okreslonych projektéw.

Warunkiem zakwalifikowania projektu do realizacji w ramach funduszy strukturalnych jest
jego przygotowanie w sposob spetniajacy wszystkie kryteria wynikajgce z rozporzadzen
unijnych.

Whtasciwe planowanie, ktérego czescig sktadowg bedzie odpowiedni dobér projektéw, ma
fundamentalne znaczenie dla sprawnego przygotowania wniosku dotyczacego wsparcia
danego przedsiewzigcia. Wazne jest ujecie we wniosku wiarygodnych i realnych do
osiagniecia wartosci.

Whioski o dofinansowanie, dokumentacja projektowa oraz weryfikacja dokumentéw przed ich
przekazaniem do Instytucji Zarzadzajacej powinny by¢é zgodne z wymogami wynikajacymi z
przepiséw unijnych i krajowych.

We wniosku nalezy ujmowaé tylko te dziatania, ktére gwarantujg terminowa realizacje
projektu.

Przygotowanie projektu wymaga doktadnego zapoznania sie z wymaganiami dotyczacymi
kwalifikowania wydatkéw.

Kazdy wydatek zgtoszony do projektu finansowanego ze srodkéw unijnych musi mie¢ oparcie
w prawnie wigzacych umowach i dokumentach. Niezbedne jest prowadzenie nalezytej
dokumentacji.

Za wydatki kwalifikowane moga zosta¢ uznane wydatki okreslone Rozporzadzeniem Komisji
(WE), ponoszone ze $rodkéw unijnych oraz $rodkéw przeznaczonych na pokrycie
wspotfinansowania krajowego.

1) Szczegdblne wymagania na etapie przygotowania projektu sg zwigzane z
mozliwo$cia uznania podatku od towaréw i wustug za wydatek
kwalifikowany.

2) Zgodnie z przepisami unijnymi podatek od towaréw i ustug (VAT) bedzie
wydatkiem kwalifikowanym tylko wtedy, gdy jest rzeczywiscie i ostatecznie
poniesiony przez podmiot realizujacy projekt.

Ewentualne btedy popetnione w przygotowaniu projektéw mogg skutkowaé brakiem
mozliwosci zaréwno zrealizowania projektu, jak réwniez osiggnigcia zatozonych w nim celéw,
pocigga to za soba sankcje tacznie z koniecznos$cig zwrotu przyznanych $rodkéw wraz z
odsetkami liczonymi jak dla zalegtosci podatkowych, co stanowi naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych.

Prezentacja poszczegélnych projektéw dofinansowanych ze $rodkéw unijnych nastepuje w
uchwale budzetowej w formie wyodrebnionego =zatacznika, przy czym zestawienie to
powinno uwzglednia¢ podziat na poszczegdlne okresy realizacji i Zrédta pochodzenia srodkow
(krajowe, unijne), a takze wedtug kategorii funduszy .

§26.
Przeptyw $rodkoéw.



Srodki z funduszy unijnych sg gromadzone na wyodrebnionym rachunku bankowym w banku
obstugujacym budzet Gminy i sg wydatkowane wytacznie na z géry okreslony cel, zgodnie z
obowigzujacymi procedurami i zawartymi umowami.

Jezeli zgodnie z umowg o dofinansowanie projektu naliczone odsetki od rachunkéw
bankowych $rodkéw unijnych pomniejszaja wysoko$¢ kolejnej transzy w przedtozonych
whnioskach o ptatno$é, to réwniez odsetki naliczone od rachunkéw posredniczacych sa
gromadzone na wyodrebnionym rachunku bankowym, z ktérego dokonywane sa wydatki ze
$rodkéw unijnych. Odsetki te przeznaczone sa na finansowanie wydatkéw.

§27.
Realizacja projektu.

Projekty o dofinansowanie z funduszy unijnych moga by¢é bezposrednio realizowane przez
komérki organizacyjne Urzedu - Referaty oraz jednostki organizacyjne.

Burmistrz imiennie wyznacza pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie catego projektu,
ktéry bedzie miat petng wiedze na temat faktycznego stanu jego realizacji. Za okres realizacji
projektu uwaza sie terminy okreslone w umowie o dofinansowanie.

Przy realizacji projektu nalezy przestrzegac zasad:

1) zawartych w umowie o dofinansowania projektu,

2) zawartych w odpowiednich przepisach krajowych i unijnych,

3) wynikajacych z niniejszej Instrukciji.

Osoba odpowiedzialna za projekt dofinansowany ze srodkéw unijnych, przy jego realizacji za
kazdym razem powinna upewnié sig, ze:

1) wydatki majg pokrycie w planie finansowym,

2) charakter wydatkéw odpowiada wymogom prawnym okreslonym w
rozporzadzeniach unijnych,

3) wszelkie wydatki oparte sa o prawnie wigzagce umowy (o roboty, ustugi,
dostawy) zawierane zgodnie z obowigzujgcymi zasadami i przepisami
prawa, w tym dot. zamdéwieh publicznych oraz ze szczegétowymi
unormowaniami dotyczacymi poszczegdélnych funduszy,

4) poczynione wydatki dotyczg operacji faktycznie dokonanych, co jest
poparte fakturami z oznaczeniem zaptaty lub dokumentami ksieggowymi o
rownorzednej wartosci dowodowej wraz z potwierdzeniem ptatnosci do
wykonawcy w postaci wyciagu z rachunku bankowego,

5) wydatek zostat zweryfikowany pod wzgledem:

a) zgodnosci z kategoriami wydatkéw okreslonymi w umowie o
dofinansowanie projektu,

b) zakresu przedmiotowego projektu okreslonego w umowie o
dofinansowanie projektu,

c) pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym
zgodnie z zasadami okreslonymi w niniejszej instrukciji,
6) monitorowany jest przez upowaznionych pracownikéw rzeczowy i
finansowy postep wykonania umowy,
7) ptatnosci na rzecz wykonawcy/dostawcy sa dokonywane w sposdéb

prawidtowy i terminowy,

8) nie zachodzi przypadek naktadania sie pomocy z funduszy unijnych.
Jezeli z umowy o realizacje projektu unijnego wynika, ze Beneficjent dokonuje zastepczo, do
czasu otrzymania transzy $rodkéw unijnych, ptatnosci z rachunku biezacego wydatkéw
prowadzonego przez Referat Finansowo-Budzetowy Ilub rachunku biezacego jednostki
organizacyjnej, to po wptywie srodkéw unijnych na wyodrebniony rachunek bankowy danego
projektu, nastepuje refundacja poniesionych wydatkéw czyli zwrot Srodkéw.
Whniosek oraz polecenie zaptaty, o ktérych mowa w ust. 7 i 8, sa podpisywane przez osobeg
upowazniong do reprezentowania Beneficjenta.
Podstawg wystawienia polecenia zaptaty jest zestawienie dokumentéw finansowo-
ksieggowych dotyczace poniesionych wydatkéw wraz z ich kserokopiami poswiadczonymi za
zgodnosé z oryginatem (np. faktur, deklaracji ZUS itp.).
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Osoba upowazniona do reprezentowania Beneficjenta poswiadcza kserokopie dokumentéw za
zgodnos¢ z oryginatem poprzez zamieszczenie na kazdej stronie dokumentu informacji:
,STWIERDZAM ZGODNOSC Z ORYGINALEM

miejscowos$¢, dnia Pieczatka i podpis”

Ptatnos$ci zastepczo finansowane ze srodkéw wtasnych w ramach projektéw unijnych
klasyfikuje sie jako wydatki budzetowe w dziale, rozdziale i paragrafie klasyfikacji budzetowe;j
wskazujacej na zrédta finansowania wydatkéw ze srodkéw unijnych. Zwrot srodkéw z
wyodrebnionego rachunku bankowego dla danego projektu na rachunek biezacy wydatkdéw
lub rachunek biezacy jednostki organizacyjnej Gminy, nie powoduje zmiany Zrédta
finansowania wydatkéw.

Referaty merytoryczne petnig funkcje dysponenta $srodkéw unijnych. Wewnetrzne procedury
ustalone odrebnie dla kazdego projektu powinny zawiera¢ wykaz oséb upowaznionych do
reprezentowania Beneficjenta i wystawiania polecenia zaptaty ze $rodkéw unijnych wraz ze
wzorem ich podpisu.

Referat Finansowo-Budzetowy petni funkcje ptatnika na podstawie przedtozonych i
zatwierdzonych zgodnie z niniejszg instrukcja dowodow ksigegowych, sporzadzonych przez
osobeg, ktéra ma upowaznienie do reprezentowania Beneficjenta. Zaptata lub przekazanie
$rodkéw na zastepcze finansowanie moze nastapi¢ dopiero po sprawdzeniu, ze podpisy na
przedtozonym dokumencie finansowo-ksiggowym sa zgodne ze wzorem podpisu ujetym w
procedurze danego projektu.

Referat Finansowo-Budzetowy petni rowniez funkcje ksiegowa przy zachowaniu zasady, ze
osoby wykonujace funkcje ptatnika $rodkéw unijnych nie wykonuja pracy zwiazanej z
ewidencja ksiegowa $rodkéw unijnych.

Na podstawie sprawozdann miesigcznych/rocznych Rb 27S i Rb 28S nastepuje poréwnanie
otrzymanych $rodkéw unijnych oraz przychodéw powstatych w trakcie realizacji umowy o
dofinansowanie projektu ze $rodkéw unijnych ze zrealizowanymi z tego tytutu wydatkami w
danym roku budzetowym.

Rozliczanie srodkéw z funduszy unijnych nastepuje zgodnie z ustawg o finansach publicznych
oraz w sposo6b okreslony w umowie o dofinansowanie projektu.

§28.
Dokumentacja

Wszelkie operacje finansowe i gospodarcze, a takze inne zwigzane z pozyskiwaniem $rodkow
unijnych na realizacjg projektéw sa rzetelnie dokumentowane.

Dokumentacja powinna byé kompletna, tatwo dostgpna dla upowaznionych oséb oraz
umozliwiajaca doktadne przesledzenie kazdej operacji finansowej, gospodarczej lub zdarzenia
od samego poczatku, w trakcie ich trwania oraz po ich zakornczeniu.

Referaty merytoryczne gromadzg wszelka dokumentacje zwigzanag z projektem od momentu
rozpoczecia jego przygotowania. Dokumentacje ta przechowuje sie zgodnie z wymaganiami
okreslonymi w Rozporzadzeniach Komisji (WE) oraz zawartych umowach.

Dokumentacja powinna obejmowaé wszelkie pisma przychodzace i wychodzace,
sprawozdania, notatki stuzbowe, protokoty, itd., tak aby kazdy etap postgpowania byt
odpowiednio udokumentowany.

Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy, maja obowiagzek dostarczania zainteresowanym
instytucjom zarzadzajacym danych niezbednych do sprawowanego przez nie monitoringu oraz
zapewniajg dostep do wymaganych przez te instytucje dokumentéw.

Wszelkie raporty i sprawozdania z wykorzystania srodkéw unijnych powinny byé sporzadzane
w sposbéb rzetelny, w oparciu o prawdziwe dane oraz zgodnie ze wymaganiami prawa
krajowego i unijnego.

Referaty merytoryczne dokonuja kwalifikacji kosztéw poniesionych w ramach realizacji
projektéw dofinansowanych ze $rodkéw unijnych na koszty kwalifikowane i
niekwalifikowane.
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Rozliczeniu w ramach projektéw unijnych podlegaja jedynie wydatki kwalifikowane, ktére
zostaty poniesione nie wczes$niej niz w dniu ztozenia przez Beneficjenta wnioskéw o
dofinansowanie.

Zatwierdzanie dokumentéw ksiegowych nastepuje w sposéb okreslony niniejszg Instrukcja.

§29.
Ewidencja ksiegowa.

Referat Finansowo-Budzetowy dla operacji finansowych dokonywanych w ramach srodkéw
unijnych prowadzi ewidencje ksiggowa na wydzielonych kontach syntetycznych w
odniesieniu do okreslonego projektu poprzez wyodrebnienie dla kazdego projektu rachunku
bankowego i powigzanie ewidencji na innych wydzielonych kontach z tym rachunkiem.
Ewidencje ksiegowa $rodkéw pochodzacych z funduszy unijnych okresla Zarzadzenie Nr
46/2007 Burmistrza Miasta i Gminy Drezdenko z dnia 02.07.2007 roku.

§30.
Umowy z dostawcami i wykonawcami.

W celu zrealizowania poszczegdélnych projektow, Referaty merytoryczne Urzedu Miasta i
Gminy Drezdenko przygotowuja i zawierajg umowy z bezposrednimi wykonawcami zatozen
wynikajgcych z umowy o dofinansowanie projektu.

W przypadku wybrania procedury ,z wolnej reki” nalezy uzasadni¢ taki wybér.

Zawierana umowa musi by¢ zgodna z prawem i mie¢ zabezpieczenie w planie finansowym.
Naruszenie w umowie cywilnoprawnej norm powszechnie obowigzujacych powoduje, ze
wszelkie czynnosci o charakterze represyjnym, egzekwujace uprawnienia strony
wierzycielskiej moga by¢ nieskuteczne.

Relacje pomigdzy stronami umoéw regulujacych gospodarowanie publicznymi $rodkami
wspoélnotowymi muszg przewidywaé zniesienie ochrony danych osobowych strony
otrzymujacej srodki.

Podpisaniu umowy cywilnoprawnej rodzacej zobowigzania finansowe musi towarzyszyé
oszacowanie ryzyka operacyjnego i finansowego operacji gospodarczej opisanej tag umowa.

W kazdej umowie zawartej z wykonawcg Ilub dostawca nalezy zagwarantowac
zabezpieczenie prawidtowego wykonania umowy. Przy czym preferowaé nalezy takie
instrumenty, ktére upraszczajg tryb postepowania sadowego i skracaja do niezbednego
minimum procedury windykacyjne, np.: gwarancje bankowe, ubezpieczeniowe, notarialne
os$wiadczenie o poddaniu sie egzekucji, weksel wtasny in blanco z wystawienia dtuznika wraz
z deklaracjg wekslowa (przy czym pamigtaé nalezy o porgczeniu weksla przez wspétmatzonka
wykonawcy, a takze o tym aby weksel nie zawierat klauzul ograniczajagcych np. mozliwosci
indosowania), cesja praw z polisy ubezpieczeniowej itp.

§31.
Sprawozdawczo$é z realizacji projektow wspétfinansowanych ze srodkéw unijnych.

Kazdy (Referat/jednostka organizacyjna), kto korzysta ze $rodkéw unijnych, jest zobowigzany
do przygotowania i przedstawienia szczegotowych sprawozdan z realizacji
wspoétfinansowanych zadan, ktére majg odzwierciedlaé stopien faktycznego wydatkowania
pieniedzy.

Nieterminowe ztozenie sprawozdania moze skutkowaé, zgodnie z zapisami umowy o
dofinansowanie projektu, wstrzymaniem wyptaty kolejnej transzy $rodkéw, a w niektérych
przypadkach nawet rozwigzaniem umowy o dofinansowanie.

Sprawozdanie jest sktadane zaré6wno w formie papierowej, jak i na no$niku elektronicznym do
Instytucji Wdrazajacej lub Instytucji Posredniczace;.

Sprawozdanie wypetnia sie czytelnie na odpowiednim formularzu, niedopuszczalne s3g
skreslenia i korekty.
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Sprawozdania sa wypetniane i sktadane po zakoriczeniu kazdego kwartatu, roku i po
zakonczeniu realizacji zadan okreslonych w projekcie. Stuza one informowaniu Instytucje
Wdrazajacag o postepach i ewentualnych trudnosciach wyniktych podczas realizacji projektu.
Przed sporzadzeniem sprawozdania Referaty merytoryczne oraz jednostki organizacyjne
odpowiedzialne za realizacje projektu dokonujg uzgodnien z Referatem Finansowo-
Budzetowym, ktére maja na celu:
1) uzgodnienie potwierdzonych dowodami wydatkdw,
2) zapewnienie zgodno$ci sprawozdania z ewidencjg ksiegowa,
3) zapewnienie kompletnos$ci danych finansowych,
4) zapewnienie prawidtowosci podawanych informacji, usunigcie bteddéw i
pomytek, tak aby zapewni¢ rzetelne i wiarygodne dane.
Dane finansowe w sprawozdaniu powinny byé przedstawione na ostatni dzien okresu
sprawozdawczego w terminach okreslonych przepisami prawa.
Informacje dotyczace przetargéw i kontraktéw réwniez powinny dotyczyé odpowiedniego
okresu sprawozdawczego i powinny by¢ przedstawione zgodnie ze stanem na ostatni dzien
okresu sprawozdawczego.
W przypadkach brakéw formalnych w przedtozonych sprawozdaniach pracownik Referatu
merytorycznego lub jednostki organizacyjnej odpowiedzialny za realizacje projektu jest
zobowigzany do przestania uzupetnienia sprawozdania w terminie wyznaczonym przez
Instytucje Wdrazajaca.
Do sprawozdan dotacza sig informacje dotyczace:
1) przebiegu i postepu realizacji projektu oraz w jaki sposéb i czy zgodnie z harmonogramem
sa wydatkowane $rodki,
2) wielkos$ci i typu projektu, poziomu jego wykonania w danym okresie sprawozdawczym
oraz ewentualnych odchyleh w odniesieniu do zaktadanego planu,
3) wielkosci osiggnietych wskaznikéw, zgodnie z danymi zawartymi we wniosku
aplikacyjnym.
Jezeli nastagpity jakiekolwiek opdznienia w realizacji projektu w stosunku do danych
przedtozonych w harmonogramie rzeczowo-finansowym w okresie objetym sprawozdaniem,
osoba odpowiedzialna za realizacje projektu powinna zawrze¢ opis takiej sytuacji w
przedktadanej informacji, przedstawiajac jednoczes$nie podjete czynnos$ci zaradcze.
Realizacja dochodéw i wydatkéw z tytutu realizacji projektéw dofinansowanych ze $rodkéw
unijnych jest wykazywana odpowiednio w sprawozdaniu Rb 27S i Rb 28S. Do sprawozdan
tych Referat Finansowo- Budzetowy/jednostka organizacyjna Gminy zatgcza informacje o
wykonaniu dochodéw i wydatkéw ze srodkéw unijnych w podziale na programy i projekty.
Za prawidtowe przedstawienie danych w sprawozdaniach oraz zataczonych do nich informacji
odpowiadaja Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy /Kierownicy Referatéw
merytorycznych realizujacych projekty.

Xl. Sposéb przechowywania, zabezpieczenia i udostepniania dowodéw

§32.
Przechowywanie i zabezpieczanie dowoddéw.

Szczeg6towy sposéb przechowywania i zabezpieczania dowodéw okreslony zostat w
Zarzadzeniu nr 35/08 Burmistrza Miasta i Gminy Drezdenko z dnia 31 lipca 2008 roku w
sprawie ustalenia zasad (polityki) prowadzenia rachunkowos$ci i planu kont dla budzetu
Gminy i dla Urzedu Miasta i Gminy Drezdenko .

§33.
Udostepnianie dokumentéw.

Zbiory dowoddw lub ich cze$¢ moze by¢ udostepniona do wgladu osobie trzeciej tylko w
przypadku, gdy:
1) nie powoduje to naruszenia tajemnicy stuzbowej,



2) osoby te uzyskuja zgode kierownika jednostki lub osoby upowaznionej do wgladu
do dokumentéw finansowo-ksiggowych na miejscu w siedzibie Urzedu,

3) zachowane zostanag postanowienia w sprawie ochrony informacji niejawnych
stanowiacych tajemnice stuzbowa,

4) na potrzeby kontroli wewnetrznych i zewnetrznych (Najwyzszej lzby Kontroli,
Urzedu Skarbowego, Regionalnej Izby Obrachunkowej, kontroli unijnych).

XIl. Zabezpieczenie mienia.

§ 34.

Mienie bedace wtasnoscig lub zdeponowane w Urzedzie powinno byé zabezpieczone w
spos6b wykluczajacy mozliwos$é kradziezy.
Pomieszczenie stuzbowe, w  ktérym chwilowo nie przebywa pracownik powinno byé
zamknigte na klucz, a klucze odpowiednio zabezpieczone.
Po zakonhczeniu pracy budynek Urzedu ( a takze wszystkie jego pomieszczenia) powinien by¢
zamkniety na klucz, a okna pozamykane.
Klucze od pomieszczen powinny byé zdane do Biura Obstugi Klienta.
Na przebywanie w budynku po godzinach pracy konieczna jest zgoda przetozonego oraz wpis
do odpowiedniej ewidenc;ji.
Drobny sprzet o wiekszej wartosci, pieczatki oraz wszelkie dokumenty powinny byé po
zakonczeniu pracy umieszczone w pozamykanych szafach.
Transport gotéwki z Banku do Urzedu (z urzedu do banku) powinien odbywac sie w
sposOb gwarantujgcy bezpieczenistwo przewozonych pieniedzy i innych wartosci.
Gotéwka w czasie godzin pracy oraz po jej zakoriczeniu powinna byé przechowywana w
kasetce umieszczonej w kasie pancernej w odpowiednio zabezpieczonym pomieszczeniu.
Odpowiedzialno$¢ za prawidlowe zabezpieczenie mienia Urzedu ponosi wyznaczona
przez Burmistrza osoba oraz kazdy pracownik w zakresie powierzonego mu majatku.
Osoba, ktéra odpowiada za zabezpieczenie mienia jednostki, organizuje system ochrony
zgodnie z przepisami obowigzujacymi w tej materii prawa.
Za prawidtowe funkcjonowanie budynku, w ktérym miesci sie Urzad odpowiada Referat
Gospodarczy.

XIlIl. Obieg dowodéw ksiegowych

§ 3b.

. Obieg dowodéw jest to system przekazywania dokumentéw od chwili ich sporzadzenia
wzglednie wptywu do jednostki z zewnatrz, az do momentu ich zakwalifikowania i ujecia w
ksiggach rachunkowych.

W niniejszej Instrukcji, uregulowane sa podstawowe zasady wystawiania, sprawdzania i
zatwierdzania dowodéw ksiegowych, ktére stanowia wyodrebniong czes¢ dokumentacji, jaka
z mocy prawa lub potrzeb systemu zarzadzania wzglednie potrzeb administrowania jest
zobowiagzany prowadzi¢ Urzad Miasta i Gminy Drezdenko.

Istota obiegu dowodéw ksieggowych w Urzedzie Miasta i Gminy Drezdenko sa terminowe
(szybkie) przeptywy dokumentéw pomigdzy komodrkami organizacyjnymi urzedu od dnia
wystawienia do dnia akceptacji przez Burmistrza lub Zastepce Burmistrza oraz Skarbnika lub
Zastepcy Skarbnika.

Poszczegdlne dokumenty maja rézne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dokumentdéw
nalezy zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywat sie najkrétsza i najprostsza drogg. W
tym celu nalezy stosowacé nastepujgce zasady:

1) przekazywaé na biezagco dokumenty do komérek , ktérych dotycza i ktére
korzystajg z zawartych w nich informacji, badz sag kompetentne do sporzadzania
na ich podstawie innych dowoddéw,

2) przestrzegaé systematycznego przekazywania dokumentéw zainteresowanym
komérkom w dniu ich sporzadzenia (wtasne) lub otrzymania (obce),

3) przestrzegaé terminéw okreslonych w niniejszej Instrukcji.



Dowody Zzrédtowe wptywajgce do Urzedu Miasta i Gminy Drezdenko za posrednictwem
poczty powinny by¢é dostarczone wtasciwym komérkom merytorycznym w czasie
pozwalajacym na ich biezagcg weryfikacjg, akceptacje, dokonanie ptatnosci, ewidencje i
sporzadzanie raportow.



