WOJT GMINY
(iechocin
woj. kujawsko-pomorskie ZARZADZENIE NR 71/2013
WOJTA GMINY CIECHOCIN
z dnia 31 grudnia 2013 roku

w sprawie wprowadzenia instrukcji kontroli finansowej oraz obiegu i kontroli dokumentow
finansowo-ksiggowych w Urzedzie Gminy Ciechocin

Na podstawie art. 53 ust.] i art. 68 i 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicanvch ( j.t. Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z pdén. zm.) oraz na podstawie art. 4 ust. Siart. 10 ust 1 i 2
ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (j.t. Dz. U. z 2013 r. poz. 330 z péin. zm.), zarzadzam,
co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam i wprowadzam do stosowania Instrukeje kontroli finansowej oraz obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo-ksiggowych w Urzedzie Gminy Ciechocin - stanowiaca zabacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazujg wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Ciechocin do zapoznania sig z instrukcja
i przesirzegania w pelni zawartych w nich postanowien.

§ 3. Nadzdr nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 01.01.2014 roku.




Zalgcenik do zarzadzenia Nr 71/2013
Wajta Gminy Ciechocin z dnia 31 grudnia 2013 roku

Rozdzial 1
PRZEPISY OGOLNE

§1. 1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentow ksiggowych

w Urzgdzie Gminy Ciechocin.
2. Celem instrukeji jest:

1)
2)
3)
4)
1)
2)

3)
4)

zapewnienie wiasciwej organizacji i techniki w procesie tworzenia, kontroli i przeplywu
dokumentdw;

dostosowanie dokumentacji do wymagan okreslonych w przepisach dotyczacych rachunkowosci,
podatkéw, sprawozdawczosci budzetowej, statystyki publicznej oraz ubezpieczen spotecznych:
zagwarantowanie wplywu do ksiggowosci wylacznie dowodéw uprzednio sprawdzonych,
niewadliwych i rzetelnych;

zapewnienie sprawnego i terminowego przeplywu dokumentow i informacji.

§2. llekro¢ w niniejszej instrukeji jest mowa o:

jednostce — oznacza to Urzad Gminy Ciechocin,
kierowniku jednostki — oznacza to Wajta Gminy Ciechocin,
gléwnym ksiggowym — oznacza to Skarbnika Gminy,
ksiegowosci — oznacza to Referat Finansowo-Podatkowy.

Rozdziat 11
KONTROLA FINANSOWA

§3. Definicje ogdlne

1. Kontrola finansowa jest integralng czeécia kontroli zarzadczej.
2. Kontrola finansowa w Urzedzie Gminy Ciechocin obejmuje:

D
2)

3)

przeprowadzanie wstepnej oceny celowosci zaciagania zobowigzaf finansowych i dokonywania
wydatkow;

badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie dotyczacym procesow
pobierania i gromadzenia $rodkéw publicznych, zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania
wydatkéw ze srodkéw publicznych, udzielania zamdwien publicznych oraz zwrotu srodkow
publicznych; -

prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur dotyczacych procesow, o ktérych
mowa Wvej.

3. Do zadan kontroli finansowe] nalezy takZe kontrola gospodarowania majgtkiem jednostki.

4. Kontrola finansowa prowadzona jest na biezaco w formie kontroli wstgpnej lub powykonawczej,
w zwiazku z wykonywaniem zadafi gospodarki finansowej.

5. Kontrola finansowa prowadzona jest na podstawie kryterium legalnosci, celowosci, gospodarnosci
i rzetelnosei:

L)
2)

3)
4)

legalnoéé operacji gospodarczej oznacza, ze jej dokonanie jest zgodne z obowigzujacymi przepisami,
celowosé operacji gospodarczej oznacza, e jest ona zgodna z celami, dla realizacji, ktérych jednostka
zostala utworzona oraz, ze bez dokonania tej operacji nie moZna by osiagna¢ tych celow, czyli
zrealizowaé ustawowych zadan jednostki,

gospodarnosé operacji gospodarczej oznacza, ze przy danych naktadach osiagnigto najwyzsze wyniki,
rzetelnoé¢ operacji gospodarczej oznacza, Ze jest ona faktycznie przewidywana do realizacji
i rzeczywiscie realizowana.

§4.Uprawnienia i obowiazki do prowadzenia kontroli finansowej

|. Kierownik jednostki jest odpowiedzialny za caloéé gospodarki finansowej, zgodnie z postanowieniami
art. 53 ustawy o finansach publicznych.



2. Kierownik jednostki moze powierzy¢ okreslone obowiazki w zakresie gospodarki finansowej pracownikom
jednostki. Przyjecie obowiazkéw przez te osoby powinno byé potwierdzone dokumentem w formie odrgbnego
imiennego upowaznienia albo wskazania w regulaminie organizacyjnym jednostki.
3. Imienne upowainienia wydawane sa kazdorazowo przez kierownika jednostki. Rejestr upowaznien
prowadzi wyznaczony pracownik.
4. Gloéwnemu ksiggowemu jednostki kierownik jednostki, zgodnie z przepisami art. 54 ustawy o finansach
publicznych, powierza obowiazki i odpowiedzialnosé w zakresie dokonywania wstepnej kontroli:

1) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;

2) kompletnosci i rzetelnoéci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.
5. Przy wykonywaniu zadan i czynnoéci skladajacych sig na gospodarke finansowa oraz kontrolg finansowa
pracownicy zobowiazani sa przestrzega¢ przepisdw prawa, unormowaf niniejszej instrukcji, kierujac sig
zasadami uczciwosci | zaangazowania w wykonywanie obowigzkow.
6. Obowiazkiem kazdego pracownika wykonujacego czynnosci w ramach gospodarki finansowej jest
informowanie przelozonych o stwierdzonych nieprawidlowosciach 1 zagrozemiach wystapienia
nieprawidlowosci.
7. Pracownicy zobowiazani sa do podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych celem zapewnienia peinej
realizacji powierzonych im zadan z zakresu gospodarki finansowej i kontroli finansowej. W miarg
posiadanych mozliwosci finansowych i wykorzystania czasu pracy kierownik jednostki i bezposredni
przelozeni pracownikow zapewniaja warunki podnoszenia kwalifikacji zawodowych m.in. poprzez
dostarczanie aktualnych przepiséw prawa, opracowan, literatury i umozliwianie uczestnictwa w szkoleniach.

§5. Kontrola realizacji dochodéw
1. Dochody jednostki sa realizowane zgodnie z wykonywanymi umowami, programami, porozumieniami oraz
na podstawie przepisow prawnych zobowiazujacych inne podmioty do wnoszenia oplat na rzecz jednostki.
2. W celu zapewnienia rzetelnego i prawidlowego naliczania wysokosci dochodéw prowadzi si¢ odpowiednig
dokumentacijg i rejestry tej dokumentacji (np. rejestry uméw, rejestry przypisdéw i odpisow podatkowych).
3. Naliczone naleimodci podlegaja ewidencji w ksiggach rachunkowych na podstawie dokumentow
stanowigcych tytul platnosci. Dokumenty te sg gromadzone w ksiegowoéci, jako dowody #rédlowe.
4. Pracownicy merytoryczni sg odpowiedzialni za terminowe, wynikajace z uregulowan prawnych
i wewnetrznych dostarczanie do ksiggowosci dokumentow stanowigcych podstawe przypisu naleinosci tzn.
not, aktéw notarialnych, decyzji, wyrokéw sadowych, umdw, porozumien itp. Naleznosci warunkowe
ewidencjonowane sg na wyodrgbnionych kontach pozabilansowych,
5. Pracownik merytoryczny ds. mienia odpowiedzialny jest za dostarczanie bez zbednej zwloki do
ksiggowosci aktéw notarialnych dotyczacych transakcji kupna - sprzedazy nieruchomosci, zawieranych
i rozrwiazywanych umdw dzierzawy i najmu nieruchomosci gminnych oraz innych dokumentéw (np. decyzji
administracyjnych) majacych znaczenie dla dokonania wymiaru podatku od nieruchomosci.
6. Dochody zrealizowane za posrednictwem kasy ewidencjonowane sg w odrgbnych raportach kasowych.
7. Wyznaczeni pracownicy ksiggowosci, zgodnie z obowigzkami wynikajacymi z ich zakreséw czynnosci
sluzbowych, sprawdzaja na biezaco i systematycznie terminowos¢ regulowania naleinosci. Gdy wystapi
opoznienie platnosci, wystawia si¢ wezwanie do zaplaty (upomnienie). W przypadku dalszego nie
wywiazywania si¢ z obowiazku zaplaty wszczyna si¢ postgpowanie egzekucyjne na podstawie odrebnych
przepisow,
8. Naruszenie termindw plamosci wigze sie z naliczeniem odsetek z tytutu nieterminowej zapiaty na zasadach
i w wysokosci okredlonych odpowiednio dla poszczegdlnych rodzajow platnosei.
9, Umorzenie, odraczanie lub rozkladanie na raty splaty naleznosci wymaga decyzji kierownika jednostki lub
osoby upowainionej przez niego.
10. Bezposredni nadzér nad realizacja dochoddéw srodkéw publicznych sprawuje gléwny ksiggowy jednostki.

§6. Kontrola pobierania i odprowadzania dochoddw zwiazanych z realizacjg zadan z zakresu
administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostce samorzadu terytorialnego
1. Plan dochoddéw, zwiazanych z realizacja zadafi z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan
zleconych ustawami, ktore podlegaja przekazaniu do budzetu panstwa, a ktére pobierane sa przez jednostke
samorzadu terytorialnego wprowadzane sg do budietu jednostki samorzadu terytorialnego na podstawie
informacji Wojewody Kujawsko-Pomorskiego.



2. Jednostki organizacyjne bezpodrednio realizujgce zadania sa zobowigzane do terminowego odprowadzania
zrealizowanych dochoddw naleznych budzetowi panstwa, na rachunek budzetu gminy.

2. Pracownik ksiegowosci zobowiazany jest do przygotowywania zbiorczych poleceri przelewdw w terminach
okreslonych ustawg o finansach publicznych.

3. Na podstawie jednostkowych sprawozdan glowny ksiggowy dokonuje weryfikacji otrzymanych od
jednostek organizacyjnych oraz odprowadzonych s$rodkéw do budzetu Wojewodziwa Kujawsko-
Pomorskiego, .

§7. Kontrola wykorzystania otrzymanych dotacji celowych na realizacje zadan z zakresu
administracji rzadowej oraz zadaf zleconych odrebnymi ustawami i dotacji celowych na
dofinansowanie zadan wlasnych
1. Dotacje celowe sg wprowadzane do budzetu jednostki - Gminy Ciechocin - na podstawie informacji
Wojewody Kujawsko-Pomorskiego, ktory ustala kwoty dotacji celowych na dany rok.

2. Wdijt, po otrzymaniu informacji o kwotach dotacji celowych planuje je w projekcie swojego budzetu, jako
dochody 1 w tej samej wysokosci planuje wydatki w szczegdltowodci okreslonej w ustawie o finansach
publicznych.

3. W trakcie roku budzetowego, Wéjt po otrzymaniu informacji, o kwotach dotacji celowych wynikajacych
z podziatlu kwot okreslonych w ustawie budzetowej informuje jednostki organizacyjne o zmianie kwot
wydatkow,

4. W jednostce jest wyznaczony pracownik zajmujacy si¢ ewidencja dochodow, w tym z tytutu ww. dotacji.
Glowny ksiggowy dokonuje kontroli terminowosci 1 poprawnosci przekazywania sprawozdan przez jednostki
realizujgce zadania. W trakcie weryfikacji sprawozdaf moze zadaé¢ dodatkowych informacji dotyczacych
rozliczenia zadan.

§8. Kontrola zaciagania zobowigzan
1. Zobowiazania finansowe zacigga kierownik jednostki, ktéry moZe takze do zaciagania zobowiazan
finansowych upowaini¢ wyznaczonych imiennie pracownikow.
2. Upowaznienie do zaciagania zobowiazan udzielane jest w formie pisemnej i powinno posiada¢ oznaczenie
zakresu przedmiotowego zobowigzan, ktérego dotyczy upowaznienie oraz ograniczenia wysokosci, do
ktérych upowazniony pracownik moze zaciagac zobowigzania.
3. Imienne upowainienia wydawane sa kazdorazowo przez kierownika jednostki. Rejestr upowainien
prowadzi wyznaczony pracownik.
4, Glowny ksiegowy jednostki lub osoba przez niego upowazniona sprawdza zgodnodc¢ zobowiazania
z planem finansowym jednostki i upowaznieniem do zaciggania zobowiazan., W przypadku nie zgloszenia
zastrzezen glowny ksiegowy lub osoba upowazniona kontrasygnuje dokument, z ktdrego wynika
zobowigzanie.
5. Glowny ksiggowy moze upowazni¢ innych pracownikéw jednostki do skladania kontrasygnaty na
dokumentach, z ktérych wynika zobowiazanie,

§9. Kontrola udzielania zamdéwien publicznych
1. Dla zaciagniecia zobowiazafi o warto$ci powyzZej rownowartosci 14.000 euro i nieobjetych innymi
wylaczeniami przeprowadza sie odpowiednio postgpowanie o udzielenie zamowienia publicznego zgodnie
z procedurami okreslonymi w ustawie Prawo zamowien publicznych.
2. Kierownik jednostki zatwierdza: wybér trybu postgpowania, tresé specyfikacji istotnych warunkow
zamowienia, ogloszen wymaganych ustawa, protokolu postgpowania, korespondencji z wykonawcami i tresé
dokumentéw w ewentualnym postgpowaniu odwotawczym.
3. Kierownik jednostki lub osoba upowazniona zawiera umowsg w sprawie zamOwienia publicanego. Nadzor
nad zgodna z ustawg Prawo zamowien publicznych realizacjg umowy sprawuje pracownik merytoryczny.
4. W przypadku materialow i ustug o wartosci powyzej 2 000 zi, zamowienia publicznego udziela si¢ po
przeprowadzeniu analizy rynku i wyborze najkorzystniejszej oferty. Wyboru wykonawcy dokonuje Kierownik
jednostki na pisemny wniosek pracownika merytorycznego, zawierajacy uzasadnienie wyboru wykonawey.



§10. Kontrola wydatkéw budietowych i innych dyspozycji srodkami pieniginymi
1. Kazda dyspozycja srodkami pienigznymi, a w szczegolnosci zatwierdzenie rachunkow do wyplaty, nalezy
do kompetencji kierownika jednostki lub pracownikéw przez niego upowaznionych. Upowaznienia
wydawane sa imiennie przez kierownika jednostki.
2. Wykonanie kasowej dyspozycji $rodkami pieniginymi (operacji na rachunku bankowym) kierownik
jednostki powierza gléwnemu ksiggowemu.
3. Zatwierdzenie rachunku (faktury lub innego dowodu ksiggowego) do wyplaty jest poprzedzone
sprawdzeniem jego zgodnosci ze stanem faktycznym i warunkami umowy, czego dokonuje pracownik
merytoryezny, potwierdzajac ten fakt odpowiednia adnotacjg oraz podpisem.
4. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci rachunku ze stanem faktyczmym realizacji umowy i innymi
warunkami umowy pracownik merytoryczny w pismie do kierownika opisuje ujawnione nieprawidiowosci,
natomiast kierownik jednostki wzywa pisemnie wystawcg rachunku do usunigcia nieprawidlowosci
w rachunku i informuje o odmowie zaplaty.
5. Do obowiazkow glownego ksiggowego w zakresie kontroli dyspozycji srodkami pienigznymi nalezy:

1) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;

2) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosei dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

6. Wstepna kontrola gléwnego ksiggowego jest realizowana po sprawdzeniu operacji finansowej lub
gospodarczej przez pracownika merytorycznego.

7. Dowodem dokonania przez giéwnego ksiggowego lub osobg upowazniong wstepnej kontroli, o ktérej
mowa w ust. 6, jest podpis zlozony na dokumentach dotyczacych danej operacji. Ztozenie podpisu przez
glownego ksiegowego lub osobg upowazniong na dokumencie, obok podpisu pracownika wlasciwego
[ZeCZOWO, 0ZNAacza, Ze:

1) nie zglasza zastrzezen do przedstawione] przez wlasciwych rzeczowo pracownikéw oceny
prawidlowosci tej operacji i jej zgodnoéci z prawem;

2) nie zglasza zastrzezeri do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i prawidlowosci
dokumentow dotyczacych tej operacji;

3) zobowiazania wynikajace z operacji mieszczg sie w planie finansowym jednostki.

8. Glowny ksiggowy lub osoba upowazniona w razie ujawnienia nieprawidlowosci w zakresie okreslonym
w ust. 8, zwraca dokument wlasciwemu rzeczowo pracownikowi, a w razie nie usunigcia nieprawidlowosci -
odmawia jego podpisania.

9. O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach gtowny ksiggowy zawiadamia pisemnie kierownika
jednostki. Kierownik jednostki moze wstrzymac realizacj¢ zakwestionowanej operacji albo wydaé w formie
pisemnej polecenie jej realizacji.

10. W celu realizacji swoich zadafi gléwny ksiggowy ma prawo:

1) 2adaé¢ od pracownikow merytorycznych udzielania w formie ustnej lub pisemnej niezbednych
informacji i wyjasniefi, jak réwniez udostgpniania do wgladu dokumentéw i wyliczen bedacych
zrodiem tych informacji i wyjasnien;

2) wnioskowaé do kierownika jednostki o okreslenie trybu, wedlug ktérego maja by¢ wykonywane prace
niezbgdne do zapewnienia prawidlowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiggowej, kalkulacji
kosztow 1 sprawozdawczodci finansowej.

§11. Kontrola gospodarki mieniem
|. Przyjecie na stan ewidencyjny $rodkéw trwatych oparte jest na dokumentacji, ktora sprawdza pracownik
merytoryczny. Sprawdzenie obejmuje zgodnoéé dostawy (wykonania) z warunkami umowy zakupu oraz stan
techniczny obiektu (srodka trwalego) przyjetego od dostawcy (wykonawcey).
2. Pracownicy, ktérym powierzono sktadniki majatkowe, sa odpowiedzialni za ich utrzymanie w nalezytym
stanie technicznym i sprawnosci dziatania. Wszystkie uszkodzenia oraz dostrzezone braki skiadnikéw mienia
pracownicy s zobowiazani zglasza¢ bezposredniemu przetozonemu.
3. Wszystkie zmiany w sposobie i migjscu uzytkowania skladnikow majatkowych sa dokumentowane w
ewidencji srodkow trwatych na podstawie informacji od pracownika merytorycznego.



§12. Kontrola zwrotu $rodkiw
I. Decyzje o zwrocie rodkéw niewykorzystanych lub wykorzystanych niewlasciwie podejmuje kierownik
jednostki na podstawie pisemnej informacji pracownika merytorycznego.
2. W informacji o zwrot srodkow podaje sie przyczyne faktyczna i podstawe prawng zwrotu Srodkow.
3. Jeéli zwrot srodkéw spowodowany jest niewlasciwym ich wykorzystaniem lub innymi zaniedbaniami
pracownikdéw, kierownik jednostki przeprowadza postgpowanie wyjasniajace, w toku, ktorego pracownicy
odpowiedzialni za wykonanie zadan zwiazanych ze zwrotem srodkow skfadaja wyjasnienia.

Rozdziat 111
DOWODY KSIEGOWE

§13.1. Pojeciem DOWOD KSIEGOWY okresla si¢ kazdy dokument $wiadczacy o zasztych lub
przysziych czynnosciach (przedsigwzigeiach), albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy. W odréznieniu od
ogdnego dokumentu, dokumentem ksiggowym nazywamy tg czgs¢ odpowiednio opracowanych dokumentéw,
ktéra stwierdza dokonanie lub rozpoczgcie operacji gospodarczej podlegajacej ewidencji ksiggowej.
Dokumenty te sa podstawowym uzasadnieniem zapisow ksiggowych.

2. Dowdd ksiggowy powinien zawiera, co najmniej:
1) okreslenie rodzaju dowodu,
2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,
3) opis operacji oraz jej wartosé, jezeli to mozliwe, okreslong takZze w jednostkach naturalnych,
4} date dokonania operacji i date sporzadzenia dowodu,
5) podpis wystawcy dowodu,
6) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych wraz z podaniem
miesiaca ksiggowania wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania,
7) numer identyfikacyjny dowodu,
8) podpisy sprawdzajacych pod wzgledem merytoryeznym, formalnym i rachunkowym,
9) podpisy zatwierdzajacych dowad do realizacii.
3. Dowad ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich wartosci na walutg polska
wedlug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik przelicza sig
bezposrednio na dowedzie.
4. Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktorg dokumentujg, kompletne, oraz wolne od bledéw rachunkowych. Niedopuszczalne jest
dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerobek w sposéb uniemozliwiajacy odezytanie
poprzednich danych.
5. Kazdy dokument ksiggowy powinien by¢ wystawiony w sposob staranny, czytelny i trwaly, komputerowo,
pismem maszynowym lub diugopisem. Wszystkie rubryki w dokumencie wypemia si¢ zgodnie z ich
preeznaczeniem.
6. Poprawianie dokumentdéw powinno odbywac¢ si¢ wylacznie wg ponizszych zasad:
1) bledy w dowodach wewngtrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie biednej tresci lub kwoty, z
zachowaniem czytelnosci skreslonych zapisow;
2) korygowanie niewlasciwych danych lub blednych zapisow na dowodzie zewngtrznym-obcym lub
wiasnym- moze by¢ dokonane wylacznie przez wystawienie dowodu korygujacego;
3) bledy w dowodach gotowkowych i czekach moga by¢ poprawiane jedynie przez uniewaznienie
dowodu zawierajacego blad i wystawienie nowego whasciwego dowodu,

§14.1 Dokumenty ksiggowe dzielimy na:

1) zewnetrzne obce (otrzymane od kontrahentow),

2) zewnetrzne wilasne (przekazywane w oryginale kontrahentom),

3) wewngtrzne, dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

2. Podstaws zapisow moga by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiggowe:

1) zbiorcze- shuzace do wykonywania lacznych zapiséw zbioru dokumentow zrodlowych, ktdre musza
by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

2) korygujace poprzednie zapisy,



3) zastepcze- wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu zrédtowego,

4) rozliczeniowe- ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriéw kwalifikacyjnych.
3. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodéw ksiggowych,
kierownik jednostki moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczej za pomocg ksiggowych
dowodéw zastepezych, sporzadzonych przez osoby dokonujace tych operacji. Nie moze to jednak dotyczy¢
operacji gospodarczych, ktérych przedmiotem sa zakupy opodatkowane podatkiem od towardéw i ustug
podlegajacemu odliczeniu, -

§15. Kontrola dowoddw ksiggowych
1.. Kontrola dowodéw musi byé przeprowadzona przed ich ujgciem w ewidencji ksiggowej. Kontrolg
przeprowadza sig pod wzgledem:

1) merytorycznym - sprawdzenie zgodnosci tresci dokumentu z rzeczywistym przebiegiem
dokumentowanej operacji gospodarczej lub finansowej, a takze badaniu celowosci i legalnosci danej
operacji, w tym takze z procedura zamdwien publicznych, zbadanie zgodnosci z umowa, zleceniem
lub zaméwieniem, zgodnosei cen z obowigzujacymi cennikami, taryfami lub przepisami;

2) formalnym - sprawdzenie, czy dokument jest zgodny, co do formy z uregulowaniami prawnymi
zewnetrznymi i wewnetrznymi, tzn. czy jest kompletny, rzetelny, wilasciwie sporzadzony, na
wlasciwym formularzu, wystawiony przez osobe uprawniona, jest czytelny i staranny, zawiera
odpowiednie pieczgcie, nie wykazuje §ladéw niedozwolonych poprawek i jest prawidiowo
zatwierdzony przez osoby do tego uprawnione:

3) rachunkowym - sprawdzenie, czy dane liczbowe na dowodach ksiggowych sa prawidlowo
wyliczone.

2. Kontrolg wstgpna wykonuja ogniwa poczatkowe:

1) w stosunku do dowodéw wlasnych, w zakresie samokontroli, pracownicy upowainieni do
wystawiania danego typu dokumentu,

2) wstepna kontrole formalna wykonuje pracownik sekretariatu w stosunku do dowodow zewnetrznych
otrzymanych poczta.

3. Kontrole pelna merytoryczna sprawuja pracownicy odpowiedzialni za realizacje okreslonych zadan
wynikajacych bezposrednio z zakresu wykonywanych czynnosci.

4. Kontrolg formalno-rachunkows sprawuja upowaznieni pracownicy ksiggowosci.

5. W przypadku stwierdzenia, ze dowody ksiggowe nie byly skontrolowane, nalezy je zwrocic do wlasciwej
komérki w celu uzupehienia.

6. Dowody ksiggowe przed ich zaplata i zaksiggowaniem musza by¢ zatwierdzone przez kierownika jednostki
oraz glownego ksiggowego lub przez osoby przez nich upowaznione.

7. Podstawg do ksiegowania sg oryginaly dowodéw ksiggowych.

§16. Dekretacja dowoddw ksiggowych.
I. Dowéd ksiggowy podlega zaksiggowaniu po dokonaniu dekretacji.
2. Dekretacja okredla si¢ ogdél czynnosci zwiazanych z przygotowaniem dokumentow do ksiggowania,
wydaniem dyspozycji, co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym potwierdzeniu jej wykonania.
3. Dekretacja obejmuje nastgpujace etapy:
1) segregacja dokumentdw;
2) sprawdzanie prawidlowosci dokumentow,
3) wiasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania).
4, Segregacja dokumentow polega na:
1) wylaczeniu dokumentow, ktore nie podlegaja ksiegowaniu (nie wyrazaja operacji gospodarczych lub
sa ich zapowiedzia),
2) podziale dokumentéw wedlug grup,
3) kontroli kompletnosci dokumentdw na oznaczony okres.
5. Sprawdzenie prawidtowosci dokumentow polega na ustaleniu, Ze sa one podpisane na dowod
skontrolowania pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym.
6. Wlasciwa dekretacja polega na:
1) nadaniu dokumentom numerdw ewidencyjnych,
2) umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach ma by¢ dowod zaksiggowany
w urzadzeniach ksiggowych (numery kont analitycznych i syntetyeznych)



3) okresleniu daty ksiegowania.
7. W celu zmniejszenia pracochlonnosei dekretacji nalezy stosowat pieczatki z odpowiednimi rubrykami.
8. Segregacja i dekretacja dokumentéw dokonywana jest w ksiggowosci.

Rozdziat [V
OBIEG DOKUMENTOW

§17. 1. W sprawdzaniu dokumentow bierze udzial szereg wlasciwych komorek lub stanowisk pracy,
na skutek, czego zachodzi koniecznos¢ przekazywania dokumentéw pomiedzy poszczegdlnymi komérkami
lub stanowiskami pracy.

2. W wyiej omdwiony sposéb powstaje obieg dokumentow ksiggowych, ktdry obejmuje drogg dokumentow
od chwili sporzadzenia, wzglednie wplywu do jednostki, az do momentu ich dekretacji i przekazania do
zaksiggowania.
3. Poszczegdlne dokumenty maja rozne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢
do tego, aby ich obieg odbywal sie najkrétsza droga. W tym celu nalezy stosowac nastgpujace zasady:
1) przekazywaé dokumenty tylko do tych komorek, ktore istotnie korzystaja z zawartych  w nich
danych i sa zobowiazane do ich sprawdzenia;
2) przestrzegat rdwnomiernego obiegu wszystkich dokumentéw w celu zapobiegania okresowemu
spigtrzeniu sig pracy ewidencyjnej;
3) dazy¢ do skricenia czasu przetrzymywania dokumentow przez odpowiednie komorki.
4. Obieg dokumentow ksiggowych w jednostee jest $cifle zwigzany z jej strukturg organizacyjna i odbywa sig
kolejno przez nastepujace komérki organizacyjne:
1) sekretariat- gdzie podlega wpisowi do rejestru,
2) kierownik jednostki badZ wskazany pracownik, ktory dokonuje kontroli merytoryczne;j,
3) ksiggowosé- gdzie dokument podlega kontroli formalnej i rachunkowej, dekretacji i ewidencji
ksiggowej.

§18. Obieg i kontrola dokumentéw w zakresie operacji bankowych

1. Dowodami bankowymi sa:

1) bankowy dowod wplaty,

2) czek gotowkowy,

3) polecenie przelewu,

4) wyciag z rachunku bankowego.
2. Dowdd wplaty stuzy do dokonywania wplat na rachunek wlasny lub obcy do banku. Dowod wplaty
wypelnia kasjer. Jeden egzemplarz dowodu ujmowany jest w raporcie kasowym.
3. Czek gotdwkowy stanowi polecenie wystawey czeku skierowane do banku, aby ten wyplacit oznaczona na
czeku kwote okreslonej osobie. Czek powinien byé wystawiony przez kasjera w jednym egzemplarzu
i podpisany przez osoby upowaznione odpowiednimi pelnomocnictwami zlozonymi w banku. Osoba
otrzymujaca czek do realizacji winna pokwitowac jego odbior na grzbiecie ksigZeczki czekowej. Po
otrzymaniu wyciagu bankowego suma podjeta czekiem, wynikajaca z tego wyciagu, podlega sprawdzeniu
poréwnawczemu z kwota ujeta w raporcie kasowym.
5. Polecenie przelewu polega na udzieleniu przez jednostke dyspozycji obciazenia jej rachunku okreslona
kwota oraz uznania nig rachunku wierzyciela. Shuzy do regulowania zobowigzan z tytutu wszelkich rozliczen,
bez wzgledu na wysokos¢ zobowiazania.
Podstawg do wystawienia polecenia przelewu powinien by¢ oryginal dowodu podlegajacy zaplacie lub
polecenie zaplaty. Polecenie przelewu dokonywane jest elektronicznie. Pracownik wprowadzajacy do systemu
dane kontrahenta, nazwe i numer rachunku bankowego, odpowiedzialny jest za ich poprawnosé,
6. Pracownicy dokonujacy zlecen platniczych sa w posiadaniu nosnika umozliwiajacego im ztozenie podpisu
elektronicznego.
7. Wyciagi bankowe udostgpnione przez bank w systemie bankowosci internetowej drukuje i sprawdza
upowazniony pracownik.



TERMINARZ OBIEGU DOKUMENTOW BANKOWYCH

Okredlenie zagadnienia Rodzaj dokumentu Komérka Termin dostarczenia Komirka
sporzadzajaca : preyjmujgca
[ Odprowadzenie gotdwki z kasy do Bankowy dowaod Kasjer Na biezaco-pod Pracownik
banku wplaty raportem kasowym r
ewidencje
2 Podjecie gotdwki z banku Crek, PR Kasjer Ma bicaeo w miang Pracownik
potrzeh, prowadzacy
PK.- pod raportem ewidencie
kasowym
Crek-pod wyciagiem
bankowym
3 Wyeiggi bankowe Whdruk Bank Ma biezgco, wydruki Pracownik
Z systemu prowadzgey
ewidencie
4 | Zalaceniki do wyciagu bankowego — Dokonanie wplaty z Pracownik Na biezaco 1) pracownik ds.
uznanie rachunku bankowego tytuh: prowadzacy ksiegowoscel
1) podatki | optaty ewidencje podatkowej
lokalne 2) pracownik ds,
2) opaty 2a gosp. opiaty 7a odpady
odpadami 3) pracowmik ds.
3. dostarczanic wody gospodarki §ciekowej
i odprow. scickow

§19, Obieg i kontrola dokumentéw w zakresie operacji kasowych.
Podstawowymi dowodami kasowymi sa:

1) raport kasowy,
2) dowod wplaty,

3) dowdd wyplaty,

TERMINARZ OBIEGU DOKUMENTOW KASOWYCH

Okretlenie zagadnienia Rodzaj dokumentu Komdrka Termin dostarceenia / Kombrka
sporzadzajaca sporzadzenia prEvimujaca

1 | Preyjecie wplaty do kasy Wydruk Kasjer Na hietaco-pod Pracownik
komputerowy — raportem kasowvm
syvEnata kasowa ewidencje

z Wyplata gotiwki z kasy Zatwierdzone Kontrahent, Na hiezaco, pod Pracownik
dowody ksigpowe Pracownicy raportem kasowvm, z | prowadzscy
(m.in. fakiury, MErVIOryezni, wyjatkiem RK-place | ewidencjg; listy phac-
rachunki, listy plac) pracownik ds. plac pracownik ds. plac

3 Festawicnic operacii kasowych Wydruk raportu Kasjer Po zamknigeiu kasy Referent ds.
kasowego w dniu 10,201 ksiggowosci

ostamicgn dmiam-ca | budictows)

§20. Obieg i kontrola dokumentow w zakresie wyplat wynagrodzen
1. Podstawowymi dokumentami stwierdzajacymi wyplate wynagrodzen sa:
1) listy plac pracownikdéw (skiadniki wynagrodzen),

2) listy dodatkowych wynagrodzen osobowych,

3) listy wyplat wynagrodzen z tytutu statych umow zlecen,
4) rachunki przedstawione przez osoby zatrudnione na podstawie umowy zlecenia i umowy o dzieto,
2. Listy plac, listy dodatkowych wynagrodzeri osobowych sporzadza pracownik ds. plac w jednym
egzemplarzu na podstawie spurzqdzcnych przez pracownika ds. kadr dowodéw Zrodlowych. Listy plac
powinny zawieraé, co najmnigj nastgpujace dane:

1) okres, za jaki zostalo naliczone wynagrodzenie,
2) nazwisko i imig pracownika,

3) sume wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegolne sktadniki funduszu plac,

4) sume potrgcen z podzialem na poszczegolne tytuly,

5) lgczng sume wynagrodzenia netto — do wyplaty,

6) pokwitowanie odbioru wynagrodzenia.
3. Dowodami zrodtowymi do sporzadzenia listy plac oraz listy dodatkowego wynagrodzenia osobowego sa:

1) uchwala Rady Gminy o wysokoéci wynagrodzenia Wojta,

2) informacja { pismo) o wysokoSci wynagrodzenia pracownikow zatrudnionych na podstawie aktow

powolania,




3) umowa o prace,
4) pisma w sprawie zmian wynagrodzenia pracownikow, )
5) pisma okreslajace: wysokos¢ dodatkow specjalnych, nagrod rocznych, nagrod uznaniowych, nagrod
jubileuszowych, odpraw,
6) wykaz pracy w godzinach nadliczbowych wraz z wysokoscia procentowa dodatku za prace
w godzinach nadliczbowych,
7) inne dokumenty majace wplyw na wysokos¢ otrzymywanego wynagrodzenia. (np. zaswiadczenia o
czasowej niezdolnosci do pracy, pismo o nieobecnosci pracownika usprawiedliwiong], nieplatnej)
8) pismo wstrzymujace naliczanie wynagrodzenia z powodu rozwiazania umowy o prace,
9) zlecenie zaliczkowej wyplaty wynagrodzenia.
7. W listach plac dopuszezalne jest dokonywanie nastgpujacych potracen:
1) naleinosci egrekwowanych na podstawie tytuldow egzekucyjnych na zaspokojenie S$wiadczen
alimentacyjnych,
2) naleznosci egzekwowanych na podstawie innych tytuléw wykonawezych,
3) pobranych zaliczek na poczet wynagrodzen,
4) pobranych, a nierozliczonych zaliczek jednorazowych,
3) innych potrgcen, na ktore jest pisemna zgoda pracownika.
8. Lista plac, lista dodatkowych wynagrodzen powinna byc¢ podpisana przez:
1) osobe sporzadzajaca,
2) pracownika ds, kadr (pod wzgledem merytorycznym),
3) kierownika jednostki i gléwnego ksiggowego, badz osoby przez nich upowainione.
9. Na podstawie list wynagrodzen podpisanych przez osoby wymienione w ust. 8, dokonuje sig przelewu
wynagrodzen na konta bankowe pracownikéw lub kasjer dokonuje wyplaty w kasie.
10. Szczegolowe wytyczne w sprawie obliczenia zasitkow z tytulu ubezpieczeri spotecznych oraz ich
udokumentowania zawarte sq w przepisach dotyczacych ubezpieczen spolecznych.
12. Na pracg doraina, nieprzewidziana w planie zatrudnienia moze by¢ zawarta umowa na prace zlecona
(umowa zlecenie, umowa o dzielo). Umowg o prace zlecong sporzadza w trzech egzemplarzach pracownik
mervtoryezny zlecajacego pracg. Oryginal umowy otrzymuje wykonawca, lkopia — dla pracownika
merytorycznego zlecajacego prace, 2 kopia dla pracownika ds. plac. Umowe o prace zlecons podpisuje
kierownik jednostki lub osoba przez niego upowainiona.
Glowny ksiggowy lub osoba przez niego upowazniona sktada kontrasygnate.
W przypadku umoéw zlecen za prace wykonywana w okresach miesigcznych (np. opiekun boiska sportowego,
kierowcy samochoddéw OSP) wynagrodzenie wyplacane jest na podstawie listy plac sporzadzonej przez
pracownika ds. plac. Liste podpisuje-potwierdza wykonanie pracy zgodnie ze zleceniem pracownik
merytoryczny.
W pozostalych przypadkach Zleceniobiorca, po wykonaniu pracy wystawia rachunek. Wykonanie pracy
zleconej potwierdza na rachunku pracownik merytoryczny zlecajacego pracg, lub osoba prezez niego
upowazniona.
Rachunki powinny byé sprawdzone pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz merytorycznym
i zatwierdzone do wyplaty przez kierownika jednostki i ptownego ksiegowego, badZ osoby przez nich
upowaznione.

TERMINARZ OBIEGU DOKUMENTOW DOTYCZACYCH WYPLATY WYNAGRODZEN

Okreslenie zagadnienia Rodza dokumentu Komdrka Termin dostarczenia Komorka
sporzgdzajaca previmujaca

Informacia o wysokodei wynagrodzef, | Pisma, umowy Pracownik ds. kadr 1 raz w miesigeu do Pracownik ds. plac

UMOWY ¢ pracg osob 20 kardego micsigca

nowozatrudnionych, zmiany w

wynagrodzeniach, umowy o prace

interwenoyjne, publicane i spolecznie-

wkviecene

Zasitkl chorobowe Druki L4 Pracowmik ds. kadr 1 raz w miesigeu do Pracownik ds. plac
20 kardego micsiaca

Lirlopy bezplatne nieshecnaded Pismo Pracownik ds. kadr 1 raz w miesigcn do Pracownik ds. piac

pracownika usprawiedliwione 20 kakdego micsiaca

nicplatne

Informacje okredlajace wysokosé Pismo Pracownik ds. kadr 1 raz w miesigcu do Pracownik ds. plac

dodatkéw specjalnych, nagrod, pracy w 20 kazdego miesiaca

godzinach nadliczhowych




3 Informacja o pracewnikach Pismo Pracownik ds. kadr Ma bietaco Pracownik ds. plac
uprawnionych do nagrody
Jubileuszowe), odprawy emerytalngj i
rentowej
[ [nformacje dotyezaee udziclonych Umowa Pracownik ds. kadr Ma biczaco Pozostajc na
pozvezek 7 FSS stanowisku
7 Informacje dotyczace inmych potracen Wykaz, informacja z Korespondencia z Ma biezaco Pozostaje na
Fewnalrs FEWNALIT stanowisky
[ Wyplats wynagrodzenia na 24 kaddego | Zbiorcze zestawienic | Pracownik ds. plac Na | driefi preed Glowny ksiggowy. po
miesigea list plac ustalonym terminem zatwierdzeniu
wyplaty preekaruje
pracownikowt ds.
ewidencji
g | Wyplaty z tytuhs umow zlecen Zhioreze zestawienie | Pracownik ds. plac Na koniec kurdego Glowny ksiggowy, po
Listy plac. rachunki miesigca zatwierdzeniu
preekuruje
pracownikowl ds.
cwidencji
1] Wnioski o reflundacie wynagrodzed Diruki Pracownik ds. plac We wymaganych Pozostaje na
zPUP termindw stanowisku
11 Dicklaracje roliceeniowe ZUS, Druki Pracownik ds. plac We wymaganych Pozostaja na
rptosrenia zarejesirowania/ lermindw stanowisku
wyTejestrowania do [z ZUS
{elektronicznie do ZUS)
12 | Informacje o zarobkach do celdw Pisma Pracownik ds. plac Kardorarowo wg Pozostaje na
emerylalno-rentowych poirzeb stanowisku
13 | Odwinsdezenia, mformacie, deklaracje Druki Pracownik ds, plac Kezdorazowo wg Pozostayg na
dia celdw podatkowych, wyplat z ZUS, potrzeb stanowisku

wyplar z FZL

§21. Obieg i kontrola dokumentéw w zakresie wyplaty naleznosci innych niz wynagrodzenia
| .Podstawe dokonania wyplaty nale#noédei innych niz wynagrodzenia w Urzgdzie Gminy Ciechocin stanowia:

1) lista wyplat diet radnych,

2) lista wyplat diet soltysdw,

3) inkaso z tytufu poboru podatkow,
4) lista wyptat ekwiwalentow pracowniczych,
5) oéwiadczenia pracownika o uzywaniu samochodu prywatnego do celow stuzbowych,
6) polecenie wyjazdu sluzbowego,
7} dofinansowania do studiow, )
8) lista wyplat $wiadczen z Zakladowego Funduszu Swiadczefi Socjalnych.
TERMINARZ OBIEGU DOKUMENTOW DOTYCZACYCH WYPLAT NALEZNOSCI INNYCH NIZ
WYNAGRODZENIA
Okreslenic zagadnicnia Rodraj dokumentu Komérka Termin dostarczenia komirka
sporzadzajaca prEyjmujaca
] Lista wyptat dict radnvch, softysow Uchwaty rady gminy Pracownik ds. plac 1 raz na | dziet preed | Pracownik ds. plac
wiphaty sporzadea na koniec
2 Lista wyplat dla czlonkéw GEKRPA Lista obecnodel na Pracewnik Ma hiergoeo miesidca zestawienie
posiedzeniu merytoryczny ds. zhiorcze — pracownik
leomisji ds. ewideneji
3 Wyplata ekwiwalentdw Lista wypdat Pracownik ds. kadr Ma hiedaco Pracownik ds.
ewidenciji
4 Wyplata ryczattdw za utywanie Owiadczenic Pracownik ds. kadr Na biezgeo Pracownik ds.
samochodu do celtw stuzbowych pracowmika ewidencji
5 Rozliczenie kosztow wiyjazdu Polecenie wyjazdu Pracownik ds. kadr Ma bietgeo Pracownik de.
shuzbowego sluzbowego ewidencji
] Dofinansowanie studiow Umowa na Pracownik ds, kadr Ma biekaco Pracownik ds.
dofinansowanic cwidencii
7 Wyptaty $wiadczen z F55 Lista uprawnionych Pracownik ds. kadr Ma biezaco Pracownik ds.
do wyplaty { ewidencii

§22. Obieg i kontrola dokumentéw w zakresie wyplaty zaliczki

I.W jednostce wystepujg zaliczki gotdwkowe jednorazowe. Zaliczki moga byé wyplacone pracownikom
urzedu na zakup materialow, sprzetu i ustug, oplat notarialnych i sadowych oraz na poczet podrézy shuibowe;j.
2. Zaliczki na poczet wyjazdu shuzbowego dokonuje si¢ na podstawie zatwierdzonego druku ,.polecenie
wyjazdu stuzbowego”. Zaliczke nalezy rozliczyé w ciagu 7 dni po zakonczeniu podrozy.




3. Pozostate zaliczki wyplaca si¢ na podstawie wypelnionego i zaakceptowanego przez bezposredniego
przetozonego oraz glownego ksiggowego, wniosku o zaliczke. Zaliczki te podlegaja rozliczeniu najpdiniej w
terminie 14 dni od daty pobrania. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach kierownik jednostki lub osoba
przez niego upowazniona moze wyrazi¢ zgodg na diuzszy termin rozliczenia si¢ z pobranej zaliczki.

Do czasu rozliczenia sie pracownika z poprzednio pobranej i nierozliczone] zaliczki nie moga by¢ mu
wyplacane zaliczki nastgpne

3. Do rozliczenia zaliczki stosuje si¢ druk .rozliczenie zaliczki”, do ktérego pracownik rozliczajacy sie 7
pobranej zaliczki podpina dowody Zrédiowe stanowigee podstawe dokonania wydatku. Rozliczenie zaliczki
przekazywane jest do ksiggowosci.

§23. Obieg i kontrola dokumentéw w zakresie zakupu rzeczy, praw i ustug
|, Zakupy rzeczy, praw i uslug dokumentowane sg oryginalami:
1) faktur VAT,
2y faktur korygujacyeh,
3) rachunkow,
4) not korygujacych,
5) aktdéw notarialnych.
2. Zakupéw rzeczy, praw i ustug dokonuje si¢ z zastosowaniem ustawy Prawo zamowien publicznych.
Odpowiedzialny za przestrzeganie przepisow ustawy Prawo zaméwien publicznych jest kazdy pracownik
w zakresie, jaki zostal mu powierzony na zajmowanym stanowisku oraz w zakresie czynnodci wykonywanych
w danym postepowaniu o udzielenie zamowienia.
Rejestr zamGwien publicznych, prowadzi pracownik ds. Zaméwien Publicznych.
3. Dokumentem potwierdzajacym udzielenie zamdwienia sa:
1) dla zaméwien o wartosei powyzej 14.000 euro bezwzglednie wymagana jest umowa pisemna,
2) w przypadku zlecania wykonania robét budowlanych wymagana jest umowa pisemna bez wzgledu na
wartoéé zamowienia,
3) w przypadku uslug wymagana jest umowa pisemna dla zamowien o wartosci brutto powyzej 1 500 zi.
Umowe sporzadza sig, w co najmniej trzech jednobrzmiacych egzemplarzach:
1) jeden przechowywany jest w wydziale merytorycznie prowadzacym sprawe wraz z kompletem
dokumentéw z przeprowadzonego postgpowania o udzielenie zamowienia,
2) drugi otrzymuje wykonawca,
3) trzeci przekazywany jest do ksiggowosci.
4. W przypadku zakupu ustug, gdy nie jest wymagana umowa pisemna, dopuszcza si¢ zlecenie. Zlecenie
powinno zawiera¢ ceng, termin wykonania i warunki platnosci.
5. Zaptata naleznosci nastgpuje na podstawie zatwierdzonej faktury lub rachunku.
6. Do faktury dokumentujacej zakup $rodka trwatego pracownik dokonujacy zakupu dofacza dokument
LOT” — przyjecie srodka trwalego, w ktérym wskazuje miejsce uzytkowania srodka trwalego, osobg
materialnie odpowiedzialna (z podpisem osoby materialnie odpowiedzialnej), klasyfikacje rodzajowg srodka
trwalego oraz warto$¢ nabycia srodka trwalego. Dokumenty musza byé podpisane przez glownego
ksiegowego i kierownika jednostki lub osoby przez nich upowaznione.
7. Do faktury za wykonane roboty budowlane powinien byc dotaczony protokél odbioru wykonanych
i przekazanych robot, elementéw robét lub obiektow oraz sprawdzony kosztorys powykonawczy
(w przypadku ustalenia wynagrodzenia na podstawie kosztorysu).
8. Dokumentami stanowiacymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczaeveh inwestycji sa:
1) faktury czgsciowe wraz z dolaczonym oryginatem protokotu odbioru wykonanych robét podpisanym
przez inspektora nadzoru,
2) faktura konicowa i protokot koficowy odbioru inwestycji 1 oddania w uzytkowanie,
1) dowdd ,.OT” — przyjecia $rodka trwatego,
4) dowod ,,PT" — przekazania — przyjecia Srodka trwalego.
Protokol odbioru kofcowego i przekazania inwestycji w uzytkowanie stanowi podstawe udokumentowania
przyjecia do uzytku obiektow majatku trwatego, powstalych w wyniku robdt budowlano-montazowych.
Dowody ,OT”, lacznie z protokolem odbioru koncowego i przekazania w uzytkowanie zakoficzonych robét
budowlano — montazowych, stanowia udokumentowanie zakoniczonych inwestycji.
Dowody ,OT” sporzadza pracownik prowadzacy catosé zadania inwestycyjnego w porozumieniu
pracownikiem ksiggowosci.



W dowodzie ,,OT" nalezy wpisaé nazwe, charakierystyke (z podaniem informacji dot. danego $rodka
trwatego, np. dhugosé drogi, rodzaj nawierzchni, material, z jakiego zostala wybudowana, kubature,
przeznaczenie, w przypadku budynku lub budowli - parametry techniczne, w przypadku urzadzen -numery
fabryczne, rok produkcji, itp.), wartoié budowy lub nabycia, migjsce uzytkowania, klasyfikacje rodzajowa
oraz podpis osoby materialnie odpowiedzialnej.

9, Dokumentem stanowigcym podstawe zaewidencjonowania zakupu ustug w zakresie wykonania
dokumentacji projektowej, -projektowo-kosztorysowej. itp. stanowi faktura lub rachunek z dolaczonym
protokotem odbioru dokumentacji, zawierajacym adnotacje o miejscu przechowywania oraz celu, dla jakiego
zostata sporzadzona.

10. W przypadkach szczegélnych, gdy nie jest wystawiana faktura lub rachunek, zaplata naleinosci nastgpuje
na podstawie pisma kierownika referatu prowadzacego sprawe, skierowanego do ksiggowosci, oraz
zatgczonych do tego pisma stosownych dokumentow (np. polisa ubezpieczeniowa, akt notarialny, decyzja
administracyjna itp.).

Pismo zlecajace platnos¢ winno by¢ zatwierdzone przez kierownika jednostki i gléwnego ksiggowego lub
osoby przez nich upowaznione.

TERMINARZ OBIEGU DOKUMENTOW DOTYCZACYCH ZAKUPU TOWAROW [ USLUG

| Okreslenie zagadnienia Rodzaj dekumentiw Termin dostarczenia Komdrka previmujaca
|1 Fakup matenialow 1 ustug niewymagajacveh | Fakturs, rachunek Nie poiniej niz w ciggu 2 | Pracownik ds.
umowy lub 2lecenia dni roboczych rozrachunkdw
2 Fakup ushug > 1500 Umowa Mie pdiniej niz w ciagu 2 | Pracownik ds.
Faktura, rachunek dni roboczych po | rozrachunkdw
podpisaniv
umowyotrzymaniu faktury
3 Zakup towardw | ushug > 14000 euro Umowa Nie pdZniej niz w ciggu 2 | Pracownik ds.
Faktura, rachunck dni roboczych po | rozrachunkow
podpisaniu
umowy/otrzymaniu fakiury
4 Fakup robat budowlanych Umowa Nie podniej niz w ciggu 2 | Pracownik ds.
Faktura, rachunek dm roboczych po | rozrachunkiw
Protokdd odbioru podpisaniu
1 umowy/otrzymaniu fakiury
5 i #akup srodka trwatego lub preyjecie z mwestyeii Limowa (jeshi  jest | Nie podniej nit w ciggu 2 | Pracownik ds.
| WY magana) dni roboczych po | rozrachunkdw
Faktura, rachunck podpisaniu
Dolkument OT umowyiotrrymaniu faktury
B Fakup  wshug  w zakresie  dokumentacii | Umowa NMie podneej nid w ciggu 2 | Pracownik ds.
projektowo-kosztorvaowej Faktura, rachunek dini roboczych po | rozrachunkdw
Protokid odbicru podpisaniu
umowy/otrzymaniu fakiury
7 Zaplata robowiazan w prevpadko braku faktury | Pismo pracownika | Mie pdéniej ni2 w ciagu 2 | Pracownik ds.
lub rachunku MEryiorycznego Zz | dni oboczych po | rozrachunkdw
dokumentem {kopia) | podpisaniu
SLANOWIRCYITE podstawe
zaplaty  (polisa,  akt
notarialny, decyzja)

§24. Obieg i kontrola dokumentow w zakresie sprzedaky towarow i ushug

1. Dokonanie sprzedazy dokumentowane jest:

1) faktorg VAT,

2) faktura korygujaca,

3) nota korygujaca.
2. Faktury wystawiane sa w dwéch egzemplarzach przez pracownikéw upowaznionych:

1) w systemie ksiggowym HYDROSOT w zakresie gospodarki wodno-$cickowej,

2) w systemie ksiggowym FOKA w zakresie pozostale] dziatalnosci.
3. Dokumenty (akt notarialny, umowa, pismo w sprawie rozliczenia kosztéw) niezbedne do wystawienie
faktury, faktury korygujacej lub noty korygujacej powinny by¢ przekazane do ksiggowosci niezwlocznie po
dokonaniu sprzedazy, by umozliwic wystawienie faktury VAT w terminie wynikajacym z przepisow
wykonawczych do ustawy o podatku od towaréw i ustug.



§25. Obieg i kontrola dokumentéw w zakresie przychodow i rozchoddw opalu
1.Przychody opalu z podziatem na poszczegolne budynki ewidencjonowane sg na podstawie faktury zakupu.
2. Rozchody dokonywane sg na podstawie zestawienia zuZycia opatu przez palaczy. Zestawienie zbiorcze
zuzytego opalu w poszczegdlnych budynkach pracownik merytoryczny przekazuje do ksiggowosci na koniec
kazdego miesiaca.

§26. Obieg i kontrola dokumentéw w zakresie ruchu majatku

W Urzedzie Gminy Ciechocin obowigzuje nastepujaca dokumentacja dotyczaca ruchu majatku trwalego.
|. Przyjecie (nabycie) srodka trwatego.
Udokumentowanie operacji zaewidencjonowania srodka trwalego pochodzacego:

1) zzakupu,

2) ez nieodplatnego przekazania,

3) =z zakonczonej inwestyeji,

4) z przekwalifikowania srodka trwalego w uzywaniu na $rodek trwaly,

5) ujawnionego podczas inwentaryzacji
nastepuje na podstawie dowodu OT.
OT wystawia si¢ na podstawie faktury, aktu notarialnego, dokumentu (protokotu) swiadczacego o jego
nieodplatnym przyjeciu.
Pracownik merytoryczny dokonujgcy zakupu lub nieodplatnego przyjecia srodka trwalego wystawia
dokument OT, ktary wraz z faktura przekazuje do ksiggowosci,
2, Przekazanie $rodka trwalego na podstawie dokumentu PT nastgpuje w przypadku:

1) darowizny (nieodplatnego przekazania),

2} aportu rzeczowego,

3) oddania w trwaly zarzad.
Pracownik merytoryczny dokonujacy przekazania srodka trwalego wystawia dokument PT 1 wraz z
dokumentem stanowigcym podstawe przekazania srodka trwalego dostarcza do ksiggowosci.
3. Likwidacja srodka trwatego na podstawie dokumentu LT nastepuje w przypadku:

1) sprzedazy,

2) kasacji,

3) kradziezy.
Dokument LT, wystawiany jest przez pracownika merytorycznego dokonujacegoe sprzedazy lub kasacji
i wraz z fakturg, aktem notarialnym lub protokotem potwierdzajacym fizyczna likwidacje srodka trwalego
dostarczany jest do ksiggowosci.
W przypadku kradziezy do dowodu LT dolacza si¢ inne dokumenty potwierdzajace ten fakt (protokoty z
ogledzin, zgloszenia kradziexy na policjg)
4. Podstawg do zaewidencjonowania wartosci niematerialnych i prawnych jest dowéd PK wystawiony przez
ksiggowos¢ na podstawie pisma pracownika merytorycznego dokonujacego zakupu. W pismie nalezy
okreslic:

1) rodezaj wartosci niematerialnych i prawnych, ( nazwa programu, licencji )

2) przeznaczenie,

3) uzytkownika,

4) kwote.
Pismo zawierajace powyzsze informacje dolaczone musi by¢ do faktury zakupu lub protokobu przyjecia czy
umowy darowizny wartosci niematerialnych i prawnych. W przypadku zakupu programéw komputerowych
lub licencji na ich uzywanie pisma te podpisuje réwniez informatyk.
Pismo zawierajace powyZsze dane ( réwniez podpisane przez informatyka) dolacza si¢ tez do dokumentow
(faktury, protokoly) stanowiacych podstawg zdjecia z ewidencji wartosci niematerialnych i prawnych.

§27. Obieg i kontrola pozostalych dowoddw ksiggowych
W Urzedzie Gminy Ciechocin stosowane sa rowniez inne rodzaje dokumentéw bedacych podstawg
dokumentowania operacji ksiggowych, do ktorych zaliczamy:
1. Czasowy dowod zastepczy dokumentujacy operacjg gospodarcza do czasu uzyskania wlasciwego dowodu
od kontrahenta - informacja pracownika merytorycznego, zawierajaca dane wedhug potrzeb jego sporzadzenia,
na przyklad polecenie dokonania oplaty za szkolenia, za prenumeratg, itp.



2. Dowdd ksiegowy wystawiony w przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewngtrznych
obeych dowodéw zrédlowych - sporzadzony przez pracownika merytorycznego i zatwierdzony do wyplaty
przez kierownika jednostki i gldwnego l-;sn;gowego lub osr_:-hy przez nich upowaznione.

Dowody te v-r},rstawmn: sg m.in. w formie pisma, postanowienia, decyzji, polecenia dokonania przelewu lub
wyplaty w kasie m.in. w przypadku:

1) rozliczen srodkéw z konta depozytowego, zwrotu wadidow,

2) wyplaty $rodkéw z tytuhu rozliczen funduszu stanowiacego zabezpieczenie nalezytego wykonania
robét,

3) przekazania dotacji,

4) zwrotu dokonanego na podstawie przepiséw bhp wydatkéw na zakup zaleconych pracownikowi przez
lekarza okularow korygujacych wzrok. Do pisma dolacza si¢ fakture za zakupione przez pracownika
okulary,

5) dokonanie wyplaty (zwrotu) za wniesiona oplate skarbowa.

3, Uchwaly, decyzje, zarzadzenia, sprawozdania, deklaracje, ktdre z uwagi na swdj charakter stanowia
podstawe dokumentowania operacji ksiggowych w zakresie ustalania plandw, realizacji dochodow
i wydatkéw budzetowych.

4. Noty ksiegowe wystawiane w przypadku koniecznoéci obciazenia lub uznania pracownika, jednostki
organizacyjnej lub kontrahenta.

5. Polecenie ksiggowania PK — sporzadza si¢ w celu dokonania zapisu w ksiggach np. wystornowania
blednego zapisu, dokonania przeksiggowania w kosztach.

§28. Obieg i kontrola dokumentdéw w zakresie wymiaru podatku od nieruchomosci

|. Zdarzenia majace wplyw na wymiar | wysokos¢ opodatkowania dokumentowane sg oryginatami:

1) aktéw notarialnych,

2) orzeczen sadu,

3) uméw dzierzawy (w szczegélnosei: ustanawianie, rozwiazanie, cesja, aneks zmieniajacy),

4) informacji o wygasnigciu lub rozwigzaniu umowy dzierzawy,

5) informacji o nadaniu numeru porzadkowego,

6) ostatecznych decyzji o wywlaszczeniu nieruchomosci na cele publiczne,

7) umow najmu.
2. Dokumenty wymienione w pkt. 1 sa dostarczane przez pracownika merytorycznego do pracownika ds.
wymiaru podatku od nieruchomosci w terminie niezwlocznym od momentu sporzadzenia lub wplywu
dokumentu.

§29. Postanowienia koncowe

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem zastosowanie majg przepisy ustaw regulujacych
zasady gospodarki finansowej i rachunkowosci oraz akty wykonawcze do nich, a takze regulacje wewngtrzne.
2. W przypadku ujawnienia przez pracownika w toku wykonywania zadan gospodarki finansowej lub
czynnosei kontroli finansowej powykonawezej czyndéw noszacych znamiona przestgpstwa, wykroczenia lub
naruszenia dyscypliny finanséw publicznych nalezy powiadomi¢ kierownika jednostki pisemnie o
ujawnionych okolicznosciach sprawy oraz o dowodach i przestankach potwierdzajacych te okolicznosci.

3. Pracownicy maja obowiazek zapoznaé si¢ z przepisami niniejszego zarzadzenia i stosowaé je w praktycznej
dzialalnoscei.

mgT .




