Zalacznik Nr 6

do Zarzadzenia Nr 54/2004
Wojta Gminy Kleszczewo
z dnia 31 grudnia 2004r.

Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw Zasady obiegu dowoddw ks egowych

W sprawdzeniu dowoddw bierze udziat szereg wiasciwych samodzielnych stanowisk pracy,
na skutek czego zachodzi koniecznos¢ przekazania dokumentow pomigdzy poszczegdlnymi
stanowiskami. W ten sposob powstgje tzw. obieg dokumentéw ksiegowych, ktory obejmuje
droge dokumentu od chwili sporzadzenia, wzglednie wptywu do jednostki az do momentu ich
dekretacji i przekazania do zaksiggowania. Poszczegdine dowody ksiegowe maja rézne drogi
obiegu.

Bez wzgledu na rodza] dokumentu nalezy zawsze dazy¢ aby ich obieg odbywat si¢ najkrotsza
droga w tym celu nalezy stosowaé nastepujace zasady obiegu dowoddw ksiegowych:

- zasada terminowosci - przestrzeganie terminu przekazania dokumentow pomigdzy
ogniwami, skrocenie czasu przetwarzania dokumentOw przez poszczegélne ogniwa do
minimum,

- zasada systematycznosci - wykonywanie czynnosci zwiazanych z obiegiem dokumentéw w
sposob systematyczny, ciagly, zapobiegajacy okresowemu spietrzeniu prac powodujacemu
mozliwosci zwigkszenia pomytek,

- zasada czestotliwosci - przeptyw tych samych dokumentéw przy okreslonej powtarzalnosci,
zasada odpowiedzialnosci indywidualnej - imienne wyznaczenie 0sbb odpowiedzialnych za
konkretne czynnosci przynalezne do systemu obiegu dokumentow, przekazywanie
dokumentow tylko do tych ogniw, ktore istotnie korzystaja z zawartych w nich danych i sa
kompetentne do ich sprawdzenia,

- zasada samokontroli obiegu - poszczegdlne ogniwa nawzajem si¢ kontroluja i wymuszaja
ciagty ruch obiegowy.

Dokumenty ks egowe dotyczace obrotu kasowego

Whptywajace do Urzedy faktury i rachunki Wojt lub jego zastepca kieruje do ksiegowosci
budzetowe]. Obrét dokumentow odbywa sie w ewidencji komputerowe. Faktura jest
przekazywana na poszczegOlne stanowisko pracy celem sprawdzenia i opisania operacji
gospodarczej. Nastegpnie podingpektor ds. obstugi rady i promocji gminy sprawdza poniesiony
wydatek pod wzgledem zamOwien publicznych. Faktura przekazywana jest po sprawdzeniu
do referatu ksiggowosci budzetowe] celem opisania i sprawdzenia pod wzgledem
rachunkowym i formalnym. Nastgpnie wydatek jest sprawdzony pod wzgledem
merytorycznym przez Sekretarza Gminy lub Wojta i akceptowany do wyptlaty przez Wojta i
Skarbnika. Nastepnie dokument przekazywany jest do kasy celem wyptaty gotéwki lub
sporzadzany jest przelew. Przy przelewie elektronicznym i papierowym podpisy sktadaja
Wojt lub Sekretarz oraz Skarbnik. Na podstawie przekazanych dokumentéw do kasy,
podinspektor ds. obstugi kasowej sporzadza zbiorcze zestawienie do pobrania gotéwki z
banku. Podpisy sktadaja: sporzadzajacy zestawienie, WOjt lub Sekretarz i Skarbnik. Po
sprawdzeniu podinspektor ds. obstugi kasowe] wypisuje czek, ktéry podpisuje Wojt lub
Sekretarz oraz Skarbnik Polecenie podjecia gotéwki na pogotowie kasowe na poczatku roku
podpisuja 0soby jak wyze.



W kasie prowadzona jest rowniez ewidencja znakéw skarbowych i weksli na oddzielnym
raporcie kasowym. Za zakup i ewidencje znakOw skarbowych, weksli i drukow scistego
zarachowanie K -103 odpowiada podinspektor ds. obstugi kasowej .

Ksiggowa podatkowa rozlicza soltysdw z zainkasowanych wptat z tytutu zobowiazania
pienigznego i na kwitariuszu K - 103 potwierdza wysokos¢ wptaty naleznego inkasa. Na tej
podstawie podinspektor ds. obstugi kasowe] przyjmuje wpltate i wydaje soltysowi
pokwitowanie (KP w czterech wykonaniach), a kopig podpina do kwitariusza K-103, oryginat
wraz z jedna kopia podpina pod raport, jedna kopia pozostaje a kasie. W kasie przyjmowane
sa wplaty za kserowanie dokumentéw. Rozliczanie wptat dokonuje si¢ podobnie jak
podatkbw. Na podstawie KP przyjmowane sa oplaty za korzystanie z zezwolenia
Przedsigbiorca otrzymuje dwie kopie, jedna kopie podpina si¢ pod zezwolenie na sprzedaz
napojow akoholowych na stanowisku pracy w Urzedzie. Wszystkie pozostate wplaty
przyjmuje si¢ do kasy na podstawie dokumentu KP kasa przyjmie. Z wplaconych
dokumentow KP sporzadza dowdd wptaty do banku, ktdra po potwierdzeniu przez banko
podpina do raportu w dwdch wykonaniach. Podinspektor ds. obstugi kasowej sporzadza
przynagjmniej na koniec kazdego miesiaca raport kasowy ujmujac wszystkie przychody, i
rozchody stan z poprzedniego raportu i stan koncowy. Na wszystkich zatacznikach do raportu
wpisuje numer pozycji pod ktora dany dokument naniesiony zostat do raportu. Raport po
sprawdzeniu podlega dekretacji i ksiggowaniu.

Wyciagi bankowe

Z wyciagu bankowego dowody wptat podatkdw przekazywane sa z referatu ksiggowosci
budzetowe za potwierdzeniem, podinspektorowi ds. ksiegowosci podatkowej. Do dowoddw
bankowych potwierdzajacych wptate przez kasjera zalaczone si¢ kopie wplat z kasy KP
wplaconych przez poszczegdlnych podatnikéw. Po zaksiggowaniu dowodéw wptat
podinspektor ds. ksiggowosci podatkowej sporzadza wydruk potwierdzajacy wptaty i wraz z
dodatkowym dokumentem z miesiecznych wplat przekazuje do referatu ksiggowosci
budzetowe. Pod poszczegdlne pozycje dochodow np. za wynajem lokali podpina sig faktury
wystane wczesniej najemcom. Pod pozycje obciazajace rachunek bankowy podpina si¢
opisane, sprawdzone i zaakceptowane faktury lub rachunki. Wyciag bankowy po sprawdzeniu
stanu poczatkowego, obrotow i stanu koncowego podlega dekretacji i ksiegowaniu.

Dokumentowanie wyplaty wynagrodzen

1. Podgawowym dokumentem stwierdzajacym wyplate wynagrodzen sa : listy ptac
pracownikow,

- listy ptac zasitkOw z ubezpieczenia spotecznego,

- listy ptac wynagrodzen pracownikdéw za czas choroby, listy dodatkowych wynagrodzen
osobowych,

- listy wyptat dla osdb zatrudnionych na podstawie umowy zlecenia, agencyjnej, o dzieto
itp.(albo przedstawione przez nich rachunki za wykonana pracg ).

2. Listy ptac sporzadza podinspektor ds. ksiggowosci podatkowe] w jednym egzemplarzu na
podstawie odpowiednio sporzadzonych przez odpowiedzialnych za ten odcinek pracownikow
jednostki i sprawdzonych dowodow zrodtowych wymienionych w pkt.3. Listy ptac powinny
zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:

- okres zajaki zostalo naliczone wynagrodzenie,

- nazwisko i imig pracownika,

- sume wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegdlne sktadniki funduszu ptac,



- sume potracen z podziatem na poszczegdlne tytuty,

- sumg zasitku rodzinnego,

- faczng sumg wynagrodzenia netto - do wyplaty.

- pokwitowanie odbioru wynagrodzenia, (a gdy wynagrodzenie przekazywane jest na konto,
pracownik otrzymuje wyciag z listy ptac)

3. Dowodami zrodtowymi do sporzadzenia listy ptac sa:

a) akt powotania lub wyboru,

b) umowa o pracg lub zmiana umowy o prace,

C) rozwiazanie umowy O pracg,

d) wnioski premiowe, pisma okreslajace wysokos¢ dodatkow stuzbowych, pisma okreslajace
wysokos¢ nagrod,

€) zlecenia pracy w godzinach nadliczbowych lub potwierdzone przez kierownikow jednostek
zestawienia przepracowanych godzin nadliczbowych, f) rachunek za wykonana pracg,

g) inne dokumenty majace wptyw na wysokos¢ otrzymywanego wynagrodzenia (np. urlopy
bezptatne, zaswiadczenia o czasowe niezdolnosci do pracy itp. )

4. Dokumenty o ktérych mowa w pkt. 3 wystawia podinspektor ds. ogélnych na podstawie
decyzji Wojta.

5. Na pracg dorazna nie przewidziana w planie zatrudnienia ( schemacie organizacyjnym
jednostki) ze wzgledu na niewielkie rozmiary zawiera si¢ umowe na prace zlecona ( umowa
zlecenie, umowa o dzieto ). Umowg 0 pracg zlecona sporzadza pracownik zalecajacy pracg w
dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem:

- oryginat - dla wykonawcy,

- kopia - dla pracownika zlecajacego prace ( po wykonaniu pracy zatacza si¢ ja do rachunku).

6. Umowe o prace zlecona podpisuje Wojt lub osoba przez niego upowazniona. Skarbnik
Gminy sktada kontrasygnat¢. Rachunki za wykonane prace zlecone potwierdza pracownik
Zlecajacy prace i podlegaja one kontroli w ogdlnie obowiazujacym trybie.

7. Dokumenty stanowiace podstawg do sporzadzenia list ptac odpowiedzialni pracownicy
przekazuja do referatu finansowego w terminie do dnia 20 kazdego miesiaca za dany miesiac.

8. W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nast¢pujacych potracen:

-naleznosci egzekwowanych na podstawie tytutow egzekucyjnych na zaspokojenie swiadczen
alimentacyjnych (3/5 wynagrodzenia),

-naleznosci egzekwowanych na podstawie innych tytutéw wykonawczych ( do wysokosci 1/2
wynagrodzenia),

-pobranych zaliczek na poczet wynagrodzen,

-pobranych a nie rozliczonych zaliczek,

-inne potracenia, na ktore jest pisemna zgoda pracownika.

-kar pienigznych wymierzonych przez pracodawcg.

9. Lista ptac powinna by¢ podpisana przez:

- 0sobe sporzadzajaca,

- sprawdzone pod wzglgdem merytorycznym oraz formalnym i rachunkowym wraz
podpisami tych osob

- Wojta i Skarbnika badz ich petnomocnika.



10. Na podstawie list wynagrodzen podpisanych przez osoby wymienione w pkt.9,
podinspektor ds. ksiggowosci podatkowe sporzadza zestawienie wynagrodzen i dokonuje
przelewu na konta bankowe, dla pracownikébw ktérzy maja zatozone rachunki
oszczgdnosciowo - rozliczeniowe; dla pozostatych wyptat dokonuje pracownik z kasy.
Potwierdzone przez bank polecenie dokonania przelewu zgodnie z kwota wynikajaca z
zestawienia stanowi potwierdzenie dokonania wyptaty wynagrodzen.

11. Przekazanie zestawien wynagrodzen i dokonanie przelewu wynagrodzen na konta
bankowe winno nastapi¢ w terminie do dnia 27 kazdego miesiaca, nie poznigj jednak niz na
trzy dni robocze przed zakonczeniem miesiaca.

12. SzczegGtowe wytyczne w sprawie obliczenia zasitkOw z tytutu ubezpieczen spotecznych
oraz ich udokumentowania zawarte s3 w przepisach szczeg6towych dotyczacych
ubezpieczen.

Dowody dokumentuj ace wyplate zaliczek
[. W jednostce wystepuja zaliczki gotowkowe:

a) stale - zatwierdzane sa przez Wojta Gminy pracownikom zatrudnionym w statym stosunku
pracy, rozliczane w terminach zatwierdzonych corocznie. Zaliczki state wyptacane sa na
dokonywanie biezacych zakupow znakdw optaty skarbowej, znaczkdéw pocztowych.

b) jednorazowe - wyptacane pracownikom zatrudnionym w Urzedzie w statym stosunku
pracy, na umowg - zlecenie, cztonkom Ochotniczych Strazy Pozarnych, Przewodniczacym
Rad Soteckich na materiaty i sprzgt, na paliwo i zakup czesci zamiennych do samochodow
itp. Zaliczki jednorazowe moga by¢ wyptacone na poczet podrézy stuzbowej, zakup
materiatéw i ustug.

2. Osoby otrzymujace polecenie wyjazdu stuzbowego pobieraja w sekretariacie Urzedu
zarejestrowany ( nadany numer kolejny )blankiet " polecenie wyjazdu stuzbowego ".
Uzyskuja podpisy osoby delegujacej - Wojta lub Sekretarza Gminy okreslgjacych rowniez
srodki komunikacji. Zezwolenie na odbycie podr6zy samochodem wiasnym lub stuzbowym
moze wyda¢ wytacznie Wojt lub Sekretarz Gminy. W przypadku pobierania zaliczki na
delegacje, osoba otrzymujaca polecenie wyjazdu wypetnia dolny odcinek na, ktérym uzyskuje
akceptacje Wojta i Skarbnika lub ich petnomocnikéw, ( Sekretarza oraz Skarbnika Gminy).
Na podstawie tego odcinka otrzymuje gotowke. Zaliczki na delegacje podlegaja rozliczeniu w
terminie 7 dni od daty zakonczenia podrozy stuzbowey.

3. Pozodale zaliczki jednorazowe wyptaca si¢ z kasy na podstawie wypetnionego i
zaakceptowanego przez Wojta i Skarbnika lub ich pethomocnikéw "wniosku o zaliczke "przy
czym nalezy doktadnie okresli¢ rodzaj zakupu badz cel, ktéremu zaliczka ma stuzy¢. Zaliczki
te podlegaja rozliczeniu najp6zniej w terminie 14 dni od daty pobrania. W szczegdlnie
uzasadnionych przypadkach Wojt moze wyrazi¢ zgode na dituzszy termin rozliczenia si¢ z
pobrangj zaliczki. Przy rozliczaniu zaliczki podinspektor ds. obstugi kasowej rozlicza zaliczke
i nanosi do raportu kasowego. Kwota niewykorzystane zaliczki podlega zwrotowi do kasy

4. W szczegblnie uzasadnionych przypadkach na podstawie zezwolen Wojta pracownikom
zatrudnionym w Urzedzie w statym stosunku pracy moze by~ wyptacona zaliczka na poczet
wynagrodzen, jednak nie wyzsza niz wynagrodzenie przystugujace pracownikowi za



przepracowany okres w danym miesiacu, pomniejszony o zaliczke na poczet podatku
dochodowego nalezna od tego wynagrodzenia oraz o potracenia sktadek, na ktore pracownik
wyrazit zgodg ( np. PZU itp. ). Pobrana na poczet wynagrodzen zaliczka podlega rozliczeniu
przy wyptacie najblizszych wynagrodzen.

5. Do czasu rozliczenia si¢ z poprzednio pobranej zaliczki nie moga by¢ wyptacane nastgpne
zaliczki.

Dokumentowanie zakupow towardéw, materialow ustawy o zamowieniach publicznych
ustug dokonywanych w trybie

|. Dokumentami dotyczacymi zakupu towarow i ustug Sa:

- faktura VAT-oryginat,

- faktura korygujaca - oryginal,

- rachunek - oryginal,

- nhota korygujaca - oryginat,

- protokot reklamacyjny - kopia,

- pro forma dowodu zakupu - oryginat - wezwanie do zaplaty,

- dowdd zwrotu - kopia (stosowany w sytuacji zwrotu materiatéw, produktéw lub towaréw od
dogtawcy z przyczyn uzasadnionych).

2. Zambwienia i zakupy materiatdw, towardéw, ustug, s$rodkéw trwatych i ustug
inwestycyjnych lezy w kompetencji kazdego pracownika w ramach powierzonego zakresu
czynnosci. Pracownicy dokonujacy zamdwienia dzialgja w porozumieniu z Woéjtem,
Skarbnikiem i Sekretarzem Gminy lub ich petnomocnikami. ZamoOwienia zewngtrzne
podpisuje Wojt i Skarbnik lub ich pethomocnicy. Rejestr udzielonych zaméwien (z wyjatkiem
trybu z wolnegj reki) prowadzi pracownik, ktory organizuje przetarg.

Rejestr winien zawieragé :

nazwe zadania inwestycyjnego, rodzaj ustugi lub dostawy, tryb udzielonego zamowienia,
wybranego wykonawce ( dostawce ), oraz wskazanie na jakim stanowisku znajduje si¢
dokumentacja, a odnosnie robét inwestycyjnych takze wartos¢ zamowienia, termin realizacji
oraz inne uwagi majace wptyw na wybdr wykonawcy lub dostawcy (np. okres gwarancji,
wydtuzone terminy platnosci).

3. Zakupy gotowych s$rodkéw trwatych dokonywane sa po wyborze dostawcy zgodnie z
ustawa o0 zamdwieniach publicznych. Wybdr dostawcy poprzedzony jest procedura
przetargowa, z ktorej zgodnie z ustawa 0 zamOwieniach publicznych, sporzadzany jest
protokot. Zakupy srodkéw trwatych dokonywane sa w oparciu 0 umowe dostawy, ktora
podpisuje Woijt i kontrasygnuje Skarbnik Gminy.

Odpowiedzialny za przestrzeganie przepisow ustawy o zamowieniach publicznych jest kazdy
pracownik na swoim stanowisku ilekro¢ realizuje zamOwienia na dostawy i ustugi objete
przepisami ustawy o zamoOwieniach publicznych, co winien odpowiednio udokumentowac.
Procedure przetargowa przeprowadza komisja ds. przetargbw w oparciu o przyjety regulamin;
jest ona odpowiedzialna za przestrzeganie przepisdw ustawy o zaméwieniach publicznych.

4. Umowa sporzadzona jest przynaimniej w dwoch egzemplarzach, z ktérych: oryginat
dogtarczony jest referatu ksiggowosci budzetowel najpoznief w dniu nastgpnym po
podpisaniu, jedna kopig otrzymuje dostawca, wykonawca., a kserokopia przechowywana jest
na stanowisku prowadzacym sprawy inwestycji, wraz z kompletem materialdbw z



przeprowadzonego przetargu. Do zadan wspotfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej
oryginaty umow znajduja Si¢ ha stanowisku osoby realizujacej dany projekt lub zadanie.

5. Do faktury dokumentujacej zakup srodka trwatego pracownik dokonujacy zakupu dotacza
dokument "OT"-przyjecie srodka trwatego, w ktérym wskazuje miejsce uzytkowania srodka
trwalego, osobe materialnie odpowiedzialna (z podpisem osoby materialnie odpowiedzialnej)
oraz kwalifikacje rodzajowa srodka trwatego.

6. W zakresie rob6t budowlano - montazowych oraz naktaddéw na remonty zaliczanych do
inwestycji, do umowy musi by¢ dotaczony harmonogram rzeczowo - finansowy zakresu robot
objetych umowa. Natomiast do faktury powinien by¢ dotaczony protokét odbioru
wykonanych i przekazanych robodt, elementéw robdt lub obiektow, sprawdzony kosztorys
wykonawczy.

(w przypadku ustalenia wynagrodzenia na podstawie kosztorysu umownego). Dokumentami
stanowiacymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych inwestycji sa:

- faktury przejsciowe wraz z dotaczonym oryginatem protokotu odbioru wykonanych robét
podpisanych przez inspektora nadzoru z wyszczegélnieniem rob6t od poczatku budowy,
wartos¢ rob6t wykonanych wg poprzednich protokotdw oraz wartosci robét wykonanych w
okresie rozliczeniowym. Na fakturze inspektor ds. budownictwa potwierdza zgodnos¢ z
harmonogramem, podajac pozycj¢ z harmonogramul.

- faktura koncowa i protokoét koncowy zakonczenia inwestycji i oddania do uzytku,

- dowdd lub dowody "OT" - przyjecia srodka trwatego,

- dowdd lub dowody "PT" - przekazania - przejecia srodkatrwatego.

7. Protokot odbioru koncowego przekazania inwestycji do uzytku stanowi podstawe
udokumentowania przyjecia do uzytku inwestycji obiektéw majatku trwatego, powstatych w
wyniku robdt budowlano - montazowych. Protokét odbioru koncowego i przekazania
inwestycji do uzytku oraz dowody "OT" sporzadza inspektor ds. budownictwa lub inny
pracownik prowadzacy calos¢ zadania inwestycyjnego w czterech egzemplarzach w
porozumieniu z pracownikiem ksiggowosci i przekazuje:

- oryginat i pierwsza kopig¢ - dla pionu finansowo - ksiggowego, najpdzniej w terminie
czternastu dni od sporzadzenia,

- druga kopig dla pracownika odpowiedzialnego za przyjety lub wyremontowany obiekt,

- trzecia kopig - dla pracownika prowadzacego dane zadanie inwestycyjne.

8. Dowody "OT" stanowia udokumentowanie zakonczonych inwestycji polegagjacych na
zakupach sktadnikow majatkowych przekazanych bezposrednio do uzytkowania oraz tacznie
z protokotem odbioru koncowego i przekazania do uzytku inwestycji sa udokumentowaniem
zakonczonych rob6t budowlano - montazowych.

W dowodzie "OT" nalezy wpisa¢ nazweg, charakterystyke (z podaniem informacji dot. danego
srodka trwatego, np. dtugos¢ drogi, rodzaj nawierzchni, materiat z jakiego zostat
wybudowany, kubature, przeznaczenie w przypadku budynku lub budowli, parametry
techniczne, numery fabryczne, rok produkgji itp. - w przypadku urzadzen), wartos¢ budowy
lub nabycia, migjsce uzytkowania, klasyfikacje rodzajowa oraz podpis osoby materialnie
odpowiedzialne.

9. W przypadku nabycia wartosci niematerialnych i prawnych polecenie ksiggowania,
sporzadzone przez pracownika ksiggowosci na podstawie odpowiednich dowodow
zrédtowych, stanowi ich udokumentowanie.



10. Dokumentem stanowiacym podstawe zaewidencjonowania zakupu ustug w zakresie
wykonania dokumentacji projektowej, projektowo - kosztorysowej itp. stanowi faktura lub
rachunek z dotaczonym protokotem odbioru dokumentacji zawiergjacym adnotacje 0 miejscu
przechowywania oraz celu dla jakiego zostata sporzadzona.

11. Zlecenie ustugi w zakresie opracowania dokumentacji winno odbywa¢ si¢ w trybie
przepisow ustawy o zamdwieniach publicznych, wymaga bezwzglednie formy umowy
pisemne] okreslajacej zakres opracowania, terminy wykonania, formg platnosci, zakres
odpowiedzialnosci wykonujacego ustuge oraz inne dane wg potrzeb Urzedu.

Dokumentowanie sprzedazy towar éw, materiatow i ustug

1. Dokumentami stanowiacymi podstawe zaewidencjonowania sprzedazy sa:
- fakturaVV AT - kopia

- faktura korygujaca - kopia

- nota korygujaca - nota

- akt notarialny

2. Dokumenty sprzedazy wystawiane s3 na udokumentowanie:

a) sprzedazy mienia - nawniosek pracownika merytorycznego-prowadzacego biezaco sprawy
gospodarki nieruchomosciami wystawiana jest faktura VAT. Faktura sporzadzana jest w
trzech egzemplarzach:

- oryginat - kupujacemu

- pierwsza kopia - pozostaje w referacie ksiggowosci budzetowe

- druga kopia - w referacie ksiggowosci budzetowg do rejestru faktur

¢) umowy najmu lokali uzytkowych

b) na wniosek podinspektora ds. ogblnych, zwrotu kosztéw rozméw telefonicznych
przeprowadzonych przez pracownikow, jednostek obcych korzystajacych z telefonu Urzedu, a
przez osoby pobiergjace energi¢ z licznikdw Urzedu- (na podstawie umowy najmu lokalu)
Whiosek o0 wystawienie rachunku winien by¢ przekazany pracownikowi, ktory wystawia
fakturg w terminie trzech dni od daty otrzymania faktury za ustugi telekomunikacyjne.
Refaktury za zuzyty gaz i energi¢ elektryczna wystawia si¢ niezwiocznie po odczytaniu
podlicznikdw za zuzyta energie. Zuzyty gaz rozlicza si¢ wg Mertdw wynajmowanego lokalu.
FakturaV AT sporzadzana jest w trzech egzemplarzach:

- oryginat - dla korzystajacego z telefonu

- pierwsza kopia - pozostaje w referacie ksiggowosci

- druga kopia - dla pracownika prowadzacego sprawy telekomunikacji lub pozostaje w
bloczku

3. W przypadku popetnienia btedu w dowodach sprzedazy ( fakturze V A T ) polegajacego na
pomytce w cenach jednostkowych, w wartosci lub stawce podatku V AT, osoba wystawiajaca
dowdd sprzedazy, wystawia dowdd wiasciwy - dokument korygujacy ( faktura korygujaca lub
rachunek korygujacy ) w trzech egzemplarzach, niezwtocznie po ujawnieniu pomyiki, ktore
przekazuije:

- oryginat - kupujacemu,

- pierwsza kopig - referatowi ksiggowosci budzetowej, niezwiocznie po sporzadzeniu,

- druga kopig - pozostawia w referacie ksiggowosci budzetowej do ewidencji faktur.

W przypadku innych bteddéw, osoba wystawigjaca dowod sprzedazy, wystawia note
korygujaca réwniez w trzech egzemplarzach, przekazujac je jak wyzej.



4. W przypadku nie uiszczenia w terminie naleznosci, wzywa si¢ do zaplaty, a nastepnie w
razie braku wptaty wystepuje si¢ na droge postepowania sadowego w celu przymusowego
sciagnigcia naleznosci.

Dokumentowanie wykonania ustugi

I. Dokumentem potwierdzajacym wykonanie ustugi jest zlecenie wykonania ustugi.
Wykonanie ustug zlecaja pracownicy urzedu, kazdy w zakresie prowadzonych na swoim
stanowisku spraw, po uzgodnieniu z Wojtem i Skarbnikiem.

2. Zlecenia na wykonanie jednorazowych czynnosci fizycznych nie wymagaja umowy
sporzadzane sa na drukach. Zlecenie podpisuje Wit lub jego zastepca.

3. W wypadku zlecenia na czynnosci jednorazowe - kopia przechowywana jest na stanowisku
zlecajacego do czasu wykonania ustugi, z chwila wystawienia rachunku, dotaczana jest do
rachunku na ktorym zlecajacy potwierdza wykonanie zleconych prac i wraz z rachunkiem
przekazywana do referatu ksiggowosci budzetowsj, a oryginat otrzymuje zleceniobiorca.

4. Na czynnosci fizyczne wykonywane przez diuzszy okres czasu - oryginat zlecenia
otrzymuje zleceniobiorca - kopia po podpisaniu zlecenia przekazywana jest do pionu
finansowego, gdzie winna by¢ zarejestrowana. W zaleznosci od warunkéw platnosci
ustalonych w zleceniu, ptatnos$¢ nastepuje w okresach miesi¢cznych na podstawie rachunkéw;
na oryginale rachunku osoba zlecajaca potwierdza wykonanie pracy i przekazuje rachunek do
referatu ksiggowosci budzetowej, ktéry dokonuje wyptaty w oparciu o wyliczenia zawarte w
rachunku.

5. W wypadku, gdy ptatnos¢ nastgpuje po zakonczeniu okresu obowiazywania zlecenia -
osoba zlecajaca potwierdza wykonanie zlecenia na rachunku koncowym i przekazuje w ciagu
dwoch dni do ksiegowosci, ktéra dokonuje wyptaty w oparciu o wyliczenie zawarte w
rachunku.

6. Kazdorazowo wyptata naleznosci nastepuje po zatwierdzeniu przez Wéjta i Skarbnika lub
ich zastepcow w zaleznosci od zawartych w zleceniu warunkOw platnosci i w terminie
okreslonym w zleceniu.

7. W przypadku ujawnienia wad w wykonaniu ustugi po dokonaniu zaptaty pracownik, ktéry
Zlecat ustuge sporzadza protokoét reklamacyjny w trzech egzemplarzach, z ktorych oryginat do
czasu zalatwienia reklamacji zatrzymuje na swoim stanowisku, a po zatatwieniu reklamagcji
przekazuje do referatu ksiggowosci budzetowe] wraz z zatwierdzona przez Wéjta Gminy
decyzja 0 sposobie jg zatatwienia.

8. W przypadku roznic obciazajacych jednostke wymagana jest opinia radcy prawnego.
Pracownik zlecajacy wykonanie ustugi sporzadza dokument rozliczeniowy - obciazajacy
wykonawce lub koszty jednostki w zaleznosci od decyzji Wojta 'i przekazuje do -
ksiggowosci (przy obciazeniu wykonawcy - przekazuje kopie dokumentu, w przypadku
obciazenia kosztow jednostki e oryginat ). Przekazanie dokumentow do ksiggowosci
nastgpuje niezwiocznie po sporzadzeniu.

Dokumentowanie przychod6w i rozchodéw magazynowych
|. Dowodami magazynowymi sa:



- dowdd przyjecia do magazynu - kopia MP(Magazyn Przyjmie) lub PZ (Przyjecie z
zewnatrz)

-dotyczy materiatéw budowlanych. Oryginat przekazuje dostawcy, pierwsza kopie
przekazuje do pionu finansowego niezwlocznie po sporzadzeniu, druga kopig
pozostawiaw aktach.

- dowdd wydania z magazynu - kopia MW (Magazyn wyda) lub WZ (wydanie na zewnatrz) .

- zwrot do magazynu - kopia.

2. Dowody wymienione wyzej wypisuje osoba meaterialnie odpowiedzialna w dwdch
egzemplarzach. egzemplarz podlegajacy ewidencji ksiegowej przekazuje po sporzadzeniu do
ksiggowosci. Na koniec miesigca sporzadza si¢ raport z przyjetych i wydanych materiatow i
przekazuje do referatu ksiggowosci budzetowsy.

3. Zasady ewidencji zapasdw magazynowych w magazynie obrony cywilnej:

- magazyn obrony cywilnej wyposazony jest w czesci z zakupow dokonywanych przez
Wojewddzki Inspektorat Obrony Cywilnej i w tej czgsci ewidencja i rozliczenie dokonuje si¢
zgodnie z zaleceniami WIOC.

- zakup zapasdOw magazynowych obciazajacych koszty jednostki dokonywany jest przez
inspektora ds. obronnych i obrony cywilnej w oparciu o zamowienie podpisane przez Wojta i
Skarbnika lub ich pethomocnikéw.

4. Materialy biurowe, srodki czystosci i inne kupowane s3 na biezaco w miarg potrzeb przez
podinspektora ds. ogélnych. Zakupione materiaty wydawane sa sukcesywnie w miare potrzeb
pracownikom i wpisywane do prowadzonej ewidencji ilosciowe.

Dokumentowanie ruchu maj atku trwalego
Dowody ksiegowe majatku trwatego

|. Przyjecie srodkatrwatego w uzywanie - oryginat (symbol OT)

2. Zmiana migjsca uzytkowania srodka trwatego-oryginat (symbol MT)

3. Protokét zdawczo - odbiorczy srodka trwatego -oryginat (symbol PT)

4. Aktualizacja wyceny srodka trwatego-oryginat (symbol AT)

5. Przekwalifikowanie srodka trwatego w uzywaniu na srodek trwaty oryginat

6. Likwidacja srodka trwatego - oryginat (symbol L T)

7. Obcy srodek trwaly w uzytkowaniu - oryginat

8. wydzierzawienie srodka trwatego-kopia

9. Oddanie w administrowanie srodka trwatego-oryginat (symbol PT) 10. Nota umorzen i
amortyzacji srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych oraz innych sktadnikéw
majatku trwatego -oryginat 11. Protokét szkodowy srodkatrwatego- oryginat

12. Protokot potwierdzajacy fizyczna likwidacje srodka trwatego - oryginat

13. Przyjecie srodkatrwatego w uzywanie- oryginat (symbol OW)

14. Likwidacja srodka trwatego w uzywaniu-oryginat (symbol L W)

15. Zmiana migjsca uzytkowania srodka trwatego w uzywaniu-oryginat



