ZARZADZENIE NR 54/2024
WOJTA GMINY JEZEWO

z dnia 27 maja 2024 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych w Urzedzie Gminy
Jezewo

Na podstawie art. 10 ust.2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2023r.poz.120 ze
zmianami) zarzadza si¢ co nastepuje,

§ 1. 1. Zatwierdza si¢ i1iwprowadza do uzytku wewnetrznego Instrukcje obiegu i kontroli dokumentoéw
finansowo-ksiegowych w Urzgdzie Gminy Jezewo, stanowigca zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Ustala si¢ wykaz 0so6b upowaznionych do kontroli merytorycznej, formalno-rachunkowej oraz zatwierdzania
do wyptaty dowodoéw ksiggowych, zgodnie z zatacznikiem Nr 2.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikom komoérek organizacyjnych Urzedu Gminy.
§ 3. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 115/2018 Wojta Gminy Jezewo zdnia 31 grudnia 2018r. w sprawie
wprowadzenia instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo - ksiegowych w Urzedzie Gminy Jezewo oraz
Zarzadzenie Nr 130/2019 Wojta Gminy Jezewo zdnia 31 grudnia 2019r. zmieniajace zarzadzenie w sprawie
wprowadzenia instrukcji obiegu i kontroli dokumentow finansowo - ksiggowych w Urzgdzie Gminy Jezewo

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy Jezewo

Maciej Rakowicz
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Zakacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 54/2024
Wojta Gminy Jezewo

z dnia 27 maja 2024 r.

Instrukcja
obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksieggowych w Urzedzie Gminy Jezewo
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.

1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli, obiegu, przechowywania i archiwizowania
dokumentoéw finansowo-ksiegowych w Urzedzie Gminy Jezewo, oraz okre$la kompetencje i odpowiedzialno$c
zwigzang z prawidlowym irzetelnym opracowaniem dowoddéw od momentu ich wystawienia lub wpltywu
z zewnatrz, az do przekazania ich do zbioréw archiwalnych.

Pracownicy Urzedu Gminy Jezewo z racji powierzonych im obowiazkow winni zapozna¢ si¢ z jej trescia
1 bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej postanowien.

2. Instrukcja ma zapewni¢ prawidlowe zarzadzanie i kierowanie Urzedem Gminy Jezewo przez zapewnienie
petych informacji o realizacji zadan finansowo-rzeczowych wynikajacych z planu finansowego.

3. Instrukcje opracowano na podstawie obowigzujacych przepisow prawnych, a w szczegdlnosci:
1) ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz.U.z 2023 r., poz. 120 z p6zn.zm.),
2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz.U. z 2023 r., poz. 1270 z p6zn.zm.),

3) ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych ( Dz.U.z
2024 1., poz.104 t.j.)

4) ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug ( Dz.U. z 2024 r., poz.361 t.j.)
4. Instrukcja okresla podstawowe zasady obiegu i kontroli dowodow ksiggowych, a przede wszystkim:
1) rodzaje dowodéw ksiegowych stosowanych w Urzedzie, ich elementy, i zasady funkcjonowania,

2) sposéb iterminy oraz komoérki organizacyjne zobowigzane do wystawiania iosoby upowaznione do
podpisywania poszczegdlnych dowodow ksiegowych,

3) komorki organizacyjne oraz osoby zobowigzane do sprawdzenia dowodow ksiegowych pod wzgledem
merytorycznym, formalno-rachunkowym oraz celowosci, gospodarnosci i legalnosci dokonywanych operacji,

4) sposob postgpowania w razie wykrycia w toku kontroli nieprawidtowosci w dowodach ksiggowych lub ujetych
w nich operacjach gospodarczych,

5) terminy przekazywania poszczegdlnych rodzajow dowoddéw ksiggowych do referatu ksiggowosci po ich
opracowaniu i skontrolowaniu.

5. W przypadku dokumentow finansowo-ksiegowych dotyczacych zadan realizowanych ze $rodkéw
zewngtrznych majg zastosowanie odrgbne procedury ustalone w tym zakresie. W przypadku braku takich procedur
majg zastosowanie odpowiednie zapisy niniejszej instrukcji.

6. Sprawy nieobjete niniejsza instrukcjg zostaty uregulowane odrebnymi zarzadzeniami.

PODSTAWOWE ZASADY SPORZADZANIA DOWODOW KSIEGOWYCH I KSIAG
RACHUNKOWYCH

§ 2. 1. Wszystkie operacje gospodarcze w Urzedzie powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi dowodami
ksiggowymi.

2. Dowodem ksiggowym okresla si¢ dokumenty stwierdzajace dokonanie Iub rozpoczecie operacji
gospodarczej lub finansowej podlegajacej ewidencji ksiegowej. Prawidlowo wystawiony dowod ksiggowy stanowi
podstawe do zaksiggowania go w odpowiedniej ewidencji.

Id: 06A76076-B9ED-481B-BB01-0BF684CS5SEF33. Podpisany Strona 1



3. Wystawienie danego rodzaju dowodu ksiggowego zwigzane jest z zaistnieniem operacji gospodarczych:
kupna, sprzedazy, przesunigcia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny, zuzycia, zniszczenia srodkow
rzeczowych albo operacji finansowych — gotowkowych lub bezgotowkowych, w pieniagdzu lub w papierach
wartosciowych, w postaci: wptat, wyplat, regulowania naleznosci lub zobowigzan, naliczenia platnosci, wyceny
sktadnikow majatkowych iréznych rozliczen wartosciowych. Dowodami ksiegowymi dokonuje si¢ rowniez
korekty zapisow ksiggowych, oraz nadania lub zmiany klasyfikacji okreslonych zdarzen gospodarczych.

4. Poza spelieniem podstawowej roli, jaka jest uzasadnienie zapisoOw ksiggowych, oraz odzwierciedlenie
operacji gospodarczych — prawidlowo, rzetelnie i starannie opracowane dowody ksiegowe maja za zadanie
stworzenie:

1) podstawy w kierowaniu, kontroli i badaniu dziatalnosci jednostki, szczegdlnie z punktu widzenia legalno$ci
i celowosci dokonywanych operacji gospodarczych,

2) podstaw do dochodzenia praw i udowodnienia obowiazkéw, w szczegdlnosci w celu dochodzenia naleznosci.
5. Dowdd ksiggowy powinien zawierac:
1) okreslenie rodzaju dowodu — poprzez wskazanie nazwy dowodu i ewentualnie jego symbolu lub kodu,

2) okreslenie stron dokonujacych operacji gospodarczej — tj. podanie na dowodzie peinej nazwy z adresem
kontrahentéw lub podmiotéw uczestniczacych w operacji gospodarczej,

3) opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach naturalnych,

4) date dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inng datg — takze dat¢ sporzadzenia dowodu —
w przypadku zaptaty zaliczkowej moze zawiera¢ réwniez date otrzymania lub przekazania zaliczki,

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki aktywdéw — na fakturach
VAT, fakturach wewnetrznych, rachunkach oraz fakturach i rachunkach korygujacych: imi¢ i nazwisko osoby
wystawiajacej, przy czym:

a) nie jest wymagany podpis osoby wystawiajacej na wyciggach bankowych oraz fakturach VAT, oraz innych
dokumentach, jezeli przepisy szczegdlne dopuszczajg brak podpisu;

b) nie wymaga si¢ wskazania i podpisu osoby uprawnionej do odbioru faktury lub rachunku.

6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie
miejsca ksiggowania oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych (dekretacja), podpis osoby
odpowiedzialnej za te wskazania,

7)w przypadku dokumentow zobowigzan lub dyspozycji dokonania wydatkéw, potwierdzenie pokrycia
wydatkow i zaciggnigtych zobowigzan w planie finansowym,

8) sprawdzenie pod wzglgdem merytorycznym i formalno-rachunkowym przez wtasciwe komorki organizacyjne
Urzgdu oraz na dowdd sprawdzenia podpisy 0osob upowaznionych,

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

6. W Urzedzie, o ile nie jest to okres§lone w odrebnych przepisach lub w niniejszej instrukcji, nie stosuje si¢
jednolitych wzordéw, drukow i formularzy dowodow ksiegowych, z tym, ze dowdd powinien zawiera¢ elementy
wskazane w ust. 5, oraz odpowiada¢ wymogom stawianym przepisami prawa, (w szczeg6lnosci w odniesieniu do
faktur, rachunkéw, 1 innych pokrewnych im dokumentow).

7. Dowod ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich warto$ci na walute polska,
wedtug kursu obowigzujgcego w dniu przeprowadzania operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza si¢
bezposrednio na dowodzie.

8. Dowody ksiggowe powinny by¢ wystawione w sposob staranny, czytelny, trwaty i rzetelny, to jest zgodnie
z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej; by¢ kompletne, zawierajagce wszystkie dane wymagane
przepisami i wynikajace z operacji, ktore dokumentujg; by¢ wolne od btedow rachunkowych, zosta¢ opatrzone
numerem kolejnym wedtug przyjetych w jednostce zasad numerowania dowodow ksiggowych.

9. Podstawa ksiegowan s3 dowody zréodlowe (dowody ksiggowe stwierdzajace dokonanie operacji
gospodarczej):

1) zewngetrzne obce — otrzymane od kontrahentow,
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2) zewngetrzne wlasne — przekazane w oryginale kontrahentom,
3) wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki,

4) zbiorcze — stuzace dokonaniu lgcznych zapisow zbioru dowodoéw zrodtowych, ktére musza by¢ w dowodzie
zbiorczym pojedynczo wymienione i zatagczone do dowodu,

5) korygujace poprzednie zapisy — szczego6lnosci faktury korygujace inoty korygujace - dowody obce lub
zewngtrzne wiasne, oraz wewnetrzne dowody ,,Polecenia ksiggowania” (wydruk z programu Finansowo
ksiggowego FK), stuzace do sprostowania zapisow ksiggowych, lub storn,

6) zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu zréodlowego, lub — wobec braku
mozliwo$ci jego otrzymania,

7) rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow klasyfikacyjnych, lub dokumentujace
wszelkiego typu przeksiegowania o charakterze technicznym, np. otwarcie ksiag, przeniesienia migdzy
ewidencjami, przeksiggowania w koncu roku, itp.

10. Bledy w dowodach zrodlowych zewnetrznych obcych iwlasnych mozna korygowac jedynie przez
wystawienie 1dore¢czenie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie wraz ze
stosownym uzasadnieniem, chyba ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

11. Bledy w dowodach wewnetrznych, oraz opisy i adnotacje wtasne jednostki dokonane na dowodach obcych
mogg by¢ poprawione przez skres$lenie btednej tresci lub kwoty z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen
lub liczb, wpisaniem tresci poprawnej i daty poprawki oraz zlozenia podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie
mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr. Korekt dokonuje si¢ jednoczesnie na wszystkich egzemplarzach
dokumentu. Nie mozna wten sposob poprawia¢ dokumentow stanowiacych wydruk odzwierciedlajacy
elektroniczny zapis ksiggowy — w tym przypadku nalezy dokona¢ korekty poprzez wprowadzenie w ksiggach
rachunkowych zapisow korygujacych.

12. W razie prowadzenia ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera za rdwnowazne z dowodami zroédtowymi
uwaza si¢ zapisy w ksiggach rachunkowych, wprowadzane automatycznie za posrednictwem urzadzen tgcznosci,
komputerowych nos$nikow danych lub tworzone wedtug algorytmu (programu) na podstawie informacji zawartych
juz w ksiggach, przy zapewnieniu, ze podczas rejestrowania tych zapisOw zostang spetnione co najmniej
nastgpujace warunki:

1) uzyskuja trwale czytelng posta¢ zgodna z trescig odpowiednich dowoddw ksiegowych,
2) mozliwe jest stwierdzenie zrodta ich pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej za ich wprowadzenie,

3) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia odnosnych danych oraz kompletnosci
iidentycznych zapisow, dane zrodlowe w miejscu ich powstania sg odpowiednio chronione, w sposob
zapewniajacy ich niezmienno$¢, przez okres wymagany do przechowywania danego rodzaju dowodow
ksiegowych

KONTROLA DOWODOW KSIEGOWYCH

§ 3. 1. Wszystkie wydatki dokonywane ze $rodkow publicznych, gromadzenie tych $rodkéw jak réowniez
gospodarowanie mieniem podlegajg kontroli:

1) wstepnej,
2) biezacej,
w tym:
a) kontrola merytoryczna
b) kontrola formalna-rachunkowa
¢) zgodnosci z planem finansowym jednostki

§ 4. 1. Kontrola wstepna jest przeprowadzana przez Skarbnika przed podjeciem decyzji rodzacych skutki
finansowe. Przedmiotem kontroli wstepnej jest juz sam zamiar dokonania operacji gospodarczej (np. dokonanie
wydatku).Wstepna kontrola jest przeprowadzana na etapie podpisania zamowienia, zlecenia lub umowy na
dokonanie zakupow lub wykonanie ustug. Realizacja zamierzen gospodarczych bez kontroli Skarbnika jest
niedozwolona.
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§ 5. 1. Kontrola merytoryczna polega na sprawdzeniu operacji gospodarczej przez pracownikow Urzedu ,
ktéorym Kierownik jednostki przekazal odpowiedzialno$¢ za wydzielona czes¢ gospodarki finansowej przy
zastosowaniu kryterium legalnosci, celowosci, gospodarnosci i rzetelnosci.

2. W szczegodlnosci kontrola merytoryczna polega na sprawdzeniu:
-czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistym zdarzeniom gospodarczym,
-czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byta celowa i zgodna z obowigzujacymi przepisami,
-czy dokument zostat wystawiony przez wlasciwy podmiot,

czy planowana operacja gospodarcza, znajduje potwierdzenie w zatozeniach zatwierdzonego planu
finansowego,

-czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujacym prawem,

-czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta: umowa o prac¢ lub wykonawstwo ustugi, umowa
o dostawe , wzglednie czy zlozono zamowienie,

‘czy zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami obowigzujacymi
w danym zakresie,

‘czy nie ma opoznien w realizacji umowy, aw przypadku wystgpienia takich opo6znien, czy nastapito
naliczenie kary umowne;j.

w przypadku ushugi — z opisu merytorycznego musi wyraznie wynikaé¢, ze dana ustuga zostata wykonana
prawidlowo

‘w przypadku zakupu materiatbw — podania sposobu ich zaewidencjonowania lub zamieszczenia
potwierdzenia ich pobrania przez pracownikow, ktorzy je otrzymali.

Stwierdzone w dowodach nieprawidlowosci merytoryczne winne by¢ uwidocznione — stanowi¢ to bedzie
podstawe do ewentualnego zazadania od kontrahentow wystawienia faktury korygujacej lub ukarania osob
materialnie odpowiedzialnych.

3. Kontroli merytorycznej dokonuje kierownik odpowiedniej komorki organizacyjnej, samodzielne stanowisko
lub osoby przez nich upowaznione. Na okoliczno$¢ dokonania kontroli dowodéw ksiggowych pracownik
umieszcza na dowodzie ksiggowym pieczec lub adnotacje:

., Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”.
Pod adnotacjg nalezy umiescic¢ dat¢ dokonania kontroli oraz podpis.

§ 6. 1. Kontrola formalno-rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dokument zostal wystawiony w sposob
prawidtowy i zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami oraz czy zawiera co najmniej okreSlenie
rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego, wskazanie podmiotéw uczestniczgcych w operacji gospodarczej
(okreslenie stron — nazwa, adres etc.), dat¢ wystawienia dokumentéw oraz dat¢ lub czas dokonania operacji
gospodarczych, ktorych dowod dotyczy, okreslenie przedmiotu operacji oraz wartosci iilosci, podpisy oséb
odpowiedzialnych za dokonanie operacji i jej udokumentowanie oraz czy dowdd ksiggowy jest wolny od bledow
rachunkowych.

Kontrola formalno-rachunkowa dokonywana jest przez pracownika Referatu Finansowego. Pracownik
sprawdzajacy pod wzgledem formalno-rachunkowym w razie stwierdzenia nieprawidtowosci w przedtozonych
dokumentach, zwraca je wlasciwemu rzeczowo pracownikowi celem usuni¢cia nieprawidlowosci lub zazadania
od kontrahenta faktury korygujacej. Na okoliczno$¢ dokonania kontroli formalnej i rachunkowej pracownik
dokonujacy kontroli umieszcza na dowodzie ksiggowym pieczeé z klauzula:

., Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym”.
Pod adnotacja nalezy umiesci¢ date dokonania kontroli oraz podpis.
DEKRETACJA KSIEGOWA DOKUMENTOW
§ 7. 1. Wiasciwa dekretacja dowodow ksiggowych polega na:
1) nadaniu dowodom ksiggowym numerdw, pod ktorymi zostang

zaewidencjonowane,
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2) umieszczeniu na dowodach symboli kont syntetycznych - celem
ich zakwalifikowania do zaksiegowania w odpowiednich urzadzeniach ewidencyjnych,
3) nadaniu obowigzujacej klasyfikacji budzetowe;,
4) okresleniu daty, pod jaka dowdd ma by¢ zaksiggowany, jezeli dowdd ma by¢ zaksiegowany pod inng datg niz:
a) data jego wystawienia - przy dowodach wiasnych,
b) data otrzymania - przy dowodach obcych,
5) podpisaniu przez osob¢ dokonujacg dekretacji.

2. Dowody ksiggowe sa dekretowane przez pracownika Referatu Finansowego, zgodnie z powierzonym
zakresem obowigzkow.

3. Pracownicy Referatu Finansowego odpowiedzialni za dekretowanie i ksiggowanie dowodoéw ksiegowych
zobowigzani sg do kontroli poprawnos$ci ksiggowan na biezaco ina koniec kazdego miesigca, ktorego dotycza
ksiggowania.

4. Komorki organizacyjne Urzedu moga uzyska¢ w Referacie Finansowym, na biezaco ipo zakonczeniu
ksiggowan danego miesigca, wydruki uwzgledniajace wielkosci planu, poniesionych wydatkéw oraz
zaangazowania w poszczegolnych podziatkach klasyfikacji budzetowe;.

ZASADY OBIEGU DOWODOW KSIEGOWYCH

§ 8. 1. Obieg dowodow ksiggowych obejmuje droge od chwili ich sporzadzenia albo wpltywu do Urzedu,
poprzez przejscie dokumentu przez wlasciwe stanowiska pracy, az do momentu ich zadekretowania, zaksiggowania
i wlgczenia do zbioréw dokumentacji ksiggowe;.

2. W przypadku stwierdzenia, ze dokumenty nie byly skontrolowane, lub zawieraja braki formalne (np. brak
podpisu, pieczatki, opisu) nalezy je zwroci¢ do wiasciwej komorki w celu uzupetnienia.

3. Typowy obieg obcych dokumentow wydatkowych:

1) Referat Administracji, w ktorym dokumenty podlegaja rejestracji wplywu poprzez opatrzenie dowodow
pieczecia z datg przyjecia oraz nadanie numeru rejestracyjnego,

2) Wéjt Gminy — gdzie dokumenty podlegaja analizie i skierowaniu do odpowiedniej komorki organizacyjne;j,
4) komérka organizacyjna — gdzie dokumenty podlegaja kontroli merytorycznej przez upowaznione osoby,

5) Referat Finansowy — gdzie dokumenty podlegaja kontroli formalno-rachunkowej oraz zgodnos$ci z planem
finansowym jednostki, nastepnie sa akceptowane przez Gtéwnego Ksiegowego/Skarbnika,

6) Wéjt Gminy lub osoba przez niego upowazniona akceptuje podpisem dany dokument do zaptaty,
8) Referat Finansowy — gdzie dokument podlega ewidencji ksiegowej dekretacji i zaplacie,
9) Archiwum Zakladowe — gdzie dokument zostaje ztozony celem przechowania.

4. Obieg dokumentéw ksiegowych powinien odbywac si¢ droga najkrotsza i najprostsza. Wszelkie komorki
organizacyjne na linii obiegu dokumentdéw ksiegowych powinny dazy¢ do skrécenia czasu ich opracowania
i kontroli. Poniewaz poszczegdlne dowody ksiggowe maja rézne drogi obiegu nalezy przestrzega¢ obowigzujacych
zasad obiegu dowodow ksiggowych:

1) zasady terminowosci:

a) otrzymane dowody ksiegowe (faktury, rachunki, noty iinne) po uzupehlieniu pieczatka wplywu (data
wplywu) i zaewidencjonowaniu kieruje si¢ na wlasciwe stanowisko pracy rozpoczynajace droge obiegu —
w wigkszosci przypadkéw do wydziatu merytorycznego prowadzacego dana sprawe,

b) wilasne dowody ksigegowe, po ich wystawieniu kieruje si¢ bezzwlocznie w obieg,

¢) wlasne dowody ksiggowe dokumentujace zaistniate zdarzenia gospodarcze wystawia si¢ niezwlocznie po ich
wystapieniu, w szczegoélnosci z zachowaniem przepisOw o podatku od towarow iusthug i fakturowaniu
sprzedazy,

d) niedopuszczalne jest antydatowanie dokumentéw wlasnych i wystawianie ich w nieuzasadnionym
opdznieniu w stosunku do faktycznej daty wystapienia zdarzenia gospodarczego, ktore dokumentuja,
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e) nalezy bezwzglednie przestrzega¢ termindw arbitralnych np. termin ptatnosci, termin zatatwienia sprawy,

f) nalezy dazy¢ do maksymalnego skrdcenia czasu przetwarzania iprzekazania dokumentéw pomiedzy
stanowiskami,

g) nalezy dazy¢ do niezwlocznego dokonania niezbednych czynnos$ci z dokumentami ksiegowymi w celu ich
nadania w dalszg droge stuzbowa, zwlaszcza gdy droga dokumentu obejmuje wiele etapow (stanowisk),

h) nalezy dazy¢ do skrocenia czasu przetrzymywania dokumentéw przez poszczegolne komorki organizacyjne
do niezbgdnego minimum,

i) nalezy dazy¢ do opracowania dokumentéw o charakterze ksiggowym w trybie priorytetowym, zwlaszcza
w przypadku gdy majg ustalony termin zatatwienia sprawy lub termin ptatnosci,

j) niedopuszczalne jest nieuzasadnione przetrzymywanie jakichkolwiek dokumentow ksiegowych na
stanowiskach pracy, w szczegodlnosci dokumentow z okreslonym terminem ptatnosci.

2) zasady systematycznoS$ci i czestotliwosci — unikanie przestojow inieuzasadnionego wstrzymywania
dokumentow na stanowisku, zapobieganie okresowemu spigtrzeniu prac, ktére moga spowodowac powstanie
pomylek ibledow poprzez wykonywanie czynnosci zwigzanych z obiegiem dokumentéw w sposob ciagly,
roOwnomierny i systematyczny, przy okreslonej powtarzalnosci — w szczegolnosci nalezy wyraznie okresli¢
zasady zastgpowania 0so6b obstugujacych w wydziale obieg dokumentéw finansowych (ksiegowych), aby ich
nieobecnos¢ nie spowodowala opdznien w obiegu tych dokumentow,

3) zasady odpowiedzialno$ci indywidualnej — imienne, wynikajace zzakresu czynno$ci wyznaczenie 0sOb
odpowiedzialnych za konkretne czynnosci przynalezne do systemu obiegu dokumentow, przekazywanie
dokumentow tylko do tych stanowisk, ktdre istotnie korzystaja z zawartych w nich danych i s3 kompetentne do
ich sprawdzenia lub przetworzenia, oraz dyscyplinarna odpowiedzialno$¢ indywidualna za spowodowanie
uchybien w prawidlowym obiegu dokumentéw ksiegowych,

4) zasady samokontroli obiegu — poszczegdlne stanowiska nawzajem si¢ kontrolujg i wymuszajg ciagly ruch
obiegowy.

5. Rownolegle do postanowien niniejszej instrukcji wzgledem dokumentow finansowych nalezy stosowaé
przepisy i wytyczne Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt.

WYBRANE DOWODY KSIEGOWE
§ 9. Umowy/porozumienia

1. Umowa/porozumienie jest podstawowym dokumentem stanowigcym podstawe zaciagniecia zobowigzan
finansowych, ksztattujacym prawa iobowigzki stron, w tym zabezpieczajacym interes Urzedu, uwzgledniajac
zasady gospodarki finansowej okreslone w ustawie o finansach publicznych.

2. Zakupy towarow i ushug (w tym gotowych $rodkéw trwatych) dokonywane sa:

1) w trybie ustawy o zamowieniach publicznych, zuwzglednieniem uregulowan wewnetrznych dotyczacych
przeprowadzania postgpowan o udzielenie zamowien publicznych na roboty budowlane, ustugi i dostawy
udzielane przez Gming Jezewo— Urzad Gminy Jezewo,

2) w przypadkach nieobjetych ustawg prawo zamoéwien publicznych — w trybie procedury w sprawie zasad
udzielania zamdwien nieobjetych trybem okreslonym w ustawie prawo zamowien publicznych.

3. Za przestrzeganie przepisow ustawy o zamowieniach publicznych odpowiedzialny jest kazdy pracownik na
swoim stanowisku pracy, ilekro¢ realizuje zamowienie na dostawy iustugi, co winien odpowiednio
udokumentowaé. Za nadzor nad prawidtowoscig udzielenia zamoéwien w referacie odpowiada kierownik referatu.

4. Procedurg przetargowq przeprowadza komisja ds. przetargéw powotana zarzadzeniem Wojta Gminy Jezewo
i jest ona odpowiedzialna za przestrzeganie przepisow ustawy o zamowieniach publicznych.

5. Umowe¢/porozumienie  przygotowuje wilasciwa komoérka merytoryczna Urzedu wco najmniej
2 egzemplarzach, po jednym dla:

1) kontrahenta,

2) Referatu Finansowego.
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6. Warunkiem zawarcia umowy/porozumienia lub dokumentu o podobnym charakterze jest zabezpieczenie
srodkéw finansowych w ramach planu finansowego jednostki, w odpowiedniej podziatce klasyfikacji budzetowe;j,
przyznanego wlasciwej komorce merytorycznej Urzedu.

7. W przypadku zawierania uméw/porozumien, dla ktoérych termin regulowania zobowigzan przekracza rok
budzetowy, niezbedne jest zabezpieczenie srodkow w Wieloletniej Prognozie Finansowej Gminy Jezewo.

8. Umowa/porozumienie podlega na zaparafowaniu przez:
1) radcg prawnego, co oznacza akceptacje formalno-prawng umowy/porozumienia,

9. Umowa/porozumienie, z ktoérej wynika zobowiazanie pieni¢zne, podlega kontrasygnacie Skarbnika lub
osoby przez niego upowaznionej. Kontrasygnowanie umowy/porozumienia oznacza potwierdzenie zabezpieczenia
srodkow w budzecie jednostki.

10. Kontrasygnata jest wymagana w przypadku umow, ktore:

1) z chwila ich zawarcia powoduja powstanie zobowigzan pienieznych,

2) moga spowodowac powstanie zobowigzan pieni¢znych w przysztosci, np. umowy:
a) przedwstepne kupna/sprzedazy,
b) porgczenia kredytow/pozyczek,

¢) dotyczace $wiadczen niepieni¢znych, ale zawierajace postanowienia o konieczno$ci zaplaty odsetek za
zwloke lub kar umownych (w razie zwloki w ich wykonaniu lub w razie ich niewykonania).

11. Po uzyskaniu kontrasygnaty umowa przedktadana jest do podpisu Wojtowi Gminy.
§ 10. Zamoéwienia/zlecenia

1. W przypadku niezawierania umoéw, dokumentem finansowo-ksiggowym stanowigcym podstawe
zaangazowania $rodkow budzetowych Urzedu moze by¢ zamowienie lub zlecenie przygotowane przez komorke
organizacyjng, faktura/rachunek lub inny dokument o rownowaznej wartosci formalne;.

2. Zamowienie na dostawy lub zlecenie wykonania ustug sporzadzaja komodrki merytoryczne.
Zamowienia/zlecenia wystawiane sa w 2 egzemplarzach po jednym dla.

- jednostki, do ktorej kierowane jest zamowienie/zlecenie,
- komérki merytorycznej, gdzie zostaje podpiety pod fakture dokumentujagcg wykonanie zamowienia
3. Zamowienie/zlecenie powinno zawierac:
1) numer i datg zamowienia,
2) dane dostawcy/wykonawcy,
3) dane zamawiajgcego/zlecajacego (nazwa, adres, NIP),
4) warto$¢ zamowienia/zlecenia,
4. Zamowienia/zlecenia winny by¢ ewidencjonowane w sekretariacie z zachowaniem chronologii numeracji.

5. Zamoéwienie/zlecenie przed skierowaniem do kontrasygnaty Skarbnika i podpisu Wojta Gminy (lub os6b
upowaznionych), winno mie¢ adnotacje przez kogo zostato sporzadzone.

§11.
Dowody obce dokumentujace zakupy towaréw i ustug

1. Dla udokumentowania operacji zakupu towarow i ustug w Urzedzie shuza:
1) faktury VAT,
2) faktury korygujace VAT,
3) rachunki
4) noty ksiggowe
5) akt notarialny
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6) dowody wplat KP/pokwitowania

2. Dowody wymienione w ust. 1 winny zawiera¢ niezbedne elementy dowodu ksiegowego, oraz by¢ zgodne
z przepisami ustawy o podatku od towarow i ustug, oraz przepisami wykonawczymi do tej ustawy, w szczegdlnosci
w zakresie zawartych w nich tresci i innych elementéw formalnych.

3. Urzad wystawia ,,note korygujaca” w przypadku otrzymania faktury lub faktury korygujacej zawierajacej
pomytki dotyczace:

1) sprzedawcy towaru lub ustugi,
2) nabywcy towaru lub ustugi,
3) oznaczenia towaru lub ustugi.

4. Nota korygujaca przesylana jest wystawcy faktury lub faktury korygujacej wraz z kopia. Jezeli wystawca
faktury lub faktury korygujacej zgadza si¢ ztre$cia noty korygujacej, potwierdza jej tres¢ podpisem osoby
uprawnionej do wystawiania faktury lub faktury korygujacej i odsyla jej kopie. Nota korygujaca powinna by¢
opatrzona tytutem ,,NOTA KORYGUJACA”.

Nota korygujaca jest dokumentem, ktoéry nie podlega ksiggowaniu.

5. Zaptata za zobowigzania wynikajace z dokumentéw potwierdzajacych wykonanie ustugi lub nabycie towaru
nastgpuje po opisaniu dokumentéw, ich kontroli i zatwierdzeniu w ogdlnym trybie - przelewem, lub gotowkowo -
w zaleznos$ci od ustalonych w zleceniu lub umowie warunkéw platnoscei i w ustalonych tam terminach.

6. Do faktury dokumentujacej zakup $rodka trwalego pracownik sporzadza dokument OT ,,przyjecie $rodka
trwatego”, w ktorym wskazuje miejsce uzytkowania $rodka trwatego, osobe odpowiedzialng, oraz klasyfikacje
rodzajowa, zgodna z obowiazujaca Klasyfikacja Srodkow Trwalych. Nie sporzadza sie dokumentu OT do faktur
dokumentujacych zakup kolejnego wyposazenia objgtego ewidencjg iloSciowa, Ww rozumieniu przepisow
obowigzujacego zarzadzenia w sprawie zasad prowadzenia rachunkowosci w Urzedzie Gminy Jezewo.

7. W zakresie robot budowlano — montazowych oraz naktadow na remonty i modernizacje zaliczanych do
inwestycji, do faktury powinien by¢ dolaczony protokét odbioru wykonanych i przekazanych robot, elementow
robot lub obiektéw. Dokumentami stanowiacymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych
inwestycji sg:

1) faktury czeSciowe wraz z dolgczonym oryginatem protokotu odbioru wykonanych robdt podpisanym przez
inspektora nadzoru z wyszczegdlnieniem robot od poczatku budowy, wartos¢ robot wykonanych wg
poprzednich protokotéw oraz wartosci robot wykonanych w okresie rozliczeniowym. Na fakturze inspektor
nadzoru potwierdza zgodnos$¢ z harmonogramem, podajac pozycj¢ z harmonogramu — jezeli taki harmonogram
obowiazuje,

2) faktura koncowa i protoko6t koncowego odbioru robdét,
3) dowdd lub dowody OT — przyjecia srodka trwatego,
4) dowod lub dowody PT protokot przekazania srodka trwatego.

8. Podstawe przyjecia do uzytku inwestycji zakonczonych w postaci obiektow majatku trwatego, powstatych
w wyniku robot budowlano-montazowych stanowia protokoty odbioru koncowego, ewentualnie przekazania
inwestycji do uzytkowania, wraz z dowodami OT ,,przyjecie $rodka trwalego”. Dowody te sporzadza pracownik
wydzialu merytorycznego prowadzacy irozliczajacy catos¢ zadania inwestycyjnego na zasadach okreslonych
dokumentoéw dotyczacych majatku trwatego.

9. W przypadku gdy $rodki trawte w budowie lub srodki trwale powstate w wyniku inwestycji s nieodplatnie
przekazywane na rzecz gminnej jednostki organizacyjnej nastepuje to w drodze wystawienia protokotu zdawczo
odbiorczego PT, przy czym nie jest konieczne uprzednie sporzadzenie protokotu OT ,,przyjecie srodka trwatego™.

10. Dokumentem stanowigcym podstawe zaewidencjonowania zakupu uslug w zakresie wykonania
dokumentacji projektowej, projektowo-kosztorysowej itp. stanowi faktura lub rachunek z dotaczonym protokotem
odbioru dokumentacji zawierajacym adnotacj¢ o miejscu przechowywania, oraz celu dla jakiego zostala
sporzadzona, z wyszczeg6lnieniem zadania inwestycyjnego, dla realizacji ktorego zostata sporzadzona.
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11. Zakupiona w ramach realizowanego zadania inwestycyjnego dokumentacja, w przypadku zmiany
realizatora zadania inwestycyjnego winna by¢ przekazana jednostce realizujacej zadanie inwestycyjne stosownym
dokumentem ksiggowym PT. Podobnie nalezy postapi¢ w przypadku przekazania innej jednostce poniesionych
naktadow inwestycyjnych w trakcie jej realizacji. Odpowiedzialnym za prawidlowe przekazanie jest kierownik
wlasciwego referatu merytorycznego.

12. W przypadku ujawnienia wad w wykonaniu ustugi lub w nabytym towarze po dokonaniu zaptaty pracownik
prowadzacy sprawe sporzadza protokot reklamacyjny i zglasza reklamacje dostawcy, wykonawcy badz innemu
wlasciwemu podmiotowi. W przypadku odmowy uznania reklamacji wymagana jest opinia radcy prawnego co do
dalszego sposobu postepowania.

13. W przypadku gdy zaistniate wady w wykonaniu umowy obcigzaja wykonawce (kontrahenta) pracownik
prowadzacy spraweg sporzadza dokument rozliczeniowy, uwzgledniajagc ewentualne zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy, i przekazuje go do Referatu Finansowego, celem wystawienia noty obcigzeniowej. Przekazanie
dokumentoéw do ksiggowosci nastgpuje niezwlocznie po ich sporzadzeniu.

14. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewng¢trznych obcych dowodow zréodtowych,
jezeli wydatki nie dotycza nabycia majatku trwatego poniesione uzasadnione wydatki na rzecz jednostki samorzadu
terytorialnego moga by¢ zwrocone osobie, ktoéra dokonala wydatku na podstawie zastgpczych dokumentow
wewngtrznych.

Dokument ten powinien zawierac:
1) okreslenie stron dokonujacych operacji,
2) opis operacji i jej warto$c,
3) date dokonania operacji i dat¢ sporzadzenia dowodu,
4) przedmiot i warto$¢ operacji gospodarcze;j,

5) podpis wystawcy dowodu - osoby, ktdra bezposrednio dokonata wydatku, Iub innej czynnosci stanowigcej
operacje gospodarcza,

6) przy zakupie — rodzaj nabytych skladnikéw majatkowych, ich ilo$¢ icene jednostkowa, a w pozostatych
przypadkach — cel dokonania wydatku.

Zastepcze dokumenty wewngtrzne podlegaja kontroli merytorycznej i formalno - rachunkowej, akceptacji
Skarbnika i zatwierdzeniu przez Wojta.

15. Jednostki, ktore nie sg podatnikami podatku od towarow iustug lub sa zwolnione z podatku od towarow
1 ustug, moga dokumentowac sprzedaz rachunkami.

Rachunek wystawiany jest w dwoch egzemplarzach, zktérych oryginal otrzymuje kupujacy, a kopia
pozostaje w aktach sprzedawcy.

Kazdy rachunek musi posiadaé:
1) numer kolejny rachunku,
2) nazwe i adres sprzedawcy i kupujacego badz wykonawcy i odbiorcy ustugi,
3) date wystawienia,
4) okreslenie rodzaju i ilo$ci towardow lub wykonanych ustug oraz ich ceny jednostkowe,
5) ogo6lng sume naleznosci wyrazong liczbowo i stownie.

Rachunki z tytulu wykonania umowy zlecenia lub umowy o dzieto winny by¢ wystawiane na specjalnym
druku wraz z podpisang umowa. Po zatwierdzeniu merytorycznym przedmiotu umowy, rachunek podlega
rozliczeniu przez pracownika Referatu Finansowego. Rozliczenie polega na naliczeniu obowigzkowych
sktadek ZUS i podatku dochodowego, wyliczeniu kwoty netto, przygotowaniu obowigzujacych deklaracji
podatkowych i ZUS.

16. Nota ksiegowa to zgodnie z definicja ,,uniwersalny dowdd ksiggowy stuzacy dokumentowaniu transakcji,
dla ktorych nie przewidziano innego sposobu dokumentacji”.

Nota ksiggowa moze by¢ uznaniowa, obcigzeniowa lub uznaniowo - obcigzeniowa. W praktyce Urzedu
w obiegu znajdujg si¢ najczesciej noty ksiggowe jednostronne (najczesciej obcigzeniowe).
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Urzad otrzymuje noty obcigzeniowe dokumentujace wydatki - poniesione przez jednostke dokonujaca
obcigzenia - niepodlegajace przepisom ustawy o VAT, do sfinansowania przez Urzad, m.in. od jednostek
organizacyjnych gminy i innych urz¢dow prowadzacych obstuge jednostek samorzadu terytorialnego.

§ 12. Faktury (sprzedazy i uslug) wystawiane przez Gmin¢ Jezewo
1. Gmina Jezewo jest zarejestrowanym, czynnym podatnikiem podatku od towarow i ustug.

2. Dla udokumentowania operacji sprzedazy towardéw i1 ustug w Urzedzie stuzg nastepujace zewnetrzne dowody
wilasne:

1) faktury ,
2) faktury korygujace ,
3) duplikaty faktur.
3. Faktury sg wystawiane do udokumentowania:
1) najmu lub dzierzawy sktadnikow majatkowych,
2) wykonania ushugi,
3) przeniesienia kosztow na osobg trzecig (refakturowania),
4) sprzedazy sktadnikow majatkowych,

5) innych czynnosci podlegajacych przepisom ustawy o podatku od towardéw iushug, wykonywanych przez
Urzad.

4. Faktury wystawiane sa w Referacie Finansowym oraz w Referacie Rolnictwa i Budownictwa.
5. Wystawianie faktur odbywa si¢ przy uzyciu programu komputerowego Faktura+.
6. Faktury korygujace sg wystawiane w przypadku:

1) otrzymania od komorki merytorycznej aneksu do umowy dzierzawy lub najmu,

2) rozwigzania umowy,

3) rezygnacji z podpisania umowy przez osoby, ktore dokonaty wptaty cze$ci naleznosci udokumentowanej
fakturg ,

4) w przypadku mylnie wystawionej faktury .

8. Dla potrzeb rozliczenia podatku VAT konieczne jest posiadanie potwierdzenia odbioru faktury korygujace;j.
W tym celu przesyla si¢ nabywcy kopig¢ i oryginat korekty z prosba o odestanie kopii podpisanej przez osobe
uprawniong do odbioru dokumentéw VAT.

9. W przypadku zniszczenia lub zagubienia faktury lub faktury korygujacej Urzad - na pisemny wniosek
nabywcy - wystawia, zgodnie z danymi zawartymi w kopii dowodu, duplikat faktury lub faktury korygujace;j.

10. Faktura wystawiona ponownie jest oznaczona wyrazem ,DUPLIKAT” oraz zawiera dat¢ wystawienia
zaréwno oryginatu faktury, jak i duplikatu. Duplikat faktury wystawiany jest w dwoch egzemplarzach dla nabywcy
1 Urzedu.

§ 13. Dokumentowanie faktur dla celdow rozliczenia z urzedem skarbowym
1. Dla celow rozliczenia z urzgdem skarbowym z tytutu podatku od towarow i ustug, w jednostce sporzadza
si¢:
1) rejestr sprzedazy,
2) rejestr zakupu,
3) Jednolity Plik Kontrolny (JPKV7M),
4) przelew naleznego urzedowi skarbowemu podatku VAT, wynikajacego z JPKV7M.

2. Rejestr sprzedazy Urzedu Gminy, sporzadzany za okresy miesi¢czne, prowadzony jest w Referacie
Finansowym w wersji elektronicznej na podstawie danych zbiorczych pobieranych w formie pliku z programu
finansowo - ksiggowego.
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3. Otrzymane od kontrahentow faktury i faktury korygujace, uprawniajace Gming do odliczenia podatku
naliczonego od naleznego ujmuje si¢ wrejestrze zakupu prowadzonym w Referacie Finansowym w wersji
elektronicznej z podziatem na okresy miesigczne dla danego roku obrachunkowego.

4. JPKVTM w Urzedzie Gminy sporzadza pracownik Referatu Finansowego. Dane wykazane w Jednolitym
Pliku Kontrolnym winny by¢ zgodne z danymi, wynikajacymi z ewidencji ksiegowe;.

5. Jednolity Plik Kontrolny (JPKV7M) podpisywany jest przez Wéjta Gminy lub osob¢ upowazniona.

6. Jednostki organizacyjne Gminy Jezewo prowadza rejestry VAT zakupu i sprzedazy w wersji elektroniczne;.
Wykazane dane winny by¢ zgodne z danymi wynikajagcymi z ewidencji ksiegowej. Jednostki sporzadzaja do
15 dnia kazdego miesigca za poprzedni okres podatkowy, czastkowy Jednolity Plik Kontrolny (JPK V7M)

7. Jednostkowe miesigczne rejestry VAT sprzedazy i zakupu wraz z czastkowym JPKV7M przesytane sa do
Urzedu Gminy w formie plikéw elektronicznych w celu sporzadzenia zbiorczego JPKV7M przez Gming.

8. Zbiorcze miesigczne JPKV7M podpisuje Wojt Gminy lub osoba przez niego upowazniona. Zatwierdzony
JPKV7M wysylany jest w wersji elektronicznej do systemu Ministerstwa Finansow.

§ 14. Zrodlowe dowody kasowe

1. Szczegdtowe zasady gospodarki kasowej w Urzedzie reguluje obowiazujaca instrukcja kasowa, ktora okresla
migdzy innymi zasady sporzadzania i postgpowania z dowodami kasowymi.

2. Przez dowody kasowe rozumie si¢ te dowody, ktore stanowig podstawe do wyptacenia gotowki z kasy lub
dowod przyjecia gotowki do kasy przez kasjera, a takze wtorne dowody ksiegowe wystawione na ich podstawie.
W Urzedzie Gminy Jezewo w obrocie kasowym wystepuja nastepujace dokumenty, wystawiane w liczbie:

1) kwitariusz przychodowy K 103 - 3 egz.,

2) dowod wptaty KP - 2 egz.,

3) polecenie wyptaty — 2 egz.,

4) wnioski o zaliczke — 1 egz.,

5) rozliczenie wyjazdu stuzbowego — 1 egz.,

6) rozliczenie zaliczki — 1 egz.,

7) czek gotdwkowy — 1 egz. oraz potwierdzenie realizacji czeku gotowkowego — 1 egz.,
8) bankowy dowdd wptaty — 2 egz.,

9) dowody zakupu — faktury, rachunki — oryginaty — 1 egz.,

10) listy wyptat, np. diety radnych czy ryczalty samochodowe — 1 egz.,
11) raport kasowy — 2 egz.

3. Podstawg do zaksiggowania sg oryginaty dowodow ksiegowych, z wyjatkiem dowodow wptlaty i kwitariuszy
przychodowych, ktérych oryginat otrzymuje wptacajacy.

4. W przypadku realizacji czeku gotowkowego stosuje si¢ dowod — ,potwierdzenie realizacji czeku
gotowkowego”, a w przypadku wptaty gotowki z kasy na rachunek bankowy jednostki (odprowadzenie gotowki) —
,bankowy dowod wplaty”. Dowody te sa potwierdzane przez bank realizujacy operacjg.

§ 15. Faktury i rachunki zaplacone gotowka

1. Faktury i rachunki zaptacone gotdwka moga stanowi¢ podstawe do wyplaty gotowki osobie, ktora dokonata
zaptaty pod warunkiem, ze zostaly one wystawione na Urzad Gminy lub Gming, zakupu dokonano na zlecenie
komorki merytorycznej Urzedu realizujacej budzet, a poniesiony wydatek miesci si¢ w planie wydatkow.

2. Dowody zewnetrzne optacone gotowka przez pracownika Urzedu winny by¢ przedstawione do rejestracji
w Referacie Administracyjnym oraz opisane isprawdzone pod wzgledem merytorycznym przez komorke
organizacyjng jednostki, na zlecenie ktorej dokonano zakupu oraz sprawdzone pod wzgledem formalno-
rachunkowym i zaakceptowane przez Wojta do wyplaty.

§ 16. Wnioski o zaliczke
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1. Zaliczki na wydatki do rozliczenia mogg by¢ udzielane na poczet kosztow podrozy oraz na pokrycie
drobnych wydatkdw.

2. Wniosek o zaliczke wypelnia pracownik pobierajacy zaliczke. Po uzyskaniu akceptacji pod wzgledem
merytorycznym, formalno-rachunkowym, zgodnosci z planem finansowym jednostki, oraz zatwierdzeniu do
wyplaty przez Wojta lub upowaznione osoby, pracownik sktada dokument u kasjera.

3. Warunkiem udzielenia zaliczki jest catkowite rozliczenie si¢ z uprzednio pobrane;.

4. Zaliczki powinny by¢ rozliczone nie poézniej niz w terminie 14 dni po wykonaniu zadania, przed koncem
roku budzetowego oraz przed ustaniem stosunku pracy.

5. Jezeli zaliczka podjeta przez pracownika nie zostala rozliczona w ustalonym terminie, pracodawca ma prawo
do jej potracenia z najblizszego wynagrodzenia pracownika.

§ 17. Rozliczenie zaliczki

1. Rozliczenie zaliczki powinno zawiera¢ wyszczeg6lnienie wydatkow udokumentowanych fakturami,
rachunkami, paragonami, biletami itp.

2. Do wypehionego formularza Rozliczenie zaliczki nalezy dotaczy¢ dowody — rachunki opisane i sprawdzone
pod wzgledem merytorycznym.

3. Klasyfikacja budzetowa wydatkow poniesionych w ramach otrzymanej zaliczki winna by¢ zgodna
z klasyfikacjg wskazang w momencie ztozenia wniosku o zaliczke.

4. Rozliczenie zaliczki sporzadza Kasjer w 1 egzemplarzu iprzekazuje do Referatu Finansowego wraz
z dotgczonymi dokumentami.

§ 18. Rozliczenie kosztow podrézy stuzbowych

1. Podstawe wyjazdu stuzbowego stanowi prawidlowo wystawione polecenie wyjazdu. O potrzebie i celowosci
wyjazdu stuzbowego decyduje Wojt lub osoba przez niego upowazniona. Ewidencje wydanych polecen wyjazdow
stuzbowych prowadzi pracownik referatu administracji.

2. Rachunek kosztow podrozy delegowany przedktada do rozliczenia w Referacie Finansowym najpozniej
w ciagu 14 dni po zakonczeniu podrozy stuzbowe;.

3. Rozliczenie kosztéw podrozy nastgpuje w kasie Urzedu, lub na rachunek bankowy po zatwierdzeniu przez
Wjta (lub osoby upowaznione), w ciggu 7 dni od daty przedtozenia.

§ 19. Dowody bankowe

1. Dowodami bankowymi sg takie dowody, ktore powoduja zmiane stanu $rodkéw na rachunku bankowym,
a zwlaszcza:

1) czek gotowkowy,

2) bankowy dowod wptaty,
3) polecenie przelewu,

4) wyciag bankowy.

2. Czek gotowkowy jest pisemnym poleceniem jego wystawcy do wyplacenia przez bank okreslonej sumy
pienigznej gotdéwka zrachunku bankowego wymienionej w czeku osobie. Czek jest wazny 10 dni od daty
wystawienia. Ewidencje¢ czekow w formie drukéw Scistego zarachowania oraz kontrole nad czekami prowadzi
kasjer.

3. Bankowy dowéd wplaty stanowi potwierdzenie wptaty gotowkowej na rachunek bankowy jednostki.
Wystawiany jest w 2 egzemplarzach. Oryginat zatrzymuje bank jako potwierdzenie uznania rachunku bankowego.
Kopia dowodu wptaty ujmowana jest w raporcie kasowym jako rozchod gotowki. Potwierdzenie zgodnosci kwoty
uznania rachunku bankowego nastepuje poprzez poréwnanie kwoty wplywu na rachunek bankowy zkwota
rozchodu z kasy.
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4. Polecenie przelewu jest zleceniem - dla banku prowadzacego wilasciwy rachunek jednostki - wyptaty
bezgotéwkowej $rodkéw z rachunku bankowego. Podstawa do wystawienia polecenia przelewu powinien by¢
oryginat dokumentu podlegajacego zaplacie — faktura, rachunek lub inny dowdd ksiggowy. Przelewy krajowe
wystawiane sg przez pracownikow Referatu Finansowego w systemie bankowosci elektronicznej. System
bankowosci elektronicznej umozliwia rowniez wystawianie przelewow wewnetrznych (pomiedzy rachunkami
jednostki), przelewéw ZUS oraz przelewéw podatkowych. Przelewy sa przekazywane droga elektroniczng do
realizacji, jezeli ztozone podpisy spetnia obowiazujacy schemat akceptacji. Polecenia przelewu wystawiane sa
wylacznie w formie elektronicznej. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ wystawiania polecen przelewu w formie papierowe;j
tylko w wyjatkowych sytuacjach (np. awaria systemu bankowoS$ci internetowej, przerwa w dostawie energii
elektrycznej).

5. Wyciag bankowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji na rachunku bankowym
(uznaniowych 1 obcigzeniowych). Wyciag bankowy odzwierciedla jednoczesnie stan $rodkow na rachunku
bankowym.

§ 20. Dokumentowanie wyptat wynagrodzen - listy plac

1. Listy ptac sporzadza pracownik Referatu Finansowego na podstawie odpowiednio sporzadzonych (przez
odpowiedzialnych za to pracownikéw jednostki) i sprawdzonych dowodow zrédtowych.

2. Listy ptac zawieraja co najmniej nastgpujace dane:

1) numer listy i okres, za jaki zostato naliczone wynagrodzenie,

2) nazwisko 1 imi¢ pracownika,

3) sume¢ wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegélne sktadniki funduszu ptac,

4) sumg potracen z podzialem na poszczegodlne tytuty oraz taczng sume¢ wynagrodzenia netto — do wyplaty.
3. Dowodami zrédtowymi do sporzadzenia listy ptac sa:

1) akt powotania Iub wyboru,

2) umowa o prac¢ lub zmiana umowy o prace (porozumienie stron zmieniajagce warunki pracy i ptacy),

3) rozwigzanie umowy o prace,

4) pisma okreslajagce wysokos$¢ dodatkow,

5) pisma okreslajace wysoko$¢ nagrod,

6) pisma w sprawie wyplat ekwiwalentow, odszkodowan, odpraw, nagrod jubileuszowych,

7) zwolnienia lekarskie,

8) o$wiadczenia do wyplaty zasitku opiekunczego,

9) pisma dotyczace okresu udzielonego urlopu macierzynskiego i rodzicielskiego,

10) os$wiadczenia pracownikow o wyplate ryczattow samochodowych zgodnie z zawartymi umowami,

11) rachunki do uméw zlecen,

12) wykaz potracen do KZP i ZFM,

13) wniosek o wyplate wynagrodzenia na rachunek bankowy pracownika,

14) o$wiadczenie PIT-2.

4. Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 3 pkt. 1-11 przekazywane s3 do Referatu Finansowego przez
pracownikow Referatu Administracji.

5. W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie potracen okreslonych odrebnymi przepisami prawa.
6. Lista ptac powinna by¢ podpisana przez:

1) osobe sporzadzajaca (kontrola pod wzglgdem formalno-rachunkowym),

2) pracownika kadr (kontrola pod wzgledem merytorycznym),

3) Glownego Ksiegowego ( kontrola czy wydatek jest zgodny z planem finansowym),
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4) Wojta Gminy lub osoby upowaznionej (zatwierdzenie do wyplaty).

7. Dokumenty stanowigce podstawe do wyptaty wynagrodzen oraz potracen z listy ptac winny by¢ dostarczane
do Referatu Finansowego na biezgco, nie pdzniej jednak niz do 21 dnia kazdego miesigca.

8. Listy ptac wynagrodzenia wynikajacego ze stosunku pracy sporzadza upowazniony pracownik Referatu
Finansowego najpdzniej na jeden dzien przed wyplata wynagrodzenia.

9. Na podstawie podpisanych list ptac pracownik Referatu Finansowego dokonuje przelewu wynagrodzen netto
na konta bankowe pracownikoéw, wyptaty gotowkowe pracownicy odbieraja w kasie urzedu nie pozniej niz 4 dni
przed zakonczeniem miesigca.

§ 21. Pozostale listy wyplat
1. Pozostale listy wyptat sporzadzane sg przez pracownikow Referatu Finansowego:

1) listy wyplat diet radnych — na podstawie informacji z Referatu Administracji o ewentualnych nieobecnosciach
radnych w posiedzeniach komisji , sesji Rady Gminy,

2) listy wyptat z tytutu udzialu w Posiedzeniach Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych, komisjach
wyborczych — na podstawie wnioskow komorek merytorycznych potwierdzonych lista obecnosci,

3) listy wyplat ekwiwalentow dla strazakow — na podstawie informacji z Referatu Administracji,

4) listy wyptat z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych — na podstawie wykazu przekazanego przez
Przewodniczacego Komisji ZFSS .

2. Stosowne wnioski komoérek merytorycznych w sprawie wyptat winny by¢ dostarczone do Referatu
Finansowego najpo6zniej na 3 dni przed planowanym terminem wyptaty.

3. Listy pozostatych wyptat podpisuja osoby upowaznione do kontroli merytorycznej, formalno-rachunkowe;j
oraz sg zatwierdzane do wyplaty przez osoby upowaznione.

§ 22. Rozliczeniowe dowody ksiegowe

1. Rozliczeniowymi dowodami ksiggowymi sg:
1) nota ksiegowa,
2) polecenie ksiggowania,

2. Nota ksiegowa

Nota ksiggowa to uniwersalny dowod ksiggowy, stuzacy dokumentowaniu rozrachunkoéw wzajemnych
miedzy Urzedem ainnymi podmiotami zewngtrznymi, dla ktoérych nie przewidziano innego sposobu
dokumentacji, w szczegdlnosci rozrachunkéw nie podlegajacych fakturowaniu lub objeciu rachunkiem (np. kary
umowne).

Wystepuja:

1) noty obcigzeniowe — wiasne lub obce zewnetrzne dowody ksiegowe, wskazujace na wystepowanie naleznosci
Urzedu od osoby trzeciej wskazanej w wystawionej lub otrzymanej nocie, z okreslonego tytutu.

2) noty uznaniowe — wilasne lub obce zewnetrzne dowody ksiegowe, wskazujace na wystgpowanie zobowigzania
Urzedu wobec osoby trzeciej wskazanej w otrzymanej lub wystawionej nocie, z okreslonego tytutu.

Nota ksiggowa zawiera podstawowe elementy dowodu ksiggowego, podlega sprawdzeniu pod wzgledem
merytorycznym i formalno-rachunkowym, akceptacji Gtownego Ksiggowego, zatwierdzenia Wojta.

Szczegodlnym rodzajem noty jest nota odsetkowa z naliczeniem naleznych odsetek, ktorg mozna stosowac
w przypadkach, gdy odsetki nie sa objete innymi dokumentami np. upomnieniem lub wezwaniem do
zaplaty.

3. Polecenie ksiegowania (,,PK”)

Polecenie ksiggowania (symbol ,,PK”) to ogélny wewnetrzny wtorny dowdd ksiegowy majacy zastosowanie
do udokumentowania zapiséw ksiegowych, ktore stanowig podstawe do:

1) przeniesienie danych ksiegowych z ewidencji analitycznej do syntetycznej, oraz pomigdzy wyodrebnionymi
jednostkami ksiegowymi, w tym kompensaty wewngtrzne,
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2) dokonanie w ksiggach rachunkowych przeniesien i zmian klasyfikacji,

3) dokonanie réznego rodzaju przeksiegowan o charakterze technicznym i formalnym, wymaganych przez
przepisy i metodologie dokonywania zapisow ksiegowych,

4) dokonanie w ksiegach rachunkowych storn i korekt btednych zapisow,

5) operacje gospodarcze nieudokumentowane odrebnymi dowodami ksiegowymi, lub udokumentowane
dowodami nie bedagcymi samodzielnymi dowodami ksiggowymi w rozumieniu niniejszej instrukcji —
w szczegolnoscei:

a) aktualizacja naleznosci,

b) wycena aktywow,

¢) umorzenie i amortyzacja srodkow trwatych, 1 warto$ci niematerialnych i prawnych,
d) inne wyzej nie wymienione.

Pod dowody ,PK” dolgcza si¢ dokumenty zrodtowe typowe dla charakteru ewidencjonowane;j
w ksiggach rachunkowych operacji. Dowodem Zrédtowym moga by¢ takze stosowne wydruki z ksiag
rachunkowych. Dowody ,,PK” podpisuja pracownicy sporzadzajacy, Gtéwny ksiggowy oraz Wéjt Gminy
lub osoba zastepujaca.

§ 23. Dotacje udzielane z budzetu gminy.
1. Z budzetu Gminy Jezewo za posrednictwem Urzedu Gminy na zasadach okreslonych w ustawie
o finansach publicznych moga by¢ udzielane dotacje:

1) podmiotowe — instytucjom kultury — na podstawie ustawy o organizowaniu iprowadzeniu dziatalnosci
kulturalne;j,

2) celowe — stowarzyszeniom, fundacjom i innych jednostkom niezaliczanym do sektora finanséw publicznych —
na podstawie ustawy o organizacjach pozytku publicznego i wolontariacie,

3) celowe — innym jednostkom samorzadu terytorialnego,
4) inne — jezeli przepisy szczegolne tak stanowig.

2. Dotacji udziela irozlicza komoérka organizacyjna, ktorej powierzono to zadanie i ktorej przyznano srodki
w budzecie gminy na jego realizacje.

3. Dotacji udziela si¢ w trybie i na zasadach okreslonych w przepisach regulujacych funkcjonowanie danego
rodzaju dotacji.

4. Za prawidlowe i terminowe rozliczenie udzielonych dotacji odpowiada kierownik komorki organizacyjne;j,
ktora zgodnie z planem finansowym jest realizatorem budzetu w zakresie udzielonej dotacji, tj. ktora nadzorowata
udzielenie dotacji.

5. Rozliczanie udzielonych dotacji polega na:

1) przyjeciu od beneficjenta dotacji sprawozdania z wykorzystania $srodkéw pochodzacych z dotacji, w formie
i terminach okreslonych przepisami powszechnie obowigzujacymi, lub umowa wiazaca beneficjenta, przy czym
komodrka merytoryczna zobowigzana jest do kontroli terminowosci przekazywania dotacji, jak ikontroli
terminowosci sktadania przez beneficjentow sprawozdan z wykorzystania dotacji,

2) kontroli poprawnos$ci formalnej, merytorycznej i finansowej przedtozonego sprawozdania i zatagczonych do
niego dowodow, w szczegdlnosci w zakresie wykorzystania dotacji zgodnie z przeznaczeniem, i wykonania
zadania na ktore udzielono dotacji,

3) terminowym zatwierdzeniu przedlozonego sprawozdania tj. uznanie dotacji za rozliczong badz nierozliczong
(w catosci lub czesci),

4) ustalenie beneficjentowi kwoty przypadajacej do zwrotu w przypadku odmowy uznania prawidlowosci
przedlozonego rozliczenia.

6. Po analizie ikontroli przedlozonego sprawozdania, komorka rozliczajaca dotacjg¢ sporzadza informacje
z rozliczenia dotacji, odpowiednio uznajac dokonane wydatki za rozliczone lub odmawia uznania prawidtowosci
rozliczenia w catosci lub czesci.
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7. Informacja o rozliczeniu dotacji powinna zawiera¢ dane o:
1) beneficjencie dotacji,
2) umowie dotacji (nr, data),
3) nazwie zadania lub celu przeznaczenia dotacji,
4) klasyfikacji budzetowej dotacji,
5) kwocie dotacji przekazanej do dania rozliczenia lub czeSciowego rozliczenia (transze),
6) dotychczas rozliczonej kwocie dotacji (poprzednie rozliczenia czgSciowe),

7) kwocie dotacji rozliczonej w przedkladanym rozliczeniu (obecne rozliczenie cze$ciowe lub rozliczenie
koncowe),

8) przypisanej do zwrotu kwocie dotacji oraz terminie zwrotu,
9) przypisanej kwocie odsetek do zwrotu - jezeli wystepuja.

8. Informacje zrozliczenia udzielonych dotacji podpisuje sporzadzajacy pracownik, kierownik komorki
merytorycznej, akceptuje Skarbnik i zatwierdza Wjt lub osoba przez niego upowazniona.

9. Zatwierdzong informacj¢ z rozliczenia dotacji przekazuje si¢ do Referatu Finansowego celem zaksiggowania
rozliczenia dotacji w ksiggach rachunkowych poprzez fakt zatwierdzenia rozliczenia, lub przypisanie do zwrotu
kwot dotacji.

10. Informacj¢ z rozliczenia udzielonych dotacji nalezy sporzadzaé¢ kazdorazowo dla poszczegdlnych dotacji,
na biezgco, zgodnie z terminami zawartymi w umowach, po rozliczeniu si¢ beneficjenta dotacji i zaakceptowaniu
badz zakwestionowaniu tego rozliczenia przez Urzad. W szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢
zbiorcze rozliczenie wielu dotacji za dany okres, w szczeg6lnosci w zakresie dotacji podmiotowych.

11. Termin wykorzystania udzielonej dotacji oraz zwrotu niewykorzystanej cze$ci dotacji okresla si¢ na
podstawie ustawy o finansach publicznych, ustaw na podstawie ktorych przyznano dotacj¢ oraz zawartych umow.

§ 24. Ewidencjonowanie Srodkéw trwalych w budowie oraz majatku trwalego

1. Ewidencja sktadnikow majatku trwatego, w szczego6lnosci srodkow trwatych i warto$ci niematerialnych
1 prawnych opisana jest w obowigzujacych ,,Zasadach prowadzenia rachunkowosci w Urzgdzie Gminy Jezewo”.

2. W przypadku wydzierzawienia $rodka trwalego lub przekazania do uzytkowania innej jednostce w formie
uzyczenia, $rodek trwaty wprowadza si¢ do ewidencji jednostki, ktora go otrzymata na podstawie dokumentu PT
oraz protokotu przekazania wraz z zalaczonym wykazem analitycznym.

3. W Urzedzie stosowane sg nastepujace dowody ksiggowe dokumentujace ruch srodkéw trwatych i warto$ci
niematerialnych i prawnych:

1) OT przyjecie $rodka trwatego do uzywania,

2) PT przekazanie $rodka trwatego,

3) LT likwidacja $rodka trwatego,

4) MT zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego,

5) PK polecenie ksiggowania umorzen i amortyzacji §rodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
innych sktadnikow majatku trwatego,

6) protokoty z rozliczenia inwentaryzacji wraz z zestawieniem réznic inwentaryzacyjnych.

4.Za sporzadzenie dokumentéw ksiegowych zwigzanych zruchem S$rodkow trwatych lub wartosci
niematerialnych 1iprawnych odpowiedzialny jest kierownik komorki organizacyjnej realizujacej operacje
gospodarcza lub odpowiedzialnej za dany $rodek trwaly, srodek trwaly w budowie (inwestycje rozpoczeta) lub
warto$¢ niematerialng i prawna.

5. Dowod OT przyjecia Srodka trwalego

1. Dowod ten wystawia si¢ na podstawie faktur zakupu, rozliczenia zadan (naktadow) inwestycyjnych albo
odpowiednich protokotow lub porozumien w sprawie przejgcia srodkéw trwatych od innych jednostek. Jest on
podstawa do ujecia zakupu/nabycia sktadnika majatku na koncie ksiggowym 011/...
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2. Zapisu na koncie 011/.. ,,Srodki trwate” dokonuje si¢ dodatkowo z podzialem na grupy okreslone w KST.
Przyktadowo: 011, 011/000 itd., co oznacza: 000 — grupa ,,0” grunty, 001 — grupa ,,1” budynki i lokale.

3. Wystawiajacym dowod OT jest Referat rozliczajacy si¢ z zakupu S$rodka trwatego Iub nakladow
inwestycyjnych lub Referat Finansowy, albo realizujacy porozumienie o przyjeciu srodka trwatego od jednostki
przekazujace;j.

4. Dowody OT nalezy wystawia¢ niezwlocznie, bezposrednio po nabyciu §rodka trwalego badz zakonczeniu
inwestycji.

5. Dowdd OT powinien by¢ wystawiony w trzech oryginalnych egzemplarzach. Do jednego znich nalezy
dotaczy¢ ksero wszystkich dowodow potwierdzajacych zakup np. Faktury, rachunki, decyzje czy inne dowody,
ktore stanowig element wartosci $rodka trwatego. Warto$¢ zataczonych kserokopii = warto$¢ $rodka trwalego na
OT.

6. Dowod OT podpisuje pracownik sporzadzajacy. W polu ,,podpis osoby ktérej powierza si¢ piecze nad
przyjetym srodkiem trwalym” - osoba, ktorej powierza si¢ piecze wyznaczona przez kierownika referatu, w polu
,»podpis osoby przyjmujacej Srodek trwaty do uzywania” , podpisuje Wéjt Gminy.

7. Wystawione dowody OT trafiaja do ksiggowos$ci w celu sprawdzenia i przypisania danego sktadnika majatku
do odpowiedniej klasyfikacji s$rodkéw trwatych zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw w sprawie
Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (KST) gdzie pracownik, zgodnie z zakresem obowiazkéw dokonuje ewidencji
srodkow trwatych w programie komputerowym pn. ,,Srodki Trwate” .

8. Dokument OT pozostaje w ksiggowosci jako dowod ksiggowy potwierdzajacy przyjecie srodka trwatego do
uzytkowania i stanowi dowod do ujecia w ksiggach rachunkowych jednostki na koncie 011/.. w programie ,,FK” .

6. PT — ,,Protokot przekazania Srodka trwalego”

1. Dowdéd PT —sporzadza sie w kazdym przypadku przyjecia lub przekazania $rodka trwalego pomigdzy
gminnymi jednostkami budzetowymi, a Gming iodwrotnie, oraz w kazdym przypadku przeniesienia $rodka
trwatego do innej wydzielonej ksiggowej ewidencji analityczne;.

2. W przypadku gruntéw dowod PT nie upowaznia jednak do zdjecia srodka trwalego ze stanu (skreslenia
z ewidencji) w ewidencji ksiegowej jednostki budzetowej lecz jedynie stanowi on podstawe do odnotowania
(dokonania w ewidencji gruntdw) zmiany sposobu uzytkowania wymienionego w tym dowodzie dziatki, gruntu.

3. Dowdd PT sporzadza si¢ w2 oryginalnych egzemplarzach, zktérych jeden przeznaczony jest dla
Ksiggowosci, natomiast drugi przekazuje si¢ do ksiggowosci jednostki przyjmujacej przekazywany w tym trybie
srodek trwaty.

4. Wystawiajacym dowdd PT jest jednostka przekazujaca srodek trwaty i/lub zobowigzany do prowadzenia
ksiggi inwentarzowej wg powyzszych ustalen.

7. LT — ,,Likwidacja $rodka trwalego”

1. Dowdd LT — sporzadza si¢ w kazdym przypadku likwidacji $rodka trwalego oraz zdjgcia $rodka ze stanu
mienia gminnego na skutek sprzedazy, wniesienia jako aport do spoiki, nieodptatnego przekazania innemu
podmiotowi (poza Gming) lub tez przekazania $rodka trwalego - zgodnie z przepisami - wramach umowy
leasingu, a takze w przypadku catkowitej lub czesciowej likwidacji $rodka trwatego.

2. Dow6d LT wystawia si¢ w 2 oryginalnych egzemplarzach.
3. Dowdd LT wystawia pracownik referatu w ktoérym ten $rodek trwaty byt uzytkowany.

4. Jeden egzemplarz z przeznaczeniem dla Ksiggowosci posiadajacego w zakresie obowigzkow prowadzenie
ewidencji srodkow trwatych w programie komputerowym pn ,,Srodki trwate” celem odnotowania zdj¢cia ze stanu
oraz 1 egzemplarz dla pracownika referatu wystawiajacego dokument LT.

Dowod LT powinien zawiera¢ m.in.:
1) numer i dat¢ dowodu,
2) nazwe $rodka trwalego i1 jego numer inwentarzowy,
3) wartos¢ poczatkowa,

4) protokot zawierajacy orzeczenie o likwidacji srodka trwatego (zataczniki do LT),
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8. MT - ,,Zmiana miejsca uzytkowania Srodka trwalego”

Dokument MT wystawiany jest w momencie zmiany miejsca uzytkowania $rodka trwatego w obrebie Urzedu
Gminy. Dowdd MT sporzadzaja w porozumieniu kierownicy badz pracownicy komorek organizacyjnych,
pomiedzy ktéorymi nastepuje przeniesienie Srodkow trwatych. Sporzadzony dowod MT stanowi podstawe dla
komorki organizacyjnej do wydania $rodka trwatego innej komoérce. Fakt ten odnotowuje sie¢ na dowodzie MT
poprzez ztozenie podpisow kierownikdéw komoérek przekazujacego i przyjmujacego srodek trwaty. Dowdd MT
wystawiany jest najpdzniej w dniu faktycznej zmiany miejsca uzytkowania srodka trwatego.

§ 25. Windykacja nalezno$ci

1. Windykacja naleznosci , do ktorych stosuje si¢ przepisy Ustawy Ordynacja podatkowa , prowadzona jest
przez pracownikow komorek organizacyjnych Urzedu zajmujacych si¢ ewidencja tych naleznosci (podatki, optaty
za odpady).

2. Pracownicy komorek organizacyjnych, prowadzacy ewidencje ksiegowa nalezno$ci majacych charakter
cywilnoprawny lub publicznoprawny po stwierdzeniu zalegloSci rozpoczynaja windykacje od osobistego lub
telefonicznego kontaktu z dtuznikiem oraz uzgodnienie sptaty dtugu.

Jesli to nie skutkuje w/w pracownicy bezzwlocznie wysylaja wezwanie do zaptaty z podaniem terminu
uregulowania zadluzenia.

W przypadku nieuregulowania nalezno$ci w wyznaczonym terminie pracownik zajmujacy si¢ windykacija
naleznos$ci niepodatkowych po otrzymaniu kompletu dokumentéw dotyczacych naleznosci cywilnoprawnych
kieruje roszczenie na droge sadows, za$§ w przypadku naleznosci publicznoprawnych wystawia tytut
wykonawczy i kieruje go do odpowiednich organéw egzekucyjnych.

Nastepnie jesli nalezno$¢ nie zostanie uregulowana sporzadza wniosek o nadanie klauzuli wykonalnosci
tytulom egzekucyjnym oraz przygotuje dokumenty windykacyjne celem wszczecia egzekucji komorniczej,
monitoruje przebieg egzekucji , wspotpracujgc jednoczesnie z odpowiednimi komoérkami Urzedu, organami i
instytucjami publicznymi w zakresie ustalania danych o dtuznikach, niezbednych do prowadzenia skutecznej
egzekucji.

§ 28. Udostepnianie dowodow ksiegowych

1. Dowody ksiggowe, ktore wplynely do referatow ksiggowosci, izostaly zaksiggowane nie mogg byc¢
wydawane z referatu. W przypadku zaistnienia konieczno$ci sprawdzenia dokumentu przez pracownika innego
referatu mozna dokument udostepni¢, wytacznie na miejscu, w referacie przechowujacym dokument, lub w postaci
kserokopii dokumentu. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach za zgoda Skarbnika lub osoby upowaznionej,
dokumenty powyzsze moga by¢ wydawane referatom merytorycznym, za pokwitowaniem. Nie dotyczy to zwrotu
dokumentow celem uzupetnienia brakéw formalnych przed zaksiggowaniem.

2. W przypadku kontroli zewngtrznej i wewngtrznej prowadzonej w siedzibie jednostki, ktorej przedmiotem
jest m. in. kontrola dowodow ksiggowych, dowody te wydawane sa kontrolujagcym na polecenie Skarbnika lub
osoby upowaznione;j.

3. Wydanie dowodow ksiggowych na zewnatrz, do organdw $cigania, sagddéw, prokuratury, itp. moze nastapic
W oparciu o upowaznienie organu zadajacego, na podstawie pisemnej zgody Wojta za pokwitowaniem.

4. W przypadku wydawania na zewnatrz dokumentow ksiggowych nalezy sporzadzi¢ ich kserokopie, ktore po
opatrzeniu stosowng adnotacja przechowuje si¢ w miejscu dotychczasowego przechowywania oryginatow
w zbiorach dokumentéw ksiggowych.

§ 29.
POSTANOWIENIA KONCOWE

Niniejsza instrukcja obowigzuje pracownikdéw na wszystkich stanowiskach pracy jednostki i winna by¢ przez
nich przestrzegana .
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UZASADNIENIE

Na mocy zapisOw ustawy o rachunkowosci — art. 10 ust. 2 Wojt ustala w formie pisemnej i aktualizuje
dokumentacje zwigzang z polityka rachunkowos$ci w Urzedzie Gminy Jezewo.

Waojt Gminy Jezewo

Maciej Rakowicz
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