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ZARZADZENIE NR 180/2019
WOJTA GMINY LESZNO

z dnia 5 wrze$nia 2019r.

w sprawie: wprowadzenia instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentow
finansowo -ksiegowych w Urzedzie Gminy Leszno

Na podstawie art. 33 ust 1 i ust 3 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z 2019 r. poz. 506 ze zm. ) i art.10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci ( Dz.U. z 2019 r. poz. 351) zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. 1. Ustala si¢ dla Urzedu Gminy instrukcje¢ sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw
finansowo-ksiegowych, stanowiacg zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

2. Wzér wniosku o odbycie podrézy stuzbowej wiasnym samochodem stanowi zatgcznik nr 2.

§ 2. Zobowigzuje wszystkich pracownikow do zapoznania si¢ z trescig instrukcji i do

stosowania jej postanowien.

§ 3. Traci moc Zarzgdzenie Nr 82/2012 z dnia 25.06.2012 r. w sprawie instrukcji

sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo - ksiggowych Urzedu Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 180/2019 Wéjta Gminy Leszno
z dnia 5 wrzesnia 2019 1.

INSTRUKCJA SPORZADZANIA, OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTOW FINANSOWO -
KSIEGOWYCH

Dzial I. Postanowienia ogolne

Celem instrukeji jest:

1. Zapewnienie wlasciwego sporzadzania, przyjmowania, obiegu, kontroli dokumentow,
biezacego 1 prawidlowego prowadzenia ewidencji ksiggowej oraz sporzadzania
sprawozdawczosci finansowej 1 budzetowe;.

2. Zapewnienie prawidtowego i terminowego dokonywania rozliczen finansowych
/terminowego $ciggania naleznosci i splaty zobowigzary/.

3. Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi zasadami wykonywania
budzetu i gospodarki srodkami pozabudzetowymi.

4. Zapewnienie prawidlowego zawierania umoéw, zaciagania zobowigzan i $ciggania

naleznosci.
Dzial I1. Zasady przygotowania dokumentéw ksiegowych

Rozdzial I — Dowody ksi¢gowe
1. Podstawa zapiséw w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe stwierdzajgce
dokonanie operacji gospodarczej zwane ,,dowodami Zrédlowymi”.

Dowody dzielimy na :

1) zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow,

2) zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,

3) wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostek organizacyjnych gminy.

2.  Dowdd ksiegowy winien spetnia¢ nastepujace funkcje:

a) funkcja dokumentu — prawidlowo wystawiony dowdd ksiegowy jest dokumentem
w rozumieniu prawa: dowody ksiegowe wchodza do zbioru dokumentow,

b) funkeja dowodowa — opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiscie
nastgpily w okre§lonym miejscu lub czasie, w wymiarze wartoSciowym lub ilo$ciowym
jest to dowod w sensie prawa materialnego,

c) funkcja ksiggowa — jest podstawa do ksiggowania,



d) funkcja kontrolna — pozwala na kontrole analityczng (zrédtowa) dokonanych operacji
gospodarczych i finansowych.

Zapisow w ksiegach rachunkowych dokonuje si¢ na podstawie sprawdzonych, rzetelnych
dowodéw ksiegowych, zgodnych z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktorg
dokumentuja, kompletnych i wolnych od bledéw rachunkowych. Dowody ksiggowe musza
zawieraé cechy okreslone w art. 21 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, a w zakresie
dokumentowania czynnosci opodatkowanych podatkiem od towaréw i ushug — dane okreslone
przepisami ustawy o podatku od towar6éw i ustug i rozporzadzeniami wydanymi do tej ustawy
Kazdy dowod ksiggowy spetnia swoja funkcje, jezeli jest prawidlowo wystawiony, czyli
powinien zawiera¢ co najmnie;:

- okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

- okreslenie stron /nazwy, adresy / dokonujacych operacji gospodarczej,

- opis operacji oraz jej warto$¢, jezeli to mozliwe okreslong takze w jednostkach
naturalnych,

- date dokonania operacji lub datg sporzadzenia dowodu,

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

- stwierdzenia sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach
rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania

4. Bledy w dowodach ksiggowych wiasnych poprawia¢ mozna wyltacznie przez przekreslenie
niewlasciwego tekstu lub liczby z catkowitym zachowaniem ich czytelnosci, wpisanie
zapisow poprawnych, daty dokonania poprawki oraz ztozenia podpisu przez osobg, ktéra
dokonata poprawki.

Tres¢ i wszelkie dane liczbowe naniesione na dowody nie mogg by¢ zamazywane,
przerabiane, wycierane lub usuwane innymi srodkami np. chemicznymi.

Bledy w czekach mogg by¢ poprawione jedynie przez uniewaznienie dowodu zawierajgcego

blad i wystawienie nowego wiasciwego dowodu.
5. Rodzaje dowodow ksiegowych:

Dowody dotyczace obrotu gotowkowego

- Pokwitowanie przyjecia gotowki do kasy,
- Dowod wptaty KP,
- Dowdd wyptaty KW,




- Raport kasowy RK,

- Kwitariusz przychodowy K-103,

- Wniosek o zaliczke,

- Rozliczenie zaliczki,

- Rozliczenie polecenia wyjazdu stuzbowego,

- Czek gotéwkowy,

Pokwitowanie przyjecia gotowki do kasy

Dokument stuzy do potwierdzenia pokwitowania przyjecia gotdwki do kasy.

Wystawiany jest komputerowo w 2 egzemplarzach. Oryginal otrzymuje wplacajacy, kopie
dotacza sie do raportu kasowego. Dokument musi zawiera¢ date, imi¢ 1 nazwisko oraz adres
wplacajacego, rodzaj naleznosci, z prawej strony pieczec kasy i podpis kasjera.

W zaleznosci od charakteru wptaty wypetnia si¢ odpowiednie rubryki (nalezno$¢ biezaca lub
zalegta, nalezno$¢ za zwloke, koszty upomnienia), a nastgpnie kwote do zaplaty cyfra
i stownie.

Dowo6d wplaty KP

Formularz stuzy do potwierdzenia podjecia gotowki czekiem z rachunku bankowego.
Dokument wystawiany jest komputerowo w jednym egzemplarzu i dotaczany jest do raportu
kasowego. Dokument musi zawiera¢ dat¢ wplaty, rodzaj wplaty, kwote wplaty, podpisy
kasjera w pozycji ,,wystawil” oraz w pozycji ,, kwote powyzsza otrzymatem”, co potwierdza
przyjecie przez kasjera gotowki do kasy. Nastgpnie dowdd podlega sprawdzeniu przez
Skarbnika lub osobe upowazniona.

Dowo6d wyplaty KW

Formularz KW stanowi dowodd zastepezy i stuzy do udokumentowania wyptat z kasy, ktore
nie mogg by¢ potwierdzone zrédtowymi dowodami kasowymi.

Dowo6d wystawiany jest w przypadku:

- odprowadzenia gotowki do banku,

- wyplaty wynagrodzenia z tytulu umowy o prace nie podjetego w terminie,

- w innych przypadkach gdy brak jest dowodu Zrédtowego.

Dokument wystawiany jest komputerowo w jednym egzemplarzu i dolgczany do raportu
kasowego. Dokument musi zawiera¢ date wyptaty, odbiorce i jego adres, tytut wyplaty, kwote
wyplaty, podpis kasjera w pozycji ,,wystawil” i ,,wyptacajacy”. Odbierajacy gotowke sktada
podpis w rubryce ,.kwote powyzsza otrzymatem”. Nastepnie dowdd podlega sprawdzeniu

przez Skarbnika lub osobg upowazniong.




Raport kasowy

Raport kasowy stuzy do ewidencji wszystkich operacji kasowych, dotyczacych wptat i wyplat
dokonywanych przez kasjera w danym dniu. Raport sporzadza si¢ na koniec kazdego dnia.
Raport kasowy sporzadzany jest komputerowo przez kasjera w jednym egzemplarzu.
Poszcezegdlne dowody kasowe ewidencjonowane w raporcie kasowym podlegaja
chronologicznej i systematycznej ewidencji w kolejnosci ich realizacji. Kasjer wypeltnia
rubryki ,rodzaj zobowigzania®, “klasyfikacja”, a nastgpnie wpisuje kwoty operacji
gotowkowych w zaleznoéci od ich rodzaju do rubryki ,przychod” lub ,rozchdéd”. Po
ustaleniu obrotéw przychodowych i rozchodowych oraz stanu kasy, kasjer podpisuje raport
kasowy 1 przekazuje go wraz z wszystkimi dowodami pracownikom ksi¢gowosci, ktorzy
dokonuja sprawdzenia wszystkich dokumentéw i operacji pieni¢znych pod wzgledem
formalno-rachunkowym potwierdzajac to swoim podpisem w rubryce ,,sprawdzono”. Raport
kasowy podlega sprawdzeniu przez Skarbnika lub osobg upowazniong.

Kwitariusz przychodowy K-103

Formularz stuzy do pokwitowania wptlaty podatkow.

Dokument wystawiany jest przez inkasenta i jest dowodem pobrania wplaty podatku.
Oryginal otrzymuje wplacajacy, pierwsza kopia pozostaje w ksiggowosci, druga kopia
pozostaje w bloczku. Wystawiajacy dowéd okresla w nim datg, imig i nazwisko oraz adres
wplacajacego, rodzaj naleznodci z prawej strony piecz¢¢ Urzedu Gminy i podpis inkasenta.
Whiosek o zaliczke

Stuzy jako dokument umozliwiajacy pobranie zaliczki na zakupy gotéwkowe.

Pracownikom, ktérzy w zwigzku z czynnoSciami stuzbowymi pokrywaja  drobne
powtarzajace sic wydatki mogg by¢ wyplacone zaliczki state na caty rok lub okresy krotsze.
Zaliczek udziela sie na koszty podrézy stuzbowych, pokrycie drobnych wydatkéw oraz w
wyjatkowych sytuacjach na poczet poborow.

Whiosek o zaliczke sporzadza w jednym egzemplarzu. Wnioskujgcy wypfate okreslonej sumy
wypelnia pierwsza strone druku, okreslajac rodzaj wydatkéw na ktére ma by¢ wyplacona
zaliczka oraz na drugiej stronie termin rozliczenia. Zaliczki powinny by¢ bezwzgledne
rozliczone w terminach ustalonych we wniosku. Jezeli zaliczka podjgta przez pracownika nie
zostanie rozliczona w okreslonym terminie, kwota pobranej zaliczki bedzie potracona z
najblizszego wynagrodzenia pracownika. Pracownikowi temu do czasu rozliczenia
wyplaconej zaliczki nie moga by¢ wyptacane nastepne zaliczki. Zaliczki state wyplacane sg

na poczatku roku, a rozliczane do 15 grudnia danego roku.




Whioski o wyplate zaliczki podpisywane sa w  rubryce sprawdzono pod wzglgdem
merytorycznym przez kierownikow referatow Urzedu, natomiast pod wzglgdem formalno-
rachunkowym dokument sprawdza pracownik ksiggowosci. Wniosek nastgpnie podpisuje
Skarbnik lub osoba upowazniona, a kwot¢ do wyplaty zatwierdza Wojt Gminy lub osoba
upowazniona.

Rozliczenie z zaliczki

Dokument shuzy do udokumentowania rozliczenia z pobranej zaliczki, na podstawie ktérego
kasjer dokonuje wyptaty lub przyjmuje niewykorzystang kwotg zaliczki.

Dokument sporzadza zaliczkobiorca w jednym egzemplarzu. Wypelnia on druga strong
formularza, podajac wszystkie dowody Zrédtowe (rachunki) optacone z zaliczki lub z
whasnych srodkéw pienigznych. Na stronie pierwszej wypeltnia gorng czgs¢, ustalajge sumg do
zwrotu lub pobrania z kasy doptaty.

Sprawdzenia merytorycznego dokonuje bezposredni przetozony zaliczkobiorcy, sprawdzenia
formalno-rachunkowego pracownik ksiegowosci. Rozliczenie zaliczki wstgpnie kontroluje
Skarbnik lub osoba upowazniona, a zatwierdza Wojt Gminy lub osoba upowazniona.
Rozliczenie polecenia wyjazdu sluzbowego

Stuzy do udokumentowania decyzji o wyjezdzie w podréz stuzbows i rozliczenia kosztow tej
delegacji.

Wystawienie polecenia wyjazdu stuzbowego dla pracownika nastgpuje na podstawie decyzji
Wéijta lub osoby upowaznionej. Dokument wystawiony jest w jednym egzemplarzu.
Wypetnione polecenie musi zawiera¢ imi¢ i nazwisko, cel podrézy, miejscowos¢, datg oraz
okreslenie $rodka lokomocji. Pracownik udajgcy si¢ w podréz stuzbowg ma prawo do
zaliczki w wysokosci przewidywanych kosztow podrézy. Dowodem kasowym bedacym
podstawa do wyplaty zaliczki jest polecenie wyjazdu stuzbowego. Rozliczenie rachunku

kosztow podrézy i diet dokonuje osoba delegowana w ciagu 14 dni od daty zakonczenia

podrézy. Do rozliczenia tych kosztéw pracownik zalacza bilety potwierdzajace koszty
przejazdu wskazanym $rodkiem lokomocji oraz inne dowody poniesionych kosztow tj. bilety
parkingowe, oplaty za autostradg. Jezeli uzyskanie dokumentu /rachunku/ nie byto mozliwe,
pracownik sktada pisemne o$wiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach braku jego
udokumentowania. Pod wzgledem formalno-rachunkowym delegacje sprawdza i rozlicza
koszty pracownik ksiegowosci, a nastepnie podpisuje Skarbnik lub osoba upowazniona,
a kwote do wyplaty zatwierdza W6jt Gminy lub osoba upowazniona.

W przypadkach, gdy podréz stuzbowa nie moze si¢ odby¢ dostepnym $rodkiem komunikacji /

publiczne §rodki transportu, samochéd stuzbowy / na wniosek pracownika podréz stuzbowa

6




moze odby¢ sie wtasnym samochodem. W takim przypadku pracownikowi przystuguje zwrot
kosztow przejazdu w wysokosci stanowigceej iloczyn przejechanych kilometréw przez stawke
za jeden kilometr przebiegu okreslong w przepisach wydanych na podstawie ustawy o
transporcie drogowym.

Wz6r wniosku o odbycie podrézy stuzbowej wlasnym samochodem stanowi zatgcznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia. Wzér wniosku nie dotyczy podrozy stuzbowej Wojta.

Wyjazd shuzbowy Wéjta odbywa si¢ na podstawie decyzji osoby wyznaczonej przez
Wojta.

Wyjazd radnego odbywa si¢ na podstawie decyzji Przewodniczacego Rady Gminy Leszno
lub podczas jego nieobecnosci na podstawie decyzji Wiceprzewodniczgcego..

Wyjazd Przewodniczacego Rady Gminy Leszno odbywa si¢ na podstawie decyzji
Wiceprzewodniczagcego Rady Gminy.

W przypadku podrézy stuzbowej Wojta sprawdzenia merytorycznego oraz zatwierdzenia do
wyplaty dokonuje osoba upowazniona a podczas jej nieobecnosci inna osoba wyznaczona przez
Woita.

W przypadku podrézy stuzbowej radnych sprawdzenia merytorycznego dokonuje
Przewodniczacy Rady Gminy lub jego =zastgpcy, zatwierdzenia do wyplaty
dokonuje Wojt lub osoba upowazniona.

W przypadku podrozy stuzbowej Przewodniczgcego Rady Gminy sprawdzenia
merytorycznego dokonuje Wiceprzewodniczacy Rady Gminy, zatwierdzenia do wyptaty

dokonuje W4jt lub osoba upowazniona.

Czek gotowkowy

Stuzy do udokumentowania podjgcia gotowki z banku.

Czeki gotowkowe winny byé wystawione przez pracownika odpowiedzialnego za
przygotowanie podjecia gotowki z banku i podpisane przez osoby upowaznione
odpowiednimi pelnomocnictwami ztozonymi w banku.

Osoba otrzymujgca czek do realizacji powinna pokwitowa¢ jego odbiér w ksigzce drukow
Scistego zarachowania. Po otrzymaniu wyciagu bankowego suma podjgta czekiem,
wynikajaca z tego wyciaggu podlega sprawdzeniu pordwnawczemu z kwotg ujeta w raporcie

kasowym.




Dowody dotyczace obrotu bezgotdwkowego

Raport bezgotéwkowy

Raport bezgotowkowy stuzy do ewidencji wszystkich operacji uznaniowych z uzyciem kart
platniczych.

Raport transakeji kartami platniczymi sporzadza si¢ na zasadach okreslonych dla raportow
kasowych, przy czym stuzy do ewidencji wszystkich potwierdzen zaplaty karta platnicza,
dokonywanych przez kasjera w danym dniu, i nie zawiera dowodéw rozchodowych. Kasjer
przyjmujac wplate karta platnicza wprowadza transakcj¢ do terminala kart platniczych
i realizuje za jego posrednictwem transakcje. W przypadku prawidtowe;j transakeji oryginat
pokwitowania wraz z potwierdzeniem z terminala kart platniczych wydaje klientowi. Kopie
pokwitowania wraz potwierdzeniem z terminala kart platniczych (odcinek dla wystawcy)
zalacza do bezgotdwkowego raportu kasowego.

Dowody bankowe

- polecenie przelewu,

- wyciag bankowy z rachunku biezacego i rachunkéw pomocniczych,

- bankowy dowod wptaty,

Polecenie przelewu

Polecenie przelewu stuzy do regulowania zobowigzan z tytutu wszelkich rozliczen.

Podstawa do wystawienia polecenia przelewu powinien by¢ oryginal dokumentu
podlegajacego zaptacie — faktura, rachunek lub inny dowod ksiggowy. Polecenia przelewu
wystawiane s3 wylgcznie w formie elektronicznej w programie bankowym przez
pracownikoéw referatu finansowego. W systemie bankowym polecenia przelewu sa
akceptowane przez 2 uprawnione osoby wedtug karty wzoréw podpisow.

Dopuszcza si¢  wystawiania polecen przelewu w formie papierowej tylko w wyjatkowych
sytuacjach (np. awaria systemu bankowosci internetowej, przerwa Ww dostawie energii

elektrycznej).



Wyciag bankowy z rachunku biezacego i rachunkéw pomocniczych

Dokument generowany w formie elektronicznej z systemu bankowego jest przenoszony na
wersje papierowa poprzez wydruk, sprawdzany przez pracownikow referatu finansowego.
Bankowy dowo6d wplaty

Stuzy do udokumentowania wptaty gotéwki z kasy do banku.

Dokument wypelniany jest przez kasjera w dwéch —egzemplarzach. Dwa egzemplarze
bankowego dowodu wplaty kasjer sklada wraz z gotéwka do banku. Po przyjeciu gotdwki

bank zatrzymuje oryginat dla siebie, kopi¢ przekazujgc kasjerowi.

Dowody ksiegowe rozliczeniowe

- polecenie ksiegowania PK

- nota ksiggowa.

Polecenie ksiegowania (PK)

Polecenie ksiegowania sporzadza sie w celu dokonania zapisu ksiggowego. PK nie wyraza
przeprowadzonej operacji gospodarczej dlatego tez wystawia si¢ go na podstawie innych

dowoddw, ktore takie operacje dokumentuja i potwierdzajg.
Polecenie ksiegowania wystawia si¢ m.in. w celu:

- otwarcia lub zamkniecia ksigg rachunkowych,

- sprostowania blednego zapisu w ksiggach rachunkowych,

- zarachowania kosztéw i przychodéw, ujmowanych jako rozliczenia migdzyokresowe
kosztow lub przychodéw, w czesci przypadajgcej na biezacy okres sprawozdawcezy,

- przeksiegowania zrealizowanych dochodéw i wydatkéw na podstawie sprawozdan
budzetowych,

- przeksiegowania zaangazowania wydatkéw budzetowych,

- rozliczenia wyniku finansowego,

- ksiegowania naliczonego umorzenia $rodkow trwatych i wartosci niematerialnych
i prawnych,

- przypiséw i odpiséw naleznosci,

- innych zapisow w ksiggach rachunkowych, jesli nie wyrazaja one operacji gospodarczej,
miedzy innymi: naliczenie skladek na Fundusz Ubezpieczefi Spolecznych, Fundusz Pracy,

Fundusz Swiadczen Socjalnych, PFRON.




Poleceniom ksiegowania nadaje sie narastajacg numeracje od poczatku do konca roku.
Polecenie ksicgowania powinno by¢ podpisane przez osobe wystawiajaca lub przez osobe

upowazniona.

Nota ksiegowa

Noty ksiegowe moga by¢ przychodowe, obcigzeniowe lub uznaniowe dla rozliczen nie
objetych podatkiem VAT, moga rowniez dotyczy¢ korekty blgdnie wystawionych dowodéw
obcych dla operacji niezwigzanych z podatkiem VAT. Noty ksiggowe przychodowe
sporzadzane s3 przez pracownikéw ksiegowosci podatkowej i prowadzacych ewidencje
analityczng oplat oraz ewidencje¢ szczegélowg najmu lokali mieszkalnych, uzytkowych
i dzierzawy gruntéw i zataczane sg do raportu kasowego lub wyciggu bankowego jako dowdd

zbiorczego zestawienia wplat.

Note obcigzeniowa wystawia si¢ miedzy innymi w celu obcigzenia:

- poniesionymi kosztami dla jednostki nie bedgcej podatnikiem VAT,
- dhuznika odsetkami naliczonymi od niezaptaconych zobowigzat,
- obcigzenia kontrahenta kara umowna za nieterminowg realizacj¢ umowy,

-z tytulu bezumownego korzystania z lokalu, lub w sytuacji koniecznoci sprostowania
bledu w wystawionym juz dowodzie ksiegowym, o ile nie maja zastosowania inne przepisy

prawa. Noty obcigzeniowe wystawiane sg przez pracownika referatu finansowego.

Noty ksiggowe obcigzeniowe dotyczace rozliczen z tytutu pokrycia kosztow wychowania
przedszkolnego ponoszonych przez Gming w zwiagzku z uczeszezaniem do publicznych
przedszkoli oraz tytulem pokrycia kosztéw dotacji udzielonej przez Gming w zwigzku z
uczeszezaniem uczniéw bedgcych mieszkancami innych gmin do niepublicznych placowek
wychowania przedszkolnego dotowanych przez Gming (dochéd gminy) wystawia Inspektor

ds. O$wiaty lub osoba upowazniona.

Noty ksiegowe wystawiane przez inne gminy dotyczace rozliczen z tytulu zwrotu kosztow
dotacji udzielanych niepublicznym przedszkolom oraz z tytutu pokrycia kosztow wychowania
przedszkolnego ponoszonych przez inne Gminy na wychowankéw przedszkoli publicznych
bedgcych mieszkaficami Gminy Leszno (wydatek gminy), podlegaja kontroli merytorycznej
przez Inspektora ds. O$wiaty lub osobg upowazniona.

Natomiast note uznaniowg moze wystawi¢ wierzyciel w celu poinformowania dtuznika

o umorzeniu okreslonego dtugu (naleznosct).
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Faktura VAT stuzy do udokumentowania sprzedazy towarow i ustug i rozliczen z odbiorcg.
1. Faktury podlegaja uregulowaniu (rozliczeniu) w systemie bezgotdwkowym lub
gotéwkowym (z zachowaniem przepisow okreslonych w ustawie o swobodzie dziatalnosci
gospodarczej) na podstawie zaciggnietego zobowigzania.

2. Faktura dostawy stanowigca u odbiorcy dowod zakupu powinna zawierac:

- date wystawienia,

- kolejny numer,

- imie i nazwisko podatnika lub nazwe podatnika, nazwe nabywcy oraz nazwe odbiorcy, ich
adresy,

- numer za pomocg ktérego nabywea towaréw lub ustug jest zidentyfikowany na potrzeby
podatku,

- date dokonania lub zakonczenia dostawy towarow lub wykonania ustugi lub datg otrzymania
zaplaty,

- nazwe towaru lub ustugi,

- miare i ilo$¢ dostarczonych towarow lub zakres wykonanych ustug,

- cene jednostkowg towaru lub ustugi bez kwoty podatku (cen¢ jednostkowg netto),

- kwoty wszelkich opustow lub obnizek cen,

- warto$¢ dostarczonych towaréw Iub wykonywanych ustug, objetych transakcjg, bez kwoty
podatku (warto$¢ sprzedazy netto),

- stawke podatku,

- sume wartosci sprzedazy netto, z podziatem na sprzedaz objeta poszczegdlnymi stawkami
podatku i sprzedaz zwolniong z podatku,

- kwote podatku od sumy wartosci sprzedazy netto, z podzialem na kwoty dotyczace
poszczegblnych stawek podatku,

- kwote naleznos$ci ogolem,

3. W przypadku gdy oryginal faktury ulegt zniszczeniu albo zagingl, ponownie wystawiona
faktura zawiera takze wyraz ,,Duplikat" oraz dat¢ jej ponownego wystawienia.

4. Faktura powinna by¢ sprawdzona i dostarczona do komoérki finansowej co najmniej na
4 dni robocze przed terminem platnosci.

5. Faktury zakupu powigzane ze sprzedaza opodatkowana nalezy ujgé w rejestrze zakupu
VAT.

Faktura ustrukturyzowana powinna zawiera¢ dane okreslone w ustawie o podatku od
towarow 1 ustug oraz dodatkowo dane zawierajgce:

- informacje dotyczace odbiorcy platnosci,
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- wskazanie umowy zamowienia publicznego.

1. Zasady elektronicznego fakturowania w zamoéwieniach publicznych okresla ustawa
o elektronicznym fakturowaniu w zamoéwieniach publicznych, koncesjach na roboty
budowlane lub ustugi oraz partnerstwie publiczno-prywatnym oraz rozporzadzenie Ministra
Przedsigbiorczosci i Technologii w sprawie listy innych ustrukturyzowanych dokumentow
elektronicznych, ktére mogg by¢ przesylane za posrednictwem platformy elektronicznego
fakturowania stuzacej do przesytania ustrukturyzowanych faktur elektronicznych oraz innych
ustrukturyzowanych dokumentow elektronicznych.

2. Gmina jest zobowiazana do posiadania konta na Platformie Elektronicznego Fakturowania
oraz do odbierania od wykonawcéw ustrukturyzowanych faktur elektronicznych przestanych
za posrednictwem platformy.

3. Gmina i wykonawcy moga wysyla¢ i odbiera¢ inne ustrukturyzowane dokumenty
elektroniczne za posrednictwem platformy, jezeli druga strona wyrazi na to zgodg, inny
ustrukturyzowany ~dokument elektroniczny zawiera wskazanie umowy zamoOwienia
publicznego lub ustrukturyzowanej faktury elektronicznej, ktorej dotyczy.

4. Wéjt moze upowazni¢ do odbioru ustrukturyzowanej faktury elektronicznej oraz innych
ustrukturyzowanych dokumentéw elektronicznych przestanych za posrednictwem platformy
inne osoby lub jednostki organizacyjne nieposiadajace osobowosci prawnej.

Faktura korygujaca stuzy do korekty bledow w fakturze okreslonych w ustawie o podatku
od towardw i ustug oraz rozporzadzeniu Ministra Finansow w sprawie wystawiania faktur.

1. Fakture korygujaca sporzadza dostawca i przesyta jg na adres odbiorcy.

2. Faktura korygujgca powinna zawierac:

- wyrazy ,,Faktura korygujaca" albo wyraz ,,Korekta";

- numer kolejny oraz datg jej wystawienia;

- dane zawarte w fakturze, ktérej dotyczy faktura korygujaca

- przyczyng korekty;

- kwote podwyzszenia lub obnizenia ceny bez podatku (jezeli korekta dotyczy kwot);

- kwote podwyzszenia lub obnizenia podatku naliczonego (jezeli korekta dotyczy kwot);

- prawidtowa tre$¢ korygowanych pozycji.

3. W przypadku gdy oryginat faktury korygujacej ulegt zniszczeniu albo zaginat, ponownie
wystawiona faktura korygujaca zawiera rowniez wyraz ,,Duplikat" oraz datg jej ponownego
wystawienia.

4. Faktury korygujace, z ktérych wynika zmniejszenie badz zwigkszenie kwoty naleznosci

brutto, podlegajg kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej,
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5. Faktura korygowana podlega zatwierdzeniu do wyplaty na kwote w nie] wskazang,
natomiast faktura korygujaca zostaje zatwierdzona do wyplaty na kwote zwigkszenia lub
zmniejszenia.

6. W przypadku zatwierdzania faktury korygujacej na kwotg zmniejszenia, pracownik do
spraw platno$ci budzetu dokonuje odrecznego skreslenia na pieczatee stow ,,do wyplaty"

i zastapienia ich stowami ,,do zwrotu" oraz podpisuje naniesiong zmiang.

7. Kwota naleznosci do zwrotu moze zostaé potracona z naleznosci dla danego kontrahenta
wynikajacej z faktury korygowanej, jesli jeszcze nie zostata zaptacona lub z innej faktury tego
samego kontrahenta.

8. Jesli nie ma mozliwosci dokonania potracenia kwoty do zwrotu wynikajgcej z faktury
korygujacej, kontrahent zobowiazany jest do wplacenia tej kwoty na rachunek bankowy
Urzedu.

9. W przypadku jednorazowego otrzymania duzej ilosci faktur korygujacych (powyzej 30
sztuk) dotyczacych jednej faktury korygowanej, dopuszeza si¢ mozliwos¢ dokonania ww.
kontroli na zestawieniu zbiorczym zawierajgcym wykaz tych faktur wraz z tgczng kwotg
korekty.

Paragon fiskalny shizy miedzy innymi do udokumentowania takich wydatkow jak: zakup
w jednostkach handlu detalicznego materiatéw, srodkéw czystosei 1 bhp oraz materialow
biurowych, przejazd ptatng autostradg.

Paragon powinien zawiera¢ co najmniej:

— imie i nazwisko lub nazwg podatnika, adres punktu sprzedazy, a w przypadku sprzedazy

prowadzonej w miejscach niestatych — adres siedziby lub miejsca zamieszkania
podatnika;

— numer identyfikacji podatkowej (NIP) podatnika;

— numer kolejny wydruku;

— date oraz godzing i minute sprzedazy;

— oznaczenie ,,PARAGON FISKALNY”;

— nazwe towaru lub ushugi pozwalajaca na jednoznaczng ich identyfikacje;
— cene jednostkowg towaru lub ustugi;

— ilog¢ i warto$é sumaryczng sprzedazy danego towaru lub ustugi z oznaczeniem literowym
przypisanej stawki podatku;

— warto$¢ opustow, obnizek lub narzutéw, o ile wystepuja;

— warto$¢ sprzedazy brutto i wysoko$¢ podatku wedtug poszczegolnych stawek podatku
7z oznaczeniem literowym po uwzglednieniu opustéw, obnizek lub narzutow;

13



— warto$¢ sprzedazy zwolnionej od podatku z oznaczeniem literowym;
— tgczng wysoko$¢ podatku;
— lgczng warto$¢ sprzedazy brutto;

— oznaczenie waluty, w ktorej jest zapisywana sprzedaz, przynajmniej przy facznej wartosci
sprzedazy brutto;

— kolejny numer paragonu fiskalnego;
— numer kasy i oznaczenie kasjera — przy wigcej niz jednym stanowisku kasowym;
— numer identyfikacji podatkowej (NIP) nabywcy — na zgdanie nabywcy;
— logo fiskalne i numer unikatowy.
Nota korygujaca stuzy do korekty pomylek zawartych w fakturze lub w fakturze korygujacej
dotyczacych:
- daty wystawienia,
- kolejnego numeru,
- numeru identyfikacji podatkowej sprzedawcy 1 nabywcy,
- imienia i nazwiska lub nazwy badZz nazwy skroconej sprzedawcy i nabywcy oraz ich
adresow,
- daty dokonania lub zakonczenia dostawy towaréw lub wykonania ustugi lub daty
otrzymania zaplaty, o ile r6zni si¢ od daty wystawienia faktury
- nazwy towaru lub ustugi.
1. Note korygujaca sporzadza nabywca towaru lub ustugi, tj. pracownik odpowiednie]
komorki organizacyjnej i przesyta ja wystawcy faktury lub faktury korygujacej, wraz z kopia.
Po podpisaniu kopii noty korygujacej przez sprzedawce towaru lub ustugi i zwrotnym jej
odestaniu, komérka organizacyjna dostarcza ja do komorki finansowej wraz z fakturg, ktorej
dotyczy.
2. Nota korygujgca zawiera co najmniej:
- wyrazy ,,nota korygujaca";
- numer kolejny i datg jej wystawienia;
- imiona i nazwiska lub nazwy podatnika i nabywcy towaréow lub ustug oraz ich adresy
i numery identyfikacji podatkowe;j;
- dane zawarte w fakturze, ktdrej dotyczy nota korygujaca;
- wskazanie tresci korygowanej informacji oraz tresci prawidlowe;.
3. Numery not korygujacych nadaje pracownik referatu finansowego z zachowaniem ciggtosci

numeracji w danym roku obrotowym.
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Rozdzial II — Kontrola dowodéw ksiegowych

1.

Kontrola dowodéw ksiggowych ma na celu sprawdzenie legalnosci, rzetelnosci

i prawidtowosci zdarzen oraz operacji gospodarczych wyrazonych w dowodach ksiegowych.

5. W Urzedzie Gminy stosuje si¢:

a) kontrole merytoryczna,
b) kontrole formalno- rachunkowsg

¢) kontrol¢ wstepna

Kontrola merytoryczna dowodoéw ksiggowych polega na ustaleniu zgodnosci danych ze

stanem faktycznym i potwierdzeniu, czy dana operacja faktycznie wystgpita 1 czy zostata

przeprowadzona prawidtowo.

Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu:

a)

b)

g)

h)

czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistym zdarzeniom

gospodarczym,

czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byla celowa i zgodna
z obowigzujgcymi przepisami,

czy dokument zostat wystawiony przez wlasciwy podmiot,

czy planowana operacja gospodarcza, znajduje potwierdzenie w  zalozeniach

zatwierdzonego planu finansowego,
czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujgcym prawem,

czy operacja gospodarcza jest zgodna z zawarta umowsg lub porozumieniem lub innym

dokumentem stanowigcym podstawe jej dokonania,

czy zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami, zamoOwieniami

i zleceniami lub innymi przepisami obowiazujacymi w danym zakresie,
czy zachowano odpowiednig procedurg zgodng z prawem zamowien publicznych,

czy nie ma opdéznien w realizacji umowy, a w przypadku wystapienia takich op6znien,

czy wystgpiono o naliczenie kary umowne;j z tego tytutu.
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Stwierdzone w dowodach nieprawidlowosci merytoryczne powinny by¢ uwidocznione —
stanowi¢ to bedzie podstawe do ewentualnego zadania od kontrahentéw wystawienia

faktury korygujacej.

Osoba dokonujgca kontroli merytorycznej zamieszcza na dowodach ksiggowych opis
operacji gospodarczej, ktdrej dowdd dotyczy. Opis powinien by¢ uzupenieniem (rozszerzeniem)
informacji zawartych w dowodzie ksiggowym i w szczegolnosci powinien zawiera¢ podstawe

i cel dokonania operacji.

Na okoliczno$é dokonania kontroli dowoddéw ksiggowych, w tym kontroli zgodnosci
wydatku z planem finansowym, pracownik umieszcza na dowodzie ksiggowym pieczgé

z klauzulg: ., Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym"

Pod pieczecig umieszcza si¢ podpis osoby dokonujgcej kontroli wraz z data dokonania
czynnosci tj. kierownika referatu lub podczas jego nieobecnoéci pracownika merytorycznie

odpowiedzialnego lub 0séb zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy.

Na okolicznoéé dokonania kontroli zgodnos$ci z prawem zamdwien publicznych osoba
dokonujaca kontroli merytorycznej umieszcza na dowodzie ksiggowym odpowiednig pieczeé

wraz z podpisem i datg dokonania czynnosci.

Kontrola formalno-rachunkowa dokonywana jest przez pracownikow referatu
finansowego. Sprawdzenie dowodéw pod wzglgdem formalno-rachunkowym polega na

sprawdzeniu, czy dokument zostal wystawiony w sposob prawidlowy i zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami oraz czy zawiera co najmniej dane wskazane
ponizej:

a) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

b) wskazanie podmiotéw uczestniczacych w operacji gospodarczej (okreslenie stron -

nazwa, adres),

¢) date wystawienia dokumentéw oraz date lub czas dokonania operacji gospodarczych,

ktérych dowdd dotyczy,

d) okreslenie przedmiotu operacji oraz wartosci i ilosci oraz ze dane liczbowe nie

zawierajg bledéw rachunkowych.
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Pracownik sprawdzajagcy pod wzgledem formalno-rachunkowym w razie stwierdzenia
nieprawidtowosci w przediozonych dokumentach, zwraca je wiasciwemu rzeczowo
pracownikowi celem usunigcia nieprawidtowosci. Na okolicznosé dokonania kontroli
formalnej i rachunkowej pracownik dokonujacy kontroli umieszcza na dowodzie

ksiggowym pieczeé z klauzula: ,, Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym"

Pod pieczecig umieszcza si¢ podpis osoby dokonujgcej kontroli wraz z data dokonania

czynnosci.

Kontroli wstepnej zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
oraz kompletnosci i 1zetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych

i finansowych dokonuje Skarbnik lub podczas jego nieobecnosci Zastgpca Skarbnika

Dowodem dokonania przez Skarbnika wstepnej kontroli jest jego podpis ztozony na
dokumentach dotyczacych danej operacji. Ztozenie podpisu przez Skarbnika na
dokumencie, obok podpisu osoby wlasciwej rzeczowo oznacza, ze:

- nie zglasza zastrzezen do przedstawione] przez wiasciwych rzeczowo pracownikow oceny
prawidtowosci merytorycznej tej operacji i jej zgodnosci z prawem;

- nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci
prawidtowosci dokumentow, dotyczacych tej operaci;

- zobowigzania wynikajace z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym.

Skarbnik w razie ujawnienia nieprawidtowosci zwraca dokument wiasciwemu rzeczowo

pracownikowi w celu dokonania zmian i uzupetnien.

Prawidtowo sporzadzone dokumenty ksiegowe, sprawdzone pod wzglgdem merytorycznym
i formalno-rachunkowym stanowig podstawe do wyptaty srodkéw finansowych. Przed
ich ostateczna realizacja, dokumenty te po podpisaniu przez Skarbnika lub podczas jego
nieobecnodci przez Zastepce Skarbnika podlegaja zatwierdzeniu przez Wéjta lub osobg

upowazniong przez Wajta.
Dzial III — Zasady obiegu dokumentéw ksiggowych

Rozdzial I Dokumentowanie operacji ksiegowych

1. Obieg dokumentéw ksiegowych jest systemem przekazywania dokumentéw od chwili ich
wplywu do jednostki z zewnatrz lub ich sporzadzenia, az do momentu ich zakwalifikowania,

ujecia w ksiegach rachunkowych oraz realizacji zaptaty.
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2. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dgzy¢, aby ich obieg odbywat si¢

najkrotsza drogg. W tym celu nalezy stosowaé nastepujgce zasady obiegu dowodow
ksiggowych:

- zasade terminowo$ci - polegajaca na przestrzeganiu ustalonych termindéw przekazywania
dokumentéw, tj. niezwlocznie po ich otrzymaniu, wystawieniu czy wykorzystaniu do
pracownikéw, ktérych dotycza; ostateczne zaksiggowanie operacji gospodarczych danego
miesiaca musi umozliwi¢ terminowe sporzadzenie sprawozdaf i deklaracji,

- zasade systematyczno$ci _polegajaca na wykonywaniu czynnosci zwigzanych z obiegiem
dowodéw ksiegowych w sposob systematyczny i ciggly,

- zasade samokontroli obiegu _polegajaca na bezkolizyjnym obiegu dokumentow pomiedzy

osobami uczestniczacymi w systemie obiegu, nawzajem si¢ kontrolujgcych.

Dowody ksiegowe zwiazane z rozliczeniami z kontrahentami

1. Umowy na realizacje rob6t budowlanych, wykonanie ustug i dostawg towarow sporzadza
sie z zachowaniem zasad ustawy Prawo zamowien publicznych w Referacie Inwestycji,

Zamébwien Publicznych i Funduszy Zewngtrznych.

2. Dokumenty o ktérych mowa powyzej podpisuje kierownik referatu merytorycznego
lub upowazniony przez niego pracownik, po uprzednim sprawdzeniu czy zobowigzanie
wynikajace z umowy miedci si¢ w planie finansowym. Nastepnie kieruje umowg do radcy
prawnego, ktory podpisujac umowe potwierdza zgodnos¢ z przepisami prawa.

3. W sytuacji, gdy umowa przewiduje wniesienie zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy, referat sporzadzajacy umowe ma obowigzek:

- dopilnowa¢ dopetnienia obowigzku przez kontrahenta w w/w zakresie,

- sprawdzié prawidtowo$¢é wnoszonego zabezpieczenia innego niz w pienigdzu,

- kontrolowaé terminy obowigzywania zabezpieczen,

- terminowo, zgodnie z obowigzujacymi przepisami sktada¢ do referatu finansowego
wnioski 0 zwrot zabezpieczenia (z podaniem kwoty podlegajgcej zwrotowi oraz numerem
rachunku bankowego, na ktory nalezy dokona¢ zwrotu - przy zabezpieczeniach w pienigdzu) po

uprzednim sprawdzeniu zasadnosci zwrotu.

4. Umowy na wykonanie ustug i dostawe towarow o wartosci nie przekraczajgcej 30 tys.

euro sporzadzajg pracownicy danej komoérki organizacyjnej.
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5. Umowy zlecenia lub o dzieto sporzadzaja kierownicy wtasciwego rzeczowo
referatu merytorycznego lub osoby upowaznione w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden
otrzymuje strona umowy, drugi podlega rejestracji ~w rejestrze Urzedu, — trzeci

przekazywany jest do ksiggowosci.

6. Umowy sprawdzone pod wzgledem zgodno$ci z planem finansowym, wymagajg
kontrasygnaty Skarbnika lub osoby upowaznionej przez Skarbnika a nastgpnie podpis skfada

Wit lub osoba upowazniona.

7. Na podstawie zawartych uméw, zlozonych zaméwien lub innych dokumentow
powodujgcych konieczno$¢ dokonania wydatkéw budzetowych w biezacym roku lub

w kolejnych latach, ustala si¢ zaangazowanie wydatkéw budzetowych.

Rejestracja zaangazowania prowadzona jest przez pracownika referatu finansowego
w programie komputerowym ,,Ksiggowo$¢ Budzetowa".

Przy rejestracji zaangazowania faktur nalezy uja¢ faktury, rachunki i inne dokumenty
za zrealizowane dostawy i ustugi nieobjete wezesniej zawartymi umowami.

Dokumenty powodujgce zaangazowanie wydatkéw budzetowych ewidencjonuje si¢ w programie
z podzialem na odpowiednig klasyfikacj¢ budzetowa i podziatem na poszczegdlne lata.
Suma zaangazowanych wydatkow nie moze by¢ wyzsza od kwot ujetych w planie

finansowym oraz nie moze by¢ nizsza niz zrealizowane wydatki.

Rozdzial II Obieg dokumentéw ksi¢gowych

Zasady postepowania z dokumentami dotyczacymi wydatkéw

1. Realizacja zadan budzetowych winna by¢ wykonywana zgodnie z zatwierdzonym
planem finansowo-rzeczowym w ramach posiadanych $rodkéw na dany rok budzetowy.

2. Zaciagnicte zobowigzania winny by¢ realizowane na zasadach okreslonych w umowach,
zleceniach lub zamoéwieniach.

3. Przyjeta dokumentacja rozliczeniowa winna by¢ kompletna, czytelna, opisana

i spelniajagca wymogi okre$lone dla dowodu ksiggowego zgodnie z zapisami ustawy
o rachunkowosci.

4. Faktury, rachunki lub inne dokumenty zewngtrzne przedktadane do rozliczen

finansowych powinny zwiera¢ date wptywu do Urzedu a nastgpnie winny by¢ przekazane
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przez Sekretariat Wéjtowi Gminy lub osobie upowaznionej do dekretacii 1 zgodnie z dekretacjg

do odpowiednich referatow merytorycznych.

5. Faktury i rachunki sa poddawane szczeg6towej kontroli merytorycznej w referatach

i winny zawiera¢ opis merytoryczny bedacy jednoczesnie:

- potwierdzeniem dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym

przebiegiem,

- potwierdzeniem dokonania sprawdzenia danych zawartych w fakturze (rachunku) za
zgodno$é ze stanem faktycznym, z zawartg umowsg lub zleceniem (numer umowy lub zlecenia)
oraz sprawdzeniem kompletnosci zatgczonej dokumentacji w postaci protokotu czeSciowego
lub koficowego odbioru wykonanych robét lub protokotu zdawczo-odbiorczego, kosztorysow

powykonawczych i innych elementow rozliczeniowych wynikajacych z zapisow umowy,

- potwierdzeniem sprawdzenia terminowo$ci dokonania rozliczenia, a w przypadku

niedotrzymania terminu realizacji umowy potwierdzeniem naliczenia kary umowne; zgodnie
z zapisami w umowie,

- potwierdzeniem zachowania odpowiedniej procedury ustawy Prawo zamowien

publicznych.

Ponadto w opisie dokumentéw zamieszcza sie nazwe zadania.

Przy realizacji projektow wspéifinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej, dowody
ksiegowe opatrzone sg dodatkowymi pieczeciami i adnotacjami wynikajgcymi z umow
o dofinansowanie i procedurami obowigzujacymi przy realizacji tych projektow.

6. Wszystkie faktury (rachunki) lub inne dokumenty spelniajace wymogi dokumentu
ksiggowego powinny by¢ niezwlocznie przediozone do referatu finansowego, jednak nie
pbzniej niz 4 dni przed terminem zaplaty. Za terminowe przekazywanie faktur do referatu
finansowego odpowiedzialni sg kierownicy referatow.

7. Przedlozone dokumenty po wymagalnym terminie zaptaty bedg przyjmowane tylko z
pisemnym wyjasnieniem przyczyn opdznienia oraz wskazaniem osoby odpowiedzialnej za
zaistniala sytuacjg. Nieterminowa realizacja faktur (rachunkéw) moze spowodowaé
naliczenie karnych odsetek za zwloke, ktére ureguluje odpowiedzialny pracownik najpéznie]

w dniu dokonania zaptaty.

8. Podstawa do dokonania wydatkow sg réwniez sporzadzone przez referaty

merytoryczne odpowiednio:
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- dyspozycja przekazania dotacji,

- wnioski o dokonanie zaptaty w zakresie m.in.: optat sadowych i egzekucyjnych,
wyplat kaucji, wynagrodzefi za inkaso optaty targowej, sktadek ZUS i podatku od
wynagrodzen, sktadek na PFRON, podatku VAT, dochodéw budzetu panstwa,
srodkéw na wydatki dla jednostek budzetowych, zwrotéw nienaleznych podatkow,
prawomocne nakazy zaplaty lub wyroki, prawomocne decyzje administracyjne,

zawiadomienia komornicze o wysokosci kosztow egzekucyjnych.

9. Podstawa do dokonywania wydatkow w zakresie skladek na rzecz organizacji, ktérych
czdonkiem jest Gmina jest informacja wyzej wymienionej organizacji o wysoko$ci
rocznych sktadek, zaparafowana przez pracownika merytorycznego.

Dokumentacija dotyczagca naliczania i wyplaty wynagrodzen

- umowa o pracg,
- wnioski o przyznanie nagréd i innych §wiadczen ze stosunku pracy,
- oéwiadczenie na poboér zaliczek na podatek dochodowy,
- o$wiadczenie do wyptaty zasitku opiekunczego,
- karta zasitkowa,
- zaswiadczenie o czasowej niezdolnosci do pracy (ZUS ZLA) w wersji  elektronicznej
(wersja papierowa w wyjatkowych okoliczno$ciach) (e-ZLA) generowany z systemu
PUE ZUS i przenoszony na wersj¢ papierowa poprzez wydruk,
- zastepcza asygnata zasitkowa (ZUS Z-7),
- lista ptac,
- polecenia wyptaty innych sktadnikéw wynagrodzenia m.in. dodatkéw stazowych,
dodatkow specjalnych.
Lista plac
1. Listy plac sporzadza pracownik referatu finansowego na podstawie dowodow zrodiowych
(umowy, pism, polecen wyptat i innych dokumentéw) otrzymanych do 20 dnia kazdego
miesigca w jednym egzemplarzu od osoby merytorycznie odpowiedzialnej za kadry.
Dokumenty dotyczace wyplaty za godziny nadliczbowe i wynagrodzenia urlopowego ze
zmiennych sktadnikéw, ktére wyplacane sa do dnia 10 nastepnego miesigca nalezy

przedlozy¢ nie pdzniej niz na 4 dni przed terminem wypfaty.

2. Rachunki dotyczace wyptat z umoéw zlecen i umoéw o dzieto sprawdzone przez

referaty merytoryczne lub osoby upowaznione przedklada si¢ do referatu finansowego w
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terminie umozliwiajacym terminowa wyplate wynagrodzen, nie pézniej niz na 4 dni przed
uptywem terminu wynikajgcego z umowy.
3. Listy ptac powinny zawiera¢, co najmniej nastgpujgce dane:
- okres za jaki zostato naliczone wynagrodzenie,
- nazwisko i imi¢ pracownika,
- sume wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegolne sktadniki funduszu plac,
- sume potrgcen z podziatem na poszczegélne tytuty,
taczng sume wynagrodzenia netto - do wyptaty.
4. 7, wynagrodzenia dopuszczalne jest dokonywanie potrgcefi na podstawie nakazow

egzekucyjnych, inne potracenia moga by¢ dokonywane wyltgcznie za zgoda pracownika.

5. Szczegdltowe zasady dokumentowania, przyznawania uprawniefi, wyplacania 1
rozliczania zasitkéw z ubezpieczenia spolecznego oraz podatku dochodowego od 0sob

fizycznych regulujg odrebne przepisy.

6. Lista ptac powinna by¢ podpisana przez:
- pracownika referatu finansowego - jako osoba sporzadzajgca,
- Skarbnika a podczas jego nieobecnosci przez osobg upowazniona,

- Wéjta Gminy lub osobg upowazniong.

7. Wyptaty wynagrodzef dokonuje si¢ w terminie okreslonym w regulaminie pracy
Urzedu.

8. Oddzielnie dla kazdego pracownika prowadzi si¢ w jednym egzemplarzu karte
wynagrodzen pracownika. Zapiséw w karcie dokonuje si¢ za kazdy miesigc w danym roku

kalendarzowym.

Dokumentowanie wyplaty diet radnych

1. Podstawowym dokumentem stwierdzajacym wyplate diet radnym jest lista wypfat diet.
Liste sporzadza pracownik odpowiedzialny merytorycznie za obstuge Rady Gminy w oparciu
o zasady zawarte w stosownej uchwale Rady Gminy. Potracenia z tytutu nieobecnosci
radnych na sesjach lub komisjach dokonywane sg na podstawie wykazu nicobecnosci radnych,
sporzadzonego przez pracownika odpowiedzialnego za obstuge Rady. Wykaz (list¢ radnych)

nalezy dostarczy¢ do referatu finansowego w terminie do 5 dnia nastepnego miesigca.

2. Pracownik referatu finansowego, po sprawdzeniu listy pod wzgledem formalno-

rachunkowym, dokonuje przelewu diet radnych na ich konta bankowe.

Dokumentowanie wyplaty inkasa
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1. W okresach bezposrednio poprzedzajacych terminy ptatnosci podatkdw, inkasenci
pobieraj kwitariusze przychodowe i kwitujg ich odbiér w ksigdze drukow S$cistego
zarachowania.

2. Inkasenci pobieraja naleznosci z tytutu podatkow, a nastgpnie dokonuja wplaty
zainkasowanej gotowki na rachunek bankowy Urzedu Gminy Leszno, w terminie
zgodnym z przepisami ustawy Ordynacja podatkowa oraz obowigzuj gcej uchwaty Rady
Gminy. Inkasenci rozliczaja si¢ rowniez z pobranych kwitariuszy.

3. Pracownik ds. ksiegowosci podatkowej dokonuje sprawdzenia wptat i rozlicza
kwitariusze zwracane przez Inkasentéw. Nastgpnie sporzadza zestawienie zawierajgce
wysokosci kwot zebranych przez poszczegélnych inkasentow i przekazuje je osobie

odpowiedzialnej za obliczenie i wyplate naleznego inkasa.

Dokumenty zwigzane z przyznaniem dotacji

1. Pracownicy majacy w zakresie obowiazkow przygotowanie dokumentow do przekazania
dotacji innym podmiotom sa zobowigzani przygotowaé dokumenty wynikajace z
obowigzujacych w tym zakresie przepiséw prawa. Dyspozycje przekazania dotacji kierujg
do referatu finansowego gdzie nastgpuje wyplata dotacji.

2. Pracownicy merytoryczni majg obowiazek sprawdzi¢ rozliczenie dotacji, zgodnie z
zawartymi umowami i obowiazujgcymi przepisami.

Po dokonaniu sprawdzenia, rozliczenie dotacji nalezy przedtozy¢ do zatwierdzenia Wojtowi

w terminie 10 dni od daty wptywu do Urzedu.

3. Zatwierdzone rozliczenie dotacji powinno byé przekazane do referatu finansowego najpoznie]

w nastepnym dniu roboczym.

Dokumentacja $rodkow trwatych i przedmiotéw nietrwatych.

- Przyjecie $rodka trwatego - symbol OT

- Przekazanie — Przejecie §rodka trwatego - symbol PT

- Likwidacja $rodka trwatego - symbol LT

- Zmiana miejsca uzytkownika $rodka trwatego— symbol MT

- Przyjecie przedmiotu nietrwalego.

Przyjecie §rodka trwalego — OT — wystawia referat inwestycji lub pracownik merytoryczny
odpowiedzialny za dokonanie zakupu w 3 egzemplarzach na podstawie protokotu odbioru
obiektu powstatego w procesie inwestycyjnym lub dowodu zakupu srodka trwatego. Do
dowodu OT dotacza si¢ odpowiedni wydruk ksiegowy z ewidencji kosztow inwestycji.

Dokument przyjecie srodka trwatego zatwierdza Wjt a nastepnie pracownik odpowiedzialny
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materialnie za mienie lub pracownik ktéremu powierza si¢ piecze¢ nad Srodkiem trwatym

potwierdza przyjecie srodka trwatego.

Dokument przyjecia $rodka trwalego powinien zawierac:

- date przyjecia do uzywania,

- nazwe $rodka trwalego,

- zrédto pochodzenia,

- nazwe dostawcy lub wykonawcy,

- parametry techniczne i ewentualne czgsci sktadowe,

- warto$¢ ewidencyjnag,

- miejsce uzytkowania lub przeznaczenia,

- informacje, ze $rodek trwaly jest kompletny i zdatny do uzywania.

Przekazanie — Przyjecie srodka trwalego — PT wystawiany jest w 4 egzemplarzach na
podstawie decyzji Wéjta. Podpisane przez Wojta i Skarbnika druki PT zostaja przekazane
wraz ze §rodkiem trwatym a nastepnie dwa z nich potwierdzone przez przyjmujgcego
wracajg do Urzedu Gminy. Jeden egzemplarz przekazuje si¢ do referatu finansowego drugi
pozostaje u pracownika odpowiedzialnego za dany $rodek trwaty.

Zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwalego - MT wystawia si¢ w 4 egzemplarzach.
Podpisuja kierownicy i gtéwni ksiggowi jednostek organizacyjnych — przekazujace]
i przyjmujace;.

Likwidacja $rodka trwalego — LT

Dowdd ,,LT" wystawiany jest w oparciu o protokol ztomowania lub likwidacji rzeczowych
sktadnikéw majatkowych. Komisja Likwidacyjna powotana przez Wojta dokonuje ogledzin
sprzetu nie nadajacego sie do uzytku i wskazuje konieczno$¢ fizycznej likwidacji srodka
trwatego. W przypadku sprzetu specjalistycznego (urzadzenia, przyrzady, komputery itp.)
potrzebna jest opinia jednostki wyspecjalizowanej w tym zakresie lub informatyka ( sprzet
komputerowy). Protokét likwidacji sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach, ktory powinien
zawierac:

- nazwe przedmiotow objetych likwidacja,

- doktadna charakterystyke jak: nr fabryczny, rozmiar, itp.

- ilo$¢ zlikwidowana,

- ceng jednostkowa,

- wartos¢,
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- podpis z datg i opinig cztonkéw komisji,

- sposob fizycznej likwidacji.

Wystawiany dowéd LT przedklada si¢ do zatwierdzenia Wojtowi. Nastepnie pierwszy
egzemplarz wraz z protokolem zniszczenia przekazuje si¢ do ksiegowosci z adnotacja o
spisanie ze stanu §rodkow trwatych. Drugi egzemplarz stanowi podstawe do spisania ze stanu
w ksiegach inwentarzowych.

W przypadku czesciowej likwidacji srodka trwatego wypetniany jest — druk LC.

Przyjecie na stan przedmiotu nietrwalego do ewidencji ilosciowo-warto$ciowej nastgpuje
na podstawie faktury zakupu. Na odwrotnej stronie faktury zamieszcza sie informacje
o wpisaniu przedmiotu nietrwatego do ksiggi inwentarzowej wraz z podaniem pozycji
1 strony.

Nie wpisuje sie do ewidencji ilociowo-wartosciowej wydanych do uzytkowania pozostatych
srodkow trwélych, ktére podlegajg wyltgcznie ewidencji ilodciowej i objete sg szczegotowa
ewidencja imienng jak wydane do uzytkowania narzedzia, odziez ochronna itp. lub takie,
ktorych kontrola ilogciowa wystarcza do zabezpieczenia majatku jednostki.

Rozchodu w ewidencji ksiegowej pozostatych $rodkéw trwatych na skutek zuzycia lub
zniszczenia, dokonujemy na podstawie protokotu likwidacji, sporzadzonego przez komisje

likwidacyjng powotang przez kierownika jednostki.

Zasady postepowania z dokumentami dotyczgcymi dochodéw

1. Naleznodci z tytutu dochodéw Gminy podlegajg ewidencji przez referat finansowy na
podstawie decyzji administracyjnych, deklaracji, aktow notarialnych, faktur, rachunkow, not

i innych dokumentow.

2. W przypadku wniosku o zwrot nadptaty z tytutu dochodéw gminy jest on przekazywany
do wiasciwego referatu merytorycznego celem niezwlocznego zaopiniowania przez
kierownika referatu lub upowazniong osobe 1 stwierdzenia zasadnosci zwrotu.

Zaopiniowany wniosek podlega zatwierdzeniu do wyptaty.

3. W przypadku wniosku o udzielenie ulgi, roztozenie na raty, umorzenie w splacie

naleznosci, podlegaja one opracowaniu przez whasciwg komorke organizacyjna.
Opracowanie wnioskow polega w szczegolnosci na:

a) skompletowaniu  dokumentacji ~ potwierdzajacej  zasadnos¢ udzielenia

wnioskowanej ulgi,
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b) opracowaniu informacji o dluzniku oraz przedstawieniu propozycji co do sposobu

zalatwienia sprawy,
¢) przygotowaniu stosownego projektu decyzji lub innego dokumentu,

d) w razie potrzeby uzyskaniu opinii radcy prawnego o legalnosci decyzji.

Przy udzielaniu ulg nalezy stosowa¢ obowigzujace przepisy regulujgce te kwestie.

1.

W przypadku nie uregulowania naleznosci pracownik prowadzacy ewidencjg analityczna
wysyla do dhuznika wezwanie do zaptaty lub upomnienie w zaleznosci od obowiazujgcego
trybu postepowania egzekucyjnego. Brak wplaty przez dluznika po dorgczeniu
upomnienia lub wezwania stanowi podstawe do wszczgeia postgpowania

egzekucyjnego, odpowiednio:

- cywilnego - w stosunku do naleznosci cywilnoprawnych (w przypadku spraw
sadowych dokumentacja przekazywana jest do radcy prawnego),

- administracyjnego - wystawiane sg tytuty wykonawcze i przekazywane do egzekucji

zgodnie z przepisami o postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

2. Celem terminowego i prawidtowego sporzadzenia sprawozdan z wykonania dochodow

Gminy referaty merytoryczne prowadzace ewidencj¢ szczegdtows wplat zobowigzane
sa do terminowego dokonywania przypisu naleznosci i zaksiggowania wplat na
kontach szczegoétowych i dostarczania dokumentu do referatu finansowego w ciagu 3

dni roboczych od dnia wptaty. Ponadto w_terminie 5 dniu po zakonczeniu miesigca

nalezy dokonaé uzgodnienia ewidencji szczegoélowej z ewidencjg syntetyczng

prowadzong w referacie finansowym.

Dokumentowanie wymiaru podatkow lokalnych

1. Rodzaje dokumentéw zwigzanych z wymiarem podatkéw lokalnych:

1) zawiadomienia o zmianach w ewidencji gruntéw i budynkéw otrzymane z

Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej;

2) umowy dzierzawy nieruchomosci Gminy lub Skarbu Pafistwa;

3) wykaz o0s6b, ktére zglosily prowadzenie dziatalno$ci gospodarczej na terenie

danej nieruchomosci;

4) wykaz osob, ktore zlikwidowaly dziatalno$¢ gospodarczg na terenie dane]
nieruchomosci;
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5) decyzje o pozwoleniu na budowg, pozwoleniu na zmiang sposobu uzytkowania
obiektu budowlanego lub jego czesci;
6) decyzje lub zawiadomienia o:

a) pozwoleniu na uzytkowanie obiektu budowlanego lub jego czgsci,
b) wylaczeniu catosci lub czgéci obiektu budowlanego z uzytkowania,

¢) rozbiorce obiektu budowlanego,
d) zakonczeniu budowy, co do ktérych nie zgloszono sprzeciwu.

7) informacje o zarejestrowanych i wyrejestrowanych pojazdach o ktérych mowa w
ustawie o podatkach i optatach lokalnych,

8) informacje i deklaracje w sprawie podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i
lesnego;

Dokumenty wymienione w ust. 1 pkt 2) w formie kopii uméw przekazuje na biezaco
pracownik Wydziatu zagospodarowania  przestrzennego 1 gospodarki

nieruchomog$ciami.

Dokumenty wymienione w ust. 1 pkt 3) i 4) przekazuje na biezgco pracownik
odpowiedzialny za ewidencj¢ dziatalnosci gospodarcze;.

Decyzje wymienione w ust. 1 pkt 5) i 6) przekazuje zgodnie z odrgbnymi przepisami
Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego.

Informacje wymienione w ust. 1 pkt 7) przekazuje zgodnie z odrgbnymi przepisami

Wydzial Komunikacji i Transportu Starostwa Powiatowego.

Ustalenie oraz okreslenie zobowigzan podatkowych nastgpuje na podstawie deklaracji

podatnikéw lub poprzez wydanie decyzji w sprawie ustalenia lub okre$lenia:

podatku od nieruchomosci

podatku rolnego

podatku lesnego

lgcznego zobowigzania pienigznego

podatku od $rodkéw transportowych

Zasady obiegu dokumentow skladanych w formie elektroniczne;j

1.

Dokument sktadany w formie elektronicznej powinien by¢ wydrukowany a nastepnie
zarejestrowany przez pracownika Sekretariatu i opatrzony kolejnym numerem rejestru

oraz datg wptywu.

Sekretariat przekazuje zarejestrowane dokumenty Wojtowi lub  osobom

upowaznionym do dekretacji a nastgpnie przekazuje zgodnie z dekretacja do
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odpowiednich referatow Urzedu i 0séb zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach

pracy.

Faktura ustrukturyzowana

Celem odebrania dokumentu z Platformy Elektronicznego Fakturowania nalezy sig¢
zalogowaé na uprzednio zatozone konto przez osobe do tego uprawniong. Na platformie
powinny znajdowaé si¢ dokumenty wystane przez kontrahentéw juz zweryfikowanych przez
system. Dokument taki osoba uprawniona winna wydrukowac, opatrzy¢ kolejnym numerem
rejestru oraz przekaza¢ Wojtowi lub innej osobie upowaznionej do dekretacji a nastepnie
przekazaé zgodnie z dekretacja do odpowiednich referatow Urzedu i oséb zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach pracy.

Postanowienia koncowe
W przypadkach nieuregulowanych niniejsza instrukcjg stosuje si¢ inne przepisy

wewnetrzne oraz ogolne przepisy prawa.

Grzegorz Bd AszkiewiCZ
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Zatacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 180/2019 Wéjta Gminy Leszno
z dnia 5 wrzesnia 2019 r.

Leszno, dnia......cceeeeeerneenneeenne.
/nazwa jednostki/
/imie i nazwisko/
/stanowisko stuzbowe/
Wojt Gminy Leszno

WNIOSEK
o odbycie podrozy stuzbowej wlasnym samochodem
Uprzejmie  proszg o  wyrazenie zgody na  przejazd W ramach  delegacji  stuzbowej
SAMOCHOAEIM.....coveervecrrerneienivesnesneneesessiesivenisssvennssasssssanessassasnssssssassssesnes stanowigcym moja wlasnose,
/ marka, typ, nr rejestracyjny, pojemnosc¢ silnika /

oraz rozliczenie delegacji z miejsca zamieszkania / pracy *

* - niewlasciwe skresli¢

s ey
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“rzagorz Ba
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