Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 6/2007
Wajta Gminy Lesna Podlaska
z dnia 20 lutego 2007 roku

INSTRUKCJA

obiequ i kontroli dokumentow finansowo-ksiegqgowych w Urzedzie Gminy

Lesna Podlaska

|l. Postanowienia wstepne

1.

a)

b)

d)

f)

¢))

Instrukcja zostata opracowana na podstawie:

ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U.z 2002 r. Nr 76, poz.
694 z pdzZn.zm.),

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

rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie szczegdlnych
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finanséw publicznych
(Dz.U. Nr 142, poz. 1020 z p6zn. zm.),

rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad
rachunkowosci i planu kont dla prowadzenia ewidencji podatkéw i optat dla
organow podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. Nr 112 poz.
761),

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 27 czerwca 2006 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. Nr 115 poz. 781 z pézn.zm.),

ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.- Ordynacja podatkowa ( Dz.U. z 2005 r. Nr 8
poz. 60 z pdzn,zm)

regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Le$na Podlaska.

2. Przestrzeganie i Sciste stosowanie instrukcji ma na celu zapewnienie prawidtiowego

funkcjonowania gospodarki finansowej oraz ochrony mienia.

Postanowienia zawarte w instrukcji dotyczg wszystkich pracownikéw wykonujgcych

zadania okreslone w zakresach czynnosci.

Nieprzestrzeganie postanowieh instrukcji stanowi naruszenie obowigzkéw

stuzbowych, za ktére w stosunku do oséb winnych wyciggane bedg wnioski

stuzbowe i dyscyplinarne przewidziane w Kodeksie Pracy.



5. Sekretarz Gminy zobowigzany jest do zapoznania wszystkich pracownikéw z

1.

postanowieniami instrukciji.
Il. Organizacja i funkcjonowanie kontroli wewnetrznej

Kontrola wewnetrzna ma na celu:

a) badanie zgodno$ci kazdego postepowania z aktami prawnymi,

b) badanie efektywnosci dziatania i realizacji zadan,

c) badanie realizacji zadan rzeczowych i finansowych poprzez poréwnywanie ich z
planem, normami oraz wykrywanie odchylen i nieprawidtowosci w realizacji tych
zadan,

d) ujawnienie dziatan niegospodarnosci, marnotrawstwa oraz ustalenie o0séb
odpowiedzialnych za ich powstanie,

e) wskazanie sposobodw i srodkéw umozliwiajacych likwidacje nieprawidtowosci.

Badania i oceny nalezy dokonywaC w zakresie celowosci, gospodarnosci,
rzetelnosci oraz
sprawnosci organizacji pracy.

Za zorganizowanie i prawidtowe funkcjonowanie systemu kontroli wewnetrznej

odpowiedzialny jest Wojt Gminy, ktory sprawuje osobiscie ogoélny nadzér nad

skutecznoscig dziatania tego systemu, jak rowniez za nalezyte wykorzystanie
wynikéw kontroli.

Czynnosci kontrolne w zakresie swych uprawnien wykonujg z urzedu: sekretarz,

skarbnik oraz inni pracownicy uprawnieni do wykonywania kontroli. Zakres kontroli

wewnetrznej wykonywanej przez pracownikow okreslajg zakresy czynnosci.

Fakt wykonania czynnoéci kontrolnych winien by¢ potwierdzony podpisem osoby

kontrolujgcej ztozony na sprawdzonych dokumentach.

4. Kontrola wewnetrzna sprawowana jest w postaci:

a) kontroli wstepnej, majacej na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym
dziataniom Kontrola wstepna obejmuje w szczegdlnosci badania projektéw umow,
porozumien i innych dokumentoéw powodujgcych powstanie zobowigzan,

b) kontroli biezacej, polegajacej na badaniu czynnosci i operacji w toku ich
wykonywania w celu stwierdzenia, czy przebiegajg one prawidtowo. Bada sie
réwniez rzeczywisty stan rzeczowych i pienieznych sktadnikow majatkowych oraz
prawidtowos¢ ich zabezpieczenia przed kradziezg, zniszczeniem lub uszkodzeniem.

c) kontroli nastepnej, obejmujacej badanie stanu faktycznego i dokumentéw

odzwierciedlajgcych czynnosci juz dokonane.



5. W razie ujawnienia nieprawidtowosci, osoba odpowiedzialna za kontrole danego
odcinka pracy jest obowigzana zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego oraz
przedsiewzigé niezbedne kroki zmierzajgce do usuniecia tych nieprawidtowo$ci.

6. W razie ujawnienia nieprawidtowosci w czasie wykonywania kontroli wstepnej,
kontrolujacy zobowigzany jest:

a) zwroci¢ niezwtocznie nieprawidtowe dokumenty wiasciwym osobom z wnioskiem o
dokonanie zmian i uzupetnien,

b) odmoéwi¢ podpisu dokumentow nierzetelnych, nieprawidtowych lub dotyczacych
operacji sprzecznych z obowigzujacymi przepisami zawiadamiajgc jednoczesnie o
tym fakcie na pismie Wojta Gminy. Decyzje w sprawie dalszego postepowania
podejmuje Wojt Gminy.

7. W razie ujawnienia w toku kontroli czynu majacego cechy przestepstwa, kontrolujgcy
niezwlocznie zawiadamia o tym Wodjta, jak rowniez zabezpiecza dokumenty i
przedmioty stanowigce dowdd przestepstwa.

Wjt po niezwtocznym zawiadomieniu organéw powotanych do scigania przestepstw
obowigzany jest:

a) ustali¢, jakie warunki i okolicznosci umozliwity przestepstwo lub sprzyjaty jego

popetnieniu,

b) zbadaé, czy przestepstwo wigze sie z zaniedbaniem obowigzkéw kontroli przez

osoby ustanowione do ich wykonywania,

c) wyciggna¢ na podstawie przeprowadzonego badania konsekwencje stuzbowe wraz

z zgdaniem naprawienia szkody,
d) przedsiewzigé srodki organizacyjne zmierzajgce do zapobiezenia w przysztosci

powstaniu podobnych zaniedban.
lll. Kontrola dokumentéw ksiegowych

1. Pojeciem dokumentu okredla sie kazdy dokument $wiadczacy o zasztych lub
zmierzajgcych czynnosciach (przedsiewzieciach) albo stwierdzajacy pewien stan
rzeczy. W odrdznieniu od ogdélnego dokumentu, dokumentem ksiegowym nazywamy
te czes¢ odpowiednio opracowanych dokumentéw, ktére stwierdzajg dokonanie lub
rozpoczecie operacji gospodarczej i polegajg ewidencji ksiegowej. Dokumenty te sg
podstawowym uzasadnieniem zapiséw ksiegowych.

2. Poza spetnianiem podstawowej roli jakg jest uzasadnienie zapisow ksiegowych
oraz odzwierciedlenie operacji gospodarczych - prawidtowo, rzetelnie i starannie

opracowane dokumenty ksiegowe majgce za zadanie:



a) stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania dziatalnosci gospodarczej,
szczegolnie z punktu widzenia legalnoéci i celowosci dokonanych operaciji
gospodarczych,

b) stworzenie podstaw do dochodzenia praw i do udowadniania dopetnienia
obowigzkdw.

3. Zgodnie z ustawg o rachunkowosci za prawidtowy uwaza sie dowod ksiegowy:

a) stwierdzajgcy fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym
przebiegiem i zawierajgcy co najmniej :

- okreslenie rodzaju i numeru dowodu ,

- okreslenie stron (nazwy, adresy, numery identyfikacji podatkowej NIP )
dokonujacych operacji gospodarczej, ktérej dowdd dotyczy

- opis operacji oraz jej wartosc, jezeli to mozliwe , okreslang takze w jednostkach
naturalnych,

- date dokonania operacji , a gdy dowod zostat sporzgdzony pod inng datg — takze
date sporzadzenia dowodu,

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

- stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych wraz
ze wskazaniem miesigca ksiegowania oraz o ile nie wynika to z techniki
dokonywania zapisdw - sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych wraz z
podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania,

- numer identyfikacyjny dowodu umozliwiajacy powigzanie dowodu z zapisami
ksiegowymi dokonanymi na jego podstawie.

b) wartos¢ moze by¢é w dowodzie pominieta jezeli w toku przetwarzania w
rachunkowosci danych wyrazonych w jednostkach naturalnych nastepuje ich
wycena, potwierdzona stosownym wydrukiem,

c) jezeli dowod nie dokumentuje przekazania lub przejecia sktadnika majatkowego,
przeniesienia prawa wiasnosci lub uzytkowania wieczystego gruntu, albo nie jest
dowodem zastepczym, podpisy o0sob, ktorym wydano lub przyjeto sktadniki
majatkowe, moga byc¢ zastgpione znakami zapewniajgcymi ustalenie tych osob.

4. Zrédtowe dowody ksiegowe dzielg sie na :
a) zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentoéw ( faktury, rachunki ),

b) wewnetrzne wiasne — przekazywane w oryginale kontrahentom (faktury, rachunki),



c) wewnetrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki ( raporty kasowe, listy ptac,
noty ksiegowe, polecenia ksiegowania, protokdty likwidacji sktadnikéw
majatkowych, przyjecie srodka trwatego — OT, przekazanie srodka trwatego — PT ,
przyjecie materiatow - Wz, )

5. Dowody ksiegowe powinny bycC rzetelne to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczej, ktora dokumentujg, kompletne zawierajgce co najmniej dane
okreslone w pkt 4 oraz wolne od btedéw rachunkowych. Niedopuszczalne jest
dokonywanie w dowodach ksiegowych przerébek, poprawek i wymazywanie.

6. Btedy w dowodach zrédtowych zewnetrznych, obcych mozna korygowac jedynie
przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu, zawierajgcego
sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba, ze inne przepisy stanowig
inaczej.

Btedy w dowodach wewnetrznych poprawia sie przez skreslenie dotychczasowe;j
tresci lub liczby i wpisanie nowej, z zachowaniem czytelno$ci btednego zapisu, oraz
podpisanie poprawki i umieszczenie daty.

Nie mozna poprawiac pojedynczych liter lub cyfr.

7. Jezeli jedng operacje dokonuje wiecej niz jeden dowod lub wiecej niz jeden
egzemplarz dowodu, skarbnik Gminy ( gtdwny ksiegowy) ustala sposob
postepowania w kazdym z nich i wskazuje, ktéry dowdd lub jego egzemplarz bedzie
podstawg do dokonania zapisu
Na dowodach, ktére nie sg podstawg do dokonania zapisu kasuje sie poprzez
umieszczenie klauzuli , nie stanowi podstawy dokonania wyptaty — zapisu”.

8. Zapisy w ksiegach rachunkowych dokonuje sie w sposéb trwaty, recznie, maszynowo,
bez pozostawiania miejsc pozwalajgcych na pdzniejsze dopiski lub zmiany.

a) zapis powinien zawiera¢ co najmniej date dokonania operacji, okreslenie rodzaju i
numer identyfikacyjny dowodu ksiegowego, stanowigcego podstawe zapisu oraz
jego date, jezeli rozni sie ona od daty dokonania operacji, zrozumiaty tekst, skrét lub
kod opisu operacji, z tym, ze nalezy posiada¢ pisemne okreslenie skrétéw lub
kodow, kwote zapisu,

b) dokonane w ksiegach rachunkowych zapisy systematyczne muszg by¢ powigzane z
zapisami chronologicznymi w sposéb wynikajacy ze stosowanej formy i techniki
prowadzenia ksigg rachunkowych,

c) zapis w ksiegach rachunkowych prowadzony przy uzyciu komputera musi posiadac

automatycznie nadany numer pozycji, pod ktorg zostat wprowadzony do dziennika a



takze dane pozwalajgce na ustalenie programu wprowadzenia danych i osoby
zlecajacej tg czynnose.

Podstawg zapisu w ksiegach rachunkowych mogg by¢ takze sporzadzane dowody
zbiorcze (zestawienia) — do dokonania tacznych zapiséw, zbioru dowodow

zrodtowych, potwierdzajacych operacje gospodarcze o charakterze jednorodnym.

10. Zbiorcze zestawienie dowoddéw ksiegowych powinno:

a)

b)

c)

11.

a)

d)

12.

a)

b)

zawiera¢ date lub okres ktérego dotyczg objete nim dowody, kwoty do ksiegowania,
podpis osoby sporzadzajacej,
obejmowac¢ dowody dotyczgce operacji gospodarczych dokonanych w jednym
okresie lub w jego czesci,
zapewni¢ sprawdzenie powigzania zawartych w nim kwot z dowodami, na podstawie
ktdrych zostato sporzadzone.
Dowodami ksiegowymi stanowigcymi podstawe zapisu na wtasciwych kontach w
ksiegach rachunkowych sg réwniez:
dowody objete wyciggiem bankowym i ostemplowane przez bank prowadzacy
rachunki bankowe jednostki i budzetu Gminy,
sprawozdania przedktadane przez gminne jednostki budzetowe w zakresie
realizowanych przez nie dochodow i wydatkow budzetowych, zaktadow
budzetowych, srodkdéw specjalnych i innych sprawozdan wymaganych przepisami o
sprawozdawczosci budzetowej,
sprawozdania przedktadane przez urzedy skarbowe w zakresie realizowanych przez
nie dochodow z podatkéw na rzecz gminy,
uchwaty Rady Gminy w sprawie uchwalenia budzetu i jego zmian oraz zarzadzenh
Wjta w sprawie zmian w budzecie gminy i uktadzie wykonawczym budzetu.
Ksiegi rachunkowe powinny by¢ prowadzone rzetelnie, bezbtednie, sprawdzalnie i na
biezaco:
ksiegi rachunkowe uznaje sie za prowadzone rzetelnie, jezeli dokonane w nich zapisy
odzwierciedlajg stan rzeczywisty,
ksiegi rachunkowe uznaje sie za prowadzone bezbtednie, jezeli wprowadzono do
nich kompletnie i poprawnie wszystkie zakwalifikowane do zaksiegowania dowody
ksiegowe dotyczgce operacji gospodarczych dokonanych w miesigcu, zapewniono
ciggtosc zapisow oraz bezbtednos¢ dziatania stosownych procedur obliczeniowych,
ksiegi rachunkowe uznaje sie za sprawdzalne, jezeli umozliwiajg stwierdzenie
poprawnosci w nich zapisow, stanéw (sald) oraz dziatania stosownych procedur

obliczeniowych, a w szczegolnosci:



- udokumentowanie zapisow pozwala na identyfikacie dowodow i sposoby ich
zapisywania w ksiegach rachunkowych na wszystkich etapach przetwarzania
danych,

- zapisy uporzagdkowane sg chronologicznie i systematycznie wedtug kryteriow
umozliwiajgcych sporzadzenie w terminie obowigzujgcych jednostke sprawozdan
finansowych, rozliczen z ZUS, deklaracji podatkowych,

- zapewniona jest w prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera za
pomocg odpowiednich wydrukéw, kontrola kompletnosci i aktualnosci danych
okreslajgcych parametry przetwarzania danych,

- zapewniony jest dostep do zbioréw danych pozwalajgcych bez wzgledu na
stosowang technike prowadzenia ksigg rachunkowych, na uzyskanie w dowolnym
czasie i za dowolnie wybrany okres jasnych i zrozumiatych informacji o tresci
zapisow dokonanych w ksiegach rachunkowych,

d) Ksiegi rachunkowe uznaje sie za prowadzone biezgco, jezeli:

- pochodzace z nich informacje umozliwiajg sporzgdzenie w terminie obowigzujgcych
jednostke sprawozdan finansowych i innych, deklaracji podatkowych oraz dokonanie
rozliczen finansowych,

- zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gtbwnej sg sporzadzane nie pozniej niz do 15
dnia nastepnego miesigca, a za ostatni miesigc roku obrotowego nie pézniej niz do
85 dnia po dniu bilansowym,

- zapisy w ksiegach rachunkowych dotyczace operacji gotdwka, czekami i wekslami
obcymi dokonywane sg w tym samym dniu, w ktérym zostaty przeprowadzone.

13. Stwierdzone w zapisach btedy poprawia sie:

a) przez skreslenie dotychczasowej tresci i liczby i wpisanie nowej z zachowaniem
czytelnosci  btednego zapisu, oraz podpisanie poprawki i umieszczenie daty;
poprawki takie muszg by¢ dokonane jednoczesnie we wszystkich ksiegach
rachunkowych i nie mogg nastgpi¢ po zamknieciu miesigca,

b) przez wprowadzenie do ksigg rachunkowych dowodu zawierajgcego korekty
btednych zapiséw, dokonywane tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi.

14. W razie ujawnienia btedow po zamknieciu miesigca lub prowadzenia ksiag
rachunkowych  przy uzyciu komputera, dozwolone sg tylko korekty poprzez
wprowadzenie do ksigg rachunkowych dowodu zawierajgcego korekty btednych
zapisow, dokonywane tylko zapisami dodatnimi lub tylko ujemnymi.

15. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera uzyskane dane, ich

zbiory i nosniki danych podlegajg szczegolnej ochronie z uwagi na mozliwos¢

7



catkowitej lub czeSciowej utraty danych, uszkodzenia danych podczas
przetwarzania, celowego wprowadzenia btednych danych lub wej$cia w posiadanie
danych przez osoby nieuprawnione oraz inne zagrozenia.

W tym celu wprowadza sie reguty do scistego przestrzegania przez pracownikow
ksiegowosci odpowiedzialnych za prowadzenie ksiag rachunkowych - uzytkownikéw
programu ,Ksiegowos¢ budzetowa i Planowanie InterBase Windows” i informatyka,

a mianowicie:

a) obowigzek sporzadzenia kopii zapasowej na ptytach CD-R, co nalezy wykonywac

przy kazdorazowym wprowadzaniu danych do komputera,

b) ptyty CD-R zawierajgce zarchiwizowane dane muszg by¢ przechowywane do czasu

ponownego wykorzystania pod zamknieciem, wskazane jest przechowywanie ich w
innym pomieszczeniu niz znajduje sie komputer zawierajgcy dane - w

pomieszczeniu kasy UG i zamkniete w szafie metalowej,

16. Wszystkie dowody ksiegowe stanowigce podstawe dokonywania wyptaty muszg byé

sprawdzane przez odpowiednie osoby do tego upowaznione w zakresie swoich

obowigzkdw.

17. Wyciag bankowy z zatgczonymi dowodami bankowymi dokumentujagcymi wptyw i

wyptyw Srodkdéw, podlega sprawdzeniu pod wzgledem kompletnosci dokumentow,
ciggtosci salda bankowego, prawidtowosci numeru bankowego. Sprawdzenia

dokonuje skarbnik lub pracownik komorki ksiegowosci.

18. Dowody ksiegowe zewnetrzne takie jak: faktury, rachunki, noty ksiegowe dotyczace

19.

20.

zakupu, $rodkéw trwatych, wyposazenia, towaréow, robot i ustug, stanowigce
podstawe dokonywania wyptaty wptywajace od kontrahentéw do Urzedu Gminy sg
przyjmowane przez sekretariat, ktéory oznacza date wptywu a nastepnie kierowane
sq przez Wojta lub Sekretarza do Skarbnika Gminy. Nastepnie Skarbnik przekazuje
te dokumenty bezposrednio do poszczegolnych pracownikdw odpowiedzialnych za
operacje, ktorych dowody dotycza w celu dokonania opisu operacji gospodarczej i
opisu zastosowanego trybu postepowania wynikajgcego z ustawy o zamdwieniach
publicznych.

Kazdy dokument przed jego ewidencjg podlega sprawdzeniu pod wzgledem
merytorycznym i formalno- rachunkowym.

Sprawdzenie dowodu pod wzgledem merytorycznym polega na ustaleniu
prawidtowosci  danych, celowosci, gospodarnosci i legalnosci operacji
gospodarczych wyrazonych w dowodach. Oznacza to, ze dane zawarte w

dokumencie sg zgodne ze stanem faktycznym.



Na osobie dokonujacej sprawdzenia dowodu pod wzgledem merytorycznym
spoczywa obowigzek wustalenia, Zze sprawdzony dokument rzeczywiscie
odzwierciedla stan faktyczny i dokument jest autentyczny. Kontrole merytoryczng
sprawujg poszczegolne stanowiska pracy odpowiedzialne — kazde w swoim zakresie
dziatania, za te operacje, ktoére sg przedmiotem tego dokumentu. Pracownicy
odpowiedzialni merytorycznie za dane operacje gospodarcze umieszczajg na
dowodzie ksiegowym klauzule nastepujacej tresci:

» Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

(o F= | r- [oTeTo | o] L= S " oraz date i wkasnorecznie podpisujg

21. Dokumenty dotyczace Urzedu Gminy jako jednostki i budzetu gminy pod wzgledem

merytorycznym sprawdzajg i podpisujg w nastepujgcym zakresie:

a) listy ptac pracownikoéw biura Urzedu Gminy, listy ptac palaczy c.o. i sprzataczek w
budynkach komunalnych, listy ptac komendanta gminnego OSP i kierowcow OSP,

listy wyptat prowizji inkasenta optaty targowej, faktury i rachunki dotyczace zakupu

wyposazenia biura, komputeréw wraz z oprogramowaniem do UG, zakup sprzetu,
urzadzen, opatu do kottowni komunalnych i urzedu, naprawy sprzetu biurowego,
czesci i toneréw do drukarek, kserokopiarek, rozliczenie materiatow biurowych,

faktury za opfaty pocztowe, telefoniczne, kominiarskie - sekretarz gminy,

b) listy wyptat prowizji soltysom za inkaso zobowigzan pienieznych i pozostatych

podatkéw inkasowanych przez sottysow, likwidacja nadptat z tytutu podatkdw i optat

-_inspektor UG do spraw ksiegowosci podatkowej,

c) listy ptac przewodniczgcego Rady Gminy i zastepcédw, diety radnych, faktury i
rachunki za zakupione materialy biurowe dotyczace pracy Rady Gminy, artykuty
spozywcze na obrady sesji RG i posiedzenia Komisji RG, zakupione materiaty
biurowe biura UG, Srodki czystoSci do utrzymania biura oraz zakup naleznych
pracownikom  swiadczen w ramach BHP (mydta, recznikow, herbaty) i ich

rozliczenie, - inspektor UG do spraw_organizacyjno — administracyjnych,

d) faktury, rachunki dotyczace zakupu materiatbw budowlanych do realizacji

inwestycji i remontow budynkéw komunalnych, faktury za wykonane remonty
budynkéw komunalnych i zadan inwestycyjnych Gminy takich jak: budowa drég, ulic,

wodociggow, kanalizacji, oczyszczalni oraz faktury za oczyszczanie osady, ulic,
9



placéw, chodnikow, odsniezanie drog i ulic, wykonanie kosztoryséw inwestorskich,
rachunkow za nadzér inwestorski i inne dokumenty w zakresie realizowanych

inwestycji — inspektor UG do spraw budownictwa, inwestyciji i infrastruktury,

e) faktury, rachunki i inne dokumenty dotyczace komunalizacji mienia gminnego,

gospodarowania mieniem, sprzedaz mienia, a w szczegolnosci rachunki za wyrysy i
podziaty dziatek, szacunki nieruchomosci oraz z zakresu spraw rolnych jak badanie

prob glebowych, - inspektor UG do spraw rolnych i gospodarki gruntami,

f) faktury, rachunki i inne dokumenty w zakresie utrzymania jednostek OSP a

mianowicie za zakupione srodki trwate dla OSP z terenu Gminy, czesci do
samochoddw, sprzetu pozarniczego, wyposazenie remizo-Swietlic i ich remonty,
zakup paliwa i smarow do samochodéw i motopomp, remonty i naprawy
samochodéw OSP, naprawy sprzetu pozarniczego, rozliczenie paliwa w jednostkach

OSP, dokumentacja i listy wyptat za udziat strazakéw w akcjach gasniczych,

szkoleniach i zawodach, zakup nagrdd i artykutdw spozywczych z racji obchodow
Dnia Strazaka, rachunki i faktury za zakup drukéw do USC, faktury dotyczace
zakupu artykutéw na organizacje przez UG uroczystosci jubileuszowych z okazji 50-

lecia pozycia matzenskiego — kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,

g) faktury, rachunki i inne dokumenty w zakresie obrony cywilnej, zakupu

uzupetnienia wyposazenia magazynu OC, odnowienie magazynu, naprawa i
konserwacja sprzetu samoobrony, faktury, rachunki i inne dokumenty dotyczace

przyznawanej pomocy materialnej dla uczniéw —tzw. stypendiow -_inspektor UG

do spraw obrony cywilnej i spraw wojskowych,

h) faktury za oswietlenie uliczne i konserwacje oswietlenia ulicznego, ewidencja i
rozliczenia oswietlenia w zakresie oswietlenia drég powiatowych i jego konserwacja,
wszystkie faktury i rachunki oraz dokumenty stwierdzajgce stosowanie procedury i
postepowania w zakresie zamowien publicznych w UG, dokumenty z zakresu kultury
fizycznej i sportu: faktury i rachunki za zakup sprzetu sportowego, faktury i rachunki
odnosnie remontéw drég gminnych, nagrdd i pucharéw dla zawodnikéw w ramach
organizowanych zawodoéw mtodziezy i dorostych — o0s6b  nie zrzeszonych i

pozaszkolnych — inspektor UG do spraw dziatalnosci gospodarczej,

i) faktury i rachunki dotyczace sportu w szkotach — zakup sprzetu sportowego,
nagrod i pucharow dla zawodnikow w ramach organizacji zawodow sportowych dla
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i)

dzieci i mlodziezy szkolnej, faktury za wyjazd na basen do Biatej — dyrektorzy
Szkoly Podstawowej i Publicznego Gimnazjum,

faktury, rachunki za wywdéz nieczystosci, odpadéw komunalnych na miedzygminne

wysypisko, w zakresie ochrony $rodowiska, likwidacja dzikich wysypisk —

Sekretarz gminy

k) dokumenty w zakresie gospodarowania lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi,

1)

h

naliczanie i rozliczanie czynszow, rozliczenia za oswietlenie, wywo6z nieczystosci,
dostawe wody i odbior sciekdéw lokatoréw wynajmowanych lokali mieszkalnych i

uzytkowych — inspektor do spraw ksieqowosci budzetowej,

dokumenty zakupu, przyjecia na stan magazynowy materiatdw budowlanych,
zakup oleju opatowego do kottowni olejowych i wegla do kottowni weglowych

oraz ich rozliczenie — konserwator Urzedu Gminy,

listy wyptat diet cztonkédw Gminnej Komisji Profilaktyki Alkoholowej, faktury i
rachunki za zakupy materiatobw kancelaryjnych komisji, zakup broszur, ulotek,
prenumerata czasopism o charakterze z zakresu profilaktyki alkoholowej, faktury
za szkolenia, wynagrodzenia terapeutow i psychologéw za prowadzone badania i

wyktady w sprawach patologii spotecznej — petnomocnik WG do_spraw

profilaktyki alkoholowej.

22. Sprawdzenie dowodu pod wzgledem formalno — rachunkowym polega na ustaleniu i

23.

24.

zbadaniu, ze dowod odpowiada wymogom przepisOw, jest kompletny i zawiera
wszystkie dane niezbedne do zobrazowania czynnosci, na udowodnienie ktorej ma
stuzy¢. Osoba kontrolujgca dowdd pod wzgledem formalno-rachunkowym stwierdza,
ze dokument wystawiony jest w sposéb prawidtowy, zawiera wszystkie wymagane
dokumenty, opracowany zostat czytelnie i przejrzyscie, trwatym pismem i nie zawiera
btedow w tresci i bteddw w obliczeniach, liczbach i ich sumach.

Kontroli pod wzgledem formalno-rachunkowym dokonuje Skarbnik Gminy lub
upowazniony przez niego pracownik ksiegowosci, ktéry na dowdd sprawdzenia
dokumentu podpisuje go wlasnorecznie umieszczajac klauzule:

, Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym

Na fakturach, rachunkach stanowigcych podstawe wyptaty za wykonane roboty,

ustugi oraz za  dostarczone materiaty nalezy umieszczaé klauzule potwierdzajacq
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wykonanie i przyjecie robot, ustug lub dostarczonych materiatow. Potwierdzenie
przyjecia moze by¢ réwniez dotaczone do dowodu w formie odrebnych protokotéw
przyjecia, dowodu magazynowego lub innego dowodu.

Potwierdzenie o ktorym mowa podpisujg pracownicy samodzielnych stanowisk pracy
Urzedu Gminy — kazdy w zakresie swoich obowigzkow i odpowiedzialnosci.

25. Do dowoddéw ksiegowych pracownicy odpowiedzialni za dang operacje ze swojego
stanowiska pracy sporzadzajg i dotgczajg umowy zlecenia, umowy o dzieto,
zapotrzebowanie na materiaty i ustugi, oswiadczenia podatkowe zleceniobiorcéw,
protokoty zdawczo-odbiorcze, rozliczenia materiatowe, kosztorysy powykonawcze.

26. Skompletowane dokumenty i sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym oraz podpisane przez odpowiednich pracownikéw przekazywane sg
do skarbnika gminy. Skarbnik Gminy po otrzymaniu dokumentu sprawdza je pod
wzgledem kompletnosci, wskazuje klasyfikacje budzetowg i zatwierdza dowody do
wyptaty.

Do zatwierdzania dowoddéw ksiegowych stosuje sie pieczatke o ponizszym wzorze:

» Zatwierdzono do wyptaty ze SrodkOw .........ccoooviiiiiiiiii
czesc ..... dziat ......... rozdziat ............ § . kwota ..............

POLraCenia .......ouieie e
Do wyptaty — ZWFOtU .....coeeviiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeee
Stownie ZIotyCh ..o

Skarbnik Gminy Wejt Gminy

27. Zatwierdzenie dowoddéw ksiegowych przez Wéjta Gminy jako kierownika jednostki
nastepuje po uprzednim podpisaniu przez Skarbnika Gminy lub upowaznionego
ksiegowego, ktory sktada swoj podpis na dokumencie na dowdd, ze operacja zostata
uznana przez wiasciwych pracownikdw Urzedu za prawidtowg pod wzgledem
merytorycznym, nie zgtasza zastrzezeh co do legalnoéci operacji, stwierdzita
formalng i rachunkowg prawidtowos¢ dokumentu dotyczacego tej czesci operacii.

W zastepstwie Wojta Gminy dokumenty ( dowody ksiegowe) podpisuje Sekretarz
Gminy w granicach upowaznienia przez Wojta, z wyjatkiem dokumentow
dotyczacych realizacji inwestyciji, ktére podpisuje osobiscie Waojt Gminy.

28. W przypadku odmowy podpisania przez Skarbnika Gminy dokumentu poddanego
kontroli wstepnej lub biezacej czyli kontrasygnaty, realizacja operacji gospodarcze;j

ktorej ten dokument dotyczy zostaje wstrzymana. Skarbnik Gminy ma prawo
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29.

30

31.

32

odmowi¢ podpisu na dokumentach nierzetelnych, nieprawidtowych lub dotyczacych
operacji sprzecznych z przepisami.

Jednoczesnie Skarbnik zawiadamia na pisSmie Woéjta o odmowie podpisania
dokumentu oraz odmowe te uzasadnia przedstawiajgc wnioski co do sposobu
rozliczenia kwestionowanej operacji gospodarczej. Jezeli mimo zastrzezen skarbnika
co do zamierzonej operacji Wojt wyda pisemna decyzje jej wykonania skarbnik
wykonuje to polecenie podpisujgc dokument z prawem zaznaczenia na dokumencie
obok swojego podpisu, odpowiednich uwag oraz przekazuje dokument do realizacji i
zaksiegowania stosownie do polecenia, z wyjatkiem przypadku gdy wykonanie
dyspozycji zawartej w dokumencie stanowitoby oczywiste przestepstwo.

Dowody ksiegowe zatwierdzone do wyptaty, podpisane przez Skarbnika i Wdjta
Gminy Iub upowaznione przez niego osoby przekazywane sg do komorki
ksiegowosci, ktora z kolei ~ dokonuje przelewu $rodkéw z wiasciwego rachunku
bankowego, badz przekazuje do kasy celem realizacji w formie gotowkowe;j.

Przed wyptatg gotdwki z kasy kasjer jest obowigzany sprawdzi¢ czy przedtozone do
wyptaty dowody  ksiegowe sg zatwierdzone do wyptaty i podpisane przez
odpowiednie osoby.

Wykaz oséb upowaznionych do stwierdzania i podpisywania odpowiednich
dokumentéow (dowodéw ksiegowych) pod wzgledem merytorycznym i
formalno-rachunkowym oraz do zatwierdzania dowodéw wraz ze wzorami ich
podpisow zawiera zatacznik Nr 1 do niniejszej instrukcji.

Jeden egzemplarz tego wykazu winien by¢ w posiadaniu kasjera.

. Za podstawe wypfaty stuzg dowody uzasadniajgce dokonywanie takiej czynnosci, a

mianowicie:
a) faktury i rachunki,
b) listy ptac,
c) inne dowody np. delegacje, wnioski o zaliczke i rozliczenia zaliczek,
d) decyzje innych organdéw lub urzedow, np. wyrok sgdowy, akt notarialny itp.
Zatwierdzone przez wojta Gminy i Skarbnika Gminy dowdd ksiegowy stanowi dla

kasjera podstawe do wyptaty gotowki z kasy.

. Na dowodzie zrealizowanym kasjer w sposéb trwaty i czytelny zamieszcza klauzule

nastepujacej tresci:
, Wyptacono z kasy - raport kasowy Nr ... poz........ oraz umieszcza
wiasnoreczny podpis. Powyzszg klauzule umieszcza sie na dokumencie w

widocznym i nie podlegajacym zniszczeniu miejscu.
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33.

34.

35.

36.

37.

Osoba odbierajgca gotowke kwituje je wiasnorecznym podpisem , Kwote zt

.................. stownie zt ................................ otrzymatem gotdéwkg dnia ...................
podpisS ........couue.... ?

W obrocie bezgotowkowym nalezy postugiwac sie klauzula: , zaptacono przelewem
— czekiem Nr ............. dnia ................. podpis............ (osoby wystawiajgcej przelew
lub czek)”.

Po zakonhczeniu wpfat i wyptat w danym dniu oraz ustaleniu gotowki w kasie, kasjer
sporzadza raporty kasowe oddzielnie, raport dla wptat gotowki do kasy z dochodow i
raport kasowy dla wyptat gotowki z kasy na wydatki oraz podpisuje je. Nastepnie
raport przekazuje wraz z dowodami najpozniej w dniu nastepnym Skarbnikowi
Gminy lub pracownikowi ksiegowosci za pokwitowaniem kopii raportu. Jesli raport
sporzadzany jest za okresy kilkudniowe to powinien by¢ przekazany bezposrednio
po ostatnim dniu ktérego dotyczy raport.

Skarbnik  Gminy lub ksiegowy budzetu po otrzymaniu dowoddéw ksiegowych
dokonuje dekretacji dokumentéw poprzez wskazanie kont na ktérych dany dowdd
winien by¢ zaksiegowany w dzienniku gtéwna w porzadku chronologicznym zgodnie
z zaktadowym planem kont. Nadany numer kolejny zapisu w dzienniku gtbwna na
dokumencie dotyczy dokumentu zasadniczego jak i dotaczonych do niego
zatacznikow.
Dokumenty zaksiegowane w celu uniemozliwienia powtornego ksiegowania tych
samych dowodow zostajg skasowane poprzez wpisanie na kazdym dowodzie i
zatacznikach do tego dowodu kolorem czerwonym i duzymi literami numeru pozyciji
ksiegowej tamanej przez rok ktérego ksiegowanie dotyczy.
Dowody ksiegowe po zaksiegowaniu w urzadzeniach syntetycznych i analitycznych
zostajg w porzadku chronologicznym wpiete do segregatorow lub skoroszytow
stosownie do podziatow dokumentow jakiego zakresu ksiegowosci dotyczg np.
budzet Gminy, budzet Urzedu Gminy jako jednostki, Gminny Fundusz Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej i innych w zaleznosci od potrzeb z
umieszczeniem napisOw na obwolucie segregatorow lub skoroszytow: jakiego
okresu dowody dotyczg oraz numery kolejne pozycji ksiegowych.

Po zakonczeniu roku kalendarzowego dokumenty ksiegowe sg przekazywane
protokolarnie do archiwum zaktadowego Urzedu Gminy. Przechowywanie
dokumentow ksiegowych odbywa sie wg zasad okreslonych w art. 71-74 ustawy o

rachunkowosci.
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Il Gospodarka pieniezna

Wszelkie decyzje zwigzane z wykonywaniem dyspozycji pienieznych winny zmierzac¢ do
stosowania obrotu bezgotowkowego. Wystepowanie obrotu winno by¢ ograniczone do
niezbednego minimum i moze dotyczy¢ tylko wydatkéw biezgcych.

Zasady obrotu gotéwkowego okresla odrebna ,Instrukcja gospodarki kasowej’
wprowadzona Zarzadzeniem Wajta Gminy Nr 52/2006 Wéjta Gminy Lesna Podlaska z
dnia 29 grudnia 2006 roku.

IV. Gospodarka drukami scistego zarachowania

1. Gospodarkg drukami $cistego zarachowania winny by¢ objete druki ptatne oraz druki
podlegajgce kontroli ilosciowej, miedzy innymi:

a) czeki gotowkowe,

b) kwitariusze przychodowe K-103,

c) dowody Kasa-Przyjmie (KP) i Kasa-Wyptaci (KW),

d) arkusze spisu z natury w chwili ich ponumerowania, wpisania do ewidenc;ji i wydania
przewodniczagcemu komisji inwentaryzacyjne;,

e) legitymacje ubezpieczeniowe pracownikow i cztonkéw ich rodzin.

2. Druki $&cistego zarachowania ewidencjonuje sie w ksiedze drukdéw Scistego

zarachowania, w sposoOb umozliwiajgcy kontrole przychoddw i zuzycia drukow.

3. Prowadzenie ewidencji drukow scistego zarachowania nalezy do obowigzkow:

a) kasjera poza wymienionymi w p-kcie 1e),
b) pracownika ksiegowosci prowadzacego sprawy ubezpieczenia spotecznego
(ZUS) — pkt.1e),

4. Ksiegi drukow scistego zarachowania muszg by¢é ponumerowane, przesznurowane
oraz oparafowane. Ksiegi wraz z dowodami przychodowymi i rozchodowymi
stanowigcymi podstawe zapisu powinny by¢ przechowywane przez osoby materialnie
odpowiedzialne w szafie metalowej pod zamknieciem.

5. Druki Scistego zarachowania nalezy przechowywac¢ pod zamknieciem w szafach
metalowych, kasetkach lub z uzyciem zabezpieczen wymaganych stosownymi
przepisami szczegétowymi, pod odpowiedzialno$cig wyznaczonych pracownikow.

6. Pracownik odpowiedzialny za gospodarke drukami Scistego zarachowania, dokonuje
sprawdzenia ich ilosci w momencie przyjmowania i wydawania.
7. Odpowiedzialny pracownik ustala w ewidencji stan ilosciowy drukéw ze stanem

faktycznym na koniec kazdego pétrocza. O wszelkich réznicach zawiadamia
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Skarbnika i Wdjta, ktory po przeprowadzeniu dochodzenia wyciggnie odpowiednie
whnioski stuzbowe w stosunku do os6b winnych zgubienia lub kradziezy drukéw. W
razie zgubienia lub kradziezy czekéw gotéwkowych, Skarbnik niezwitocznie
zawiadamia bank prowadzacy.

8. Skarbnik dokonuje okresowej kontroli ewidencji, sprawdzenia stanu faktycznego
oraz sposobu zabezpieczenia drukéw Scistego zarachowania. Kontroli dokonuje sie
w obecnosci osoby odpowiedzialnej za ewidencje drukdéw Scistego zarachowania,
sporzadzajac na te okolicznos¢ protokot ustalen.

9. Zamowienia na druki scistego zarachowania u dostawcow dokonuje kasjer, ktéry

jest odpowiedzialny za zapewnienie ciggtosci.
V. Delegacje stuzbowe

1. Polecenia wyjazdu stuzbowego wydaja:
a) Wojtowi - Przewodniczacy Rady Gminy,
b) Sekretarzowi - Wijt,
c) pracownikom na wyjazd $rodkami komunikacji publicznej lub wtasnym
samochodem — Wdjt , a w razie jego nieobecnosci - Sekretarz Gminy.

2. Polecenie wyjazdu stuzbowego winno okreslac miejsce i cel delegowania, date lub
termin oraz Srodek lokomocji.

3. Osoby delegowane obowigzane sg po zakonczeniu podrozy rozliczy¢ koszty

delegacji w terminie 7 dni po powrocie z delegaciji.
Koszty przejazdu w podrozy samochodem osobowym niebedacym wiasnoscig
pracodawcy zwracane sg W wysokosci stanowigcej iloczyn przejechanych
kilometrow przez gérng stawke za 1 kilometr przebiegu w wysokosci okreslone;j
Rozporzadzeniem Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie
warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celow
stuzbowych samochoddéw osobowych, motocykli i motorowerow niebedacych
wiasnoscig pracodawcy (Dz. U. Nr 27, poz. 271 z p6zn.zm.).

4. Kontroli rozliczenia delegacji stuzbowych pod wzgledem merytorycznym dokonujg
osoby delegujgce — odpowiednio do pkt. 1.

5. Kontrole formalno — rachunkowg przeprowadza wyznaczony pracownik ksiegowosci
budzetowe;j.

6. Rozliczenie kosztow podrdzy stuzbowej jest zatwierdzane do wyptaty przez Wajta i
Skarbnika, a w razie nieobecnosci przez Sekretarza Gminy i wyznaczonego
pracownika ksiegowosci budzetowe;.
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7. W celu otrzymania zaliczki na koszty podrézy pracownik wypetnia wniosek o
zaliczke.
Wyptata zaliczki nastepuje po zatwierdzeniu przez Wodjta i Skarbnika, a w razie
nieobecnosci przez Sekretarza i wyznaczonego pracownika ksiegowosci
budzetowe;j.
Rozliczenie pobranej kwoty =zaliczki nastepuje w chwili rozliczenia delegacji
stuzbowej.
8. Polecenia wyjazdu stuzbowego radnym Gminy wydaja;:
a) przewodniczgcemu Rady - wiceprzewodniczacy Rady,
b) radnym - przewodniczacy Rady.
9. Rozliczenie kosztéw podrézy radnych odbywa sie wg zasad ustalonych w pkt. 2 — 6.
10. Rejestr wydanych delegacji prowadzony jest przez sekretariat zawierajgcy
nastepujace informacje:
a) numer kolejny delegacji i date podrézy,
b) imie i nazwisko osoby delegowane;,
c) miejsce i cel delegowania,
d) pokwitowanie osoby odbierajgcej delegacje.
11. Rejestr delegacji radnych Gminy prowadzony jest w tym samym rejestrze co

pracownikow UG.
VI. Dokumentacja dotyczaca zatrudnienia i ptac

1. Dokumentacja osobowa:

a) podstawowymi dokumentami dotyczacymi zatrudnienia sg;

umowa O prace,

zawiadomienie o przeszeregowaniu,

zawiadomienie o rozwigzaniu stosunku pracy badz przeniesieniu pracownika,

zawiadomienie o przyznaniu nagrod i innych dodatkowych wynagrodzen.

b) umowa o prace, zawiadomienie 0 przeszeregowaniu i rozwigzaniu stosunku pracy
oraz przyznaniu nagrod sporzadzane sg w czterech egzemplarzach przez
pracownika prowadzacego sprawy kadrowe w Urzedzie Gminy i podpisywane przez
Wojta i pracownika. Jeden egzemplarz - oryginat wreczany jest pracownikowi,
pierwszg kopie otrzymuje komérka ksiegowosci budzetowej, druga kopia zostaje
witgczona do akt osobowych a trzecia kopia przeznaczona jest do teczki rzeczowe;.

2. Dokumentacja wynagrodzen:

a) podstawowymi dokumentami wynagrodzen sg :
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- listy pfac,
- karty wynagrodzen.

b) listy ptac sporzadza pracownik ksiegowosci budzetowej na co najmniej 2 dni przed
terminem wyptaty wynagrodzen. Listy ptac podlegajg sprawdzeniu pod wzgledem:

- merytorycznym — przez Sekretarza Gminy,

- formalno-rachunkowym — przez Skarbnika Gminy lub wyznaczonego pracownika
komorki ksiegowosci budzetowe;.
Zatwierdzenia list do wyptaty dokonuje Wojt Gminy i Skarbnik a w razie nieobecnosci
Sekretarz Gminy i wyznaczony pracownik ksiegowosci budzetowej. Listy nagrod
sporzgdzane sg w oparciu 0 zawiadomienie o0 przyznaniu nagrody przez Wdjta
Gminy.
Upowazniony pracownik ksiegowosci budzetowej na podstawie list ptacy dokonuje
stosownych rozliczen z ZUS, Urzedem Skarbowym, PZU i innych.

c) karty wynagrodzen prowadzone sg przez pracownika ksiegowosci sporzgdzajgcego
listy ptac dla pracownikéw Urzedu Gminy i pozostatych pracownikéw zatrudnianych
przez Wdjta Gminy i nanoszone na biezgco, za kazdy miesigc kalendarzowy na
podstawie list ptac,

d) pracownik prowadzacy sprawy kadrowe Urzedu Gminy przygotowujgcy umowy o
prace jest odpowiedzialny za dostarczenie do komorki ksiegowosci budzetowej
dokumentéw w terminach umozliwiajgcych terminowe zgtoszenie do ZUS i
dokonanie naliczen naleznych sktadek ZUS.

3. Dokumentacja dotyczgca zasitkdbw chorobowych i innych wyptat:

a) zasitki chorobowe, z tytutu opieki nad dzieckiem i macierzynskie obliczane sg
na podstawie zaswiadczenia o czasowej niezdolnosci do pracy,

b) zasitki rodzinne - zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

c) wysokos¢ naliczen zasitkow wymienionych w pkt. a i b dokonywana jest na
podstawie obowigzujgcych przepisow,

d) listy wyptat zasitkbw sg sprawdzane i akceptowane do wyptaty tak jak listy
wynagrodzen.

Wyznaczony pracownik ksiegowosci budzetowej prowadzi karty zasitkowe wedtug
wzoréw ZUS dla kazdego pracownika, ktéry otrzymuje zasitek,

e) zwolnienia lekarskie winny by¢ najpierw kierowane do sekretariatu, ktéry prowadzi
ich ewidencje a nastepnie przekazywane do komérki ksiegowosci budzetowe;.

4. Dokumentacja dotyczaca wyptat z tytutu umow zlecenia i umow o dzieto:
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a) umowy zlecenia i umowy o dzieto zawierane sg do wysokosci planowanych na ten

cel srodkow z zachowaniem przepisow ustawy o zamowieniach publicznych.
Umowy zlecenia i umowy o dzieto mogg by¢ zawierane na te prace, ktére nie
wchodzg w zakres obowigzkéw pracownikow. Mozliwe jest zawieranie umoéw z
wilasnymi pracownikami o ile prace bedace przedmiotem umowy nie wchodzg w
zakres ich obowigzkdéw i sg wykonywane poza obowigzujgcym pracownika czasem
pracy. Potrzeba zawarcia umowy winna by¢é kazdorazowo zaakceptowana przez
Waijta,

b) projekty umow przygotowujg poszczegolni pracownicy w zakresie prowadzonych i
zatatwianych spraw. Projekty te winny by¢ parafowane przez Skarbnika.

c) umowy ze strony Urzedu Gminy podpisuje Wjt,

d) 1 egzemplarz umowy winien by¢ przekazany w dniu jej podpisania do ksiegowosci
budzetowej Urzedu celem dokonania terminowych zgtoszen do ZUS i realizacji
wypfat,

e) wyptata naleznosci nastepuje po przedifozeniu rachunku i przyjeciu pracy przez
Zlecajgcego,

f) sprawdzenia list wynagrodzen i rachunkow dokonuja:

- pod wzgledem merytorycznym — Wdjt lub Sekretarz Gminy,

- pod wzgledem formalno-rachunkowym — Skarbnik lub wyznaczony pracownik
ksiegowosci budzetowe;j ,
Zatwierdzenia do wyptaty dokonujg Wojt i Skarbnik a w razie ich nieobecnosci
Sekretarz i wyznaczony pracownik ksiegowosci budzetowe;.

g) wyptata naleznosci nastepuje w ciggu 7 dni od daty ztozenia zatwierdzonych do
wyptaty dokumentdéw, chyba ze umowa stanowi inacze;.

5. Dokumentacja wyptat diet i innych naleznosci radnym:

a) naliczenia wysokosci diet i innych naleznosci radnym dokonuje pracownik
ksiegowosci budzetowej na podstawie uchwaly Rady Gminy ustalajgcej ich
wysokos¢,

b) listy wyptat wynagrodzen winny by¢ sprawdzane i zatwierdzane do wyptaty tak jak

listy wynagrodzen pracownikow.
VIl. Gospodarka srodkami rzeczowymi

1. Za prawidtowg gospodarke srodkami rzeczowymi odpowiedzialny jest wyznaczony
przez kierownika jednostki pracownik, ktory powinien zapewnic:

a) uzywanie srodkow rzeczowych zgodnie z ich przeznaczeniem,
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b) posiadanie tylko takich srodkow rzeczowych i w takiej ilosci w jakiej sg one
niezbedne do wykonania zadan,

c) nalezyte przechowywanie,

d) ochrone przed zniszczeniem, uszkodzeniem, zepsuciem, kradzieza, konserwacje,

e) ustalenie prawidtowych zapaséw materiatowych,

f) oznakowanie.

2. Ewidencja $rodkéw trwatych prowadzona jest recznie w postaci luznych kart srodka
trwatego zaktadanego oddzielnie na kazdy srodek trwaty. W karcie srodka trwatego
wpisywana charakterystyka danego Srodka trwatego, wartoS¢ poczatkowa, stawka
umorzeniowa i wartoS¢ umorzenia obliczana na koniec roku kalendarzowego za dany
rok oraz warto§¢ umorzenia narastajgco naliczana od daty przekazania $rodka
trwatego do uzytku.

3. Kazdy $rodek trwaty oznakowany jest zgodnie z Klasyfikacjg Srodkéw Trwatych ma
nadany numer wpisany jest do karty Srodka trwatego. Karty sSrodkdéw trwatych
pogrupowane sg wedtug rodzajow (budynki, budowle, maszyny, urzgdzenia, $rodki
transportu, komputery, wyposazenia). Kolejne numery inwentarzowe nadaje sie
obiektom inwentarzowym w momencie wystawienia dowodow przychodowych i po
wpisaniu do ewidencji srodkéw trwatych.

4 . Ewidencja pozostatych s$rodkow trwatych o wartosci powyzej 100 ziotych i
charakterze wyposazenia prowadzona jest w ksiegach inwentarzowych w formie
ewidencji ilosciowo-wartosciowej natomiast pozostate Srodki trwate o niskiej wartosci
ewidencjonowane sg ilosciowo w zatozonych ksiegach dla kazdego pomieszczenia.
Ksiege pozostatych srodkow trwatych zaktada sie oddzielnie dla wyposazenia Urzedu
Gminy, dla kazdej jednostki OSP, wyposazenia budynkéw komunalnych, kottowni i
innych obiektéw. Ksiegi inwentarzowe prowadzi wyznaczony pracownik ksiegowosci
budzetowej. W ksiedze inwentarzowej w rubryce ,Uwagi” nalezy zapisa¢ miejsce
znajdowania sie pozostatego srodka trwatego i jego zmiany. Kolejne numery
inwentarzowe nadaje sie obiektom inwentarzowym w momencie ich wpisania do
ewidencji srodkow trwatych.

Zapisy w ksiedze inwentarzowej powinny by¢ na koniec roku uzgadniane z saldem
konta ,Srodki trwate” i ,pozostate $rodki trwate”.

5. Srodki trwate podlegajg oznakowaniu numerami inwentarzowymi, w sposéb czytelny i
trwaty. Znakowania dokonuje wyznaczony pracownik ksiegowosci budzetowe;.

6. Wartos¢ srodkéw trwatych ewidencjonuje sie wg cen nabycia lub wytworzenia, a

pozostatych Srodkdéw trwatych wg cen zakupu.
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7. Zakupu srodkow rzeczowych na potrzeby Urzedu Gminy dokonuje wyznaczony
pracownik z zachowaniem przepisow ustawy o zamdwieniach publicznych.
8. Podstawa przyjecia srodka trwatego oprocz faktury moga byé:

a) protokoty odbioru srodka powstatego w wyniku procesu inwestycyjnego,

b) protokoty zdawczo-odbiorcze w przypadku nieodptatnego przyjecia,

c) zestawienia roznic inwentaryzacyjnych wraz z wnioskiem Przewodniczacego Komisji
Inwentaryzacyjnej i decyzji Wéjta Gminy w przypadku ujawnienia nadwyzki srodkéw
trwatych.

9. Srodki trwate podlegajg umorzeniu wg stawek okreslonych w zataczniku Nr 1 do

Instrukcji inwentaryzacyjnej Urzedu Gminy.

Podstawe dokonania odpiséw umorzeniowych stanowi plan amortyzacji okre$lajgcy

stawki i kwoty rocznych odpiséw poszczegdinych srodkoéw trwatych prowadzony

bezposrednio w kartach srodkow trwatych.

Umorzenia dokonuje sie raz w roku - na koniec roku kalendarzowego. Grunty nie

podlegajg umorzeniu.

Pozostate srodki trwate o charakterze wyposazenia, podlegajg umorzeniu w petne;j

wysokosci w miesigcu wydania ich do uzytkowania.

10.Zmniejszenie wartosci poczatkowej sSrodkéw trwatych moze nastgpi¢ poprzez:

a) zrownanie wartosci odpiséw umorzeniowych z wartoscig poczatkowa,

b) przeznaczenie srodka trwatego do likwidacji,

C) sprzedaz,

d) oddanie  sSrodka trwatego pochodzgcego z komunalizacji innej jednostce
organizacyjnej Gminy, jednostce samorzadu terytorialnego lub innemu podmiotowi,

e) stwierdzenie niedoboru.

11.Dowodem ksiegowym, na podstawie ktorego dokonuje sie wyksiegowania wartosci
srodkow trwatych z ewidencji syntetycznej i analitycznej jest sporzadzony przez
komorke ksiegowosci budzetowej i zatwierdzony przez Wéjta dowdd:

- LT — sporzadzony na okolicznos¢ likwidacji srodka trwatego,

- PT — sporzadzony w zwigzku z przekazaniem $rodka trwatego — nieodptatnym
przekazaniem lub oddaniem srodka trwatego innej jednostce organizacyjnej Gminy,
jednostce samorzadu terytorialnego lub innemu podmiotowi.

12.Likwidacje srodkow trwatych przeprowadza sie komisyjnie. Komisje likwidacyjng
powotuje Wajt. Komisja sporzadza protokét z przebiegu fizycznej likwidacji, w ktérym

nalezy podac¢ date, przyczyny i sposdb zniszczenia przedmiotdw i ewentualnie nr
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dowodu w przypadku wptywow z likwidacji srodka trwatego badz sposéb
zagospodarowania sktadnikow majatku pozostajgcego po likwidacji.

13.Przed sporzadzeniem dowodu ksiegowego ,LT” — przewodniczacy Komis;ji
Likwidacyjnej przekazuje do komorki ksiegowosci protokot, o ktorym mowa w pkt.
11.

14.Decyzje o zbyciu zbednego srodka trwatego czy tez jego likwidacji podejmuje Wojt
Gminy.

15.Przetarg na zbycie zbednego sprzetu organizuje wyznaczony pracownik
przedktadajac Wojtowi do zaakceptowania sktad komisji przetargowej. Po wyborze

nabywcy fakture wystawia pracownik ksiegowosci budzetowe;j.
VIIl. Gospodarka materiatowa oraz paliwowo — transportowa

A. Gospodarka materiatowa

1. Za prawidiowg gospodarke srodkami rzeczowymi odpowiedzialny jest kierownik

jednostki, ktéry obowigzany jest zapewnié:

a) uzytkowanie $srodkéw rzeczowych zgodnie z ich przeznaczeniem;

b) posiadanie tylko takich srodkoéw rzeczowych i w takiej ilosci, w jakiej sg one
niezbedne do wykonywania zadan;

c) nalezyte przechowywanie;

d) ochrone przed zniszczeniem, uszkodzeniem, zepsuciem i kradzieza;

d) ustalanie prawidtowych zapaséw materiatowych.

2. Kierownik jednostki ustala osobe odpowiedzialng za gospodarke materiatowq i
magazynowq, ktéra skfada do akt osobowych oswiadczenie o odpowiedzialnosci
materialnej za magazyn.

3. Urzad Gminy w zasadzie nie posiada magazyndéw i nie prowadzi gospodarki
magazynowej. Dokonuje zakupu materiatow takich jak srodki czystosci, materiaty
biurowe, materiaty papiernicze, akcesoria komputerowe, srodki BHP, wydawnictwa
ksigzkowe - na biezgce potrzeby, ktébre w momencie zakupu sg odnoszone w
koszty. Prowadzony jest rejestr materiatdw biurowych i srodkéw BHP gdzie
dokonywane sg przychody zakupu nowych materiatéw oraz rozchody pokwitowane

przez pracownikow.

4. Czes$¢ zakupionych materiatéw nie ksieguje sie bezposrednio w koszty tylko na na
konto 310 ,Materiaty”.
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5. Ewidencja materiatdw prowadzona jest przez osobe wyznaczong przez dyrektora
jednostki na kartach ilosciowo-wartosciowych (wg rodzaju materiatow). W Urzedzie
Gminy ewidencja materiatdw obejmuje takie materiaty jak:

a) paliwa (olej napedowy, benzyna)

b) smary, ptyny, oleje — do samochodéw strazackich poszczegoinych OSP z

terenu gminy,

c) olej opatowy i wegiel kamienny dla poszczegdinych budynkéw ogrzewanych

przez gmine,

d) materiaty budowlane zakupione do remontéw dla poszczegdlnych budynkow

komunalnych, remizo-$wietlic wiejskich, inwestycji realizowanych sposobem

gospodarczym na terenie gminy,

e) pojemniki na Smieci

Salda poszczegdlnych kont ilosciowo-wartosciowych wykazujg ilos¢ i wartos¢
poszczegolnych rodzajéw materiatow, ktére powinny by¢é zgodne ze stanem
iloSciowym materiatbw w magazynie oraz stanem wartosciowym w ewidencji
ksiegowej prowadzonej na koncie syntetycznym 310 ,Materiaty”. Zapisy przychodow
materiatdw w kartotece ilosciowo-wartosciowej nastepujg na podstawie rachunkéw
(faktur).

6. Rozchdéd materiatbw z magazynu nastepuje na podstawie zatwierdzonego
protokotu rozliczenia zuzytych materiatow, po cenie zakupu materiatu — cena brutto z
podatkiem VAT. Natomiast po cenie netto (bez podatku VAT) rozlicza sie olej
opatowy i wegiel kamienny zuzyty do ogrzewania pomieszczen komunalnych gdzie
pobierany jest czynsz za ogrzewanie pomieszczen. Nalezny Urzedowi Skarbowemu
podatek VAT jest pomniejszany o podatek VAT naliczony.

7. Ewidencja ilosciowo-wartosciowa powinna by¢ prowadzona na biezgco tzn.
pozwalaé codziennie ustali¢ ilos¢ i wartos¢ materiatdbw w magazynie. Dane ewidencji
ilosciowo-wartosciowej powinny by¢ okresowo uzgadniane z ksiegowoscig tj. na

dzien inwentaryzacji oraz na koniec roku obrachunkowego.

B. Gospodarka paliwowo — transportowa

1. Dokumentem, bez ktérego pojazdy — samochody strazackie jednostek OSP nie
mogg poruszac sie po drogach, jest karta drogowa pojazdu.

2. Karte drogowa, o ktorej mowa w pkt. 1 na korzystanie z pojazdu wydaje 1 raz na
miesigc na kazdy samochdd specjalnego przeznaczenia pracownik prowadzacy

sprawy ochrony przeciwpozarowej w Urzedzie Gminy. Kierowca nie moze wyjechacé
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samochodem bez karty drogowej wtasciwie wypetnionej. Pracownik wydajacy karte
drogowg parafuje swoim podpisem karte w odpowiedniej rubryce.

3. Karta drogowa wystawiana jest na poczatku miesigca dla danego kierowcy i na dany
samochod. Kiedy zachodzi koniecznos¢ wyjazdu do pozaru, wypadku, przegladu
samochodu, zakupu paliwa w celu petnej gotowosci w razie natychmiastowej akcji
gasniczej lub innego wyjazdu uzgodnionego z Wajtem, kierowca wpisuje do karty
date i godzine wyjazdu.

Po uptywie miesigca do 3 dni po jego zakonczeniu kierowca zwraca karte drogowgq i
otrzymuje nowa.

4. Kierowca w trakcie wykonywania pracy wypetnia karte drogowq przez wpisywanie w
odpowiednie rubryki:

a) stanu licznika przy otrzymaniu i zdaniu karty drogowej,

b) przebieg kilometréw,

c) stan paliwa przy otrzymaniu i zwrocie karty drogowej,

d) zakupu paliwa (ilos¢, Nr faktury, miejsce zakupu),

e) wtasnym podpisem stwierdza wykonanie obstugi codziennej pojazdu (OC),
f) godziny pracy kierowcy i pojazdu,

g) rzeczywiste zuzycie paliwa.

5. Po zakonczeniu miesigca wypetniong karte drogowg kierowca OSP zdaje dla
pracownika, ktory wydat karte, a ktéry z kolei sprawdza doktadnos¢, prawidtowos¢
wpiséw i zgodnosC pracy z otrzymanymi przez kierowce zleceniami oraz wylicza
zuzycie paliwa zgodnie z normg podstawowa.

6. W trakcie kontroli pracy samochodu nalezy sprawdzi¢ stan plomb przy liczniku oraz
poréwnac rzeczywisty stan licznika z wpisanym stanem do karty drogowe;.

7. Normy zuzycia paliwa na poszczegolne pojazdy eksploatowane w jednostkach OSP
zostaty ustalone oddzielnymi Zarzadzeniami Wojta Gminy.

8. Wyznaczony pracownik prowadzacy sprawy ochrony przeciwpozarowej prowadzi
miesieczne karty zuzycia paliwa. Zamkniecia kart dokonuje sie na koniec miesigca.
Karty zuzycia paliwa winny zawierac:

a) ilos¢ przejechanych kilometrow,

b) ilos¢ paliwa na poczatku miesigca,
c) ustalong norme zuzycia,

d) zakup paliwa,

e) rzeczywiste zuzycie paliwa,

f) zuzycie paliwa zgodnie z normg podstawowa,
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g) zuzycie oleju,

h)stan paliwa na koniec miesigca,

i) wielko$¢ przepatu (ilos¢, cena, wartoscé).

Miesieczne karty zuzycia paliwa przekazuje sie do trzeciego dnia nastepnego
miesigca do komorki ksiegowosci budzetowej.

9. Paliwo i oleje bezposrednio po zakupie podlegajg ewidencji w kartotekach
materiatowych ilosciowo-wartosciowych jako przychdd, a po rozliczeniu paliwa na
podstawie kart drogowych do kartotek wpisuje sie zuzycie jako rozchdd. Na koniec
roku przeprowadzana jest inwentaryzacja materiatow ( paliwa i olejow) w celu
ustalenia rzeczywistego stanu materiatow ze stanem ewidencyjnym.

Smary do samochodow podlegajg zaliczeniu w koszty bezposrednio po ich zakupie.

10. Pracownik Urzedu Gminy prowadzacy sprawy ochrony $rodowiska, w okresach
kwartalnych dokonuje naliczenia wysoko$ci naleznych opfat z tytutu eksploatac;ji
pojazdéw na rzecz Wojewddzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Wodnej. Naliczone optaty przekazuje do ksiegowosci, celem dokonania
terminowego przelewu naleznych opfat.

11. Pracownik Urzedu Gminy prowadzacy sprawy ochrony przeciwpozarowej dokonuje

obowigzkowych ubezpieczen i rejestracji pojazdow.

IX. Obieg dokumentéw ksiegowych dotyczacych podatkow i optat oraz dochodéw
z majatku Gminy.

1. Pobér podatkow

Wymiaru podatkéw rolnego, lesnego i od nieruchomosci od o0s6b fizycznych dokonuje
pracownik do spraw wymiaru podatkéw i optat Urzedu Gminy, ktéry posiada
upowaznienie Wojta Gminy do podpisywania w jego imieniu decyzji (nakazow
ptatniczych) o wymiarze podatkow.

Dokumentami dotyczacymi wymiaru podatkow i optat sa:

- decyzja wymiarowa (nakaz ptatniczy),

- deklaracja podatkowa,

- wykaz nieruchomosci,

- decyzja w sprawie przypisu lub odpisu podatku.
Dokumenty podatkowe podlegajg kontroli merytorycznej i formalno - prawnej przez

upowaznionych pracownikow ksiegowosci podatkowe;j.
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Szczegdtowe uregulowania w zakresie ewidencji i poboru podatkbw gminy opisane
zostaty w ,Instrukcji w sprawie ewidencji i poboru podatkéw i optat w Urzedzie Gminy

Lesna Podlaska” wprowadzona niniejszym Zarzgdzeniem.
2. Ewidencja dochodéw z majatku Gminy.

1. Wptaty na poczet dochodow Gminy mogg by¢ dokonywane za posrednictwem banku,
poczty lub bezposrednio w kasie Urzedu Gminy.
2. Ewidencja dochoddéw z majatku Gminy prowadzona jest odrecznie przez pracownika
ksiegowosci podatkowe;.
3. Do ewidencji dochodoéw z majatku Gminy stuza:
a) karty naleznosci zatozone na poszczegdlnych ptatnikéw,
b) zbiorczy rejestr dochodéw oddzielny na poszczegdlne rodzaje dochoddw z majatku

Gminy.

X. Faktury VAT

1. Swiadczenie ustug i sprzedaz towaréw przez Urzad Gminy winno byé kazdorazowo
udokumentowane wystawieniem kontrahentowi faktury VAT przez pracownika
prowadzgcego sprawy ewidencji i rozliczenie podatku VAT.

2. W szczegolnosci faktury VAT wystawiane przez Urzad Gminy dotycza najmu lokali i
czynszéw lokalowych mieszkalnych, dostawy ciepta z wtasnych kottowni lokalnych,
refakturowania w budynkach komunalnych naleznosci uzytkownikow z optat za
energie elektryczng, rozmowy telefoniczne, optaty za wywdz Smieci, optaty za wode i
inne.

3. Faktury powinny zawiera¢ wszystkie elementy wymienione w rozporzadzeniu Ministra
Finansow regulujgcych zasady wykonywania przepiséw ustawy o podatku od
towardw i ustug oraz o podatku akcyzowym.

4. W imieniu sprzedawcy faktury podpisuje pracownik upowazniony przez Wdjta
prowadzacy sprawy VAT w Gminie.

5. Odbior faktury winien byé kwitowany przez zamieszczenie czytelnego podpisu osoby
dziatajgcej w imieniu najemcy, odbiorcy lub zleceniobiorcy, W przypadku pozyskania
oswiadczenia zleceniobiorcy upowazniajgcego do wystawiania faktur bez jego
podpisu, na fakturze nalezy zamiesci¢ adnotacje lub stempel o tresci , Wedtug
oswiadczenia” lub ,Upowaznienie”.

16.Pokwitowania odbioru faktur dotyczgacych ponoszonych wydatkéw dokonujg
upowaznieni pracownicy Urzedu. Pokwitowane oryginaty faktur pracownik kwitujacy

26



odbior materiatow lub ustug przekazuje niezwtocznie do komoérki ksiegowosci
budzetowej, a kopie zwraca kontrahentowi.

17.Pracownik, ktéry zgodnie z zakresem czynnosci prowadzi sprawy VAT jest
obowigzany do ewidencji podatku VAT w rejestrze sprzedazy i rejestrze zakupu oraz
comiesiecznego rozliczania tego podatku z Urzedem Skarbowy i sporzadzania
comiesiecznych deklaracji. Jeden egzemplarz deklaracji VAT pracownik przekazuje
do komoérki ksiegowosci celem zaksiegowania i przelania naleznego podatku, jezeli
to wynika z deklaraciji.

18.Kopie faktur oraz rejestry i jeden egzemplarz deklaracji VAT winne by¢

przechowywane przez okres 5 lat.

19. Poszczegolni pracownicy Urzedu, zgodnie z zakresem czynnosci odpowiedzialni sg
za prawidtowe stosowanie przepisow ustawy z dnia 8 stycznia 1993 r. o podatku
od towardw i ustug oraz o podatku akcyzowym (Dz.U. Nr 11 poz. 50 z pézn. zm.) w

zakresie wykonywania swoich obowigzkdw.

Xl. Gminny Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej

1. Wydatkowanie $rodkéw Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Wodnej moze by¢ dokonane w oparciu o uchwalony przez Rade Gminy plan
wydatkow, po uwzglednieniu zmian wprowadzonych na przestrzeni roku, z
zachowaniem przepisow ustawy o zamowieniach publicznych.

2. Dokumenty zwigzane z wydatkowaniem $rodkéw Funduszu ( umowy, faktury,
rachunki) po sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym przez Wéjta Gminy winny
by¢é niezwtocznie przekazane do komorki ksiegowosci budzetowej celem
zapewnienia terminowosci wypfat.

3. Komoérka ksiegowosci budzetowej prowadzi ewidencje Funduszu w ksiegach
rachunkowych przy pomocy komputera w nastepujgcym zakresie:

a) w dzienniku gtéwna — ewidencje przychoddéw i wydatkbw Funduszu zgodnie z
przyjetymi zasadami rachunkowosci i zakladowym planem kont dla Urzedu Gminy
oraz niniejszg instrukcja,

b) ewidencje analityczng na kartach wydatkéw i w rejestrach dochodow,

c) zapewnienie terminowej realizacji wydatkow,

d) sporzadzanie sprawozdania finansowego z wykonania zadan funduszu.
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Xll. Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

1. Prowadzenie dokumentacji w zakresie dziatalno$ci socjalnej odbywa sie na zasadach
ustalonych w Regulaminie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w
Urzedzie Gminy.

2. Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Urzedu Gminy obejmuje
wszystkich pracownikow i bylych pracownikow ( emerytéw i rencistow) Urzedu
Gminy, Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej, Gminnego Osrodka Kultury,
Gminnej Biblioteki Publicznej, Gminnego Zakfadu Ustug Komunalnych na mocy
zawartych porozumien kierownikow tych jednostek z Wéjtem Gminy.

3. Wyznaczony pracownik Urzedu Gminy prowadzi sprawy socjalne pracownikéw
wymienionych w pkt. 2 objetych dziatalnoscig socjalng i sporzadza nastepujace
dokumenty:

a) przygotowuje plan rzeczowo - finansowy na dany rok w oparciu o planowane

wptywy srodkow z odpisu i ustala plan wydatkow funduszu socjalnego,

b) ustala odptatno$¢ za Swiadczone w ramach dziatalnosci socjalnej ustugi ( wczasy,
kolonie, obozy, wycieczki, imprezy kulturalne i inne formy ustug) w oparciu o
protokot komisji socjalnej,

c) przygotowuje projekty umow i porozumien w sprawie wydatkowania srodkow
funduszu,

d) przygotowuje do podpisu Wodjta i osoby =zainteresowanej projekty uméw z
pracownikami o udzielenie pozyczek mieszkaniowych.

4. Dokumenty dotyczace wysokosci odptatnosci, udzielonych pozyczek, ponoszonych
wydatkow, sprawdzone pod wzgledem merytorycznym przez pracownika
prowadzgcego obstuge funduszu socjalnego, powinny by¢ niezwtocznie dostarczone
do komorki ksiegowosci budzetowe.

5. Pracownik ksiegowosci budzetowej wykonuje obstuge finansowo — ksiegowg
funduszu na podstawie przyjetych zasad rachunkowosci i zakladowego planu kont

dla Urzedu Gminy, zapewniajgc egzekwowanie naleznosci oraz realizacje wyptat.
XIlll. Gospodarka nieruchomosciami Gminy
A. Dowody dotyczace obrotu nieruchomosciami

Przeksztalcenie prawa wieczysteqo uzytkowania gruntow w prawo wiasnosci
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. Wniosek wieczystego uzytkownika o przeksztatlcenie prawa wieczystego
uzytkowania gruntdéw w prawo wtasnosci przyjmuje sekretariat i po wprowadzeniu
wniosku do rejestru korespondencji w ciggu 2 dni przekazuje wniosek do
pracownika ds. mienia komunalnego.

. Pracownik ten w ciggu 7 dni sprawdza wniosek pod wzgledem merytorycznym a
zwtaszcza, czy jest aktualny wypis z ksiegi wieczystej, wylicza nalezno$¢ za
przeksztatcenie prawa wieczystego uzytkowania w prawo wtasnosci i przygotowuje
decyzje o przeksztatceniu w 5 egz. z przeznaczeniem:

- oryginat dla wnioskujacego,
- 1 sza kopia do ksiag wieczystych
- 2 - ga kopia do ksiegowosci
- 3 —cia kopia do ksiegowosci podatkowej
- 4 - ta kopia pozostaje u pracownika ds. mienia komunalnego.
3. Po uprawomocnieniu decyzji wnioskujacy dokonuje wptaty nalezno$ci na rachunek

bankowy gminy.

4. Na podstawie prawomocnej decyzji o przeksztatceniu i dokonanej wptaty,

pracownik ksiegowosci dokonuje zapisu w ksiegach rachunkowych.

Sprzedaz nieruchomosci

1. Decyzje o przeznaczeniu nieruchomosci do sprzedazy podejmuje Rada Gminy w
drodze stosownej uchwaty, ze wskazaniem trybu postepowania przetargowego.

2. Pracownik ds. mienia komunalnego przygotowuje dokumenty niezbedne przy
sprzedazy a zwilaszcza sprawdza czy: nieruchomos¢ zostata wyceniona przez
biegtego oraz jakie jest jej przeznaczenie w planie zagospodarowania
przestrzennego oraz sporzadza wykaz nieruchomosci przeznaczonych do
sprzedazy i przygotowuje ogtoszenie o przetargu.

3. Postepowanie przetargowe przeprowadza komisja i sporzadza protokét
postepowania przetargowego. Dokumentacja przetargowa podlega kontroli
merytorycznej przez upowaznionego pracownika ds. mienia komunalnego.

4. Jedng kserokopie aktu notarialnego pracownik ds. mienia komunalnego w ciggu 2
dni przekazuje do ksiegowosci w celu zadekretowania i ujecia w ksiegach
rachunkowych a drugg do ksiegowosci podatkowej. Oryginat aktu notarialnego
wraz z dokumentacjg przetargowg pozostaje u pracownika ds. mienia

komunalnego.
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Uzytkowanie wieczyste

Decyzje o oddaniu w wieczyste uzytkowanie gruntéw podejmuje Rada Gminy.
Pracownik ds. mienia komunalnego dokonuje ustalenia wartosci nieruchomosci
przeznaczonej do oddania w uzytkowanie wieczyste i sporzadza wykaz
nieruchomosci oraz ustala wysokosc¢ pierwszej opfaty rocznej i optat rocznych i
przygotowuje ogtoszenie o przetargu.

Postepowanie przetargowe przeprowadza komisja i sporzadza protokét
postepowania przetargowego lub protokodt rokowan w przypadku stosowania formy
bezprzetargowe;.

Postepowanie przetargowe podlega kontroli merytorycznej, przez upowaznionego

pracownika ds. mienia komunalnego.

. Jedng kserokopie aktu notarialnego pracownik ds. mienia komunalnego w ciggu 2

dni przekazuje do ksiegowosci w celu zadekretowania i ujecia w ksiegach
rachunkowych a drugg do ksiegowosci podatkowej. Oryginat aktu notarialnego
wraz z dokumentacjg przetargowg pozostaje u pracownika ds. mienia

komunalnego.

Dzierzawa i najem

. Wykaz nieruchomosci przeznaczonych do oddania w dzierzawe lub najem

sporzadza pracownik ds. mienia komunalnego i zamieszcza w wykazie informacje
wymagane przepisami ustawy o gospodarce nieruchomosciami.

2. Umowe z dzierzawcami i najemcami przygotowuje pracownik ds. mienia
komunalnego okreslajac w niej warunki najmu lub dzierzawy, terminy wnoszenia
optat, wysokos¢ optat oraz wysokos¢ odsetek za zwioke. Umowe o oddaniu w
najem lub dzierzawe pracownik ds. mienia komunalnego w ciggu 2 dni przekazuje

jeden egzemplarz do ksiegowosci, drugi egzemplarz do ksiegowosci podatkowe;j.

Uzyczenie

. Przez umowe uzyczenia uzyczajgcy zobowigzuje sie zezwoli¢ biorgcemu, przez

czas oznaczony, na bezptatne uzywanie oddanej mu w tym celu rzeczy.

. Umowe uzyczenia przygotowuje pracownik ds. mienia komunalnego okreslajac w

niej warunki uzyczenia. Umowe uzyczenia pracownik ds. mienia komunalnego w

ciggu 2 dni przekazuje do ksiegowosci podatkowe;j.
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Zarzad nieruchomosciami

1. Trwaty zarzad jest formg prawng wiadania nieruchomoscig gminy przez jednostki

organizacyjne nie posiadajgce osobowosci prawnej.

N

. Jednostka organizacyjna ma prawo korzysta¢ z nieruchomosci oddanej w trwaty
zarzgd w sposOb ustalony w przepisach ustawy o gospodarce
nieruchomosciami.

3. Rada Gminy moze ustali¢ szczegolne warunki korzystania z nieruchomosci

oddanych w trwaty zarzad przez jednostki organizacyjne gminy.

4. Z wnioskiem o ustanowienie trwatego zarzadu wystepuje jednostka

organizacyjna gminy; trwaty zarzgd moze by¢ ustanowiony na czas oznaczony

badz nieoznaczony.

Przedmiotem trwatego zarzadu mogg by¢ wytgcznie nieruchomosci.

Trwaly zarzad ustanawia sie w drodze decyzji. Pracownik ds. mienia

komunalnego w ciggu 2 dni od dnia wydania decyzji, przekazuje kserokopie

pracownikowi ksiegowosci podatkowe;j.

Nabycie nieruchomosci na rzecz gminy

1. W przypadku koniecznos$ci nabycia nieruchomosci na rzecz gminy (np. pod
realizacje inwestycji), pracownik wtasciwy merytorycznie przygotowuje cenowg
oferte nabycia nieruchomosci a nastepnie przedktada oferte witascicielowi
nieruchomosci.

2. W przypadku pozytywnej odpowiedzi wtasciciela nieruchomosci przygotowuje
pracownik merytoryczny dokumenty konieczne do zawarcia aktu notarialnego.

3. Komdrka merytoryczna przekazuje akt notarialny wraz z niezbednymi
dokumentami gtbwnemu ksiegowemu jednostki lub osobie upowaznionej w
celu dokonania wtornej kontroli przedtozonych dokumentow.

4. Gtowny ksiegowy po dokonaniu wtérnej kontroli dokumentéw dotyczacych
nabycia nieruchomosci przekazuje je do ksiegowosci w celu dokonania zaptaty
za nieruchomosc¢ i opfat za sporzgdzenie aktu notarialnego oraz ujecia nabyte;j

nieruchomosci w ksiegach rachunkowych jednostki.
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XIV. Zaméwienia publiczne

1.

Realizacja wydatkdéw ponoszonych przez Urzad Gminy na zakup materiatow,
towarow, ustugi  robot budowlanych odbywa sie zgodnie z przepisami ustawy z
dnia 29 stycznia 2004 r. prawo zamowien publicznych (Dz.U. z 2006r. r. Nr
164 poz. 1163 )

Prowadzenie dokumentacji i postepowania przetargowego nalezy do
obowigzkdéw pracownika prowadzacego sprawy zamowien publicznych oraz w
mniejszym stopniu do merytorycznych pracownikow z zakresu przedmiotowego
zaméwienia.

Do obowigzku pracownika prowadzgcego sprawy zamowiehn publicznych w
Urzedzie nalezy réwniez przygotowanie petnej dokumentacji wigcznie ze
specyfikacjq istotnych warunkéw zamdéwienia oraz przedstawienie ich Waojtowi.
Wjt zatwierdza specyfikacje istotnych warunkéw zaméwienia i powotuje komisje
przetargowa.

Projekty umow zawieranych po zakohczeniu postepowania, przed ich
podpisaniem przez Wojta Gminy winny by¢ sprawdzone i parafowane przez
Skarbnika Gminy na okolicznos¢ zabezpieczenia finansowego realizacji umowy.
Umowy po ich podpisaniu winny by¢ w 1 egzemplarzu przekazane niezwiocznie
do komorki ksiegowosci budzetowej, ktéra jest obowigzana prowadzi¢ ewidencije
zaangazowania budzetu z tytutu zawartych umaéw.

Faktury dotyczace ponoszonych wydatkéw, po wykonaniu czynnosci opisowych
powinny by¢ przekazane niezwtocznie do realizacji przez komorke ksiegowosci
budzetowe;j.

Wszelkie wadia oraz zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy przedtozone
przez Wykonawce w formie innej niz gotéwkowej (wszelkie zabezpieczenia
bankowe lub gwarancje ubezpieczeniowe) osoba odpowiedzialna za zamdwienia
publiczne przekazuje w formie oryginatu do komorki ksiegowosci finansowe;
celem ich zaewidencjonowania.

Wadia wptacane w formie gotdwkowej przekazywane sg na specjalne konto
bankowe i wyptacane Wykonawcom zgodnie z przepisami ustawy o

zamowieniach publicznych

10. Zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy przedtozone przez Wykonawce w

formie gotowkowej przekazywane sg na lokaty terminowe wg zawartej umowy i

wyptacane po okresie gwarancyjnym z naleznymi odsetkami.
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XV. Postanowienia koncowe
1. Przestrzeganie i Sciste stosowanie postanowien instrukcji ma na celu zapewnienie
prawidtowego funkcjonowania gospodarki finansowej oraz ochrony mienia.
2. Postanowienia zawarte w instrukcji dotyczg wszystkich pracownikow wykonujacych
zadania okreslone w zakresach czynnosci.
3. Nieprzestrzeganie postanowien instrukcji stanowi naruszenie obowigzkéw
stuzbowych za ktére w stosunku do oséb winnych wyciggane bedg wnioski stuzbowe
i dyscyplinarne przewidziane w Kodeksie Pracy.
4. Wykaz osob upowaznionych do kontroli merytorycznej i formalno — rachunkowej

oraz do zatwierdzania dokumentow stanowi integralng czes$¢ niniejszej instrukciji.
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