Zarzadzenie Nr 217/2017
Burmistrza Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej
29 grudnia 2017 roku

w sprawie: wprowadzenia ,,Instrukeji sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw
finansowo — ksicgowych w Urzedzie Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej”.

Na podstawie art.33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym ( t.j. Dz. U. z
2017 roku, poz.1875) oraz art.10 ust.] i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowogef (t).
Dz U. z 2017 roku, poz. 2342) oraz art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (tj. Dz. U. z 2017 roku poz. 2077) w celu ujednolicenia zasad sporzadzania, obiegu i
kontroli dokumentéw finansowo — ksiegowych w Urzedzie Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej
zarzadza sig, co nastepuje:

§1

Przyjmuje sie do stosowania ,Instrukcje sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw
finansowo - ksiegowych w Urzedzie Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej”, stanowigcg
zatacznik do niniejszego zarzadzenia. Zawarte w instrukcji zasady i postanowienia dotyczg
wszystkich wydzialéw i komérek organizacyjnych Urzedu Miasta 1 Gminy w Kazimierzy
Wielkiej.

§2

Naczelnicy poszezegélnych wydzialéow zobowigzani sg do zapoznania wszystkich
pracownikéw z postanowieniami niniejszej instrukcji oraz odpowiedzialni sg za jej
przestrzeganic w zakresie powierzanych im obowiazkéw shuzbowych. Przestrzeganie i Sciste
stosowanie postanowien instrukcji zapewnia prawidlowe funkcjonowanie gospodarki
finansowej oraz ochrone majatku jednostki.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta i Gminy, Sekretarzowi Miasta
Gminy, naczelnikom wydzialéw i kierownikom komérek. Nadzor nad przestizeganiem
,»Instrukeji sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentdw finansowo — ksiegowych w Urzgdzie
Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkie]” powierzam Skarbnikowi Miasta i Gminy.

§4

Tracq moc: Zarzadzenie Nr 7/2010 Burmistrza Miasta i Gminy w Kazimierzy Wiclkiej z dnia 1
lutego 2010 roku w sprawie: instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo — ksiggowych

w Urzedzie Miasta i Gminy w Kazimierzy Wiclkicj oraz zarzgdzenia zmieniajgce Burmistrza
Miasta i Gminy w Kazimietzy Wielkiej: Zarzadzenie Nr 14/2010 z dnia 22 lutego 2010 roku,
Zarzadzenie Nr 72/2010 z dnia 14 czerwea 2010 roku, Zarzadzenie Nr 186/2010 z dnia 17 grudnia
2010 roku, Zarzadzenie Nr 19/2011 z dnia 01 marca 2011 roku, Zarzgdzenie Nr 27/2011 z dnia 16
marca 2011 roku, Zarzadzenie Nr 53/2011 z dnia 16 maja 2011 roku, Zarzadzenie Nr 91/2011 z
dnia 10 sierpnia 2011 roku, Zarzadzenie Nr 165/2011 z 02 grudnia 2011 roku, Zarzadzenie Nr
87/2012 z dnia 01 czerwca 2012 roku, Zarzadzenie Nr 185/2012z dnia 23 listopada 2012 roku,
Zarzadzenie Nr 15/2013 z dnia 11 lutego 2013 roku, Zarzadzenie Nr 81/2013 z dnia 06 czerwea



2013 roku, Zarzadzenie Nr 33/2014 z dnia 03 marca 2014 roku, Zarzadzenie Nr 100/2014 z dnia

30 czerwca 2014 roku, Zarzadzenie Nr 212/2014 z dnia 17 grudnia 2014 roku, Zarzadzenie Nr
30/2015 z dnia 02 marca 2015 roku, Zarzadzenie Nr 106/2016 z dnia 05 sierpnia 2016 roku,
Zarzadzenie Nr 157/2016 z dnia 03 listopada 2016 roku, Zarzadzenie Nr 117/2017 z dnia 18 sierpnia
2017 roku, Zarzadzenie Nr 199/2017 z dnia 01 grudnia 2017 roku w sprawie zmian w instrukcji
obiegu i kontroli dokumentdw ksiegowych w Urzedzie Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkie;.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatgcznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 217/2017
Burmistrza Miasta i Gminy Kazimierza Wielka

z dnia 29 grudnia 2017 roku

INSTRUKCJA

sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo - ksi¢ggowych

w Urzedzie Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej



POSTANOWIENIA OGOLNE:

1. Urzad Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej
ul. T. Kosciuszki 12, 28-500 Kazimierza Wielka
NIP: 662-104-89-11, REGON 000525352

2. Gmina Kazimierza Wielka
ul. T. Kosciuszki 12, 28-500 Kazimierza Wielka
NIP: 605-001-32-49 (zarejestrowana w Urzedzie Skarbowym
jako czynny podatnik podatku VAT)
REGON 291009780

§1
PODSTAWA PRAWNA:

Na podstawie art.10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o
rachunkowosci (tj Dz U. z 2017 r. poz.2342) ustalam
nastepujacy tryb sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw
finansowo-ksiggowych.

§2
1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentow
finansowo - ksiegowych w Urzedzic Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej.
2. Sprawy nie objete niniejszg instrukcjg zostaly uregulowane odrebnymi
zarzadzeniami Burmistrza Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej m.in.
w zakresie:

a) polityki rachunkowosci,

b) instrukcji przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

c¢) instrukcji w sprawie organizacji 1 prowadzenia gospodarki kasowej,

d) procedury kontroli zarzadezej,

e) instrukcji przeciwdziatania wprowadzaniu do obrotu finansowego wartosci
majgtkowych pochodzacych z nielegalnych Zrdédet oraz przeciwdziatania
finansowania terroryzmu,

f) instrukcji w sprawie zasad ewidencji i poboru podatkéw, oplat 1 itp.

3. Tlekro¢ w ninigjszej instrukeji jest mowa o:
¢ Jednostce — oznacza to Urzad Miasta i Gminy,

e kierowniku jednostki - oznacza to Burmistrza,
* ksiggowym — oznacza to Skarbnika (gtéwnego ksiegowego budzetu).

Dokumentacja ksiggowa to =zbiér wladciwie sporzadzonych dokumentdw
(dowodow ksiggowych), odzwierciedlajgcych w skroconej formie tresé operacji
i zdarzen gospodarczych, podlegajacych ewidencji ksiggowej, Kazdy dowdd musi
odpowiadaé ustawowo okre§lonym wymaganiom. Przede wszystkim powinien on
zawiera¢ okreslone elementy, ktore sg niezbedne do wyczerpujgcego odzwierciedlenia



dokonanej operacji gospodarczej lub zdarzenia od samego poczatku jej powstania,
w trakcie jej trwania i po zakonczeniu.

Pracownicy Urzedu Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej z racji powierzonych
im obowiazkéw powinni skrupulatnie zapoznaé sie 2z tredcig tejze instrukcji
i bezwzglednie przestrzegaé zawartych w niej postanowien.

I. ZASADY PRZYGOTOWANIA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

Ogblna charakterystylka dokumentow ksiegowych
§3

Dowody ksiegowe - definicja

1. Pojeciem dowodun ksiegowego okreSla si¢ kazdy dokument potwierdzajacy
dokonanie operacji gospodarczej lub finansowej w okreslonym miejscu i czasie.
Prawidlowo wystawiony dowdd ksiggowy stanowi podstawe do zaksiggowania go
w odpowiedniej ewidencji ksiegowej.

2. Wystawienie danego dowodu ksiggowego zwigzane jest z zaistnieniem operacji:
kupna, sprzedazy, przesuniecia, wydania, przyjecia, likwidacji, zamiany, darowizny,
zuzycia, zniszczenia $rodkéw trwatych albo operacji finansowych - gotdéwkowych lub
bezgotéwkowych, w pieniadzu lub papierach warto$ciowych, realnych lub
szacunkowych, (wycenianych metodami posrednimi) w postaci wplat, wyplat,
przedplat, regulowania naleznoéci lub zobowiazania, naliczenia platnosci, wyceny
sktadnikéw majatkowych i réznych rozliczeft warto§ciowych. Dowodami ksiegowymi
dokonuje sie rowniez korekty sprawozdan i przeszacowan.

3. W odréznieniu od ogdlnego dokumentu - dowodem ksiggowym nazywamy te
cze$¢ odpowiednio opracowanych dokumentéw, ktore stwierdzajg dokonanie lub
rozpoczgeie operacji gospodarczej i podlegajgca ewidencji ksiggowej. Dowody te sg
podstawowym uzasadnieniem zapiséw ksiggowych, zwane dalej "dowodami
Zrodtowymi".

4. Dokumenty ksiegowe podlegaja sprawdzeniu i zbadaniu ich legalnodci,
rzetelnosci oraz prawidlowosdci zdarzen 1 operacji gospodarczych odzwierciedlonych
wtych dokumentach, W celu ustalenia czy dany dokument ksiggowy odpowiada
stawianym mu wymaganiom, powinien by¢ sprawdzony pod wzgledem
merylorycznym, a nastgpnie formalno — rachunkowym.

§4
Cechy dowodu ksi¢gowego

Kazdy dowdd ksiegowy powinien charakteryzowaé si¢ nastepujacymi cechami:

» dokumentalnogé - dokumentuje zdarzenia lub stany w danym miejscu i czasie,

o ftrwatod¢ - potwierdza wpisana tre§¢ i liczby, by zapobiec usunieciu,
wymazaniu, poprawianiu [ub wyblaknigciu z uptywem czasu,
rzetelno§é danych - potwierdzanie stanu faktycznego, realnie istniejgcego,
kompletno$¢ danych - zawieraja co najmniej dane wymienione w art. 21 ustawy
o rachunkowosgci,
jednorodnosé dokumentowanych operacji gospodarczych - na jednym dowodzie




mozna ksiegowaé operacje tego samego rodzaju lub jednorodne,
chronologicznoéé kolejno wystawianych dowodéw ksiegowych - kolejne
dowody tego samego rodzaju musza byé datowane zgodnie ze stanem
faktycznym, nie wolno antydatowaé dowodow,

systematycznos¢ - numerowanie kolejnych dowodow ksu;gowych Z NUMeracjs
od poczatku roku obrotowego, .
identyfikacyjnosé - dowody podiaczone pod wycigg bankowy winny miec¢
numer zgodny z numerem wyciagu, numer kolejny zapisu na zbiorczym
dokumencie ksiggowym,

poprawno$é formalna - potwierdzenie zgodnosci wystawionego dowodu
ksiggowego z przepisami prawa i ninicjsza instrukcja,

poprawnos¢  merytoryezna - potwierdzenia zgodnoSci przedmiotowe,
podatkowej, poprawnos¢ zastosowanych miar,

poprawno$¢ rachunkowa - zgodno$¢ obliczen rachunkowych ze stanem
faktycznym i zasadami matematyki,

podmiotowos$¢é dowodu ksiggowego - kazdy dowdd ksiggowy musi zawierad
dane o podmiocie lub podmiotach uczestniczacych w operacji gospodarczej lub
finansowej np. podmiotowosé decyduje o podziale kolejnych egzemplarzy np.
oryginat dla nabywcy, kopia dla sprzedawcy.

§5

Funkeje dowodu ksi¢ggowego

Dowéd ksiggowy winien spetniaé nastepujace funkcje:

funkcja ,,dokumentu” — prawidlowo wystawiony dowo6d ksiggowy jest
dokumentem w rozumieniu przepiséw prawa: dowody ksiggowe wchodza
w skiad zbioréw dokumentdw.

funkcja dowodowa — opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe
rzeczywiscie nastapity w okreslonym miejscu i czasie, w okreslonej
wartoéct 1 1lodei i jest to dowdd w sensie prawa materialnego.

funkcja ksiggowa - jest to podstawa do ksiggowania,

funkcja kontrolna — pozwala na kontrole analityczng dokonywanych
operacji gospodarczych.

§6

- Tresé¢ dowodu ksiggowego

Zgodnie ustawg o rachunkowosci za prawidlowy uwaza sie dowdd ksiegowy
stwierdzajgcy fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym
przebiegiem i zawierajacy co najmniej;

okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

okreslenie stron: sprzedawcy, nabywcy i odbiorcy (nazwy i adresy, NIP, konto
bankowe) dokonujgcych operacji gospodarczej, ktérej dowdd dotyczy;
w dowodach wilasnych wystawionych przez jednostke dokonujaca ksicgowania
do obiegu wewngtrznego okreslenic wystawcy oraz nazw i adreséw stron moze
by¢ zastapione nazwami komérek organizacyjnych jednostki,

opis operacji oraz jej wartosé, a takze okreslenie jednostek miary,

date dokonania operacji gospodarczej ktdrej dowdd dotyczy, a gdy dowod
zostal sporzadzony pod inng data - takze date sporzadzenia dowodu,

podpisy 0s6b otrzymujacych zakupy,

dowod ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie



ich wartoéci na walute polska wg. kursu obowiazujagcego w dniu
przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia winien by¢
zamieszezony bezposrednio na dowodzie, chyba Ze przeliczenie to zapewnia
system przetwarzania danych, co jest potwierdzone odpowiednim wydrukiem,
podpis inspektora nadzoru na odwrocie faktury i rachunku, gdy okreslono jego
udzial w zadaniu,

inne dane okreslone w odrebnych przepisach jako warunek prawidlowosci
okreslonego rodzaju dowodu,

stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych
przez wskazanie miesigca ksiegowania oraz o ile nie wynika to z techniki
dokonywania zapisow,

sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych wraz z podpisem osoby
odpowiedzialnej za te wskazania,

numer identyfikacyjny dowodu lub inne oznaczenie w sposéb umozliwiajacy
powigzanie dowodu z zapisami ksiggowymi dokonanymi na jego podstawie.

§7

Rodzaje dowodow ksiggowych

1.

2)
b)

c)

d)

Dowody bankowe:

bankowe dowody wplat i wyplat (wypelniane przez kasjera i ujmowane
w raporcie kasowym)},

polecenia przelewn (stanowiace udzielong bankowi dyspozycje diuznika
obcigzenia jego rachunku, zgodnie z umowa rachunku bankowego),

wyciagi bankowe z rachunku biezacego i rachunkéw pomocniczych
(otrzymywane z banku wyciagi rachunkéw bankowych sprawdzaja pracownicy
Wydziatu Finansowo-Budzetowego np. z raportami kasowymi),

czeki gotowkowe wystawiaja upowaznieni pracownicy Wydziatu Finansowo-
Budzetowego w jednym egzemplarzu. Podpisujg osoby upowaznione (zgodnie z
kartg wzorow podpisow). Po otrzymaniu wyciggu bankowego suma podjeta
czekiem podlega sprawdzeniu z dowodem KP — kasa przyjmie i raportem
kasowym. W razie zaistnienia pomyiki przy wypisywaniu czekow, czek nalezy
anulowaé poprzez przekreslenie 1 umieszczenie adnotacji ,,ANULOWANO”
oraz podpisem osoby, ktéra go anulowala. Anulowany czek pozostaje
w wyodrebnionej kopercie czekow,

lokata terminowa (na podstawie upowaznienia Rady Miejskiej udzielonego
w uchwale budzetowej na dany rok budzetowy - Burmistrz zaklada lokaty
wolnych érodkéw na rachunku bankowym Gminy, Lokaty te zwykle zaktada si¢
w ramach negocjacji z bankami dot. oprocentowania — przez osoby upowaznione
odpowiednimi pelnomocnictwami ztozonymi w banku, z ktérym zawarto lokate
terminowy. Potwierdzeniem zaloZenia lokaty terminowej jest dokument
»potwierdzenie transakcji depozytowej” przekazany przez bank obstugujacy,
wyciagi bankowe lokaty terminowej (oryginal sporzadzony przez bank lub
wydruk komputerowy. Glowny ksiggowy sprawdza zgodnos$¢ kwot na wyciggu
z zawarta umowa. Po uplywie okresu lokaty, sprawdza zgodno$é naliczonych
odsetek z umowa).




2. Dowody kasowe:
a) dowéd wplaty (KP - kasa przyjmie),
b) dowod wyplaty (KW — kasa wyplaci),
c) raport kasowy,
d) wniosek o zaliczke i rozliczenie zaliczki,
¢) delegacja stuzbowa wraz z jej rozliczeniem,
f) czek gotowkowy do podejmowania gotowki z banku do kasy,
g} bankowy dowdd wplaty do przekazywania gotowki z kasy do banku.

W przypadku raportéw kasowych z Wydatkéw pod raportem pozostawia sig
dokumenty Zrédtowe tj. faktury, rachunki itp. a podstawg ujecia tych dokumentéw do
rozrachunkéw (. w koszty Wn zespol 4xx i Ma 201/234/240) jest wydruk
Dekretacji/PK z systemu ksiggowego odzwierciedlajacy zapisy z tego dokumentu.

3. Dowody dotyczace wyplaty wynagrodzen:

a) umowa o praceg, rozwiazanie Umowy O prace, angaze pracownicze,

b) zlecenie na wyplate dodatkéw wynikajacych z kodeksu pracy (np. dodatek
nocny),

¢) wnioski o przyznanie nagréd jubileuszowych lub innych nagréd,

d) wnioski o wyplate odpraw emerytalno-rentowych,

e) roczny wykaz dodatku stazowego,

f) zaswiadczenie o czasowej niezdolno$ei do pracy,

g) zastgpcza asygnata zasitkowa,

h) karta zasitkowa,

i) lista plac,

j) postanowienie w sprawie wyplaty dodatkowego wynagrodzenia rocznego,

k} wniosek o uzyskanic zasitku opickuficzego,

) rachunek umowy o dzielo, rachunek umowy =zlecenie (wynagrodzenia
bezosobowe),

m) rozliczenie wynagrodzenia prowizyjnego,

n) ofwiadczenie dot. korzystania z wiasnego samochodu do celow stuzbowych
/ryczatt samochodowy.

4. Dowody ksiggowe rozliczeniowe:
a) nota ksiggowa zewngtrzna — kopia,
b} nota ksiegowa wewnelrzna — oryginal,
¢) polecenie ksiegowe (PK) — oryginal.

Noty ksiggowe zewnetrzne i wewngtrzne sporzadzane sa przez wydzialy
merytoryczne na biezaco i na drukach ogoélnie dostgpnych, natomiast PK- polecenia
ksiggowania sporzadzane sa przez Wydzial Finansowo-Budzetowy rdéwniez na drukach
ogodlnie dostgpnych.

5. Dowody ksiegowe dotyczace majatku trwatego:

OT —przyjecie srodka trwalego do uzytkowania — oryginal,
LT- likwidacja $rodka trwalego —oryginat,

PT - protokdt zdawcezo — odbiorezy srodka trwaltego — oryginad,
MT- zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwalego —oryginat,

6. Dowody ksiggowe dotyczace podatkdw, oplat oraz niepodatkowych naleznodei
budzetowych okreélone sa w § 4 ust. 2-5 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25
pazdziernika 2010 roku w sprawie szczegdtowych zasad rachunkowosei i planu kont dla
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organdéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U z 2010 roku, Nr 208,
poz.1375).

§8
Dokumentowanie operacji i zdarzen gospodarczych

Dokumentacjg ksicgowa jest zbidr whasciwie sporzadzonych dokumentow (dowod6w
ksiegowych) odzwierciedlajacych w skréconej formie tre§¢ operacji i zdarzef
gospodarczych, podlegajacych ewidencji ksiegowej. Kazdy dow6d musi odpowiadaé
pewnym wymogom i zawiera¢ niezbedne elementy do wyczerpujacego
odzwierciedlenia dokonanej operacji gospodarczej.

DOWOD KSIEGOWY uznaje sig za prawidlowy jesli:
a) posiada swoja nazwe i symbol,
b) stwierdza fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym
przebiegiem,
¢) zawiera nastepujace dane:

e okredlenie wystawcy dowodu i wskazanie stron uczestniczacych w operacji
gospodarczej,

¢ datg wystawienia dokumentu oraz dat¢ lub czas dokonania operacji
gospodarczej,

e przedmiot oraz ilociowe i wartosciowe okreslenie operacji gospodarczej,
whasnoreczne podpisy o0s6b odpowiedzialnych za dokonanie operacji
gospodarczej i jej udokumentowanie,

d) sprawdzony jest pod wzgledem:

e merytorycznym — tzn. zgodnodci ze stanem faktycznymi, gospodarczym
uzasadnieniem operacji,
formalnym —zgodno$¢ z przepisami prawa,
rachunkowym — nie zawiera bledéw rachunkowych.

Fakt sprawdzenia dowodu musi by¢ uwidoczniony w tresci dokumentu na
odpowiednie] pieczeci poprzez zamieszezenie daty i podpisu (parafy)
upowaznionego pracownika do dokonania kontroli.
e) oznaczony jest numerem ewidencyjnym okreslajacym powigzanie dowodu
ksiegowego z zapisami dokonywanymi na jego podstawie w dzienniku i
ksiedze glownej i zakwalifikowany jest do ujecia w ksiggach rachunkowych.

Dokumenty finansowo — ksicgowe zewnetrzne, obee moga wplywa¢ do Urzedu
Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej nastepujgcy sposob:

Dokument finansowo-ksiegowy wplywa do Sekretariatu Urzgdu (wydzial ASQ)
i zostaje opatrzony picczecia wplywu. Nastgpnie dokument ten wpisany jest przez
sekretarke do rejestru dokumentéw (Program Edicta) i opatrzony numerem pozycji, pod
ktorg zostat zapisany oraz datg rejestracji. PéZniej Burmistrz, Zastgpca Burmistrza lub
Sekretarz Miasta i Gminy nadajg adnotacje na dokumencie -do kogo go przekazuja i
elekironicznie przesylaja ,skan dokumentu” do wlasciwych naczelnikdéw/osob.
Naczelnicy wydzialdow merytorycznych po sprawdzeniu merytorycznym 1 opisaniu
operacji (zdarzen) gospodarczych przekazujg dokumenty finansowo - ksiegowe do
odpowiednich komérek. Rachunki z tytutu uméw cywilno — prawnych, listy ptac brutio,
whnioski o naliczenie nagréd, premii, wnioski o ekwiwalenty trafiajg do pracownikéw
Wydzialu ASO — komdérka ds. kadr i ptac celem naliczenia list plac i sporzadzenia
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stosownych potracef. Nastepnie listy plac/wyplat trafiaja do Wydzialu Finansowo —
Budzetowego celem zaksiegowania w ewidencji ksiggowej i uregulowania ptatnodci.
Faktury, rachunki nie stanowigce potrzeby naliczenia potrgcen ZUS i podatku
bezposrednio z Wrydzialow merytoryeznych trafiajg do Ksiegowosci Wydzialu
Finansowo - Budzetowego. Dokumenty te opieczgtowuje sie pieczecig o nastepujace;
tredei:

» Wplynelo
Wydzial Finansowo-Budzetowy
data........ podpis............

Po otrzymaniu takich dokumentéw finansowo — ksiggowych pracownik
ksicgowosci budzetowej oznacza odpowiednig numeracjg powyzsze dokumenty i
ewidencjonuje w dzienniku i ksiedze gléwnej pod datg wptywu do wydziatu FB.

WEKSLE
Weksle in blanco wystawione przez Gming Kazimierza Wielka tytutem splaty
zobowigzaf podlegajg ewidencji ilodciowe] przez Skarbnika Miasta i Gminy. Weksle in
blanco, ktore wracajg do Urzedu Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej, muszg by¢
przekreslone. Na takim wekslu musi by¢ napisana adnotacja :
LANULOWANO podpis.......... 7,
Dodatkowo taki weksel musi by¢ kilkakrotnie przedziurkowany.

II. KONTROLA DOWODOW KSIEGOWYCH
§9

W Urzgdzie Miasta 1 Gminy w Kazimierzy Wielkiej stosuje si¢ nastepujace rodzaje
kontroli:

a) kontrola merytoryczna,

b) kontrola formalno — rachunkowa.

Kontrola merytoryczna dowodoéw ksiegowych polega na ustaleniu zgodnosci danych
ze stanem faktycznym i potwierdzeniu, czy dana operacja faktycznie wystapila i czy
zostata przeprowadzona prawidlowo.

Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu:

a) c¢zy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistym zdarzeniom
gospodarczym,

b) czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byla celowa i1 zgodna z
obowigzujgcymi przepisami,

c) czy dokument zostal wystawiony przez wlasciwy podmiot,

d) czy planowana operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie w zatoZzeniach
zatwierdzonego planu finansowego,

e) czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujacym prawem,

f) c¢zy na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawarta : umowa o prace,
wykonawstwo ustugi, umowa o dostawe, czy zlozono zamowienie,

g) czy zastosowano ceny i stawki zgodnie z zawartymi umowami lub innymi
przepisami obowiazujacymi w tym zakresie,

h) c¢zy nie ma opoznien w realizacji umowy, a w przypadku takich opéznien, czy
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nastgpito naliczenie kary umowne;.

Kontroli merytorycznej dokonuje Naczelnik Wydziatu lub osoby za niego upowaznione.
Pracownik dokonujgey kontroli merytorycznej na dowodach ksiggowych podaje Zrodlo
finansowania zgodnie z planem finansowym wydatkoéw tzn. dzial, rozdziat, paragraf
klasyfikacji budzetowe;.

Na dokumencie musi réwniez znajdowaé si¢ adnotacja dotyczaca trybu zamoéwienia
publicznego.

Na okoliczno$¢é dokonania kontroli dowoddéw ksiggowych Naczelnik umieszeza na
dowodzie ksiggowym pieczeé z kiauzula:

sSprawdzono pod wzgledem merytorycznym.
Sprawdzono pod wzgledem celowo$ci,
legalno$ci i oszezednosSci.
Wydatek zgodny z planem finansowym

Dzial........ Rozdzial.......... Paragraf....... -
Kazimierza Wielka, dnia.......cccoeveiunierennnnns
podpis ...... rererersieierenaans »

»INie podlega ustawie
- Prawo zamoéwien publicznych

Arte oo phteeaiiiininiinian, ”
lub
»Podlega ustawie
— Prawo zamodwient publicznych
N »
Nalezy rowniez, na tym dokumencie ksiggowym okredlié — tryb zamowienia

publicznego i wskazaé umowe zawartg na jego podstawie.

W przypadku, gdy operacja gospodarcza nie podlega przepisom ustawy Prawo
zaméwieri publicznych nie umieszcza si¢ w/w pieczeci, tylko stosuje zapis ,,nie podlega
przepisom ustawy Prawo zaméwien publicznych”.

Kontrola formalne — rachunkowa

Kontrola ta dokonywana jest przez upowaznionych pracownikéw Wydziatu Finansowo
~ Budzetowego. Dokonanie kontroli musi by¢ uwidocznione za pomoca okre$lenia daty
i podpisu (osoby sprawdzajacej). Pracownik sprawdzajacy pod wzgledem formalnym
i rachunkowym w razie stwierdzenia nieprawidtowoscei w przedlozonych dokumentach
ksiggowych, zwraca je wladciwemu rzeczowo pracownikowi celem usuniecia
nieprawidtowosci lub zazadania od kontrahenta faktury korygujgcej. Pracownik
Wydzialu merytorycznego sporzgdza note¢ korygujaca i wysyla ja do kontrahenta
w dwoch egzemplarzach. Po otrzymaniu podpisanej przez kontrahenta noty korygujacej
Wydzial merytoryczny przekazuje jeden egzemplarz do komérki Wydziatu Finansowo-
Budzetowego celem dolgezenia jej do dokumentu Zrédlowego.



Na okoliczno$é dokonania kontroli formalno — rachunkowej pracownik dokonujgcy
kontroli umieszeza na dowodzie ksiggowym pieczg¢é z klanzula:

»Sprawdzono pod wzgledem
formalno — rachunkowym

Kontrola formalna polega na sprawdzeniu, ¢zy dokument zostal wystawiony w sposéb
prawidtowy 1 zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz czy zawiera danc wskazane
ponizej:
a) okreslenic rodzaju dowodu oraz jego numeru identyfikacyjnego,
b) wskazanie podmiotéw uczestniczacych w operacji gospodarczej (fj. okreslenie
stron — nazwy, adresy, NIP),
¢) date wystawienia dokumentu oraz dat¢ lub czas dokonania  operagji
gospodarczych,
d) okreslenie przedmiotu operacji oraz jego ilodci i wartodei,
¢) okredlenie formy platnosci i terminu,
f) podpisy 0s6b upowaznionych za dokonanie operacji i jej udokumentowanie
(nic obligatoryjne)’

Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu czy dowdd ksiggowy jest wolny od
bleddéw rachunkowych.

Prawidlowo sporzadzone dokumenty ksicgowe, sprawdzone zaréwno pod wzgledem
merytorycznym jak i formalno - rachunkowym stanowig podstaw¢ do dokonywania
wyplaty $rodkéw finansowych. Przed ich ostateczna realizacjg , dokumenty ksiggowe
po podpisaniu przez Skarbnika Miasta i Gminy lub osobg upowazniong podlegaja
zatwierdzeniu przez: Burmistrza Miasta i Gminy, jego Zastgpee lub Sekretarza.

Podpiséw dokonuje sie na pieczgei o nastgpujgeej tresei:

,Dokonano wstepnej kontroli zgodnie z ustawa o finansach publicznych...

Skarbnik Miasta i Gminy /gléwny ksiegowy (osoba upowazniona)...........
podpis....... Cersretsersisrsissiestirasansnarmrenareaes Ceeteietesrrsiessetsnreratasanienns ”
Zatwierdzono do wyplaty ze §rodkow....... redsesssnsisrensnerseracantonnistsrns
Dzial ......... Rozdzial ........... T Zhoviriiiriiiincs e,
........... §rvrrrervnsnineniZliviiiiiiiinee

........... §eerirennrvnnnnZliciniii

Razem zh.iioiiiiiiiiiiiiiiiiiinieinciniianiii

POLrACENEA. et enrereererenrtetctnisaransnrnssecmmimmmsmsnssssnsmeessssesnsrerssssssssosnessile
Do wyplaty — Zwrottl ....oivvniiiiiieveiiiinieieiersnnones ereresssensirenneransranns zt.
Stownie zh.....covvvvieriiiienians PPN
Kierownik jednostki/( lub oseba upowazniona).
Podpis....coevveniiirnieiiinnnn eeereietbesiriarniens ”,

Po zatwierdzeniu dowodu ksiegowego do wyplaty przez kierownika jednostki f{j.
Burmistrza, Z-ce Burmistrza lub Sekretarza nastgpuje jego zaplata (czyli obeiazenie
rachunku bankowego) 1 woéwezas pracownik Wydzialu Finansowo-Budzetowego
odpowiedzialny za sporzadzanie przelewow zamieszcza na tym dowodzie pieczatke z
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klauzulg:
sUregulowano przelewem dnia............ podpis.....cevreens

Urzad Miasta i Gminy posiada rachunck bankowy — PODSTAWOWY (biezacy) na
ktorym ewidencjonowane sg przychody i dochody Gminy. Dla przejrzystosei zapisow
ksiggowych Urzad Miasta i Gminy posiada odrgbny rachunek bankowy — WYDATKI,
na ktory przekazywane sg $rodki z rachunku podstawowego celem regulowania
zobowigzah Gminy Kazimierza Wielka. W  przypadku realizacji zadan
inwestycyjnych/innych  dla  ktérych wymagane umownie jest prowadzenie
wyodrebnionej ewidencji ksiggowej i otwarcie odrgbnych rachunkéw bankowych,
wydatki dokonywane sg z tychze rachunkdéw. Woéwezas wyodrebnione sg dzienniki
ksiegowe ksiegi gldwne;.

W przypadku dowodow ksiggowyceh, ktére realizowane sg po podjeciu gotéwki z banku do
kasy Urzedu Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej na podstawie czeku gotéwkowego —
kasjer umieszcza na tym dowodzie pieczatke z klauzula:

» Wyplacono gotéwka dnia ............... podpis ..........

W przypadku wewngtrznych dowodéw ksiggowych, w szczegélnosci dowodow
polecenia ksiggowania ,,PK” dokument ten jest podpisywany tylko przez osobg
sporzadzajgcg, poniewaz osoba ta wprowadzajac dane do komputera; zatwierdza fen
dokument (art.21 pkt.1 i pkt.1a ustawy o rachunkowosci).

1II. ZASADY OBIEGU DOKUMENTOW KSIEGOWYCH.

OBIEG DOKUMENTOW - DOKUMENTOWANIE OPERACII KSIEGOWYCH

§ 10.

Zasady obiegu dowodow ksiegowych

1. Obieg dokumentéw ksicgowych jest systemem przekazywania dokumentéw od
chwili ich sporzgdzenia wzglednie wplywu do jednostki z zewnatrz, az do momentu
ich zakwalifikowania i ujecia w ksiggach rachunkowych.

2. Bez wzgledu na rodzaj dokumentow nalezy zawsze dazy¢, aby ich obieg odbywat
si¢ najkrotszg drogg. W tym celu nalezy stosowaé nastgpujace zasady obiegu
dowoddéw ksiegowych:

a) zasade terminowodci — polegajaca na przestrzeganiu ustalonych termindw
przekazywania dokumentéw, tj, niezwlocznie po ich otrzymaniu, wystawieniu
czy wykorzystaniu, do pracownikéw, ktérych dotycza. Ostateczne
zaksiggowanie operacji gospodarczych danego miesigca musi umozliwié
terminowe sporzgdzenie sprawozdan i deklaracji,
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b) zasade systematycznodci — polegajges na wykonywaniu czynno$ci zwigzanych z
obiegiem dowodéw ksiggowych w sposob systematyczny i ciagly,

¢) zasade samokontroli obiegu — polegajacg na bezkolizyjnym obiegu dokumentow
pomiedzy osobami uczestniczacymi w systemie obiegu, nawzajem sig
kontrolujgcych,

d) zasade odpowiedzialnodci indywidualnej — imienne wyznaczenie osob
odpowiedzialnych za konkretne czynnosci przynalezne do systemu obiegu
dokumentéw, przekazywanie dokumentéw tylke do tych komoérek
organizacyjnych, ktére istotnie korzystaja z zawartych w nich danych 1 sg
kompetentne do ich sprawdzenia.

§ 11.

Dowody ksi¢gowe zwiazane z rozliczeniami z kontrahentami:

1. Umowy na dostawe towardéw, realizacje robot budowlanych i wykonanie ustug,
w tym umowy zlecenia i o dzielo, sporzadza z zachowaniem zasad ustawy o
zamdéwieniach publicznych przez wydzialy merytoryczne.

2. Umowa powinna zawieraé w szczegolnosei

a) strony umowy, (sprzedawca, wystawca/ nabywca, odbiorca)

b) przedmiot umowy (zakres, miejsce realizacji),

c) termin realizacji umowy,

d) date zawarcia i numer umowy,

e) kwote za przedmiot umowy lub zasady, na podstawie kiérych bedzie wyliczona
kwota po odbiorze przedmiotu umowy,

f) sposéb rozliczania materialowo - finansowego,

g) zasady fakturowania i termin platnosci,

h) zapisy dotyczace gwarancji i rekojmi,

i) zapisy dotyczace odpowiedzialnosci odszkodowawezej z tytutu niewykonania
lub nienalezytego wykonania umowy,

j) zapisy okreslajgce skutki odstgpienia lub rozwigzania umowy,

k} podpisy stron.

3. Do umowy o szezegdlnym charakterze np. dotyczacych robdt budowlano -
remontowych dofgcza sie dodatkowo - kosztorys inwestorski prac lub wycene
materiatéw lub kalkulacje kosztow.

4. Umowe podpisuje Burmistrz Miasta i Gminy lub osoba przez niego
upowazniona przy kontrasygnacie Skarbnika Miasta 1 Gminy.

Przed przedlozeniem Skarbnikowi i Burmistrzowi wszystkie umowy do podpisu
sprawdza i parafuje radca prawny. Jezeli umowa zostala sporzadzona prawidlowo,
radca prawny parafuje umowe imienng pieczatkyg. W przypadku uwag do umowy, radca
prawny nanosi proponowane poprawki i umowa wraca do wydzialu merytorycznego
celem dokonania korekt. Zaparafowana przez radce prawnego umowa powodujaca
skutki finansowe kierowana jest do Skarbnika Miasta i Gminy celem zlozenia przez
niego kontrasygnaty, a nastepnie przekazywana jest do Burmistrza Miasta i Gminy lub
upowaznionych oséb. Wyjatkiem od wyzej wymienionego trybu postepowania jest
umowa stanowigca integralng czgé¢ specyfikacji przygotowanej zgodnic z ustawa
Prawo zamdwien publicznych.
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5. W sytuacji, gdy umowa przewiduje wniesienie zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy, wydziat sporzadzajacy umowe ma obowigzek:

a) dopilnowa¢ dopetnienia obowigzku przez kontrahenta w w/w zakresie,

b) sprawdzi¢ prawidlowo$¢ wnoszonego zabezpieczenia innego niz
w pieniadzu,

c) kontrolowa¢ terminy obowigzywania zabezpieczefi,

d) terminowo, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, sktadaé do Wydzialu
Finansowo-Budzetowego wnioski o zwrot zabezpieczenia po uprzednim
sprawdzeniu zasadnosci zwrotu (z podaniem kwoty podlegajacej zwrotowi,
okresleniu czy nalezy naliczy¢ odsetki oraz wskazaniu numeru rachunku
bankowego, na ktéry nalesy dokonaé zwrotu - przy zabezpieczeniach w
pieniadzu),

6. Umowe zlecenie lub o dzicto sporzadza whasciwy rzeczowo wydzial merytoryczny
zlecajacy pracg, Umowe sporzadza sic w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden
ofrzymuje zleceniobiorca, drugi zleceniodawca (wydzial merytoryczny — zlecajgcy
prace). Kopie tej umowy otrzymuje Wydzial ASO - komorka kadry/place 1 Wydziat
Finansowo-Budzetowy /ksicgowosc.

7. Umowy zlecenie lub umowy o dzieto sporzadzone przez Naczelnikéw wydzialow,
" Kierownikéw réwnorzednych komorek organizacyjnych przygotowujgcych umowe,
wymagajg kontrasygnaty Skarbnika Miasta i Gminy oraz podpisu Burmistrza Miasta i
Gminy lub osoby upowaznionej. Do umodw zlecenia, o dzielo z osobg fizyczna
dolagczane jest odwiadczenie zleceniobiorcy, zawierajace  dane niezbgdne do
zarejestrowania w programie PLATNIK oraz dane niezbednie do wystawienia zeznaf
podatkowych PIT. Oswiadczenie to powinno zawieraé nastepujgce dane: imie i
nazwisko, data i miejsce urodzenia, imiona rodzicéw, PESEL, NIP, adres zamieszkania,
wskazanie NFZ, adres whasciwego Urzedu Skarbowego i itp.

8. W zakresie dokumentacji rozrachunkéw z tytutu dostaw, robdt i ustug wyrdznia
si¢ nastepujace dokumenty:

a) falktura VAT- oryginal,

b) faktura VAT korygujgca — oryginal,

¢) rachunek — oryginal,

d) dowdd zwrotu — kopia (stosowany w sytuacji zwrotu materialow, produktéw lub

towardw do dostawcy z przyczyn uzasadnionych),

€) umowa,

f} notaksiegowa,

g) polisa, ' :
9. Do faktury lub rachunku za wykonane roboty i ushigi budowlano - remontowe, w
celu rozliczenia umow, dolgcza sie w szezegdlnodei:

a) protokdt odbioru podpisany przez strony i osoby wynikajgce z umowy,

Faktura za wykonane roboty lub ustugi budowlano remontowe musi by¢ podpisana
réwniez przez Inspektora nadzoru, jesli taki przy danej umowie byl wskazany.

10. Poszezegllne wydzialy merytoryczne prowadza odrebne rejestry zawartych
uméw, aneksow do uméw powodujgcych konieczno$é dokonania wydatkow
budzetowych w biezacym roku lub w kolejnych latach.

Kazdorazowo po zawarciu umowy badz ancksu do umowy w terminie do 5 dni
/niezwiocznie Wydzialy merytoryczne przekazuja do Wydzialu  Finansowo-
Budzetowego kserokopie umowy lub informacj¢ zawierajaca nastepujace dane:
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a) numer umowy,

b) date zawarcia umowy,

c) tre§¢ zawartej umowy,

d) nazwa kontrahenta,

e) kwote wynikajacq z zawartej umowy,

f) okres obowigzywania umowy,

g) wskazanie klasyfikacji budzetowej z jakiej zostaly zaangazowane srodki na ten

cel.

Suma zaangazowanych wydatkéw nie moze by¢é wyzsza od kwot ujetych w planie
finansowym danego wydzialu merytorycznego.

11. Do faktury lub rachunku dotyczacego wyplaty z Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych, dotacza sic w szczegdlnosei:

a) umowe lub zamodwienie,

b) imiennag listg 0séb korzystajacych ze swiadczen.
W przypadku  przyznania z  Zakladowego Funduszu Swiadczefi  Socjalnych
dofinansowania dla 0s6b uprawnionych nalezy do Wydzialu Finansowo-Budzetowego
przedtozy¢ zaakceptowane przez Burmistrza polecenie wyplaty ze wskazaniem fytutu
wyplaty i1 imienng lista plac dla oséb uprawnionych., Dokumentacja zwigzana z
rozpatrywanymi wnioskami o dofinansowanie wyplaty z ZFSS przechowywana jest w
wydziale merytorycznym ( ASO).

12.  Podstawa do dokonania wydatkow sa réwniez sporzadzone przez wydzialy
metytoryczne odpowiednio:

a) polecenia przekazania dotacji (wszystkie wydzialy merytoryczne),

b) polecenia przekazania nalesnogei do budzetu panstwa (Wydziat ASO, Wydziat
Finansowo-Budzetowy, pisma jednostek organizacyjnych np. MGOPS, ZOE-
APSiP),

¢) polecenia dokonania zaplaty, wezwania w zakvesie:

e oplat sgdowych, egzekucyjnych 1 innych (wszystkie wydziaty
merytoryczne),

¢ naleznoéei z tytulu zaliczki i funduszu alimentacyjnego do SUW, gmina
(wydzial ASO),

¢ dyspozycje wypltat wadiéow, zabezpieczen, kaucji (wszystkie wydzialy
merytoryczne),

o przelewu skladek ZUS od wszelkich wynagrodzeh (wydzial ASO-
kadry/place),

o przelewu podatku dochodowego od oséb fizycznych (wydzial ASO-
kadry/ptace),
podatku VAT do Urzgdu Skarbowego (wydzial FB);
wplat na PFRON (wydzial ASO- kadry/place),
odpisu na rzecz Izby Rolniczej od uzyskanych wplywdéw z podatku
rolnego(wydzial FB),

o odpisu na Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych (wydzial FB w
uzgodnicniu z wydzialem ASO),

o skladek na rzecz organizacji, ktorych czlonkiem jest gmina; sporzadzone na
podstawie informacji od wyzej wymienionej organizacji o wysokosci
rocznych sktadek (wydzialy merytoryczne),

e wynagrodzen za inkaso podatkéw i oplat (zestawienie: wydziatl FB, lista
plac —wydziat ASO kadry/place);

e wyplat zwrotu podatku akcyzowego rolnikom (wydziat FB),
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e splaty rat kredytéw 1 odsetek w terminach okre§lonych w zawartych
umowach z bankami (wydzial FB).
d) prawomocne nakazy zaptaty lub wyroki.
e) _prawomocne decyzje administracyjne,
f) _zawiadomienia komornicze o wysokodci kosztéw egzekucyjnych,

Dokumenty te mogg by¢ sporzgdzone w formie PK -polecenia ksiegowania
i powinny okresla¢ klasyfikacje budzetows z jakiej wydatki te majg byé dokonane.

§ 12.

Dowody dokumentujgce wyplate zaliczek

L.
a)

b)

W jednostce wystepujg zaliczki gotowkowe:

stale — zatwierdzane przez Burmistrza Miasta i Gminy (lub osobe
upowazniong), wyplacane pracownikom zatrudnionym w stalym stosunku pracy,
rozliczane w terminach wynikajacych z wniosku. Zaliczki state wyplacane sg na
dokonywanie biezacych wydatkéw (np. pogotowie kasowe — kasjer w kasie
UMIG, zaliczka stala - kierowca UMIG). Zaliczki stale pobierane sg na
poczatku roku i rozliczane do korica kazdego roku,

jednorazowe — wyplacane pracownikom zatrudnionym w Urzedzie w stalym
stosunku pracy. Zaliczki jednorazowe moga by¢ wyplacone na poczet podrozy
stuzbowej, zalcup materiatéw, ustug itp.

Po zatwierdzeniu zaliczki w walucie obcej na niezbgdne koszty podrozy
i pobytu poza granicami kraju, za zgodg pracownika zaliczka moze byé
wyplacona w walucie polskicj w wysokosci stanowigcej réwnowartosé
przystugujgcej pracownikowi zaliczki w walucie obcej.

Rozliczenie kosztow podrézy jest dokonywane w walucie oirzymanej zaliczki
w walucie wymienialnej albo w walucie polskiej, wedlug éredniego kursu z dnia
jej wyplacenia.,

Pozostale zaliczki jednorazowe wyplaca sie na podstawie wypelnionego
i zaakceptowanego przez Burmistrza Miasta i Gminy i Skarbnika Miasta i
Gminy lub osoby upowaznione ,wniosku o zaliczke”, przy czym nalezy
doktadnie okresli¢ rodzaj zakupu badz cel, ktéremu zaliczka ma shizyé.
Whniosek o zaliczke nalezy zlozy¢ do Wydziatu Finansowo-Budzetowego .

Zaliczki (z wylaczeniem zaliczek stalych i zaliczek na delegacje) podlegaja
rozliczeniu w terminie do 14 dni od daty pobrania, a w przypadku okreséw
sprawozdawezych do kofca miesiaca. Zaliczki na delegacje podlegajg
rozliczeniu w terminic 14 dni od daty zakoficzenia delegacji. W wyjatkowych
sytuacjach dopuszceza sie mozliwodé podzZniejszego rozliczenia zaliczki na
pisemny wniosek skierowany do Burmistrza przez pracownika ze stosownym
wyjasnieniem okreélajacym przyczyng niemoznosci rozliczenia w stosownym
terminie.

Rozliczenia zaliczki dokonuje zaliczkobiorca na druku rozliczenia zaliczki lub
polecenia wyjazdu shuzbowego. Do rozliczenia dolgcza faktury, rachunki lub
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pokwitowania optat parkingowych - potwierdzajagce pontesienie okredlonych
wydatkoéw. Dolaczone dowody ksiggowe winny by¢ sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym i formalno - rachunkowym.

Do czasu rozliczenia si¢ z poprzednio pobranej zaliczki nie mogg by¢ wyplacane
nastepne zaliczki.

Zaliczkobiorca zobowiazany jest do rozliczenia zaliczki w terminie okre$lonym
we wniosku 1 niniejszej instrukcji, w przeciwnym wypadku kwota zaliczki
podlega potragceniu z najblizszego wynagrodzenia zaliczkobiorcy, na wniosek
Naczelnika wydziatu merytorycznego.

Wszystkie zaliczki podlegaja bezwzglednie rozliczeniu na koniec kazdego roku
kalendarzowego.

§ 13.

Dowody dotyczgce transportu

W jednostce obowigzuje nastgpujaca dokumentacja prowadzona dla rozliczenia
samochoddw stuzbowych:

a)

b)

karta drogowa pojazdu stuzbowego - dokument wystawia pracownik Wydziatu
Administracji 1 Spraw Obywatelskich, Wydzialu Gospodarki Komunalnej i
Wydziatu Infrastruktury i Inwestycji 1 przekazuje kierowcy pojazdu. Karta
drogowa wydawana jest odrebnie na kazdy dzief pracy. Karta zawicra
informacje dotyczace: kolejnego numeru, daty wydania, rodzaju i marki
pojazdu, stanu licznika poczatkowego 1 koncowego, ilosci przebytych
kilometrow, podpisu osoby korzystajacej z pojazdu, stanu paliwa przed i po
wyjezdzie, zuzycia paliwa wedlug obowigzujacych norm, okreslonych
odrebnymi przepisami. Karta zawiera réwniez informacje dotyczace zakupu
paliwa tj. nr faktury, ilo§¢ =zakupionego paliwa oraz podpis kierowcy
dokonujacego zalkupu. Kierowca, ktdéremu zostal powierzony pojazd stuzbowy
jest zobowigzany do rzetelnego, biezacego prowadzenia i rozliczania zuzycia
paliwa, oraz zwrotu uzupelnionych kart drogowych najpdzniej w ostatnim dniu
miesiz}ca rozliczeniowego. Po zakonczeniu m-ca, pracownik Wydzialu ASO,
GKOS, II sprawdza zwrécone karty drogowe zardéwno pod wzgledem
merytoryczaym jak i formalno - rachunkowym, a nastgpnie dokonuje ich
zbiorczego miesigcznego zestawienia dla kazdego z pojazdow oddzielnie.
ewidencija zakupu i zuzycia paliwa, materialéw eksploatacyijnych, czeSci
zamiennych oraz innych rachunkéw jak np. przeglady, naprawy, myjnia, parking
itd. - prowadzi pracownik Wydzialu ASO, GKOS i II dla kazdego pojazdu
oddzielnie,

faktury VAT na zakup paliwa - winny by¢ szezegotowo opisane i skonirolowane
przez pracownika Wydziatu ASO, GKOS i II prowadzacego sprawy rozliczenia
paliwa i podpisane przez Naczelnika Wydziatu (albo osobe przez niego
upowazniong). W opisie faktury winien byé przywolany numer karty drogowej,
w ktore] zaewidencjonowano zakup paliwa dot. samochodow Wydziatu ASO,
GKOS i II dokonuje zbiorczego miesigeznego rozliczenia paliwa na podstawie
zebranych dokumentdw WZ 2z calego miesiaca i rozliczonych z kartami
drogowymi poszcezegdlnych pojazdéw w tym okresie,
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§ 14,

Dokumentowanie wyplaty wynagrodzen, wyplaty diet radnym i soltysom

Wydzial ASO przygotowuje dokumenty zwigzane z wyplaty wynagrodzen zgodnie z

ponizszym terminarzem:
Lp. Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin Komérka przyjmujaca
dokumentu | dostarczeni (stanowisko pracy)
a

| 2 3 4 5

1. |Angaze pracownikéw nowo Umowa na biezaco |Wydziat ASO (Stanowisko
zatrudnionych, zmiany w pracy ds. kadri plac)
angazach, przesunigcia
pracownikow

2. |Zasilki chorobowe — druki L4 Druk I 4 na biezaco | Wydzial ASO (Stanowisko
oraz wnioski, zagwiadczenia, Whnioski, pracy ds. kadri plac)
protokoty itp. do wyplaty zas$wiadczeni
$wiadczen z ubezpieczenia a,protokoty
chorobowego 1 wypadkowego.

3. | Wykaz pracownikéw postanowieni |na biezaco | Wydziat ASO (Stanowisko
przebywajgcych na urlopach e pracy ds. kadri ptac))
bezptatnych

4. |Wniosek w sprawie oséb wniosek - |nabiezaco | Wydzial ASO (Stanowisko
uprawnionych do nagrody pracy ds. kadri ptac))
jubileuszowej

5. [ Wniosek w sprawie osob wniosek na biezaco | Wydzial ASO (Stanowisko
uprawnionych do odprawy pracy ds. kadri plac))
emerytalnej i rentowej

6. {Dane o zmianie wysokosci postanowieni |na biezgco |Wydzial ASO (Stanowisko
dodatlku stazowego € pracy ds. kadr i plac))

Wyplata wynagrodzen pracowniczych.

1. Dokumentami poprzedzajacymi wyplate wynagrodzen w Urzedzie Miasta i
Gminy sg dowody opisane w § 7 punkt 3 ,Dowody dotyczace wyplaty

wynagrodzen”.

Umowy o prace, wszelkie zmiany do umowy oraz rozwigzanie umowy o prace

sporzgdza Wydzial ASO — komérka kadr w oparciu o wczesniejsze wnioski
zatwierdzone przez Burmistrza Miasta i Gminy. Umowy podpisane przez
Burmistrza Miasta 1 Gminy sporzadza si¢ w czterech egzemplarzach z

przeznaczeniem dla:
a) pracownika,

b) komérki kadr /Wydzial ASO prowadzacego akta osobowe pracownikdéw

(dwa egzemplarze),

c) komoérki ptac /Wydzial ASO
3. Listy plac sporzadza pracownik Wydzialu ASO na podstawie

dowodow
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zrodtowych otrzymanych od pracownika zajmujacego sie kadrami. Listy plac
sporzadza si¢ w ulkladzie: administracja, administracja zlecona, OSP, prace
interwencyjne, roboty publiczne, gospodarka komunalna - za okres jednego
miesigca.
4. Listy ptac powinny zawieraé, co najmniej nastepujace dane;
a) okres za jaki zostalo naliczone wynagrodzenie,
b) nazwisko i imi¢ pracownika,
¢) sumg wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegdlne skladniki funduszu
plac,
d) sumg potrgeeni z podziatem na poszezegdlne tytuly,
e) laczna sume wynagrodzenia netto — do wyplaty,
f) pokwitowanie odbioru wynagrodzenia — w przypadku wyplaty gotéwkowe;j,
a gdy wynagrodzenie przekazywane jest na konto (pieczatka uregulowano
- przelewem data i podpis osoby dokonujacej przelewu -- potwierdzenie
wyciag bankowy).
5. Szczegolowe zasady dokumentowania, wyplacania i rozliczania zasitkow z
ubezpicczenia spo%ecznego oraz podatku dochodowego od osob fizycznych
regulujg odrgbne przepisy.

6. Lista ptac powinna by¢ podpisana przez:

a) osobeg sporzadzajgeq - pracownika ds. plac,

b) osobe sprawdzajgca - pracownika ds. kadr,

¢) osobe sprawdzajgca pod wzgledem merytorycznym — Naczelnik Wydziatu
ASO/ lub osoba upowazniona,

d) oraz osobe sprawdzajaca pod wzgledem formalno — rachunkowym-
odpowiedni pracownicy Wydziatu Finansowo-Budzetowego,

¢) wstepna akceptacja przez Skarbnika /lub osobe upowazniong,

f) zatwierdzenie do wyplaty przez Burmistrza Miasta i Gminy /lub osobe
upowazniona.

7. Na podstawie list Wynagrodzen podpisanych przez osoby wymienione w pkt.o,
pracownik Wydziatu Finansowo-Budzetowego przygotowuje przelewy na konta
bankowe pracownilkdw, a dla pozostalych pracownikéw nie posiadajacych kont,
wyplaty dokonuje si¢ w kasie UMIG.

8. Wyplaty wynagrodzen dokonuje si¢ w terminie okreslonym w regulaminie pracy
Urzedu. Obowigzuje nastgpujacy termin wyptaty wynagrodzen - do ostatniego
dnia miesigca dla wynagrodzen ptatnych z dohu.

Wyplata diet dla radnych i soltyséw

1. Listy diet dla radnych sporzadzone sg przez pracownikéw Wydzialu ASO
kadry/place, w oparciu o listy obecnoéei radnych na posiedzeniach komisji i na
Sesjach Rady Migjskiej, Liste wyplat sprawdza pod wzgledem merytorycznym
naczelnik Wydzialu ASO lub osoba upowazniona. Tak sporzadzona lista do
wyplaty trafia do Wydzialu Finansowo-Budzetowego.

2. Liste diet dla soltyséw sporzadza Wydzial ASO na podstawie listy obecnoéci
sottysdw na sesji Rady Miejskiej. Sprawdzona pod kgtem merytorycznym przez
Naczelnika Wydziatu ASC lub osobe upowazniong lista przekazywana jest do
Wydziahu Finansowo-Budzetowego.

3. Po sprawdzeniu formalno — rachunkowym i zaksiggowaniu lista radnych
przekazywana jest do osoby przygotowujace] przelewy. Diety radnych
przekazywane sa na poszezegdlne konta bankowe radnych.

4, Wyplata diet dla sottyséw podobnie jak i radnych dokonywana jest na konta
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bankowe. W wyjatkowych przypadkach wyplata jest dokonywana gotéwkowo w
kasie Urzedu Miasta i Gminy.

§ 15.

Dokumenty zwigzane z przydzielaniem dotacji

1. Wydzialy merytoryczne przekazujgce dotacje innym podmiotom majg
obowigzek przygotowaé dokumenty wynikajace z obowigzujacych w tym
zakresie przepisOw prawnych.

2. Polecenic przekazania dotacji w terminach ustalonych zgodnie z umowg nalezy
kazdorazowo sklada¢ do Wydzialu Finansowo-Budzetowego.

3. Wydzial merytoryczny ma obowigzek rozliczy¢ przekazane dotacje, zgodnie z
umowami i obowiazujacymi przepisami.

4. Rozliczenia dotacji celowych nalezy dokonaé na druku stanowiacym zalacznik
nr 9 do niniejszej instrukeji.

5. Zasady przyznawania, przekazywania i rozliczania dotacji podmiotowych i
celowych z budzetu gminy dla samorzadowych instytucji kultury okresla
Zarzgdzenie Nr 20/2013 Burmistrza Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej z
dnia 18 lutego 2013 roku w tej sprawie.

§ 16.

Dokumentowanie operacji gospodarczych i dokumentéw w zakresie majatku
trwalego.

1. W przypadku zakupu nowego $rodka trwatego z inwestycji pracownik wydziatu

merytorycznego na podstawie faktury lub rachunku, sporzadza dowdd przyjecia

grodka trwalego ,,OT” w momencie przyjecia tego $rodka trwatego do uzywania.

Dowdd OT sporzadza sie w 2 egzemplarzach:

a) 1 egzemplarz dla Wydziatu Finansowo-Budzetowego w celu ujecia w ewidencji
syntetycznej ksigg rachunkowych (ewidencja ilosciowa 1 wartosciowa),

b) 1 egzemplarz dla Wydziatu merytorycznego, ktéry zajmowat sig np. zakupem,
rozpoczgciem 1 zakofczeniem inwestycii.

2. W przypadku przyjecia érodka trwalego z inwestycji przed sporzadzeniem druku
,OT” nalezy uzgodnié¢ z Wydzialem Finansowo-Budzetowym warto$¢ zakonficzonej
inwestycji.

3. Dowdd ,,01” sporzadzony przez Wydzial merytoryczny zawiera nastgpujgce
dane: nazwe $rodka trwatego, charakterystyke $rodka trwatego (w tym date lub rok
produkeji, dane techniczne, czedci skladowe itp.), wartosé (z rozliczenia lub
szacunkowa), nazwy Dostawcow — Wykonawedw, numery i daty dowoddéw
dostawy, miejsce uzytkowania lub przeznaczenia, podpisy zespolu przyjmujgcego
oraz podpis osoby, kidrej powierza si¢ piecz¢ nad przyjetym $rodkiem trwalym.

4. Do dowodu ,,OT” dolacza sie kserokopie dokumentu stanowigcego podstawe do

jego wystawicnia. W przypadku inwestycji majacych na celu rozbudowe, budowe
lub modernizacje érodka trwatego do dowodu ,,0T” dotgeza sig Protokd! koficowy
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odbioru robét oraz Protokél Komisji inwentaryzacyjnej rozliczajacej zadanie
inwestycyjne.

5. W przypadku nieodplatnego przekazania $rodka trwatego przez inng jednostke
lub osobe fizyczng podstawg zaewidencjonowania jest jeden z wymienionych
dokumentéw:
a) decyzja o przekazaniu,
b) akt darowizny,
¢) protokdt przekazania,
d) dowod ,PT”,
e) inny dokument potwierdzajacy fakt nieodptatnie przekazania Srodka
trwalego oraz okreslajacy warto$é i podstawowe cechy srodka trwatego.
f) Podstawa przyjeeia $rodka trwalego nicodplatnie w sytuacji braku
mozliwodci otrzymania dowodu PT lub innego dokumentu przekazania, moze
by¢ rowniez dowéd OT wystawiony przez odpowiedni wydziat
merytoryczny.

6. Dowdd ,PT” powinien zawieraé w szczegdlnodei charakterystyke $rodka
trwalego, okreélenie wartosei i dotychezasowe umorzenie przekazywanego srodka
trwalego, numer inwentarzowy lub klasyfikacj¢ srodkéw trwatych, okreslenie stron
operacji. Dowdd wystawia strona przekazujgca §rodek trwaly w 3 egzemplarzach, z
ktérych dwa przekazywane sg dla przejmujgcego w celu ujeeia rodka trwalego w
ewidencji ksiegowej (jak réwniez w ksigdze srodkéw trwatych).

7. Podstawa przyjecia $rodka frwatego do ewidencji w wyniku stwierdzenia
nadwyzki §rodkéw trwatych w drodze inwentaryzacji jest zatwierdzony przez
Burmistrza protok6t inwentaryzacyjny sporzadzony zgodnie 2z instrukcjg
inwentaryzacyjna.

8. W przypadku nieruchomosci ghéwnym dokumentem stanowigcym podstawg do
wystawienia dowodu ,,OT” jest akt notarialny. Dowéd ,,0T” sporzgdza wydziat
metytoryczny, zgodnie z zapisami w punkcie 1.

9. Wycofanie §rodka trwalego z ewidencji nastepuje w wyniku:
a) sprzedazy,
b) mnieodplatnego przekazania innej jednostce lub osobie,
c) likwidacji,
d) stwierdzenia niedoboru w wyniku inwentaryzacji.

10. Decyzja o sprzedazy lub nieodptatnym przekazaniu $rodka trwatego nalezy do
Burmistrza Miasta i Gminy Kazimierza Wielka.

12. Sprzedaz srodka trwatego dokumentowana jest zgodnie z przepisami o podatku
od towaréw i uslug. Dokument sprzedazy wystawia wydzial merytoryczny.

13. Przekazanie $rodka trwalego innej jednostce nastepuje na podstawie protokotu
dowodu PT, sporzadzanego przez Wydzial merytoryczny.

14. Likwidacja $rodka trwatego dokonywana jest na wniosek osoby, kidrej
powierzono w uzywanie lub w ramach odpowiedzialno$ci materialnej skiadnik
majatku.

20



15, Mienie stanowiace odpady w rozumieniu ustawy o gospodarce odpadami
likwiduje sie poprzez utylizacje.

16. Likwidacji dokonuje powotana przez Burmistrza Miasta i Gminy w Kazimierzy
Wielkiej komisja likwidacyjna. Z przeprowadzonej likwidacji komisja sporzadza
protokél. Na podstawie protokotu komisja sporzadza dokument LT w dwoéch
egzemplarzach, Do dowodu ,,LT” nalezy zalgczy¢ nastgpujace dokumenty:

a) orzeczenie techniczne rzeczoznawcey lub protokot likwidacyjny komisji,

b) faktur¢ VAT w przypadku sprzedazy,

¢) protokot fizycznej likwidac)i.
Kopie protokotu wraz z drukiem LT otrzymuje Wydzial Finansowo-Budzetowy
celem zdjecia srodka trwalego z ewidencji w ksiedze inwentarzowe;j.

17. Zakupione pozostale érodki trwale oraz wartodci niematerialne i prawne
wprowadzane sa do ewidencji na podstawie faktury lub rachunku
dokumentujgcego zakup.

§17

Dokumentowanie zaopatrzenia w materialy biurowe, piémienne, i inne niezb¢dne
§rodki do prowadzenia dzialalnosci Urzedu Miasta i Gminy

1. Pod pojeciem materiatéw nalezy rozumieé¢ przedmioty pracy zuzywane
jednorazowo i catkowicie po wydaniu ich do zuzycia. Zakupdw materialow
dokonuje si¢ tylko do bezpodredniego zuzycia. Dowodem przyjecia jest
potwierdzenie odbioru umieszezone na rachunku lub fakturze przez pracownika
wydziatu merytorycznego, ktéry zakupu dokonat.

2. Rozchéd materialéw  biurowych, ewidencjonowany jest przez wilasciwego
pracownika Wydzialu Administracji i Spraw Obywatelskich.

3. Wydawanie $rodkéw ochrony osobistej dla pracownikéw gospodarczych, gofica
i archiwisty jest ewidencjonowane na imiennych kartach pracownikéw przez
Wrydzial ASO,

4, Wydawanie odziezy i innych s$rodkéw ochrony osobistej dla pracownikow
Wydziatu GKOS jest ewidencjonowane na imiennych karatach pracownikéw ptzez.
Wydziat GKOS, '

§18

Rozliczanie podrozy shuzbowych pracownikow Urzedu Miasta i Gminy w
Kazimierzy Wielkiej odbywanych na obszarze kraju i poza granicami kraju.

1. Polecenic wyjazdu stuzbowego wystawia Wydzial Administracji i Spraw
Obywatelskich (ASO) — po otrzymaniu zgloszenia o planowanym wyjezdzie
stuzbowym od naczelnika wydzialu merytorycznego - po akceptacji Burmistrza
Miasta i Gminy lub osoby przez niego upowaznione;.

2. Osoby otrzymujgce polecenie wyjazdu shuzbowego pobieraja w Wydziale
Administracji i Spraw Obywatelskich zarejestrowany - poprzez nadanie numeru
kolejnego - blankiet ,,polecenie wyjazdu stuzbowego”. Uzyskuja podpisy osoby
delegujacej — Burmistrza Miasta i Gminy lub osoby przez niego upowaznionej,
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okreslajacych rowniez érodki komunikacji, W poleceniu wyjazdu stluzbowego
nalezy szczegOtowo okresli¢ cel podrézy, miejsce i okres delegowania. Zasady
delegowania radnych okresla uchwata Rady Miejskiej w Kazimierzy Wielkiej.

Polecenie wyjazdu stuzbowego powinno byé rozliczone i dostarczone do
Wydziatu Finansowo — Budzetowego w terminie do 14-dni liczac od dnia
zakohiczenia delegacji celem zaksiggowania kosztéw delegacyi w miesigeu,
ktérego dotyczyt wyjazd stuzbowy. Przy rozliczeniu kosztow podrdzy stuzbowej
pracownik musi zalgczy¢ bilety potwierdzajace koszty przejazdu wskazanym
$rodkiem lokomocji. W przypadku, gdy pracownik zgubi bilet lub bilet ulegnie
zniszezenivu, nalezy zalgczy¢ do delegacji stuzbowej pisemne o$wiadczenie
podpisane przez pracownika. Osoba delegowana przedkladajac delegacje do
rozliczenia powinna zaznaczy¢ czy przystuguje jej dieta ewentualnie ryczalt za
dojazdy. W przypadku polecenia wyjazdu shuzbowego samochodem prywatnym
pracownik zobowigzany jest do rozliczenia delegacji dolaczyé wniosek o
potrzebie uzycia samochodu oraz karte przebiegu pojazdu podpisang przez
delegujacego. Na rozliczeniu takiej delegacji nalezy wskazaé¢ nazwe pojazdu,
numer rejestracyjny pojazdu, pojemnosé silnika i ilo§¢ przejechanych
kilometréw przemnozonych przez odpowiednig stawke za kilometr zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami.

Polecenie wyjazdu stuzbowego podpisuje i srodek transportu okresla:

a) dla Burmistrza Miasta i Gminy- Zastepca Burmistrza lub Sekretarz,

b) dla Zastepcy Burmistrza — Burmistrz Miasta 1 Gminy lub Sekretarz,

¢) dla Sekretarza Miasta i Gminy — Burmistrz Miasta i Gminy lub osoba
przez niego upowazniona,

d) dla Skarbnika Miasta i Gminy — Burmistrz Miasta i Gminy lub osoba
przez niego upowazniona,

e} dla pozostalych pracownikéw — Burmistrz Miasta i Gminy tub osoba
przez niego upowazniona.

Wydatek zwigzany z wyjazdem nalezy udokumentowaé stosownie do
poniesionych kosztéw np. bilety, karty parkingowe, faktury (rachunki) za
nocleg, inne dokumenty. Faktury (rachunki) dotyczace m.in. szkolen,
konferencji opisuje i podpisuje Naczelnik Wydzialu ASO lub osoba
upowazniona.

Nalezno$¢ z tytutu diet oblicza si¢ za czas od rozpoczecia podrozy (wyjazdu) do
powrotu (przyjazdu) po wykonaniu zadania, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami w tym zakresie w nastepujgcy sposob:
a) jezell podroz trwa nie diuzej niz dobg 1 wynosi:
e od 8 do 12 godzin — przystuguje potowa diety,
* ponad 12 godzin - przystuguje dieta w petnej wysokosci,
b) jezeli podréz trwa diuzej niz dobg, za kazda dobe przystuguje diete w pelnej
wysokosci, a za niepelna, ale rozpoczeta dobe:
¢ do 8 godzin — przysluguje polowa diety,
¢ ponad 8 godzin — przystuguje dieta w pelnej wysokoscei.
¢) Dieta nie przystuguje, m.in. w przypadku, jezeli pracownikowi zapewniono
bezplatne calodzienne wyzywienie. Calodzienne wyzywienie obejmuje:
$niadanie, obiad, kolacje. Kwote diety zmniejsza si¢ o koszt zapewnionego
bezplatnego wyzywienia, przyjmujac, ze éniadanie to —25% diety, obiad to —
50% diety, kolacja to — 25% diety.
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7. Delegacja shuzbowa podlega kontroli merytorycznej, formalno — rachunkowej.

8. Zwrot kosztow podrozy na podstawie prawidlowo wypelnionej i rozliczonej
delegacji nastapi w terminie do 7 dni (liczac od daty wplywu delegacji do
Wrydziatu Finansowo — Budzetowego) w kasie Urzedu lub na rachunek bankowy
pracownika.

9. Delegacje nie podlegajace rozliczeniu (brak diety i innych wydatkdw) nalezy
zwroci¢ do wydziatu ASO.

10. Wzor wniosku na wyjazd shuzbowy za granice stanowi zalgeznik Nr 9, wzor
druku — rozliczenie kosztéw zagranicznej podrézy shuzbowej stanowi zatgcznik
Nr 10 do niniejszej instrukeji.

§20
Dokumentowanie wymiaru podatkow lokalnych

1. Rodzaje dokumentéw zwigzanych z wymiarem podatkéw lokalnych:

a) ewidencja podatnikow,

b) zawiadomicnie o zmianie w ewidenci gruntéw (dokument otrzymywany
ze Starostwa Powiatowego w Kazimierzy Wielkiej),

¢) kopie zadwiadcezen o wpisie do ewidencji dziatalnosei gospodarcze] lub
wykaz 0s0b, ktére zglosily prowadzenie dziatalnosci gospodarczej ,

d) zawiadomienie w sprawie zmian w rejestrze gruntdw dzierzawionych od
gminy (sporzgdza Wydzial NR),

¢) deklaracja na podatek rolny (od 0séb prawnych),

f) deklaracja na podatek lesny (od oséb prawnych),

g} deklaracja na podatek od nieruchomosci (od os6b prawnych),

h) informacja w sprawie podatku rolnego( osoby fizyczne),

i) informacja w sprawie podatku le$nego( osoby fizyczne),

i) informacja w sprawie podatku od nieruchomosci( osoby fizyczne),

k) kopie decyzji o wykresleniu wpisu z ewidencji dzialalnoéei gospodarczej
lub wykaz o0s6b, ktore zlikwidowaty dziatalno§¢ gospodarczg lub ich
wykaz,

) kopie uméw najmu, dzierzawy lokali uzytkowych, garazy i innych
powierzchni bedacych whasnodeia gminy (Wydz GKOS, NROS, ASO)

m) deklaracja na podatek od $rodkéw transportowych,

n) wykaz pojazdéow objetych podatkiem od érodkéow transportowych
(dokument otrzymywany ze Starostwa Powiatowego w Kazimierzy
Wielkiej),

2. Dokumenty wymienione w § 20 ust.1 pkt ¢, d, k, | przekazuje si¢ na biezgco z
Wydzialow ASO, GKOS, NR do Wydziatu Finansowo-Budzetowego.
§21

. Obieg dokumentéw ksi¢gowych

Zasady opracowania merytorycznego - dokumentéw ksiegowyeh wydatkowych
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przez komorki organizacyjne Urzgdu (wydzialy, samodzielne komorki organizacyjne) 1
ich obieg,

1.

4,

Realizacja zadahh budzetowych winna byé wykonywana zgodnie =z
zatwierdzonym planem finansowo - rzeczowym w ramach posiadanych $rodkoéw
na dany rok budzetowy.

Zaciggniete zobowigzania winny byé realizowane na zasadach okreslonych
w umowach lub zleceniach.

Przyjeta dokumentacja rozliczeniowa winna by¢ kompletna, czytelna, opisana 1
spetniajaca wymogi okres$lone dla dowodu ksiggowego zgodnie z zapisem
ustawy o rachunkowogci.

a) Kazdy rachunek, faktura powinna by¢ ztozona do Sekretariatu Urzedu —
Wydzial Administracji i Spraw Obywatelskich.

b) Wszystkie dokumenty ksiggowe po sprawdzeniu merytorycznym na biezgco
(niezwlocznie) winny byé przekazane do Wydzialu Finansowo-
Budzetowego.

¢) Po zakonczeniu danego miesigca wszelkie otrzymane do dnia 5-go
kolejnego miesigca - faktury, rachunki i inne dokumenty ksicgowe (z data
sprzedazy za poprzedni miesiac) ksiggowane sg pod data ostatniego dnia
okresu sprawozdawczego.

d) Po zakonczeniu miesiaca grudnia wszystkie otrzymane do dnia zamknigeia
ksigg rachunkowych dokumenty ksiggowe dotyczace poprzedniego roku
muszg by¢ ujete w zobowigzaniach i doksiggowane pod data 31 grudnia
roku ubieglego.

Faktury i rachunki sz poddawane szczegblowe] kontroli merytoryczne;

w wydziale, referacie, biurze, 1 winny zawierac:

a) potwierdzenie dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym
przebiegiem, prawidlowym opisem dokumentu oraz opatrzonym podpisem
osoby upowaznione;j;

b) potwierdzenie dokonania sprawdzenia danych =zawartych w fakturze
(rachunku) za zgodno$é ze stanem faktycznym, z zawarta umowa lub
zleceniem oraz sprawdzenia kompletnosci zalaczonej dokumentacii
w postaci protokolu czgsciowego lub koficowego odbioru wykonanych
robot lub protokotu zdawcezo - odbiorczego, kosztorysow powykonawezych
i innych elementdw rozliczeniowych wynikajacych z zapiséw umowy;

c) potwierdzenie sprawdzenia terminowosci dokonania rozliczenia, a w
przypadku mniedotrzymania terminu realizacji umowy  naliczenie kary
umownej zgodnie z zapisami w umowie;

d) prawidlowa klasyfikacje budzetowa;

e) rzatwierdzenie do wyplaty.

Przy realizacjii projektéw wspétinansowanych ze $rodkéw UE, dowody
ksiegowe opatrzone sa dodatkowymi pieczectami i adnotacjami wynikajacymi z
umdéw finansowania i1 procedurami obowigzujacych przy realizacji tych
projektdw.

Za terminowe przekazywanie faktur do Wydzialu Finansowo-Budzetowego

odpowiedzialni sg Naczelnicy poszezegdlnych wydzialdéw merytorycznych oraz
pracownicy samodzielnych stanowisk pracy.
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7. Na Naczelnikach Wydziatéw merytorycznych spoczywa obowigzek
prowadzenia rejestru umoéw i biezacego informowania Wydziatu Finansowo-
Budzetowego o  zawicranych —umowach celem  ewidencjonowania
zaangazowania,

8. Podstawa dokonywania wyplat gotéwkowych i bezgotéwkowych sg faktury,
rachunki, noty obcigzeniowe oraz dowody wlasne i inne dokumenty spelniajace
wymogi dokumeniu ksiegowego okreslone w umowach i zleceniach,
sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i sprawdzone pod wzgledem
formalno - rachunkowym przez Wydzial Finansowo-Budzetowy, a nastepnie
zatwierdzone do realizacji (zaptaty) zgodnie z zapisem w § 9.

9. Przelewdw $rodkéw na rachunki kontrahentéw dokonuje si¢ w Urzedzie Miasta
i Gminy w Kazimierzy Wielkiej przy zastosowaniu bankowego systemu
elekironicznego ,,eCorponet” przez osoby majgee upowaznienie do
elekironicznego podpisywania i przesylania przelew6éw(zgodnie z obowigzujaca
kartg wzoru podpisow).

10, Zrealizowane dowody ksiegowe ujmowane sg w ewidencji syntetycznej i
analitycznej na odpowiednich kontach ksiegowych z uwzglednieniem podziatek
klasyfikacji budzetowej: dzial, rozdzial, paragraf.

11. Ewidencja ksiggowa dowoddw ksiggowych odbywa si¢ w systemie
komputerowym,

§ 22

Zasady opracowania merytorycznego - dokumentéw ksicgowych dochodowych
przez komérki organizacyjne Urzedu / wydzialy, samodzielne komérki
organizacyjne / i ich obieg.

1. Naleznodci z tytulu dochodéw Gminy, z wyjatkiem podatkéw 1 oplat, podlegajg
ewidencji przez Wydziat Finansowo-Budzetowy mna podstawie faktur,
rachunkéw, akiéw notarialnych, not ksiggowych. Zawartych umoéw i decyzji
administracyjnych.

2. W przypadku wniosku o zwrot nadplaty z tytulu dochodéow Gminy jest on
przekazywany do wiadciwego wydziatu merytorycznego celem niezwlocznego
zaopiniowania przez Naczelnika Wydziatu, Kierownika komérki réwnorzednej
lub upowazniong osob¢ i stwierdzenia zasadnosci zwrotu. Zaopiniowane
podanie podlega zatwierdzeniu do wyplaty przez Skarbnika Miasta i Gminy albo
upowazniong osobe.

3. W przypadku zwloki w splacic naleznosci Wydzial Finansowo-Budzetowy
wysyla do dluznika wezwanie do zaplaty lub upomnienie w zaleznosci od
obowiazujacego trybu postepowania egzekucyjnego. Brak reakcji na wezwanie
ze strony dluznika stanowi podstawg do wszczecia postgpowania
egzekucyjnego, odpowiednio:

a) cywilnego — w stosunku do naleznos$ci cywilnoprawnych (sprawa
przekazywana jest do radey prawnego),
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4.

b) administracyjnego — wystawiane sg tytuty wykonawcze i przekazywane do
egzekucji  zgodnie z przepisami o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji.

Celem terminowego i prawidlowego sporzadzenia sprawozdaid z wykonania
dochodéw Gminy wydzialy merytoryczne zobowigzane sa do terminowego
dostarczenia dokumentéw stanowigcych podstawe dokonania przypisu
naleznoéci, oraz prawidtowego rozliczenia podatku VAT.

W zwigzku z centralizacja podatku VAT w Gminie Kazimierza Wielka
dokonuje sie catodciowego rozliczenia deklaracjii VAT UMIG i deklaracji
czastkowych VAT jednostek organizacyjnych gminy. Pracownik Wydzialu
Finansowo-Budzetowego zbiera dane i deklaracje VAT jednostkowe celem
przygotowania deklaracji zbiorcze] gminy. W §lad za tym ewidencjonowane sg
dane dotyczace rozliczen zakupu i sprzedazy w zakresie podatku VAT UMIG i
szkot oraz MGOPS i tworzenie zbiorezych plikéw JPK,

Zrealizowane dowody ksiegowe ujmowane sg w ewidencji syntetycznej 1
analitycznej] z uwzglgdnieniem podziatek klasyfikacji budzetowe;.
Ewidencjonowane dowody obejmuja:

a) dochody,

b) sumy depozytowe, / bez klasyfikacji budzetowej/,

¢) dochody realizowane na rzecz Skarbu Pafistwa,

Dokumenty ksiegowe /dotyczace ewidencji analitycznej  dochodéw/

ewidencjonowane sg w urzadzeniach ksiegowych, Ksiggowanic odbywa si¢ w
programie komputerowym.

§23

Obsluga bankowego systemu elektronicznego ,,eCorponet”.

1.

Zlecenia platnicze, przegladanie wyciggow, sald dokonuja Burmistrz Miasta i
Gminy lub upowaznione przez Burmistrza Miasta i Gminy osoby posiadajace
zatwierdzone przez bank loginy i hasta dostgpu.

Dokonywanie przelewdéw odbywa si¢ na podstawie dowodéw ksiggowych
przedktadanych przez wydzialy merytoryczne po sprawdzeniu merytoryczaym,
formalno - rachunkowym i zatwierdzeniu do zaplaty przez Burmistrza Miasta i
Gminy lub osobg przez niego upowazniona.

Za poprawnos¢ wprowadzonych danych, a zwlaszcza nazwg i numer konta
bankowego odpowiedzialny jest pracownik wprowadzajacy dane do systemu
~eCorponet”. Po wprowadzeniu danych nalezy je sprawdzié¢ i uzgodni¢. Kazdy
pracownik przygotowujacy zlecenie platnicze ponosi odpowiedzialno$é za
wprowadzone przez siebie dane.

Przygotowane przelewy zostaja akceptowane przez osoby upowaznione
(zgodnic z bankows karta wzordw podpiséw) 1 przetransferowane droga
elekironiczng do whadciwych bankéw. Osoby upowaznione do dokonywania
zlecen platniczych posiadaja indywidualne certyfikaty umozliwiajace im
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ztozenie indywidualnego podpisu elektronicznego.

IV. KONTROLA DOWODOW KSIEGOWYCH

§ 24

1. Kontrola wewnetrzna ma na celu badanie zgodnoéci kazdego postgpowania z
obowigzujacymi przepisami prawnymi, badanie efektywnoéci dzialania i
realizacji zadan, badanie realizacji procesow gospodarczych, inwestycyjnych i
innych rodzajéw dziatalnosci przez pordwnanie ich z planem, normami oraz
wykrywanie odchylenr 1 nieprawidtowo$ci w realizacji tych zadan, ujawnianie
niegospodarnego dziatania oraz ustalenie o0séb odpowiedzialnych za ich
powstanie, wskazanie sposobdw i érodkdéw umozliwiajacych likwidacje tych
nieprawidlowosci.

2. Kontrola wewnelrzna wykonywana jest w postaci:

a) kontroli wstepnej, majgcej na celu zapobieganie niepozadanym lub
niclegalnym dzialaniom, obejmujgcej w szeczegodlnosci badanie projektow
umoéw, porozumiefi i innych dokumentéw powodujacych powstanie
zobowiazan,

b) kontroli biezgcej. polegajacej na badaniu czynnosei 1 operacyi w toku ich
wykonywania w celu stwierdzenia, czy przebiegajg one prawidlowo
badaniu rzeczywistego stanu rzeczowych i pienigznych skladnikow
majatkowych oraz prawidlowosci ich zabezpieczenia przed kradziezg,
zniszezeniem, uszkodzeniem, itp.,

¢) kontroli nastepnej, obeymujacej badanie stanu faktycznego i dokumentow
odzwierciedlajgcych czynnosci juz dokonane.

3. Warunkiem zakwalifikowania dowodu do ujecia w ewidencji ksiggowej jest
jego sprawdzenie i poddanie:

a) kontroli zgodnosci =z prawem zamdwien publicznych, czyli
sprawdzenie zgodnogei przedmiotu zamdwienia, trybu zamdwienia,
adresu dostawcy lub wykonawcy, ceny jednostkowej oraz warto$ci
(zgodnie z ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien
publicznych (Dz.U. z 2017roku, poz.1579 z pdin.zm.), ktdrej
dokonuja wydzialy merytoryczne.

b) kontroli merytorycznei, - opisanej w § 9

¢) kontroli formalno - rachunkowej — opisanej w § 9

4. Dowody ksiggowe poddane kontroli wewngtrznej powinny byé podpisane.
Kontroli  dokumentéw pod wzgledem merytoryeznym, formalno -
rachunkowym, zawierajgcych dyspozycie (polecenie) wykonania operaci
kasowych i bankowych winno dokonywa¢ sie przed wykonaniem danej operacji
gospodarczej. Kazda nastgpna osoba, majaca wykonaé okreslone czynnosci
kontrolne powinna sprawdzi€, czy czynnodci poprzednie zostaty wykonane w
sposob wlasciwy 1 zostaly potwierdzone odpowiednig adnotacja na dokumencie.
Podpisy na dowodach ksicgowych sklada si¢ odreeznie, dlugopisem, w
sposob umozliwiajacy identyfikacje osoby podpisujacej.

5. W razie ujawnienia nieprawidlowosci w czasie wykonywania kontroli
wewngtrznej, kontrolujgcy zobowigzany jest:
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a) zwrocié niezwlocznie nieprawidlowe  dokumenty  wlasciwym
komoérkom, czy osobom z wnioskiem o dokonanie zmian i uzupelnien,

b) odméwié podpisu dokumentéw nierzetelnych, nieprawidtowych lub
dotyczacych operacji sprzecznych z obowigzujacymi przepisami,
zawiadamiajac jednoczednie na pi$mie kierownika jednostki o tym
fakcie. W sprawie dalszego postepowania decyzje podejmuje kierownik
jednostki.

6. W razie ujawnienia w toku kontroli nieprawidtowosci, osoba odpowiedzialna za
jej wykonanie zobowigzana jest niezwlocznie zawiadomié bezposredniego
przelozonego oraz przedsigwzigé niezbedne kroki zmierzajace do usunigeia tych
nieprawidlowogci.

7. W razie ujawnienia w toku kontroli czynu majgcego cechy przesigpstwa,
kontrolujacy niezwlocznie zawiadamia o tym Burmistrza Miasta i Gminy, jak
réwniez zabezpiecza dokumenty i przedmioty stanowigce dowod przestgpstwa,

V. PRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW KSIEGOWYCH
§ 25

Prowadzenie alt

1. Do archiwum oddaje si¢ dokumenty uporzadkowane.
2. Przekazywanie odbywa sig¢ na podstawie spisu zdawczo - odbiorczego akt.
3. Uporzadkowanie dokumentéw polega na:
a) takim ich ulozeniu wewngtrz segregatoréw, teczek, aby zapisy
nastepowaty po sobie wg, liczb porzadkowych dokumentdw,
b) uzupetnieniu wszystkich wtdrnikdéw dokumentow,
¢) usunieciu czedci metalowych,
d) sporzadzeniu spisu spraw,
e) opisaniu teczki.

VI. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 26
Zabezpieczenie mienia i odpowiedzialno§é pracownikéw za mienic

1. Mienie bedace wlasnoécia lub zdeponowane w jednostce powinno byé
zabezpieczone w sposéb wykluczajacy mozliwosé kradziezy. '

2. Pomieszczenie stuzbowe, w ktérym chwilowo nie przebywa pracownik powinno
byé zamknicte na klucz, a klucz odpowiednio zabezpieczony.

3. Po zakonczeniu pracy budynek Utrzedu (a takze wszystkie jego pomieszezenia)
powinien by¢ zamkniety, okna pozamykane.

4. Klucze od pomieszczen powinny byé umieszezone w szafie w zabezpieczonym
pomieszezeniu Urzedu.
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5. Na przebywanie w budynku po godzinach pracy konieczna jest ustna zgoda
Burmistrza Miasta i Gminy lub osoby przez niego upowaznionej.

6. Pieczatki oraz wszelkie dokumenty powinny by¢ po zakoficzeniu pracy
umieszczone w pozamykanych szafach.

§27

W przypadkach nieuregulowanych niniejsza instrukcja stosuje si¢ inne przepisy
wewnetrzne oraz 0golne przepisy prawa.

§ 28

1. Niniejsza instrukcja zostala opracowana w oparciu o obowigzujgce przepisy
prawa.

2. Zatatwianie i obieg korespondencji okresla instrukcja kancelaryjna.

3. Instrukcja obowigzuje wszystkie stanowiska pracy Urzedu Miasta 1 Gminy w
Kazimierzy Wielkiej i winna by¢ przestrzegana przez wszystkich pracownikow.
Jednostki organizacyjne winny opracowa¢ wiasne przepisy z uwzglednieniem
ww. zasad.

4. Zarzadzenie obowiazuje z dniem podjgcia.
§29
Wszelkie zmiany instrukcji wymagajg formy pisemnej i sa dokonywane przez

Burmistrza Miasta i Gminy na wniosek Skarbnika Miasta i Gminy lub Sekretarza
Miasta i Gminy.

i X w Y A
BURMIES

W (1
QE 1A5Ea 1 ¢

Adgat Bodzioch
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Zalgcznik Nr 1

do Instrukcji sporzgdzania, obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo-ksiegowych

w Urzedzie Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej

WYKAZ OSOB UPRAWNIONYCH DO ZATWIERDZANIA
DOKUMENTOW_FINANSOWO — KSIEGOWYCH
W URZEDZIE MIASTA I GMINY W KAZIMIERZY WIELKIEJ

Imie i nazwisko Stanowisko Wzoér podpisu

Adam Bodzioch Burmistrz Miasta i Gminy /

PLukasz Maderak | Zastepca Burmistrza Miasta i Gminy i{!ﬂo\{/

Rafat Stoklosa Sekretarz Miasta i Gminy
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Zalacznik Nr 2

do Instrukcji sporzgdzania, obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo-ksi¢gowych

w Urzedzie Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej

WYKAZ OSOB UPRAWNIONYCH DO DOKONYWANIA
WSTEPNEJ KONTROLI ZGODNIE Z USTAWA O FINANSACH

PUBLICZNYCH
|
Lp. Imie i nazwisko Stanowisko Wzér podpisu ‘
; 2 |
1. Zofia Nocon Skarbnik Miasta i Gminy /ﬁy ‘
g Agnieszka Gaik Z-ca Skarbnika &u‘{ »

Adart Bodzioch
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Zalacznik Nr 3

do Instrukeji sporzadzania, obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo-ksiegowych
w Urzedzie Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej

WYKAZ OSOB UPOWAZNIONYCH DO PRZYJMOWANIA 1 ZATWIERDZANIA

FAKTUR, RACHUNKOW I DOWODOW WYPEAT POD WZGLEDEM

MERYTORYCZNYM W URZEDZIE MIASTA I GMINY W KAZIMIERZY

WIELKIEJ

Wydzial lub komoérka Imie¢ i Nazwisko Wzér podpisu
UMIG w Kazimierzy Naczelnika Wydzialu
Wielkiej lub osoby upowaznionej
Wrydzial Administracji i e Plaszewski Robert
Spraw Obywatelskich

e Katarzyna Oracz N f
(Zaktadowy Fundusz (na czas nicobecnosci L}/’” ;

Swiadezen Socjalnych),

Pana Plaszewski Robert)

Wydzial Finansowo-
Budzetowy

Nocon Zofia

Gaik Agnieszka
(na czas nieobecnosci
Pani Nocon Zofia)

e

Wydzial Infrastruktury i
Inwestycji

Skowron Ryszard

Pudo Magdalena
(na czas nieobecnosci
Pana Skowron Ryszard)

Wydziat Nieruchomosci
1 Rolnictwa

Kowalska Anna

Szot Maria
(na czas nieobecnosci
Pani Kowalska Anna)

Porebska Elzbieta

(na czas nieobecnosci
Pani Kowalska Anna i
Pani Szot Maria
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Wydziat Gospodarki
Komunalne;j 1 Ochrony
Srodowiska

Kohton Zbigniew

Staniec Ryszard
(na czas nieobecnosci
Pana Kotton Zbigniew)

Urzad Stanu Cywilnego

Blaszczuk Cecylia

Porebska Halina
(na czas nieobecnosci
Pani Blaszczuk Cecylia)

Marzec Agnieszka
(na czas nieobecnosci
Pani Blaszezuk Cecylia)

Biuro Rady Miejskiej

Plaszewski Robert

Katarzyna Oracz
(na czas nieobecnosci

Pana Plaszewski Robert)
Gminna Komisja e Plaszewski Robert
Rozwiazywania
Problemow o Katarzyna Oracz
Alkoholowych (na czas nieobecnosci

Pana Plaszewski Robert)

Samodzielne stanowisko
do spraw obrony cywilne]

Augustyn Slawomir

Wojcik Jacek
(na czas nieobecnosci

Pana Augustyn Stawomir)

(V'S
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Zalacznik Nr 4

do Instrukeji sporzgdzania, obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo-ksiggowych

w Urzedzie Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej

WYKAZ OSOB UPOWAZNIONYCH DO ZATWIERDZANIA DOWODOW
KSIEGOWYCH POD WZGLEDEM FORMALNO - RACHUNKOWYM W
URZEDZIE MIASTA I GMINY W KAZIMIERZY WIELKIEJ

Lp. Imie i nazwisko Stanowisko Wzor podpisu
1. Gaik Agnieszka Zastepca Skarbnika @%J{}f\?
2. Wojcik Monika Inspektor }:,..\[% &
3. Koziel Magdalena Inspektor mf:a-\
|

| |

4, Kwiecien Joanna Podinspektor }U/M #
/
5 Banowska Justyna Referent /;,75%4/
/

BURMISTRZ

Miasta i Gmi /

ny
e
' / .
AdaprBodzioch
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Zalgeznik Nr 5

do Instrukeji sporzadzania, obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo-ksiegowych

w Urzedzie Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej

WYKAZ OSOB UPOWAZNIONYCH DO SPRAWDZANIA POD WZGLEDEM
FORMALNO-RACHUNKOWYM SPRAWOZDAN JEDNOSTEK
ORGANIZACYJNYCH GMINY KAZIMIERZA WIELKA

Lp. Imie i nazwisko Stanowisko Wzor podpisu
I Gaik Agnieszka Zastepca Skarbnika Cj(/vi?
2. Wajcik Monika Inspektor ;\/gfj@
3. | Koziet Magdalena Inspektor m_gl\_
4. Luty Barbara Inspektor £ L/uﬁ/
5. Banowska Justyna Referent //')a// —
6. Kwiecien Joanna Inspektor //“;/V,rcr/ '

BURMISTRZ
Miasta i Gminy.-
/,,—k:‘.

A » 3rid I
Adam Bodzioch




Zalacznik Nr 6

do Instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo-ksiegowych

w Urzedzie Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej

WZORY PIECZECI UZYWANYCH DO ZATWIERDZANIA DOWODOW
KSIEGOWYCH

i Nie podlega ustawie
Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym,

Sprawdzono pod wzaledem celowoscl,
legalnosel | oszezednoged.
Wydatek zgadny 2 planem finansowym
Dazial.............. Roziziil............ Paragrat....ccoeonns ;
, Kazimierza Wielka, dinia.. v,
b SR o sicisaiiasi

-Prawo zamawien publicznych

Podlega ustawie
-Prawo zamowien publiczniych
Annoil.llllllllllllllllllllllll"

- ‘I,l';f-:.j,"‘ ph S—— Zapis w ksiegach ?achunkowych
o Satenitiik cuanann Dowdd nr ................ & S
“datay 'll*‘l‘-ifl.' I T MO B e, s e zt z dnia ...
Wn Dazial ......... Rezdziat ............. B e
Ma Dziat ......... Rozdzial ............. B s s wsirssmsim s S
aprawuzﬁnu o ‘vzgledem g SURE OSSR,

formalnym i rechunkowym podpis

“dota T Tpodpis

Jokaao wstepie) kontrolr zgodnie 7 Ustawa 0 Tnansach pudheznyv
Skarbnik Miasta i Gmiiny: Glowny Ksicgowy (0soba upowaznioia)

POBPIES . ooecenesssianmssasissmrsssbimssissssesssssss st sss st s abssanass s
atwicr sdoavnlite ZeSrookBW. L a e
Uregulowano praeleweis oo BRI HR :
............. e Bl o s B B TR
AN e POODIE e NS s W e s ,
el o b i S R SR A
PGPSR i ovsomss i it e snass e R 7t .
UL TER IR, v s ctooasbessservsbonsbismsnmmmsnssas s SR LA TR 74 .
D0 WYPIILY = 2T ccrvvieeceeemencesenscsnssnssssssss s zl
‘vplae ) S VIS s e T e T st e AT o
VRDNIAG RS icrovnik jednostki
T i T Podpis..e.. s

BURMISTRZ
Miasta i Gmi__lyg(

>l 36
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Zalacznik Nr 7
do Instrukeji sporzadzania, obiegu i kontroli

dokumentow finansowo-ksiegowych
w Urzedzie Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej

TERMINARZ SPEYWU DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH DO

URZEDU MIASTA I GMINY W KAZIMIERZY WIELKIEJ

Okresleni Rodzai Komoérka / Termi Komérka/
Lp d restenie oazal stanowisko - ermin stanowisko
okumentu dolkumenta . dostarczenia .
przekazujacego przyjmujacego
Angaze umowa Wydzial Na biezaco Wydzial
pracownikow. Administracji i Administracji i
Zmiany w Spaw Spaw
1 angarach, Obywatelskich Obywatelskich
przesuniceia (Kadry) (Place)
pracownikdw
Zasitki Druk L-4, Wydzial Na biezgco Wydziat
chorobowe — | zas$wiadcze | Administraciii Administracji i
druki L-4 oraz nie Spaw Spaw
inne Obywatelskich Obywatelskich
2 | zaswiadczenia (Kadry) (Place)
dotyczace
wyplaty z tytutu
chorobowego
Rachunki, Falktury, Wydzialy Na biezgco Wydzial
faktury po rachunki merytoryczne, Finansowo-
potwierdzeniu komérki UMIG Budzetowy
odbioru towaru
3 oraz
sprawdzeniu
pod wzgledem
merytorycznym
Rachunki, Rachunki, Wydzialy Na biezaco Wydziat
faktury faktury, merytoryczne Finansowo-
gotowkowe wnioski o Budzetowy,
sprawdzone pod | zaliczke, Kasa
wzgledem polecenia
4 | merytoryeznym | wyplaty,
listy wyptat
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Rachunki, Rachunku, Wydzial Kazdego dnia, Wydzial
faktury, noty, faktury, Finansowo- Na biezaco Finansowo-~
inne dowody noty, inne Budzetowy, Budzetowy,

ksiegowe dowody Ksiegowos¢ /Przelewy/

dotyczace ksiegowe
5 obrotu
bezgotoéwkoweg
0 sprawdzone
pod wzgledem
merytorycziym
Listy plac Listy ptacy, Wrydziaty Do 29 dnia Wydziat
dotyczace listy merytoryczne m-ca Finansowo-
wyplaty zasitkowe Budzetowy,
6 | pracownikow, ZUS /Kasa/Przelewy
skompletowane,
sprawdzone pod
wzgledem
merytorycznym,

Przelewy Polecenie Wydziat ASO Do 5 —go dnia Wydziat

dotyczace przelewu kazdego Finansowo-
skladek ZUS miesigca za Budzetowy,

miesige
7 poprzedni, a w
przypadku
konca roku za
grudzien do 30
grudnia
Przelewy Polecenie Wrydzial ASO Do 5 —go dnia Wydzial
dotyczgce przelewu kazdego Finansowo-
zaliczek na miesigca za Budzetowy,
podatek miesige
8 | dochodowy od poprzedni, a w
0s6b fizycznych przypadku
konca roku za
grudzien do 30
, grudnia
Przelewy Polecenie Wydziat Do 23 —go Wydzial
dotyczgce przelewu Finansowo- dnia kazdego Finansowo-
9 | podatku VAT-7 Budzetowy miegiaca, Budzetowy

Listy diet Lista ptac Wydzial ASO Po Wydziat

radnych i zakonczeniu Finansowo-
komisji rady kazdego Budzetowy

sprawdzone pod miesigca w
10 wzgledem terminie
merytorycznym do 4-go
nastgpnego
miesigca
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Listy z kwotami | Lista plac Wydziat ASO Na biezaco Wydziat
nagréd Finansowo-
jubileuszowych, Budzetowy
odpraw, nagrod
rocznych z
zakladowego
12 | funduszu nagréd
sprawdzone pod
wzgledem
merytorycznym,
Lista prowizji Listy Wydziat Do 5-go dnia | Wydzial ASO
dla sottysow za wyplat Finansowo- miesiaca
13 inkaso Budzetowy - nastgpujgcego
ksiegowosc po terminie
podatkowa platnosci
danej raty
Lista prowizji Lista plac Wydziat ASO | Do 10-go dnia Wydziat
dla soltysow za miesigca Finansowo-
14 inkaso, nastgpujacego Budzetowy,
zatwierdzona po terminie
merytorycznie platnosci
danej raty
raporty Kasjer kasy Nastepnego Wydzial
15 Raport Kasowy UMIG dnia Finansowo-
Budzetowy
Delegacje Druk Wydzialy Do 14 dni po Wydziat
16 stuzbowe polecenia merytoryczne odbyciu Finansowo-
krajowe i wyjazdu wyjazdu/deleg Budzetowy
zagraniczne stuzbowego acji
Do 14 dni po Wydzial
pobraniu Finansowo-
zaliczki, a w Budzetowy
przypadku
Rozliczenie Faktury, Wydzialy okresdéw
17 zaliczki na rachunki merytoryczne | sprawozdawcz
drobne wydatki ych do korica
miesigca
Rozliczenie Faktury, Wydzialy Na biezaco, w Wydzial
. | statej zaliczki, rachunki merytoryczne przypadku Finansowo-
18 | jednoczesdnie ze okresow Budzetowy
zwrotem sprawozdawcz
niewydatkowan ych do konca
¢j gotdwki kazdego
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miesigca a w
przypadku
konca roku —
zwrot gotowki

niewydatkowa
nej
do 30 grudnia
Umowy o Umowy, Wydziaty Na biezaco Wydziat ASO
dzieto, umowy aneksy, merytoryczne celem (kadry/ptace)
19 zlecenia informacje terminowego
zgloszenia do
ubezpieczenia
Umowy, aneksy, | Umowy, Wydziaty Na biezgco Wydziat
informacje aneksy, merytoryczne Finansowo-
20 celem informacje Budzetowy
ewidencjonowa
nia
zaangazowania
Protokot oceny Protokoét Komisja do Na biezaco Komisja
71 przydatnosci oceny majatku Likwidacyjna
$rodkow
trwalych
Protokot Protokdt, Komisja Na biezaco Wydziat
likwidacji LT Likwidacyjna Finansowo-
22 pozostatych Budzetowy
$rodkow
trwalych
Przyjecie érodka oT Wydzialy Na biezaco Wydzial
trwalego merytoryczne Finansowo-
23 :
Budzetowy
Przesuniecie MT Wydzialty Na biezagco Wydzial
24 srodka trwalego merytoryczne Finansowo-
(zmiana miejsca Budzetowy
uzytkowania)
Likwidacja LT Wydzialy Na biezgco Wydziat
srodka trwalego merytoryczne, Finansowo-
25 & ,
Komisja Budzetowy
likwidacyjna
Przekazanie PT Wydziaty Na biezgco Wydziat
26 | $rodka trwalego merytoryczne, Finansowo-
Budzetowy

BURMISE R4

Miasta 1 Gminy

ST

ﬁ@m’ Bodzioch
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Zalacznik Nr 8

do Instrukeji sporzgdzania, obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo-ksi¢gowych

w Urzedzie Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej

Rozliczenie dotacji celowej udzielonej dla ..........cooiiiiiiiiiiiiiiiii
Umowanr ................ zdnia .......oveennn. opis zadania

1. Kwota przyznanej dotacji ...........c.oovvvinennn zk.

2. Data przekazania dotacji ( data obcigzenia rachunku gminy )...................

3. Termin wykonania zadania ( data protokotu odbioru zadana lub wystawienia faktury )
4. Termin wykorzystania dotacji ( Z Umowy) ....................

5. Data zaptaty za wykonane zadanie................

6. Kwota wykorzystanej dotacji wynikajaca z faktury...................

7. Data otrzymania dokumentéw rozliczajacych dotacje ............oooeeeiennnnn,

8. Kwota dotacji podlegajacej zwrotowi do budzetu Gminy:

a) kwota dotacji nie wykorzystanej ....................

b) kwota dotacji wykorzystanej niezgodnie z przeznaczeniem pobranej nienaleznie lub
w nadmiernej] WysoKosci .......ccoovviiiiiiaiinn

¢} kwota naliezonych odsetek. ... .o vovsmvmmnsensiss

9. Data zwrotu dotacji (data uznania rachunku Gminy ) ...................

10. Data zaptaty odsetek ........................

Uwagi w zakresie oceny wykonania zadania pod wzgledem merytorycznym,

rzeczowym i
TITENBOWIY R i vy crpmpmvmsy somns 80 s o E oS AR EhS S5 P S s RS O T e B

s

BURMISTRZ

Miasta i ‘Gmiz;y//

o

AdaprRodzioch
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(komorka organizacyjna)

Zalgcznik Nr 9

do Instrukeji sporzadzania, obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo-ksiegowych
w Urzedzie Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej

WNIOSEK

(miejscowose, data)

NA WYJAZD SLUZBOWY ZA GRANICE

Podpis wnioskodawcy / Naczelnik Wydziatu

Decyzja kierownika jednostki

(Miejscowosc, data)

(pieczatka, podpis kierownika jednostki)

BURMISTRZ
gt
r

stai G MW

ﬁxdaaﬁ{m&um
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b)

ROZLICZENIE KOSZTOW

ZAGRANICZNEJ PODROZY SLUZBOWEJ

Zalgeznik Nr 10
do Instrukcji sporzqdzania, obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo-ksiegowych
w Urzedzie Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkicj

................................................................................................

................................................................................................

................................................................................................

------------------------------------------------------------------------------------------------

$rodek ($rodki) transportu

Wysokos¢ wyplaconej zaliczki:

- w walucie obeej — ..ol
- w polskich ztotych—................

Ustalania kosztow podrozy
czas podrozy

iy

Wyijazd / Przyjazd

Przekroczenie granicy

Czas
podrézy
krajowej

Czas podrozy
Zagranicznej

miejscowodd data | godzina migjscowosc data | godzina

.................

.......

.............

(przyjazd) | v | e [ e

.................

.........

dieta

= POAIOZ KIAJOWE ..oviiiii it et

koszty przejazdu

- okreslonym s$rodkiem transportu
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($rodek transportu , cena biletu)
- samochodem nie bedgcym wiasnoscig pracodawcy :

(Ilo$¢é przejechanych km) (stawka za 1 km przebiegu) ( wartosc)

d) ryczalt na dojazd:
z dworca 1 do dworca kolejowego, autobusowego, portu lotniczego lub

§5316)5:] 16 (=1 o R U DRttt
lub

$rodkami komunikacji miejscowej (ryczalt):
....................................... X cviieniennnenns X 10% = L.
(Tlo$¢ rozpoczetych dob podrézy zagranicznej) (kwota diety) (wartos¢)

e) koszty noclegu (bez wyzywienia):

rachunek, faktura, kwota w granicach limitu za nocleg okre$lonego w poszczegélnych panstwach)
gl 2 go0wWp goinych p

lub ryczatt 25% limitu:

( ilod¢ noclegow) ( limit za nocleg (wartos$c)

f) Inne wydatki:

7. Ogodlem koszty podrozy .........coooiiiiiiiiiiinnn.
Pobrana zaliczKa .....vveriiiii e

Do zwroty [ do Wyplaty s sovmsmvesmss

*Po przeliczeniu na walute polski zloty koszty podrozy wynoszq: ...
w tym: koszt podrozy krajowej: ...
koszt podrozy zagranicznej: ... ... ...

Zalgczam Niniejszy rachunek przektadam

(llo$¢ Rachunkow / dowodéow) ( data, podpis delegowanego)

a i Gmip

Adath Bodzioch



