7 ) ZARZADZENIE NR 63
WOJTA GMINY TRABKI WIELKIE
z dnia 19.07.2017 roku

w sprawie wprowadzenia instrukeji dotyczacej sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo -
ksiegowych w Urzedzie Gminy Trabki Wielkie.

Na podstawie art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. Z 2016 r., poz.446 ze
zm. ), art. 4 oraz art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1004 1. o rachunkowosci pkt 6 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994
roku o rachunkowodci ( Dz. U. Z 2016 r. poz. 1047 ze zm.), ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych ( Dz. U. Z 2016 r. poz. 1870 ze zm.)

zarzadza si¢ co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ instrukcje obiegu i kontroli dokumentéw finansowo — ksiegowych w Urzedzie Gminy
Trabki Wielkie, zgodnie z zatgeznikiem Nr 1,213 do niniejszego Zarzadzenia.

1). Wprowadzenie instrukcji, o ktorej mowa w ust.1 ma na celu prawidtowe wykonywanie zadan rachunkowosci,
ustalenie w okreslonych terminach informacji potrzebnych do zarzadzania jednostka, sporzadzenie sprawozdan

.ansowych i deklaracji podatkowych.

§ 2. Poprawno$é stosowania instrukcji, opiera sig na zakresie obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosel
stanowisk pracy okrelonych w strukturze organizacyjnej a nastepnie sprecyzowanych w zakresie czynnosci
poszczegdlnych pracownikow.

1) W celu wiasciwego przestrzegania postanowien instrukeji zobowiazuje sie komorke kadr, kierownikow
wydziatéw Urzedu Gminy oraz zwierzchnikow samodzielnych stanowisk pracy do zaktualizowania zakresow
czynnosci podleglych pracownikow.

§ 3.W celu wyeliminowania nieprawidtowoéci w zakresie przygotowania dokumentéw bedacych podstawa do
zaangazowania $rodkow publicznych na wydatki, zaciagania zobowigzan finansowych oraz dokumentow
stuzacych jako podstawa do dokonywania ptatnosci, a takze innych dokumentdw dotyczacych pobierania
naleznosci finansowych badz gospodarowania majatkiem gminy , zobowiazuje sie pracownikéw Urzgdu Gminy
w Trabkach Wielkich do zapoznania sig 7 trescia instrukgji oraz jej przestrzegania.

§ 4.Nieprzestrzeganie postanowien instrukeji stanowi naruszenie obowiazkéw stuzbowych, za ktére w stosunku
do osob winnych beda wyciagane wnioski stuzbowe 1 dyscyplinarne przewidziane w ,.Kodeksie Pracy”.

§ 5. Traci moe Zarzadzenie nr 121/2014 Wdjta Gminy Tragbki Wielkie z dnia 31.12.2014 roku z pozniejszymi

,.zianami w sprawie instrukcji obiegu i kontroli dokumentow.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik Nr 1
Zarzadzenia Wojta
Gminy

Trabki Wielkie nr 63

z dnia 19.07.2017 roku

Instrukeja
w sprawie sporzadzania obiegu i kontroli dokumentow finansowo - ksiggowych

CZESC I OGOLNA

§ 1. Podstawe do zaksiggowania w ksiggach rachunkowych zaistniatego w Urzgdzie Gminy zdarzenia
gospodarczego stanowi prawidlowo sporzadzony dowdd ksiggowy.
Dowdd ksiegowy jest dokumentem normatywno — prawnym potwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej
lub finansowe] w okre§lonym miejscu i czasie. Przykladem takich operacii gospodarczych moga by¢; sprzedaz,
zakup, zuzycie, przekazanie, przyji;cie, wydanie, zamiana, darowizna, likwidacja, remont. Natomiast przez
pojecie ,operacja finansowa” rozumie si¢ takie zdarzenia, jak : kompensata, wplata, wyplata, zaplata, uznanie,
obciazenie, zaliczka, przedptata, poZyczka, kredyt, naleznos¢, zobowigzanie, naliczenie, rozliczenie.
szystkie zdarzenia i operacje muszg by¢ prawidiowo udokumentowane. '

8lnstmkcja ustala jednolite zasady sporzadzenia kontroli i cbiegu dokumentow finansowych.

3. Instrukcja zostata opracowana w oparciu 0 postanowienia ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r o rachunkowosci

{(Dz. U.

72016 1., poz.1047 ze zm.) oraz ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z

2016r, poz. 1870 ze zm.)

§

§ 2. Instrukcja uwzglednia organizacjg i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Trabki Wielkie okreslone
Zarzadzeniem nr 50 Wojta Gminy z dnia 19.06.2017 w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy
Trabki Wielkie.

§ 3. Obieg dokumentdw finansowo — ksiggowych w Urzedzie prowadzony jest z zastosowaniem systemu
informatycznego PROTON . Odrgbny rejestr prowadzi sie dla : faktur zakupu, not ksiggowych, rachunkow ,
decyzji, postanowien, protokotu uzgodnien.

§ 4. Sprawy nie objete niniejszg instrukcja zostaty uregulowane odrebnymi zarzadzeniami wewng¢trznymi.

§ 5. llekro¢ w ninjejszej instrukeji jest mowa o:

L.

2.
®

3.
4.

go = e

10.
. USC - Kierownik USC,
12.
13.

14

Jednostee — rozumie sie przez to Urzad Gminy Trabki Wielkie,

Kierownik jednostki — rozumie si¢ Wéjta Jub Zastgpce Wojta, ktoremu Wojt powierzyt prowadzenie
okreslonych spraw gminy w swoim imieniu,

Gléwnym Ksiggowym budzetu gminy, oznacza to Skarbnika Gminy

Komérka organizacyjna - oznacza to wydzial, zespot lub samodzielne stanowisko w Urzedzie

Gminy w Trabkach Wielkich wykonujace okreslone zadanie ( zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym
Urzedu Gminy w Trabkach Wielkich), . :

Komérka merytoryezna - komodrka organizacyjna zakiadajaca sprawg , odpowiedzialna za jej
prowadzenie oraz zalatwienie,

WZP — Wydziat Zagospodarowania Przestrzennego i Rozwoju,

WO — Wydziat Organizacyjny 1 Spraw Spotecznych,

WF - Wydzial Finansowo - Ksiggowy,

SE - Sekretarz,

RP - Radca prawny,

ZW - 7-ca Wojta,
SK — Skarbnik,

. KZO — Kierownik Zespolu Oswiaty
15.

KO — Kierownik Organizacyjny




CZESC 11 SZCZEGOLOWA
§ 1. Pojeciern dokumentu okredla sie kazdy dokument swiadczacy o zasztych Iub zmierzajacych czynnodciach
( przedsiewzieciach) albo stwierdzajacych pewien stan rzeczy. W odréznieniu od ogblnege dokumentu,
dokumentem ksiegowym nazywamy te czes¢ odpowiednio opracowanych dokumentow, ktore stanowig
dokonanie lub rozpoczecie operacji gospodarczej i podlegaja ewidencii ksiggowej. Dokumenty stanowig
podstawe zapiséw w ksiggach rachunkowych.
2) Opréez spelnienia roli jaka jest uzasadnienie zapisow ksisgowych oraz odzwierciedlenie operacji
gospodarczych, prawidtowo, rzetelnie i starannie opracowane dokumenty ksicgowe majg za zadanie:
a)stwierdzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania dziatalnosci gospodarczej, szezegdlnie z punktu widzenia
legalnosci i celowosci dokonanych operacji gospodarczych
b)stworzenie podstaw dochodzenia praw 1 udowodnienia dopelnienia obowigzkow,
c)stworzenie podstaw sprawozdawezosei finansowej 1 bilansu jednostki.

§ 2. Zgodnie z ustawa o rachunkowodci za prawidlowy uwaza sig dowod ksiegowy stwierdzajacy fakt dokonania
operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem i zawierajacy co najmniej:
1) okreslenie rodzaju dowodu
2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,
3) opis operacji oraz jej warto$¢, jesli to moziiwe okreslone takze w jednostkach naturalnych,
4} date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inna data, takze date sporzadzenia dowodu,
B podpis wystawey dowodu oraz osoby, ktérej wydano fub od ktérej przyjeto sktadniki majatkowe,

stwierdzenie  zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie miesigca
ksiegowania oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za
te wskazania, T
7) pumer identyfikacyjny dowodu =~ SR ' y
8) zasady wystawiania faktur VAT 1 not Karygujaeych okresia stosowne Rozporzadzenie Ministra Finanséw w
sprawie wykonania niektorych przepiséw ustawy o podatku od towardw 1 ustug oraz o podatku akcyzowym.

§ 3. Warto$¢ moze byé w dowodzie pominicta, jesli w toku przetwarzania w rachunkowosci danych

wyrazonych w jednostkach naturalnych nastepuje ich wycena potwierdzona stosownym wydrukiem. ( Na dzien

wprowadzenia instrukeji takie przypadki nie wystgpuja) '

1) Dowdd ksiggowy opiewajacy na waluty obce winien zawieral przeliczenie ich wartosci na walutg polska

wedlug kursu obowiazujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospadarczej. Wynik przeliczenia zamieszeza

sie bezposrednio na dowodzie.

2} Jesii dowdd nie dokumentuje przekazania lub przyjecia skladnika majatkowego, przeniesienia prawa

whasnogei, lub uzytkowania wieczystego gruntu albo rue jest dowodem =zastepczym , podpisy moga byc

zastapione znakami zapewniajgcymi ustalenie tych oséb. I

3)Na zadanic organdw kontroli lub bieglego rewidenta nalezy zapewnié wiarygodne tlumaczenie na jgzyk polski
,‘éci wskazanych przez nich dowodéw, sporzadzonych w jezyku obeym.

§ 4. Dowéd ksiggowy winien by¢ sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno - rachunkowym przez
wiadciwe komérki organizacyjne jednostki, oraz na dowod sprawdzenia podpisany przez osoby upowaznione |
opatrzony ich pieczatka imienng.

1). Dowad ksiegowy stanowigey podstawe dokonania wydatkow ze $rodkow publicznych podlega kontroli
merytorycznej, legalnosci, celowosei i gospodamosei oraz kontroli rachunkowej 1 formalinej przez wlasciwe
komérki. Pracownicy sprawdzajacy dowod potwierdzajg fakt sprawdzenia podpisem i pieczatka imienna.

2). Charakterystyka rodzajéw kontroli: .

a) kontrola merytoryczna polega na stwierdzeniu, czy zaszlo$¢ przedstawiona w dokumencie byta zgodna z
rzeczywistoscia, udzielonym zamdwieniem, zleceniem, umowa, obowiazujacymi stawkami i wymogami
jakosciowymi,

b) kontrola legalnogci stwierdza, czy operacja byta zgodna z obowiazujacym prawem i planowana w jednosice,
¢) kontrola celowosci polega na stwierdzeniu, czemu shuzy lub bedzie stuzy¢ czy dokument zostat wystawiony
przez whasciwy podmiot,przeprowadzona operacja,

d) kontrola gospodarnosci stwierdza czy przy danych nakladach finansowych uzyskano najlepszy efekt,

e) kontrola rachunkowa stwierdza zgodnos¢ przedstawionych w rachunkn obliczen,

f) kontrola formalna stwierdza kompletno$é¢ dokumentu i poprawnosé jego wystawienia

§ 5. Dowdd ksiegowy stanowigey podstawg dokonania wydatkéw ze srodkow publicznych ( po uprzednim
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sprawdzeniu go przez wlasciwych pracownikow) zatwierdza Wéjt Gminy, Z-ca Wojta lub Sekretarz Gminy
sktadajac swaj podpis pod klauzulg o tresci ,, zatwierdzono do wyplaty”.

Dowad ksiggowy, o ktorym mowa wymaga sprawdzenia przez Skarbnika Gminy. Sprawdza czy wlasciwe osoby
opisaly i podpisaly dowéd ksiggowy. Fakt sprawdzenia dokumentu potwierdza podpisem. Podpis Gtownego
Ksiegowego oznacza, ze sprawdzil czy operacja zostala uznana przez wlasciwych rzeczowo pracownikéw:

1) za prawidlows pod wzgledem merytorycznym, legalnoscei, celowosci i gospodarnosci,

2) za zgodng z ustawg 0 zamdwieniach publicznych, w przypadku gdy dana operacja gospodarcza podlega
przepisom tej ustawy,

3) za nie podlegajacym przepisom ustawy o zamowieniach publicznych, gdy operacja nie wymaga stosowania
przepisow tej ustawy,

4) nie zglasza zastrzezen, co do rzetelnosci | kompletnosci dowodu ksiegowego,

5) stwierdzil, ze w planie finansowym przewidziano srodki finansowe na ponoszony wydatek,

6) stwierdzit, ze dowdd stanowiacy podstawe wyplaty ze srodkdéw publicznych zostal zatwierdzony przez Wojta
Gminy, Z-ce Wojta lub Sekretarza Gminy do wyplaty.

§ 6. W sprawdzeniu dowodow ksiggowych, bierze udziat szereg whasciwych komérek organizacyjnych jednostki,
na skutek czego zachodzi konieczno$¢ przekazywania dokumentdéw migdzy poszezegdinymi komorkami
organizacyjnymi. Powstaje w ten sposob obieg dokumentdw ksiggowych, ktéry obejmuje droge dokumentéw od
chwili ich sporzadzania lub wplywu do jednostki, 2z do momentu ich dekretacji i przekazania do ksiggowania.
1) Poszczegolne dowody, zalezne od tresci, majg rézne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dowodow nalezy
2 zawsze dazyé do tego, aby ich obieg odbywat si¢ najkrotsza i najprostsza droga. W tym celu nalezy stosowac
L .1ast¢pujace zasady.
2) przekazywad dowady tylko do tych komdrek, ktdre istotnie korzystaja z zawartych w  nich danych, realizuja
zadania objete dowodem 1 sg kompetentne do ich sprawdzenia
3) przestrzegaé rownomiernego obiegn wszystkich dowoddw w celu zapobiegania okresowemu spigtrzeniu si¢
prac powodujacych mozliwosc zwiekszenia pomytek,
4} dazy¢ do skrécenia czasu przetrzymania dokumentow przez komorki organizacyjne do minimum.
5} pracownik merytoryczny jest zobowiazany w terminie max trzech dni od dnia otrzymania faktury/ rachunku
od kontrahenta przekaza¢ ww. dokument do ksiegowosci, celem dokonania zaplaty
- 6) pracownik merytoryczny zobowiazany jest w terminie max dwoch dni od dnia wystawienia faktury lub innego
- dokumentu przekaza¢ ww. dokumenty do ksiggowosei, celem dokonania przypisu naleznosci
= 7y w przypadku , gdy pracownik merytoryczny nie wywigze si¢ z termindw, o ktérych mowa w pkt 4 i 5 zostana
i w stosunku do niego wyciagniete konsekwencje sluzbowe, a w przypadku gdy zajdzie potrzeba uregulowania
. odsetek za zwloke, koszty odsetek pokryje pracownik merytoryczny

'§ 7. W toku sprawdzania dowodéw ksiegowych ustala sie, czy dowody:
1) zostaly wystawione na whadciwym druku, formularzu, arkuszu, zestawieniu,
.-2) sa zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktéra dokumentuja,

3Y 59 kompletne,

) zawieraja co najmniej dane okreslone w § 2 ust.1,

‘5 sa wolne od bleddéw rachunkowych.

‘Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerébek.
- 6y Bledy w dowodach zrédiowych zewnetrznych obeych i wlasnych moina korygowaé jedynie przez wysylanie

kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem. W
~przypadku  korygowania Faktur VAT nalezy stosowaé Rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie
- wykonywania niektérych przepisow ustawy o podatku od towardw 1 ustug oraz podatku akcyzowego.
7) Biedy w dowodach wewngtrznych moga byé poprawione przez skreslenie blednej tresci lub kwoty z
utrzymaniem czytelnosei skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki oraz zlozenie
'p'o"dpisu osoby do tego upowaznionej. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr,

§ 8. Po zaakceptowaniu dowody ksiggowe sa dekretowane wedhig zaktadowego planu kont i w oparciu o
__klasyﬁkaqe; budzetowy. Wiasciwa dekretacja polega na:
1) nadaniu dowodom ksiggowym numerdw, pod ktérymi zostang one za ewidencjonowane,
2) umieszczeniu na dowodzie adnotacii
- &) w jakich rejestrach dokumentéw ma by¢ zaksiegowany, w odniesieniu do dowodéw objetych rejestrami
( np. umieszczenie numeru ewidencyjnego rejestru)
.- b) na jakich kontach syntetycznych ma byé dowdd zaksiegowany — w odniesieniu do dowodéw nie objetych

4




rejestrami oraz poleceri ksiggowania sporzadzonych do poszezeglinych rejestrow. ,

1) wskazania sposobu rejestracii dowodu w urzadzeniach syntetycznych ina kontach pomocniczych

4) zakwalifikowaniu dowodu do ujgcia w ksiggach rachunkowych przez wskazanie miesiaca, ktorego dotyczy
5) okresleniu daty; pod jaka dowéd ma by¢ zaksiggowany, jesli dowod ma by¢ zaksiegowany pod inng data niz
data jego wystawienia — przy dowodach whasnych, lub daty otrzymania — przy dowodach obeych

6) podpisaniu przez pracownika ksiggowosci zgodnie z zakresem obowiazkéw. Dia zmniejszenia
pracochfonnodci stosuje sie pieczatke z odpowiednimi rubrykami.

7Y segregowaniu dowodow poprzez podzielenie dowodéw ksiegowych na jednorodne grupy dotyczace wyciagu
bankowegb', polecenia ksiggowania objgtych rejestrami.

- Wedhug naniesionej dekretacji dowody ksiegowe sg przekazywane do ksiegowania techniky reczng lub

. komputerowa { w zaleznosci od przyjetych rozwigzan) :

S §9.Do ksigg rachunkowych miesigca nalezy wprowadzic w postaci zapisu kazda operacj¢ gospodarcza, ktdra
" nastipita w tym miesigeu. '
1Y Podstawa zapiséw w ksiegach rachunkowych sa dowody ksiggowe stwierdzajace dokonanie operacji
-~ gospodarczej, zwany dalej ,.,dowodami Frodtowymi”
7 2) Dowody  zewngtrzne obce — ofrzymane od kontrahentow w oryginalne, do ktérych zalicza sie:
. faktury VAT,
- = fakiury korygujace — noty korygujace,
o Yduplikaty,
'.néh'unki wystawione przez osoby fizyczne nie bgdace podatnikami podatku VAT,
oo oty ksiggowe,
U deklaracje podatkowe podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego skiadane w oryginale przez
-~ osoby prawne,
- Zdeklaracje na podatek od srodkow transportowyeh podlegajacych opodatkowaniu, "
- - informacje na podatek rolny, lesny i od nierachomosci skladane preez osoby fizyczne,
- - decyzje administracyjne wydawane przez organ administracji rzadowej 1 samorzadowej,
ot wyroki sadowe,
- - postanowienia sadu,
.« zawiadomienie o oplatach sadowych, komoemiczych, hipotecznych
8 - protokét przyjecia - przekazania srodkow trwatych _
7 3) Dowody zewnetrzne wiasne — przekazywanie w oryginale kontrahentom lub innym odbiorcom, do ktérych
S+ zalicza gig:
o UMOWY,
- zamobwienia,
< zlecenia,
‘= oty korygujace faktury VAT wstawione przez merytoryezne komérki organizacyjne,
oty ksiggowe wystawione przez merytoryczne komoérki erganizacyjne,
owody wplaty, potwierdzenie wptaty,
écyzie i inne postanowienia, ktorych wykonanie spowoduje koniecznoé¢ dokonania wydatkow budzetowych,
decyzje podatkowe wymiarowe,
- faktury VAT i faktury korygujace wystawlane przez merytoryczne komérki organizacyine — upowaznione przez
“kierownika jednostki do wystawiania faktur VAT,
= protokdt przekazania srodka trwatego (PT)
4y Dowody wewnetrzne dotyczace operacii wewnatrz jednostki, do ktorych zalicza sig:
w~wniosek o zaliczke,
Zrozliczenie zaliczki,
- rozliczenie wyjazdu stuzbowego,
- wniosek o przekazanie $rodkow budzetowych z tytutu dotacji
‘whiosek o zaangazowanie srodkéw budzetowych
“whioski nagrodowe i premiowe, angaze pracownicze, listy plac
- zwolnienia lekarskie,
':-'pb'lecenie ksiggowania, _
- zestawienie dowodow ksiegowych sporzadzone dla zaksiggowania ich zbjorczym zapisem
- zestawienie zuzycia paliwa,
- protokét whudowania,
= protokot zuzycia




- arkusze spisowe,

~ protokét przyjecia srodkow trwatych (OT)

- likwidacja érodkéw trwatych lub pozostatych srodkéw trwatych w uzytkowaniu (IT),

- notatka shuzbowa

- ziiany w budzecie — zmiany planu finansowego

5) Za dowody ksiggowe uwaza sig réwmiez:

1} polecenia ksiggowania,

2) zestawienia dowoddw ksiggowych przygotowanych do zaksiggowania zapisem zbiorczym,

6) Zestawienia dowoddw ksiggowych powinny:

1) skladaé sie co najmmiej z okrelenia jednostki wystawiajacej, nazwy zestawienia, daty lub okresu, ktérego
dotycza objete nimi dowody, kwot do zaksiggowania oraz pedpisu osoby sporzadzajace],

2) " obejmowaé - dowody wyrazajace operacje gospodarcze dokonane wylacznie w jednym okresie
sprawozdawczym tub jego czesci, '

3} zapewnié - sprawdzalne. powiazanie ujetych w nim kwot z dowodami , na podstawie ktorych zostaly

- sporzddzone.

7) Polecénie ksiegowania Sporiéfdzé sie gléwnie w celu dokonania zapisu ksiggowego nie wyrazajgcego faktu

" dokonania - operacji- gospodarczej np( sprostowanie blgdnego zapisu, przeniesienie rozliczonych kosztow,

otwarcie ksiag) -

:_'§. 'IOZ-Za:pi"séw w ksiegach - fachunkowych dokonuje si¢ w sposob trwaly, rgeznie lub maszynowo bez

: :’zostawia_nia‘miejscrpozwalaja,cych na pozniejsze dopiski lub zmiany. Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych

by uzyciu: komputera’ nalezy stosowa¢ wilasciwe procedury i érodki chroniace przed zmiszczeniem lub-
modyfikacja zapisu.. ' '
1) Zapis powinien zawierac ¢o najmniej:
a) date dokonania operacji s
b) okreslenic rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiggowego, stanowiacego podstawe zapisu oraz iego
date, jesli rozni sig ona od daty dokonania operacji,
¢) zrozumiaty skrdt lub kod opisu operacjl,
d) kwote i date zapisu,
¢) oznaczenie kont, ktorych dotyczy
. 2) Dokonywane w ksiegach rachunkowych zapisy syntetyczne musza by¢ powigzane z zapisami w dzienniku
chronologicznym w sposéb wynikajacy ze stosowanej formy i techniki prowadzenia ksiag rachunkowych.
3) Zapis w ksiggach rachunkowych prowadzonych przy uzyciu komputera musi posiadaé automatycznie nadany
numer pozycji, pod ktérym zostat wprowadzony do dziennika, a takze dane pozwalajace na ustalenie programu

.+ wprowadzenia danych i osoby zlecajacej to czynnodé. Winna byé zapewniona kontrola kompletnosel zbioréw
- systemu rachunkowosci oraz parametréw przetwarzania danych.

§: 11. Ksiegi rachunkowe powinny by¢ prowadzone rzetelnie, bezblgdnie, sprawdzalnie 1 biezaco.

‘pisy maja odzwierciedlaé stan rzeczywisty bez zbgdnych opdznien.

5 § 12. Przepisy ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych nakladaja na Urzad Gminy obowiazek
" “ujecia w ewidencji wszystkich etapéw rozliczajacych platnosci dochoddw i wydatkow, a w zakresie wydatkow ze
- érodkéw publicznych, zaangazowania, rejestracji w ewlidencji zakupéw i sprzedazy VAT a takie rejestrowanie

- wydatkdw strukturalnych.

“" § 13. Sporzadzanie, obieg 1 kontrole dowodéw ksiegowych przedstawia czesé tabelaryczna i opisowa instrukeji z
- podzialem funkcjonalnym i na komorki organizacyjne jednostki

CZESC U1 TABELARY CZNA 1 OPISOWA

' I.Sporzadzanie, obieg, ewidencja i kontrola dowodéw powodujacych zaangazowapie srodkéw
- budietowych z tytulu wydatkow.

o Uimowanie wartoSci ekonomicznej |, zaangazowanie” ma na celu biezgcq kontrolg wydatkow budzetowych i
" zacigganych zobowigzan w stosunku do zatwierdzonego planu finansowego.
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Dokbﬁig’éjcfz&angaéowanfa $rodkow na wydatki budzetowe danego roku budzetowego nalezy przestrzegac
zasady, ze nie powinno ono byé wigksze od wydatkow okreslonych w  zatwierdzonym planie finansowym na
damy rok. - -

Z'dc:nsigaém.:vaﬁie:\,vydarkéw budzetowych stanowig czynnosci, na podstawie ktdrych Wijt Gminy Trqbki Wielkie
. tworzy zobowigzania, £ ktévych wynika obcigzenie planu finansowego Urzedu Gminy w biezgeym roku i w latach
i nastgpnych:

S -_.Zadﬁgazowanie Jest zdarzeniem rodzqcym wydatek, jest to akt, kiory czyni Gming dluznikiem. Zaangazowanie
st sie miescié w limicie planu finansowego wydatkow. Zaangazowanie wydatkéw budzeiowych poprzedza

*dokonanie wydatku, lecz nie jest planem ani zobowigzaniem.

L 'Zgodnie z art. 20 ustawy o rachunkowosci kierownik jednostki dopuszeza dowody ksiggowe, kidre stanowig
podstawe udokumeniowania operacji gospodarczych, w zwigzku z czym w insirukcji okresla sie dowody, kicre
stanowiq podstawe ewidencji zaangazowania wydatkow budzetowych.

gangaz'awanie Srodkéw publicznych na wydatki lezy w gestii kierownika Jednostki. Wo_’jr Gminy lub Zastgpca
Wéjta podpisuje umowy, zamowienia, decyzje, czyli angazuje Srodki finansowe. Skarbnik Gminy potwierdza
swoim podpisem, ze sq Srodki na zaplacenie podpisanej umowy lub innego zaangazowania funduszy.

4
Zaangazowanie w praktyce dzieli si¢ na dwie operacje.

zaangaiowanie rachunkowe, skutkiem ktérego Srodki budzetowe stajq si¢ poprzez plan fimansowy przeznaczone
na konkretne cele, dzieki czemu nie ma mozliwosci wykorzystania zaplanowanych kwot na inny wydatek,

zaangatowanie prawne, ma postac:
- WMOWY 0 prace,
- umowy cywilno — prawnej polegajgeej na udzieleniu zamowienia publicznego,
- innych zlecen i zamadwien,
- porozumien z innymi jednostkami samorzgdu terytorialnego,
. - porozumien z inmymi podmiotami, w wyniku ktorych zostaje udzielona dotacja.

Zaangazowanie prawne moze tez powstac réwnolegle z zaangazowaniem rachunkowym w wyniku uchwaty Rady
Gminy, np.: prayznajgcej dotacje podmiotowe i przedmiotowe dla wilasnych jednostek organizacyjnych lub dla
instytucyi kultury.

O nadzwyczajnym zaangazowaniy wydatkdw mozna mowic w proypadku akiow sgdowych, takich jak orzeczenia
zasgdzajgee  odszkodowania za szkody wyrzgdzone przez Gming lub inne orzeczenia zobowiqzujgce do
zaplacenia kar umowrnych.

W ocniesieniu do wydatkéw osobowych i{ wydatkow biezqcych ..ma licznik” (oplaty za wodg, odprowadzenie
Sciekéw, energie elektryczng i cieplng, rozmowy ftelefoniczne), dopuszcza sig zaangazowanie rachunkowe
globalnie na poczgtku roku, zas na koniec roku nastgpuje doldadne ustalenie zaangazowania w wysokosci
dokonarych wyplat.

Zdarzenia dotyczgce zaangazowania Srodkow budietowych nie sg zaliczane do operacji gospodarczych
wpbwajgeych na zmiany aktywdw, pasywow i wyniku dzialalnosci Jjednostki. W zwigzku z tym ewidencja tych
zdarzeh prowadzona jest na kontach pozabilansowych. Dane zawarte na tych kontach nie sq wykazywarne w
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bilomsie.

Na zagngazowanie. wydatkéw roku biezgcego skiadajq sig.

- zaangaiowanie bgdgce efektem umow, decyzji i immych postanowien z lat poprzednich, kidre bedq
realizowane i spowodujg koniecznosé dokonywania wydatkow w roku biezgcym,

- nieoplacone zobowiqzania z roku poprzedniego wymagajgce dokonania wydatkow w roku biezgeym,

- wartosé umoéw, decyzji i innych postanowien, kidrych wykonanie spowoduje koniecznos¢ dokonania
wydatkow w roku biezgcym,

- zwigkszenie wartosci umow, ale tylko do wysokasci kwot przewidzianych na dany cel w planie
finansowym wydatkow,

- dla drobnych zakupdw dopuszcza sig rownoczesne wystepowanie zaangazowania i wykonania
- wydatkow.

. Wprowadza'sig zasade, zew ewidencji zaangazowania roku biezgcego wjmuje sig zapisem czerwonym zmiany
RS Umow pc_)iegajc;ce #ia Znmiejszeniu ich wartosci, przesunigciu terminu wykonania rych umow na lata przyszle Tub
e @f‘ekty = tytuhu zmmiejszenia Srodkéw na dany cel w planie finansowym roku biezgcego.

. Przez pojecie ,',zadngaZOWaﬁié'wydarkéw budzetowych lat przyszhych” nalezy rozumieé wartosc umow, decyzji i

postanowien, ktdre zostaly zawarte lub wydane na czas okreslony, zas ich wartosé zostala okreslona, lub jest

 mozliwa do oszdacowania. Warunkiem zawarcia umdw powodujgeych koniecznosé dokonania wydatkdw w latach
- prayszlych jest zgoda Rady Gminy

W ewidencji zaangazowania wydatkéw lat przysziych wjmuje sig takze wartodé zaangazowania wynikajgcego z
uméw zawartych na biezgcy rok budzetowy, jezell przewidziane na okreslony cel srodki zostang po ich zawarciu
. obnizone. Zwiekszenie Srodkéw na dany cel w planie finansowym biezqcego roku powoduje korekie
L zaangazowania wydatkdw lat prayszlych. Ze wzgleddw praktycznych przyjmuje sig, Ze zmnigjszenie
- zaangazowania wydatkow lat przyszlych uimje sig zapisem czerwonym. '

- Ewidencja ksiggowa zaongazowania wydatkéw budzetowych jest duzym obcigzeniem pracownikow. Nalezy tak
" zorganizowaé prace aby zminimalizowaé czgsiotliwosé dokonywania zapisow. W tym celu ustala sig, ze:

‘ w odniesieniu do nitej wymienionych wydatkow objetych planem finansowymt moilive
' jest okresienie globalnego zaangazowania rachunkowego jui na poczgthu roku.

- _b’OiJ'?CZy to nastepujgeyeh wydatkow:

‘I 1. Wynagrodzenia osobowe pracownikow

| Ogniwo poczatkowe w Pracownik WO ds. kadr sporzadza na podstawie aktualnych angazy
‘| obiegu dokumentéw | zestawienie obejmujace przyszie wydatki z tytuhu wynagrodzen z

SR uwzglednieniem grup zatrudnienia i wszelkich skladnikow wynagrodzen
wedtug klasyfikacji budzetowej na rok budzetowy. Podpisane 1opatizone
pieczecia zestawienie przekazuje Pracownikowi Wydziatu Finansowego

| Ogniwo drugie Pracownik Wydzialu Finansowego sprawdza, czy naliczone wynagrodzenia
o pracownicze mieszcza sie w planie finansowym Urzedu Gminy. Fakt
posiadania zabezpieczenia $rodkéw finansowych na wymieniony cel
potwierdza podpisem i pieczatka.

W przypadku braku zabezpieczenia funduszu plac informuje o tym
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pracownika Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Spotecznych

Ogniwo trzecie

Wojt Gminy lub osoba upowazniona podpisuja sporzadzone zestawienie
dokonujac w ten sposéb potwierdzenia zaangazowania wydatkow
budzetowych na wynagrodzenia pracownicze. W przypadku braku pol\ryc1a
finansowego na wydatki pedejmuja decyzje zmierzajgee do ograniczenia
przyszhych wydatkow lub zwigkszenia planu

Ogniwo koncowe

Pracownik Wydziatu Finansowego odpowwdmalny za prowadzenie
ewidencji pozabilansowej ,,zaangazowania wydatkow budzetowych”™ ujmuje
dokument w ewidencji.

2. Dodatkowe wynagrcdzeme roczne

Ogniwo poczq*lrowe W
obiegu dokumentéw

'Pracowmk WO ds kadr sporzadza na podstawie posiadanej dokumentacji
| zestawienie obejmujace przyszie wydatki z tytutu dodatkowego
L wynagrodzema rocznego z uwzglednieniem grup zatrudnienia wediug

klasyﬂkacy budzetowej za poprzedni rok budzetowy. Podpisane i opatrzone
pieCZQCR} zestaw1eme przekazuje Pracownikowi Wydziatu Finansowego

aniwo .drugie v

o Pracownlk Wydzw&u Fmansowego Urzedu Gminy sprawdza, czy naliczone

dodatkowe Wynagrodzema roczne mieszcza sig w planie finansowym
Urze;du Gmmy Faki posiadania zabezpleczema srodkow finansowych na
wymieniony cel potw1erdza podpisem 1 pisczatka. W przypadku
braku zabezpieczenia $rodkéw finansowych informuje o tym Pracownika
Wydzm%u Orgamzacy}nego i Spraw Spofecznych

Ogniwo trzecie

Wth Gmmy lub osoba upowazniona podpisuja sporzadzone zestawienie
dokonujge w ten sposob potwierdzenia zaangazowania wydatkow
budzetowych na dodatkowe wynagrodzenie roczne. W
przypadku braku pokrycia finansowego na wydatki podejmujg decyzje
zmierzajgce do zwigkszenia planu,

Ogniwo koncowe

Pracownik Wydziahi Finansowego odpowiedzialny za prowadzenie
ewidencji pozabilansowej ,,zaangazowania wydatkow budzetowych” ujmuje
dokument w ewidencj.

[ MNagrody jubileuszowe i odprawy emerytalne pracownikow

(oraz pozostale odprawy)

Ogniwo poczatkows w
obiegu dokumentéw

Pracownik ds. kadr sporzadza na podstawie akt osobowych zestawienie
obejmujace przyszte wydatki z tytulu nagréd jubl}euszowych i odpraw
emerytalnych z uwzglednieniem grup zatrudnienia i danych umozliwiajacych
ustalenie wysokosei nagrod lub odpraw wedtug klasyfikacji budzetowej na
rok budzetowy. Podpisane 1 opatrzone pieczgeia zestawienie przekazuje
pracownikowi Wydziatu Finansowego

Ogniwo drugie

Pracownik Wydzialu Finansowego Urzedu Gminy sprawdza, czy
przystugujace §wiadezenia pracownice mieszeza sig planie finansowym
Urzedu Gminy. Fakt posiadania zabezpieczenia srodkow finansowych na
wymieniony cel potwierdza podpisem i pieczatka. W przypadku braku
zabezpieczenia funduszu plac pisemnie informuje o tym Pracownika
Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Spotecznych

Ogniwo trzecie

W6jt Gminy lub osoba upowazniona podpisuja sporzadzone zestawienie
dokonujac w ten sposob potwierdzenia zaangazowania wydatkow
budzetowych na nagrody jubileuszowe i odprawy emerytalne. W przypadku
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braku pokrycia finansowego na wydatki podejmuja decyzje zmierzajace do
zwiekszenia planu.

Ogniwo koficowe

Pracownik Wydziahi Finansowego odpowiedzialny za prowadzenie
ewidencji pozabilansowej ,,zaangazowania wydatkow budzetowych” ujmuje
dokument w ewidencji.

4. Skiadka na ubezpieczenie spoleczne

5.  Skiadka na Fundusz Pracy

Ogniwo poczatkowe w
obiegu dokumentéw

Pracownik WO ds. kadr sporzadza na podstawie aktualnych dokumentéw
stanowiacych podstawe wyplaty wynagrodzef zestawienie obejmujace
przyszte wydatki z tytuhu skladki na ubezpicczenie spoleczne i sktadki na
Fundusz Pracy z uwzglednieniem grup zatrudnienia, wedlug wihasciwych
stawek i wedlug klasyfikacji budzetowej na rok budzetowy. Podpisane i
opatrzone pieczecia zestawienie przekazuje Pracownikowi Wydziahs
Finansowego

Ogniwo drugie

Pracownik Wydziahu Finansowego sprawdza, czy naliczone sktadkina
ubezpieczenie spoteczne i Fundusz Pracy mieszcza sie w planie finansowym
Urzgdu Gminy. Fakt posiadania zabezpieczenia srodkow finansowych na

¥ wymieniony cel potwierdza podpisem i pieczatka.

| W przypadku braku zabezpieczenia w planie finansowym informuje o fym

Pracownika WO ds. kadr

Ogniwo trzecie

Wit Gminy Jub osoba upowazniona podpisuja sporzadzone zestawienie
dokonujac w ten sposdb potwierdzenia zaangazowania wydatkéw
budzetowych na pochodne od wynagrodzen. W przypadku braku pokrycia
finansowego na wydatki podejmujg decyzje zmierzajace do ograniczenia
przysztych wydatkéw lub zwigkszenia planu.

© 1 Ogniwo koficowe

Pracownik Wydziati Finansowego odpowiedzialny za prowadzenie ewidencji
pozabilansowej ,,zaangazowania wydatkow budzetowych” ujmuje dokument
w ewidencji.

it 6. Odpisy na zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych

: iwo poczatkowe w
“FObiegu dokumentow

Pracownik WO ds. kadr sporzadza na podstawie aktualnych informacji o
érednim stanie zatrudnienia  zestawienie obejmujace przyszie wydatkiz
tytulu odpiséw na zakladowy fundusz swiadezet socjalnych z uwzglednieniem
grup zatrudnienia i liczby emerytéw uprawnionych do $wiadczen socjalnych
wedtug klasyfikacji budzetowej na rok budzetowy. Podpisane 1 opatrzone
pieczecia zestawienie przekazuje pracownikowi w Wydziale Finansowym

Ogniwo drugie

Pracownik Wydziatu Finansowego sprawdza, czy naliczony fundusz socjalny
miesci sie w planie finansowym. Fakt posiadania zabezpieczenia srodkow
finansowych na wymieniony cel potwierdza podpisem 1 picczatka. W
przypadku braku zabezpieczenia srodkéw finansowych informuje o tym
Pracownika Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Spotecznych

=5 'aniwo frzecie

Wojt Gminy lub osoba upowazniona podpisuja sporzadzone zestawienie
dokonujac w ten sposdb potwierdzenia zaangazowania wydatkow
budzetowych na fundusz socjalny. W przypadku braku pokrycia finansowego
na wydatki podejmujg decyzje zmierzajace do ograniczenia przysziych
wydatkow lub zwigkszenia planu.

Pracownik Wydzialu Finansowego odpowiedzialny za prowadzenie ewidencji

F Ogniwo koncowe
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pozabilansowej ,,zaangazowania wydatkow budzetowych” ujmuje dokument
w ewidencji.

7. Zakup energii elekirycznej do owietlenia obiektow i pomieszczen

8. Zakup 'él_lergii ciepinej

Ogniwo péciétkowe w
obiegu dokurientéw.. -

" {zakresie optat statych
- | wyzej wymienionych optat wedfug klasyfikacji budzetowej na rok

| budzetowy. Podpisane i opatrzone pieczgeia zestawienie przekazujg do
‘| Wydziahu Finansowego

Pracownicy WO zgodnie z zakresem obowiazkow:

sporzadzaja na podstawie analizy odezytow licznikéw oraz analizy umow w
zestawienia obejmujace przyszie wydatki z tytulu

" | Pracownik Wydziahi Finansowego sprawdza, czy naliczone oplaty mieszcza

| si¢ w planie finansowym. Fakt posiadania zabezpieczenia srodkéw ‘
finarisowych’ id wymieniony cel potwierdza podpisem i pieczatka. W

| przypadku braki zabezpieczenia srodkow na ponoszone oplaty informuje o

tym Pracownikéw Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Spotecznych

Ogniwo trzecie

Wéijt lub osoba upowazhiona podpisuja sporzadzone zestawienie dokonujac
w ten spos6b potwierdzenia zaangazowania wydatkéw budzetowych na
ponoszone oplaty. W przypadku braku pokrycia finansowego na wydatki
podejmuja decyzje zmierzajace do ograniczenia przysztych wydatkow lub
zwigkszenia planu.

Ogniwo koncowe

Pracownik Wydziahi Finansowego odpowiedzialny za prowadzenie ewidencji
pozabilansowej ,,zaangazowania wydatkéw budzetowych” ujmuje dokument
w ewidencii.

9, Zakup energii elektryeznej do oswietlenia ulic

10. Uslugi dotyczace konserwacji punktéw Swietlnych

: """f_'hiiwt_) poczatkowe w

... bbiegu dokumentow

Pracownik WZP sporzadza na podstawie analizy odezytow licznikow oraz
analizy uméw w zakresie opiat stalych iumoéw dotyczacych konserwaci
lamp ulicznych zestawienie obejmujace przyszie wydatki z tytulu wyzej
wymienionych optat wedtug klasyfikacji budzetowej na rok budzetowy.
Podpisane i opairzone pieczgeig zestawienie przekazuje Pracownikowi do
Wydzialu Finansowego

- | Ogniwo drugie

Pracownik Wydziahi Finansowego sprawdza, czy naliczone optaty mieszezg
siec w planie finansowym. Fakt posiadania zabezpieczenia srodkow
finansowych na wymieniony cel potwierdza podpisem i pieczatka. W
przypadku braku zabezpieczenia $rodkéw na ponoszone oplaty informuje o
tym Pracownika Wydzialu Zagospodarowania Przestrzennego.

I Ogniwo trzecie

Wit lub osoba upowazniona podpisuja sporzadzone zestawienie dokonujge
w ten sposéb potwierdzenia zaangazowania wydatkdw budzetowych na
o$wietlenie uliczne. W przypadku braku pokrycia finansowego na wydatki
podejmuja decyzje zmierzajace do ograniczenia przyszlych wydatkow lub
zwigkszenia planu.




Ogniwo koncowe

Pracownik Wydziatu Finansowego odpowiedzialny za prowadzenie
ewidencji pozabilansowej ,,zaangazowania wydatkow budzetowych” ujmuje
dokument w ewidencji.

11.0plata za wode

12.Oplata za odprowadzenie Sciekow

13.Oplata z tytuiu Wyﬁdzu nieczystosci stalych
14;0§1aty za'uéiu.gi telefoniczne, faksu i internetu

15 Opi.'a.ty”za' ushugi pocztowe '
16. O.p}a'ty hbdnatﬁéh{owe radiofoniczne i telewizyjne

17. Podréie shuzbowe -

O gniwé poczgtkowe w

‘obiegu dokumentéw.

a)‘l Pracownicy Wydziatu Organizacyjnego 1 Spraw Spotecznych zgodnie z
zakresem obowiazkow:

i é.:po'r'_zgdza.jq- na podstawie analizy odezytéw licznikow oraz analizy
o W_a'runkcf)w uméw 0 Wywoz nieczystosel  zestawienie obejmujace przyszie
| wydatki z tytuhu. wyzej wymienionych opfat wedfug klasyfikacji budzetowe;j

na rok budzetowy. Podpisane i opatrzone pieczgcia zestawienie przekazujg

| Pracownikowi do Wydziatu Finansowego

Ogniwo drugie

Pracownik Wydziata Finansowego Urzgdu Gminy sprawdza, czy naliczont
oplaty mieszczg si¢ w planie finansowym. Fakt posiadania zabezpieczenia
¢rodk6w finansowych na wymieniony cel potwierdza podpisem i pieczatla.
W przypadiu braku zabezpieczenia Srodkéw na ponoszone oplaty e informuje
o tym Pracownikéw Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Spolecznych

Ogniwo trzecie

Wit lub osoba upowazniona podpisuja sporzgdzone zestawienie dekonujac
w ten sposob potwierdzenia zaangazowania wydatkow budzetowych na
ponoszone oplaty. W przypadku braku pokrycia finansowego na wydatki
podejmuja decyzje zmierzajace do ograniczenia przysztych wydatkdw lub
zwigkszenia planu.

Ogniwo koncowe

Pracownik Wydziahi Finansowego odpowiedzialny za prowadzenie
ewidencji pozabilansowej ,,zaangazowania wydatkow budzetowych™ ujmuje
dokument w ewidencji. :

18.Diety sottysow z tytulu udzialu w pracach organéw Rady Gminy
19. Diety Radnych Rady Gminy

Ogniwo poczatkowe w
obiegu dokumentow

Pracownik WO ktéry prowadzi obshugg biura rady sporzadza na podstawie
uchwaly regulujace]j zasady wyptacania diet zestawienie obejmujace
przyszte wydatki z tytuhz diet dla soltysow wedhug klasyfikacji budzetowej na
rok budzetowy. Podpisane i opatrzone pieczgeia zestawienie przekazuje
Pracownikowi Wydzialu Finansowego

Ogniwo drugie

Pracownik Wydziatu Finansowego sprawdza, czy przystugujace diety
mieszcza si¢ w planie finansowym. Faki posiadania zabezpieczenia srodkow
finansowych na wymieniony cel potwierdza podpisem i pieczatka. W
przypadku braku zabezpieczenia Srodkéw na wyptate diet informuje o tym
Pracownika merytorycznego Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Spotecznych

Ogniwo trzecie

Wit Gminy lub osoba upowazniona podpisuja sporzadzone zestawienie
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dokonujac w ten sposob potwierdzenia zaangazowania wydatkow
budzetowych na wyptate diet naleznych z tytulu pracy sottysdw w organach
samorzadowych oraz radnych. W przypadku braku pokrycia finansowego na
wydatki podejmuja decyzje zmierzajace do ograniczenia przysziych
wydatkéw lub zwiekszenia planu.

Ogniwo koficowe Pracownik Wydziatu Finansowego odpowiedzialny za prowadzenie
ewidencji pozabilansowej .zaangazowania wydatkéw budzetowych” ujmuje
dokument w ewidencii.

29. Dotacje z budzetu gminy podmiotowe dla instytaeji kultury i biblictek
21. " » . przedmiotﬁwe dia zakladu budzetowego

22. Dotacje z budzetu gminy celowe dla zakladu budietowego

Ogniwo pierwsze: . Pracownik merytoryezny Wydziatu Finansowego sprawdza, czy

| zawnioskowane przez kierownikow jednostek kwoty dotacii Mieszcza sig W
| planie finansowym: Fakt posiadania zabezpieczenia $rodkow finansowych na
: . " | wymieniony cel potwierdza podpisem i pieczatky. W przypadku braku
. R ”za}j:ezpi_ebzeﬁ_ia Srodkéw nia uruchomienie dotacji pisemnie informuje o tym

- | Kierownikéw tych jednostek. Dotacje celowe przekazuje sie do wysokosci

wniosku do ktorego zatacza sig faktury lub inne dokumenty $wiadezgee o
zobowiazaniu T

Ogniwo koncowe Pfac?)wnik_wy'dziaku'.Finanst)wego odpowiedzialny za prowadzenie ewidencji
pozabilansowej ,,zaangazowania wydatkéw budzetowych” yjmuje dokument w
ewidencjt. ° Vol

23. Dotacje z budzetu gminy ceEoWe.d'la.inétYﬁicji kultury i bibliotek

Ogniwo"pierwsze Pracownik merytoryczny WZP przygotowuje umowe zgodnie z zarzadzeniem
Waijta na udzielenie dotacji.

Ogniwo drugie Radea Prawny opiniuje umowe (nanosi uwagi)- stawia pieczatke 1 podpisuje

6 Ogniwo trzecie Pracownik merytoryezny opatrzona pieczeciami umowe przekazuje do
zaangazowania do Wydzialu Finansowego

Ogniwo czwarte | Pracownik Wydziatu Finansowego sprawdza czy wydatek miesci sig w planie
finansowy .Fakt posiadania zabezpieczenia Srodkéw na dany cel potwierdza
podpisem i pieczatka. W przypadku braku srodkow informuje o tym
pracownika merytorycznego ktory przygotowat dokument.

Ogniwe piate Skarbnik podpisuje umowe i stawia kontrasygnate potwierdzajac tym
samym ,7e wydatek miesci sie w planie finansowym w odpowiedniej
klasyfikacji budzetowej, nastepnie dokument podpisuje Kierownik Jednostki
Tub osoba przez niego upowazniona

Ogniwo szoste Pracownik Wydziatu Finansowego dokonuje przelewu zgodnie 7 pismem
otrzymanym od jednostki dotowang]

24. Oplata z budietu gminy na rzecz Pomorskiej Izby Rolnicze]
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Ogniwo poczatkowe w
"obiegu dokumentow

Pracownik Wydziatu Finansowego( podatki) na podstawie uchwaly w
sprawie budzetu gminy na dany rok budzetowy oraz na podstawie szacunku
spodziewanych wplywow budzetowych z podatku rolnego sporzadza
zestawienie przysztych wydatkéw z tytutu oplaty na rzecz Pomorskiej 1zby
Rolniczej wedtug klasyfikacji budzetowej. Podpisane i opatrzone pieczecia
zestawienie przekazuje do zaangazowania

Ogniwo drugie

Pracownik Wydziah: Finansowego sprawdza, czy przewidywana optata
miesci sie w planie finansowym. Fakt posiadania zabezpieczenia srodkow
finansowych na wymieniony cel potwierdza podpisem i pieczatka. W
przypadku braku zabezpieczenia srodkow na wniesienie oplaty infprmujé 0
tym pracownika naliczajacego wysokos¢ opfaty.

Ogniwo trzecie

Skarbnik lub osoba upowazniona podpisuja sporzadzone zestawienie
dokonujac w ten sposéb potwierdzenia zaangazowania wydatkow
budzetowych na rzecz izby. W przypadku braku pokrycia finansowego na
wydatki podejmuja decyzje zmierzajace do zwiekszenia planu.

Ogniwo koncowe

Pracownik Wydzialu Finansowego odpowiedzialny za prowadzenie
ewidencji pozabilansowej ,,zaangazowania wydatkow budzetowych” wimuje
dokument w ewidenci.

rywiazkow gmin

25. Skladki czlonkowskie z tytutu przynaleznodei Gminy Trabki Wielkie do stowarzyszen i

Ogniwo poczatkowe w
obiegu dokumentéw

Pracownik Wydziahi do ktérego wplywa zawiadomienie zarzadu
stowarzyszen o wysokodci skladek sporzadza zestawienie przysziych
wydatkéw z tytutu skladek czlonkowskich wedhug klasyfikacji budzetowej z
wyszezegolnieniem stowarzyszen. Podpisane 1 opatrzone pieczgcia
zestawienie przekazuje do Wydziatu Finansowego

Ogniwo drugie

®

Pracownik Wydziatu Finansowego sprawdza, czy wysokosé przewidywanych
skladek miedci sie w planie finansowym. Fakt posiadania zabezpieczenia
érodkdw finansowych na wymieniony cel potwierdza podpisem i pieczatks.
W przypadku braku zabezpieczenia srodkow na wniesienie optaty informuje
o tym pracownika naliczajacego wysokos¢ oplaty.

Ogniwo trzecie

Skarbnik lub oseba upowazniona podpisuja sporzadzone zestawienie
dokonujac w ten sposéb potwierdzenia zaangazowania wydatkow
budzetowych .

Ogniwo koncowe

Pracownik Wydziati Finansowego odpowiedzialny za prowadzenie
ewidencji pozabilansowej ,,zaangazowania wydatkéw budzetowych” ujmuje
dokument w ewidencji.

terytorialnego

26. Zakup uslug przez jednosiki samorzadu terytorialnego od innych jednostek samorzadu

Ogniwo poczatkowe w
obiegu dokumentow

Kierownik Zespotu Oswiaty do ktdrego wplywa zawiadomienie od j.st. o
wysokosci ustug wykorzystanych za dany okres sporzadza Zestawienie
przysztych wydatkéw z tytutu ustug wediug klasyfikacji budzetowej .
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Podpisane i opatrzone pieczecia zestawienie przekazuje do Wydziatu
Finansowego

Ogniwo drugie Pracownik Wydziatu Finansowego sprawdza, czy przewidywany zakup usiug
miedci sie w planie finansowym. Fakt posiadania zabezpieczenia srodkow
finansowych na wymieniony cel potwierdza podpisem ipieczatka. W
przypadku braku zabezpieczenia srodkow na wniesienie oplaty  informuje o
tym pracownika naliczajgcego wysokos¢ oplaty.

Ogniwo {rzecie Skarbnik lub osoba upowazniona podpisuja sporzadzone zestawienie
dokonujac w ten sposdb potwierdzenia zaangazowania wydatkow
budzetowych .

Ogniwo koncowe Pracownik Wydziatu Finansowego odpowiedzialny za prowadzenie

ewidencji pozabilansowej ,,zaangazowania wydatkdw budzetowych” wymuje
dokument w ewidencji.

27. Dotacje dla podmiotéw spoza sfery finanséw publicznych

o (dbraq’e"éz’fa podmioréw nie zwigzanych z budzetem nalezy yymowacé jako zaangaz"owanié pod datg zawarcia
- uméw o udzielenie dotacji) - -

Karafogr z&dngaébW&nfd Wyddi‘kéw Eubfz"ez‘dwych, ktérych globalng wartosé mozna ustalic na poczgrku roku moze
byé poszerzony (w miare wysigpienia takiej potrzeby).

Przykladein takiego rozszerzenia katalogu zaangazowania wydatkéw budzetowych mogg byc:
- ryezally z tyfutu uzywania samochodéw prywatnych dla celow stuzbowych,

- oplaty sgdowe

- oplaty komornicze
- prowizje bankowe

W przypadku wystgpienia trudnosci w oszacowaniy rocznego zaangazowania wydatkow budzetowych z tylulu
oplat sqdowych, komorniczych i bankowych dopuszeza sig zaangazowanie miesigczne ujmowane w ewidencji z
 wyprzedzeniem Jednego miesigea.

e 1) w odniesieniu do nizej wymienionych wydathéw motliwe jest okreslenie zaangaiowania
i rachunkowego na caly okres, na kiory zaciggnieto zobowigzanie:

- 28 .Obsluga zadluzenia z tytulu wieloletnich umoéw o zaciggniecie pozyczki

lub kredytu

Ogniwo poczatkowe w | Skarbnik Gminy na podstawie termindw uruchomienia i sphat kredytu fub
- | obiegu dokumentow pozyczki i wysokosei ich oprocentowania okreslonego w umowie ustala

o wysokosé wydatkow z tytutu odsetek w catym okresie, na ktory zaciagnieto
zobowiazanie oraz prowizje i inne koszty zwigzane z tymi operacjami.
Sporzadza zestawienie przysziych wydatkow z tego tytulu  wedtug
Klasyfikacji budzetowej z wyszezegdlnieniem kredytow i pozyczek z
podzialem na kolejne lata budzetowe. Podpisane i opatrzone pieczecia
zestawienie przekazuje Pracownikowi merytorycznemu w cel
zaangazowania.

- - | Ogniwo drugie Pracownik Wydziah: Finansowego sprawdza, czy koszty obstugi kredytow i
pozyczek mieszcza sig w planie finansowym. Fakt posiadania zabezpieczenia
srodkéw finansowych na wymieniony cel potwierdza podpisem i pieczatka.
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W przypadku braku zabezpieczenia srodkow na obstuge zadhuzenia
informuje o tym Skarbnika.

Ogniwo trzecie Skarbnik lub osoba upowazniona podpisuja sporzadzone zestawienie
dokonujge w ten sposdb potwierdzenia zaangazowania wydatkow
budzetowych na obstuge dhugu. W przypadku braku pokrycia finansowego na
wydatki podejmuja decyzje zmierzajace do zwigkszenia planu

Ogniwo koncowe Pracownik Wydziatu Finansowego odpowiedzialny za prowadzenie
ewidenc]i pozabilansowe] ,,zaangazowania wydatkow budzetowych” uymuje
dokament w ewidencji. Prowizje i inne koszty nie bedace odsetkami s3
ujmowane jako zaangazowanie roku biezacego pod data podpisania umowy.

W odniesieniu do wydatkéw ponoszonych na zwrot czgsci podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego podatnikom pedatku rolnego zaangazowanie rachunkowe nastgpuje za okresy polroczne

29. Zwrot ezgsei podatku akeyzowego w cenie oleju napedowego

Ogniwo poczgtkowe w | Pracownik Urzedu gminy odpowiedzialny za catos¢ spraw zwiazanych z
obiegu dokumentéw - | rozpatrywaniem wnioskéw w sprawie zwrotu czedei podatku akcyzowego
Lo | zawartego W cenie oleju napedowego podatnikom podatku rolnego na

: . RPN .| podstawie wydanych deoyzji administracyjnych angazuje przyszte wydatki na
W . .. |ten cel'w okresach pétrocznych przed terminem wyplaty. Podpisany 1

' ' opatrzony pieczecia wniosek przekazuje pracownikowi Wydzialu
Finansowego.

Ogniwo drugie Pracownik Wydzialu Finansowego sprawdza, czy wydane decyzje mieszczg
sic w planie finansowym. Fakt posiadania zabezpieczenia srodkow
finansowych na wymieniony cel potwierdza podpisem 1 pieczgtka. W
przypadku braku zabezpieczenia $rodkow na whniesienie oplaty informuje o
tym pracownika naliczajacego wysokos¢ zwrotow.

Ogniwo trzecie Skarbnik lub osoba upowazniona podpisujg sporzadzone zestawienie
dokonujac w ten sposob potwierdzenia zaangazowania wydatkow
budzetowych .

Ogniwo koncowe Pracownik Wydziatu Finansowego odpowiedzialny za prowadzenie

ewlidencii pozabilansowej ., zaangazowania wydatkow budzetowych™ ujmuje
l dokument w ewidencji.

\

|

i) Zacigganie zobowigzant z tytutu wszelkiego rodzaju dostaw, ustug i robot budowlanych odbywa si¢ po
. wyczerpaniu procedur praewidzianych w przepisach prawnych regulujgcych zasady udzielania

zamowiert publicznych z uwzglednieniem szczegdlowych zasad udzielania zaméwien i ich rejestracji

zawartych w ,, Regulaminie udzielania zaméwient publicznych” w Urzedzie Gminy Trqbki Wielkie.
(Wartosé umow zawartych w wyniku przeprowadzenia postgpowania w trybie okreslonym w ustawie o
zaméwieniach publicznych wjmuyje si¢ w ewidencfi zaangazowania pod datg podpisania umowy - nie zaplaty.
Jezeli zamdwienie ma by¢ wykonane w bieZgcym roku ujnuge sig je w ewidencji zaangazowania roku biezqcego.
Jezeli zaméwienie jest wieloletnie i nie sq okreslone kwoty przerobu lub dostaw w poszczegdlnych latach, w
ewidencji zaangazowania roku biezqcego wjmuje sig zaangazowanie W wysokosci Srodkéw przewidzianych w
planie finansowym wydatkéw na dany cel, zas pozostalq czesé kwoty udzielonego zamdwienia ujmuje sig W
ewidencyi zaangazowania lat przysziych).

Umowy o prace projektowe
Umowy dotyezace sporzgdzenia opinii szacunkowych

Umowy o uslugi geodezyjne

= e =

Umowy o projekty urbanistyczne
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5. Umowy o realizacjg inwestycji

6. Umowy o wykonanie prac drogowych

7. Umowy o wykenanie rob6t budowlanych

8. Umowy o wszelkiego rodzaju ushagi

9. Umowy — zamdwienia na wszelkiego rodzaju dostawy

10. Umowy w sprawie udzielenia kredytow bankowych

11. Umowﬁ%é rachunka bankowego

12. Uméw@} zlecenia

13, Umowy na odbieranie i zagospodarowanie odpadow komunalnych

‘oraz intie nie Wyiniehione umiowy, ktorych zawarcie nastgpuje po przeprowadzeniu
postgpowania wedlug zasad i trybow okre§lonych w przepisach ustawy o zamdwieniach
publicznych .0

WO p’dc_zqtkOWe w. | Zamawiajacy, w imieniu ktorego dziataja Pracownik d. s zamdéwien
Legu dokumentow . ‘publicznych oraz. Pracownik merytoryczny - nadaja mu nazwe , okreslaja
LT L wartosé na podstawie wyliczen, kosztorysow lub okreslonych parametrow

Ogniwo drugie | : | Pracownik WZP d. s zaméwien publicznych:

1.przygotowuje 1 organizuje przeprowadzenie postepowania w
sprawie o zamdwienie publiczne z udziatem komisji przetargowe] w
oparciu o przepisy ustawy o zaméwieniach publicznych, przepisy
wykonaweze wydane do wymienione] ustawy oraz ,,Regulaminu
postepowania w sprawach o zaméwienie publiczne w Urzedzie Gminy™,

2. przekazuje do WF wniosek celem zaangazowania srodkow;

1) Ogniwo trzecie |Skarbnik sprawdza, czy przewidziane do poniesienia wydatki mieszcza

sie w planie finansowym. Fakt posiadania zabezpieczenia srodkow

finansowych na wymieniony cel w odpowiedniej podzialce klasyfikacji

- budzetowej potwierdza podpisem i pieczatka. W przypadku braku

o [ zabezpicczenia srodkéw na planowany wydatek  pisemnie informuje o
; . tym Wojta.

2) Ogniwo czwarte | Pracownik d. s zaméwiert publicznych :

1. wszczyna postepowanie zgodnie z trybem udzielania zaméwien

2. po wylonieniu wykonawcey przygotowuje umows do realizacji
przedmiotu zamdwienia

3. przekazuje umowg do WF celem zaangazowania,

3) oguiwo pigte Radca Prawny parafuje umowg na dowod sprawdzenia pod wzglgdem
prawnym
4) Ogniwo széste | Skarbnik Gminy sklada na umowie kontrasygnate 1 podpisem

potwierdza, 7e zaciagane zobowigzanie miesci si¢ w planie fmansowym.

3) Ogniwo siédme | Wéjt Gminy lub Zastgpca Wjta podpisuja umowe o wykonanie
przedmiotu zamowienia dokonujac w ten sposob zaangazowania srodkéw
na wydatki publiczne.

6) Ogniwo dsme Pracownik ds. zaméwien publicznych dokonuje rejestracji udzielonego
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I zamowienia publicznego w prowadzonym przez siebic rejestrze
zaméwien publicznych, nastgpnie oryginat przekazuje pracownikowi
merytorycznemu

7) Ogniwo kofcowe Pracownik Wydziaht Finansowego odpowiedzialny za prowadzenie
' ewidencji pozabilansowej” zaangazowanie wydatkow budzetowych”
ujmuje umowe w ewidencji.

Zacigganie zobowigzan 7 tytutu dostaw, ustug eraz robot budowlanych, dla kiorych ze wrgledu na warto$é
raméwienia lub ze wzgledu na regulacje szczegdlne nie wystgpuje obowigzek stosowania przepiséw ustawy o
zamdéwieniach publicznych odbywa sig poprzez slofenie zamowienia na dostawy , zawarcie umowy, Zawercie
umowy — zlecenie, zlecenie wykonania okreslonych ustug.

(Wartosé zamowien, zlecer i uméw ymuje si¢ w ewidencji zaangazowania pod datg wystawienia tych
dokumentéw — nie pod datg zaplaty za realizacje przedmiotu zamdwienia).

Zamoéwienia na dostawy .
Zlécenia wykonania ushug

1
2 :

g Do sy arse i
4. Umowy o wykonanie robét badowlanych.
5 §

Umowy — 7lecenia S
6. Umowy o dzielo ' A

dla ktérych ze wzglgdu na przepisy sz'czégél'ne‘ lub ze wzgledu na wartos¢ zamdwienia nie wystepuje
obowiazek stosowania przepisow ustawy o zarmdwieniach publicznych

Ogniwo poczatkowe w | Zamawiajgcy, w imieniu ktorego dziatajg pracownicy merytoryczni
obiegu dokumentéw poszczegdlnych wydziatéw - po ustaleniu wielkosci §rodkow
budzetowych przeznaczonych na dane zadanie w planie finansowym oraz
ustaleniu rodzaju i kwoty wydatku a takze terminu realizacji wydatku -
uznajac celowoséé dokonania wydatku w zwigzku z realizacjg zadafi
jednostki, przygotowuja w formie pisemnej zamowienia, zlecenia badz
UMOWwY .

niwo drugie Kierownik Wydziatu lub osoba upowazniona przygotowujgca zamowienie,
zlecenie badZ umows, parafujac dokument potwierdza, ze dokonal wstgpnej
kontroli celowosci, legalnodei 1 gospodarnoéei planowanego wydatka.

Ogniwo trzecie Pracownik ds zamowien publicznych zamieszcza na odwrocie zaméwienia,
slecenia lub umowy adnotacje wskazujaca podstawg prawng stosowania lub
niestosowania w odniesieniu do danej transakcji przepisow ustawy o
zamowieniach publicznych

-stawia pieczatke i podpisuje

Ogniwo czwarte Pracownik Wydziata Finansowego sprawdza, czy przewidziany do
poniesienia wydatek przedstawiony w zamowieniu, zieceniu badZ umowie
miegci sie w planie finansowym. Fakt posiadania zabezpieczenia srodkow
finansowych na wymieniony cel w odpowiedniej podziatce klasyfikacji
budzetowej potwierdza podpisem i pieczatka. W przypadku braku
zabezpieczenia §rodkow na planowany wydatek  informuje ¢ tym
Pracownika merytorycznego realizujacego zadanie

QOgniwo piate Woijt lub osoba upowazniona podpisuja zamowienie, zlecenie lub umowe
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| dokonujac w ten sposob zaangazowania $rodkéw na wydatki pubiiczne.

Ogniwo szoste Pracownik dokonujacy zakupu towardw lub uslug na podstawie
zamoOwienia, zlecenia badZ umowy przekazuje jeden egzemplarz
przygotowanego dokumentu do Wydziatu Finansowego.

Ogniwo koncowe Pracownik Wydziatu Finansowego odpowiedzialny za prowadzenic
ewidencii pozabilansowej ,,zaangazowania wydatkéw budzetowych” ujmuje
zamowienie, zlecenie lub umowe W ewidencil.

Wskazéwki dla pracownikéw odpowiedziulnych za realizacje zadas budzetowych wigigcych sie z
ponoszeniem wydatkow

Ze wzgleddw praktycznych wskazane byloby prowadzenie podrecznef ewidencji —w formie
uproszczonej przyjetej indywidualnie na wiasny uzytek przez pracownika — dotyczqcej stopnia |
wykorzystania planu finansowego na zadania przypisane do realizacji danemu pracownikowl. I
Podrgczna ewidencja powinna uwzglednial takie dane jak: plan finansowy i kolejne fego zmiany |
zaczerpniete z Wydziatu Finansowego Urzedu Gminy, wydatki ponoszone kolejno na realizacje |
zadania. W ten sposéb mozliwe bedzie szybkie ustalenie, czy w zwigzku z realizacjq danego zadania
| budzétowego wystepuje jeszcze wolny limit Srodkéw na dany rok budzetowy. Szezegdinie zalecane dla
U €Q¢OWh ika zajmujacego sig realizdcjg wydatkéw funduszu soleckiego

1. Whniosek o zaangaiowanié.érodkﬁ_w budi’efn’wych na wydatki zwigzanre z podrozami s

stuzbowymi RTINS RIS

Ogniwo poczatkowe w Pracowhik Wydziarhi Organizacyjnego prowadzacy rejestr zlecen

obiegu dokumentdw wyjazdéw stuzbowych, w porozumieniu z Kierownikiem Wydzialu, na
podstawie analizy zadan przewidzianych do realizacji w danym roku
budzetowym  dokonuje szacunku wielkosci wydatkéw z tego tytutu.

Ogniwo drugie Wit Tub osoba upowazniona uznajac celowosé przewidywanych
wydatkdw podpisuje wniosek

Ogniwo trzecie Pracownik merytoryczny Wydziatu Finansowego sprawdza, czy

przewidywane wydatki na podréze mieszezg sig¢ w planie finansowym.
Fakt posiadania zabezpieczenia srodkéw finansowych na wymieniony cel
S potwierdza podpisem i pieczatka. W przypadku braku zabezpieczenia

T érodkéw na podroze stuzbowe  informuje o tym Pracownika Wydziatu

: . ‘Organizacyjnego

Ogniwo czwarte Wit lub osoba upowazniona podpisujg sporzadzony wniosek dokonujac
w ten spos6b potwierdzenia zaangazowania wydatkow budzetowych na
podréze shuzbowe.

Ogniwo koncowe Pracownik Wydziatu Finansowego odpowiedzialny za prowadzenie
ewidencji pozabilansowej ,,zaangazowania wydatkéw budzetowych™
wjmuje dokument w ewidencji.

- Dopuszcza sig stosowanie formularza ,, wniosek o zaangazowanie Srodkow budzetowych” stanowigcego

" zalgeznik nr 1 do instrukeji dla ewentualnych innych spraw nieprzewidzianych, jezeli nie jest mozliwe
wysiawienie wlasciwego dowodu rédlowego, takiego jak: umowa, zlecenie, zaméwieni, decyzja badz lista
wyplat. Obowigzuje wypeinienie wszystkich pozycji wzoru druku.

 Przy drobnych zakupach materialow i usiug dopuszcza sie ujmowanie zaangaiowania réwnoczesnie 7
o dokonaniem wydatku.




1. Obieg i kontrola dowodow zewnetrznych zakupu towarow i using

Rodzaje dowodow Ksiggowych:

1. Faktura VAT

2. Faktura korygujaca

3. Nota korygujaca

4. Duplikat faktury VAT

5. Nota ksiggowa

6 Rachunek za wykonanie umowy — zlecenie lub
umowy o dziato

Tylko 1 egzemplarza oznaczony jako ,ORYGINAL™

Ogniwo poczgtkowe
w obiegu dokumentdw zakupu

- Sekretariat — stawia na dowodzie pieczatke wptywu
dokumentuje poprzez wpisanie do rejestru .

Termin przekazania najpOzniej nastgpnego dnia po
otrzymaniu przekazuje do wydziatu merytorycznego.

Ogniwo drugie

Kontrola merytoryczna

Kierownik komorki — organizacyjnej ub  osoba
upowazniona lub samodzielne stanowisko, ktorego
dotyczy zakres zadan wynikajacy z dowodu sprawdza pod
wzgledem merytorycznym, legalpodci, celowosci i
gospodarnodei informacje zawarte w dowodzie ze stanem
rzeczywistym, zgodnie ze zleceniem lub umowa.
Obowiazkiem dokonujgcego kontroli merytorycznej jest
zadbanie o wyczerpujacy opis operacji gospodarczej na
dowodach ksiegowych. Stwierdza, ze operacja zostala
ujeta  wczesniej w  zaangazowaniu wydatkow
budzetowych. Zalacza pozostate dokumenty zwigzane z
rachunkiem lub faktura , jak: zlecenie, zaméwienie lub
umowe, protokot odbioru, jezeli wydatek zwigzany jest z
realizacja funduszu sofeckiego musi zawieraé podpis
softysa danej jednostki pomocniczej. Na dowod
sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym wpisuje date
na pieczatce 1 sklada podpis.

- faktury zwiazane z funduszem soleckim  opisuje
pracownik /s funduszy zewnetrznych i funduszu
soleckiego ze dany wydatek zostat poniesiony w ramach
érodkéw funduszu soteckiego odwolujac si¢ do nazwy
przedsigwzigeia oraz kwoty =zaplanowane] na Jego
realizacje zgodnie z wnioskiem danego sofectwa.
Przyporzadkowuje wydatek do wydatkéw strukturalnych
poprzez wpisanie na pieczatce odpowiedniego nr kodu,
bads poprzez skreslenie stowa zakwalifikowano stwierdza,
ze wydatek nie jest wydatkiem strukturalnym , natomiast
numer kodu wpisyje ,,0”. Skiada podpis.

{wzdr pieczatki)

Wydatek zakwalifikowano/nie zakwalifikowano
do wydatku strukturalnego w wysokosci
....................... STownie. oo
KOD.ooi AAA. e
podpis pracownika ... Na dowodd

przeprowadzenia kontroli zgodnosci z ustawg ©
zamoOwieniach publicznych Pracownik ds. zamowien
publicziych stawia na dowodzie zakupu pieczatke:
1jZgodnie z art............ e ustawy Prawo Zamowien
publicznych
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| Bylko z czynnodciami opodatkowarymi na kwotg.....

data........... imienna pieczgthka
- w przypadku nieterminowej dostawy, wykonania usiugl,
dokonuje naliczenia odsetek i wystawia Notg odsetkowa

- a w przypadku gdy wydatek dotyczy pozyskiwania
érodké6w — (dokonuje uzgodnien ze stanowiskiem do
pozyskiwania §rodkow) .

- w przypadku zakupu pozostatych $rodkéw trwalych
wskazuje miejsca uzytkowania przekazuje pracownikowi
F celem dokonania wpisu w ksigdze inwentarzowej, ze
wskazaniem miejsca uzytkowania 1 osoby uzytkownika.
Opisuje dowdd. Pracownik, ktoremu powierzono nabyty
przedmiot podpisuje jego odbior.

- pracownik realizujacy zadania w zakresie dziatalnosei,
ktorej VAT naliczony w fakturze zakupu podlega
odliczeniu, fakture VAT, wpisuje do Rejestru zakupow. Na
odwrocie faktury przypisuje koszt de odliczenia badz nie
podatku od towardw i ustug za pomocy pieczatki o
nastepujacej tresci:

Widatek zwigzany.

Tylko z czynnosciami nie opodatkowanymi na kwotg ..

Tylko z czynnoSciami zwolnionymi na kwotg..... na
podstawie ......... &)

W czesci z czynnofciami opodatkowanymi w ..% na
kwote......

W czesci z czynnosciami opodatkowanymi podlegajgeymi
odliczeniu wg wspotczynnika struktury sprzedazy na kwotg
Daia i podpis 05oby Upowazniongj.........c..ccceeoeiinnins
Termin przekazania -

nastepnego dnia po otrzymaniu przekazuje do Wydzialu
Finansowego

Ogniwo trzecie

o

Kontrola formalno — rachunkowa

pracownik F

sprawdza czy dowdd jest kompletny - na dowodzie
znajduja sie wymagane opisy 1 pieczatki oraz czy zostaly
zalaczone wymagane dokumenty np.: protokét odbioru
robédt, protokét  wbudowania, mnota odsetkowa za
nieterminowe wykonanie robét — jezeli jest kompletay

- stemphije dowody na dowéd przeprowadzonej kontroli —
wpisuje date 1 stawia podpis.

Ogniwo czwarte

Zatwierdzenie dokumentu — akceptacja do wyplaty

- Kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona
- Skarbnik przeprowadza kontrolg wstepng lub osoba
przez niego upowazniona

- na dowdd skladaja podpisy

Ogniwo koficowe

F

- dokonuje zaptaty w ustalonych terminach z konta
bankowego iednostki na wskazane w dowodzie konto
bankowe kontrahenta
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B przeprowadza petng kontrolg wtérng dowodu,
- dekretuje dowody - wskazujac sposdb rejestracji
dowodu w urzadzeniach syntetycznych;
- ksiggowanie dowodu w programie komputerowym
Czas przechowywania — 3 lat w archiwum jednostki

1. Sporzadzanie, obieg i kontrola dowodow zewnetrznych wlasnych, dotyczacych sprzedazy towaréw
i usiug, skladnikéw majgtkowych, dzierzawy, najmu skladnikéw majatkowych jednostki

Rodzaje dowodow ksiegowych:

1. Faktura VAT - Wystawia sie w 3 egzemplarzach, z przeznaczeniem:

2. Faktura korygujaca 1. Oryginat dla nabywcy
3. Nota korygujaca 2. Kopia dla komorki organizacyjnej wystawiajacej
4. Nota ksiggowa - . : fakture, druga kopia dla komorki ksiggowosci
5. Rachunek. -~ 7
6: protokdt uzgodnien np. Zamiana dziatek
Ogniwo poczatkowe Wystawienie dokumentow:
S e P A Wydzial merytoryczny na podstawie upowaznienia
e T A e Wojta do wystawiania faktur VAT wystawia dowod
. ST L NS wynikajacy z zawartych wezedniej umow, w zakresie

zadah merytorycznych komdrek. sporzadza projekt
umowy w trzech egzemplarzach. Przedstawia go do
opinii :

a) radcy prawnemu urzedu celem sprawdzenia pod
wzgledem formalno — prawnym(radea parafuje projekt
UMowy)

b) projekt przedktada do podpisu drugiej stronie
UMowy

¢) po podpisania umowy przez drugg strong, Umowg
podpisuje Wéjt lub osoba przez niego upowazniona.
Data podpisania umowy przez kierownika jednostki
jest jednoczesnie datg jej zawarcia

Ogniwo drugie Wystawianie dowoddw
1. w zakresie dowoddw ksiegowych wymienionych w
s punkeie 1-5
- Pracownik komérki organizacyjnej upowazniony do
wystawiania dokumentdw przez kierownika jednostki ,

wystawia dowdd wynikajacy z wezedniej zawartych
uméw, w zakresie zadan merytorycznych komorki

*  Upowazniony przez kierownika jednostki do
wystawlania faktur VAT na podstawie umow lub
|innyeh dokumentéw 1 w terminie do 10 dnia
nastepnego miesiaca za m-¢ poprzedni ma obowiazek
sporzadzenia czastkowej deklaracji oraz przekazania
go do dziatu ksiegowosci. Pracownicy sporzadzajacy
dokumenty ponosza odpowiedzialno§¢ za ich
prawidlowosé merytoryczng i formalno — rachunkowa.
W przypadku powstania koniecznosci dokonania
korekty deklaracji rozliczeniowej VAT-7 i powstania
obowiazku zaptaty odsetek pracownik odpowiedziainy
za sporzadzenie korekty za niedotrzymanie terminu
pokrywa te odsetki.

* wystawiajacy note lub fakture dokonuje samokontroli
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L, podpisuje dokumenty, wysyla niezwlocznie oryginat
dowodu do odbiorcy,

* kopig dokumentu przekazuje do dzialu ksiggowosci
celem prowadzenia windykacji

Ogniwo koficowe Pracownik F:
" |- kontrola formalno — rachunkowa

- sporzadza Zbiorczg Deklaracje podatku VAT
- sporzadza polecenia przelewu z odpowiednich
rachunkow bankowych
Pracownicy prowadzacy ewidencje¢:
- dekretacja dowodu,
- dokonuje ksiggowan na odpowiednich kontach

: - prowadzi windykacje naleznosci wynikajacych z
B Sl dowodu

Zasady wystawiania faktur VAT i innych dokumentéw z nimi zréwnanych uregulowane zostaly szczegotowo w
przepisach rozporzadzenia Ministra Finansdw z dnia 3 grudnia 2013 toku w sprawie wystawiania faktur ( Dz, U. |
72013 r poz. 1485 - 1 S
=7 Dowody wewnetrzne — obieg i kontrola

) Waiosek o zaliczka: .. T
- ‘wystawia kierownik komérki organizacyjnej lub upowainiony pracownik ze wskazaniem imiennie
pracownika, stanowiska pracy, celu: zaliczki, pod wzgledem merytorycznym podpisuje z-ca Wojta,
satwierdza do wyplaty Wojta, kontrolg wstepna przeprowadza skarbnik jednostki,
_  we wniosku o zaliczke wpisuje si¢ termin rozliczenia zaliczki,
| _ F wystawia dowod wyptaty (czek) do kasy banku celem pobrania zaliczki.

W Urzedzie Gminy mogg by¢ udzielane zaliczki tylko pracownikom zatrudnionym na umowg o prace:
a) zaliczki jednorazowe - na pokrycie kosztow podrozy stuzbowej do wysokosei przewidywanych kosztow
2. Rozliczenie zaliczld s
Pobrana zaliczka jest rozliczona na drukach K:114 7z zalaczonymi rachunkami bez zbgdnej zwlokipo
realizowaniu i zatwierdzeniu rachunkéw realizowanych gotdwka nie pdzniej niz 14 dni po zakonczenin podrozy
stuzbowej. Nierozliczona do kofica miesigea zaliczka zostaje potracona z wynagrodzenia.
3. Rozliczenie wyjazdu shuzbowego — krajowego:
- polecenie wyjazdu stuzbowego — wystawia pracownik WO ( sekretariat) — zatwierdza Kierownik
jednostki , Z-ca wéjta lub Sekretarz _
- érodek transportu whasciwy do odbycia podrozy shuzbowej okresla kierownik jednostki
. ~  cel wyjazdu nalezy opisa¢ szezegdlowo. Jezeli okaze sig , ze w tym samym dniu nastapi potrzeba
_ ponownego wyjazdu to w wyjsciach shuzbowych nalezy to odnotowa¢ kolejnym wpisem.
~ po powrocie 7 wyjazdu stuzbowego delegowany pracownik wypehia rozliczenie wyjazdu sluzbowego,
zgodnie z przebiegiem podrézy oraz rejestruje w karcie ewidencyjnej przebiegu pojazdu
- kontroli merytorycznej , celowoséei, gospodarnosel oraz legalnoéci dokonuje Kierownik Organizacyjny
Urzedu Tub Sekretarz
- pod wzgledem formalno — rachunkowym sprawdza pracownik F,
—  kontroli wstepnej dokonuje Skarbnik,
~  do wyplaty zatwierdza kierownik jednostki
. rozliczenie kosztéw wyjazdu shuzbowego winno nastapi¢ nie péZniej niz w ciggu 14 dni po zakonczeniu
podrézy
Szezegdlowe zasady ustalania oraz wysoko$é naleznosci przyslugujacego pracownikowi z tytutu podrozy
stuzbowej odbywanej na obszarze kraju okresla zarzadzenie Wojta Gminy.
W przypadku zagubienia potwierdzenia dokonania wydatku (np. bilet, rachunek itp.) pracownik delegowany
skiada wyczerpujace wyjasnienie na podstawie ktérego pracodawca moze uznaé poniesiony wydatek
4. Rozliczenie wyjazdu sluzbowego poza granicami kraju:

Wysokosé oraz warunki ustalania naleznodei przystugujacych pracownikowi, okresiaja przepisy.
W poleceniach wyjazdu stuzbowego pracodawca okreéla w szczegdlnoscl:
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panstwo, do ktérego deleguje sig pracownika
czas pobytu za granicg
cel wyjazdu okredli¢ szczegétowo
srodek transporfu
. okreslenie srodkdw, jakie zapewnia strona zagraniczna
- na podstawie powyzszych danych naliczana jest zaliczka w walucie danego panstwa na niezbgdne koszty
podrozy 1 pobytu .
- naliczona zaliczke i polecenie wyjazdu zatwierdza Wojt Gminy lub Zastepea:Wajta
- Skarbnik sprawdza , czy wiasciwe osoby opisaty i podpisaly dowéd ksiegowy ,podpisuje dokument
Rozliczenia kosziow podrozy nalezy dokonaé w walucie otrzymanej zaliczki albo w walucie wymiennej.
Do rozliczenia nalezy zataczyé dokumenty (rachunki) potwierdzajace poszczegdlne wydatki : nie dotyczy to diet
oraz wydatkéw objetych ryczaltami. Jezeli uzyskanie dokumentu (rachunku) nie byto mozliwe , pracownik
obowiazany jest zlozyé pisemne o$wiadczenic o dokonanym wydatku 1 przyczynach brakun jego
udokumentowania. Dopuszcza sig dokonania rozliczenia na podstawie paragonow.
Rozliczenie sprawdza pod wzgledem formalno — rachunkowym pracownik F, pod wzglgdem merytorycznym
podpisuje upowazniony pracownik, Skarbnik dokonuje kontroli wstepnej, kierownik jednostki zatwierdza do
wyplaty. T
5, Polecenie ksiggowania (PK) .
Sa sporzadzone przez: pracownika WE - na podstawie odpowiednich dowodéw zrédlowych, w szczegblnodel:
. wcelu skorygowania blednych Zapiséw ksiegowych podajac numer dokumentu zrédlowego, datg
. - ksiggowania; wpisujge stomo tej pozycji .
. w celu zbiotezych ksiggowan dowoddw zrodtowych
~ woelu zbiorczych przeksiggowan okresowych .
Sporzadzajacy. polecenie ksiggowania  wpisuje: datg wystawienia dowodu, Polecenie ksiggowania podpisuje
sporzadzajacy, sprawdzajacy Skarbnik i zatwierdzajacy Kierownik Jednostki lub osoba zastgpujaca. Funkgje
dowodu PK spelniaé moze kazdy inny dowdd wewnetrzny. .

Lok L by

6. Noty ksiegowe - -+ . REERTAR T
Noty ksiggowe sporzadzane sa - przez pracownikow komérki merytorycznej i pracownikow Zespohn Oswiaty w
zakresie prowadzonych spraw, w szczegolnosci:
~  noty obcigzeniowe w celu refundacji W}?datkéw poniesionych za inng jednostke lub osobe fizyczng,
- noty obciazeniowe za nieterminowe WyWiQZdﬂie gig Z UMoOwYy
~  noty uznaniowe w celu skorygowania poniesionych wydatkéw lub dochoddw.
- noty w przypadku, gdy sprzedaz jest wylaczona 7 opodatkowania VAT i nie dotyczy ptatnikow VAT
Note ksiegows podpisuie sporzadzajacy oraz akceptujacy.
7. Zestawienie przepiséw, odpiséw, wplywoéw oraz sald
Zestawienie shuzy do zaksiegowania i uzgodnienia obrotdw za okresy miesieczne dochoddéw podatkowych oraz
dochoddw jednostkl. RER
7estawienie sporzadzaja pracownicy F prowadzacy ewidencje analityczna podatnikéw, dhuznikow.
Protokot wyceny S
Protokdl wyceny sporzadza komisja powolana zarzadzeniem kierownika jednostki w przypadkach darowizn,
wjawnienia, nieodplatnego otrzymania, zatwierdzony przez kierownika sednostki.
Przedkiada pracownikowi F w celu ujecia w ewidencji majatku oraz zaksiggowania na odpowiednich kontach.
9, Listy plac, wnioski premiowe i nagrodowe
A, Dokomenty zrodlowe:
- kierownik jednostki w umowie o pracg okresla wynagrodzenie miesigczne pracownika
—  pracownik kadr jednostki — przygotowuje angaze w 3-ch egzemplarzach z przeznaczeniem:
. oryginat dla pracownika
. 1- sza kopia dla komérki ptacowej w F
. 2-ga kopia dla komorki kadrowej w WO
- angaz (umowa o pracg)winien zawierac:
. date rozpoczecia pracy
. okreglenie stanowiska
. warunki wynagrodzenia
. podpis kierownika jednostki,
- zmiane angazu w zwiazku ze zmiana skladnikoéw wynagrodzenia, przygotowuje komodrka kadrowa,
podpisuje kierownik jednostki w 3-ch egzemplarzach
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1. oryginat dla pracownika
2. 1- sza kopia dla komoérki ptacowey w F
3. 2-ga kopia dla komdérki kadrowej w WO
w terminach 3-ch dni od dnia podjecia decyzji o zmianie lub nabycia prawa
_  waiosek premiowy dla pracownikéw przygotowuje pracownik komdérki merytorycznej nadzorujace;
pracownikéw premiowych, zatwierdza kicrownik jednostki i przekazuje do komorki placowej w F,
_  zmiana umowy o prace stanowi decyzj¢ o zmianie zajmowanego stanowiska lub zmianie wynagrodzenia
i wystawiana jest przez komorke kadrowa w ORZ na podstawie decyzji kierownika jednostki w 3-ch
egzemplarzach z przeznaczeniem:
1. oryginat dia pracownika,
2. 1- sza kopia dla komérki ptacowej w F
3. 2-ga kopia dla komérki kadrowej w WO
_  rozwiazanie umowy o prace nastgpuje na pismie w ktorym okredla sie date rozwigzania umowy,
w 3-ch egzemplarzach podpisanych przez kierownika jednostki z przeznaczeniem:
1. oryginat dla pracownika,
2. 1- sza kopia dla komorki ptacowej w F
3. 2-ga kopia dla komérki kadrowej w WO
~ przyznanie nagrody nast¢puje na pismie wystawianym przez komorke kadrowa w ORZ na
podstawie decyzji kierownika jednostki w 3-ch egzemplarzach z przeznaczenien:
oryginat dla pracownika,
" 1- sza kopia dla komorki ptacowej w F
3. 2-ga kopia dla komérki kadrowej w WO
Przy przyznawaniu nagrod nalezy scisle przestrzegal zasad zawartych w regulaminie tworzenia 1
wykorzystania funduszu nagrod
~  Czas przechowywania 50 lat w archiwum zakladowym
B. Wynagrodzenia bezosobowe, wynagrodzenia agencyjno — prowizyjne, Swiadezenia z ZFSS i
inne
Podstawe sporzadzenia listy plac stanowig, w szczegolnoscei:
1. Umowy zlecenia, o dzieto na wykonanie prac przedktadane przez pracownikéw realizujgcych
zadania
podpisane przez zleceniodawce i zleceniobiorce
potwierdzone wykonanie prac
sprawdzone pod wzgledem merytorycznym
_ za ewidencjonowane w zaangazowaniu wydatkow
~ . Potwierdzenia wykonania pracy z tytulu umowy zlecenia, umowy o dzieto dokonuje kierownik
.1ﬂostki lub osoba przez niego upowazniona

LA

2. Zestawienie naliczenia prowizji za pobor podatkéw i oplat oraz innych naleznosci

T podpisanie przez pracownika sporzgdzajacego )
3. Wykaz os6b uprawnionych do otrzymania $wiadczenia z ZFSS
dla Urzedu Gminy przez pracownika WO

- 4. Inne wynikajace z okreslonych przepisdw (zestawienia, umowy itp.)

C. Listy plac

1. Sporzadza komérka ptacowa w WF w 2-ch egzemplarzach na podstawic powyzej opisaych
o dowoddw Zrédiowych wypelnia zgodnie z wymogami obowiazujgcego druku.
. 2. List ptac nie moga zawiera¢ poprawek bez ich wyra‘nego omdwienia.
= 3. Sporzgdzong listg ptac podpisuje:

- osoba sporzadzajaca,

i osoby sprawdzajace pod wzgledem merytorycznym oraz formalno — rachunkowym
oA Zatwierdza do wyplaty:
: ."-_:-k_ie_rownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona
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5. Kontrole wstepng przeprowadza gléwny ksiggowy lub osoba przez niego upowazniona.
6. Termin wyplaty wynagrodzen okresla regulamin pracy Urzedu Gminy (zatacznik do
Regulaminu Organizacyjnego ) :

D. Szczegblowe wytyczne w sprawie obliczenia skladek 7ZUS, skiadki na ubezpieczenie zdroweotne
oraz zasilkki z ubezpieczenie spoleczmego i ich udokumentowania zawarte sg w instrukcjach 1
zarzadzeniach ZUS-u oraz odrebnych przepisow regulacyjnych ten zakres.

Wystawiane zwolnienia lekarskie pracownik niezwlocznie przekazuje do komoérki kadrowej. Po
sprawdzeniu i zaewidencjonowaniu niezwiocznie przekazuje do komorki ptacowej w ksiggowoscei
budzetowe]
10. Protokol przyjecia Srodka trwalego (OT)
Po zrealizowaniu dostawy $rodkéw transportowych maszyn i urzadzen stanowiacych srodki trwale lub
po zakoniczeniu procesu inwestycyjnego udokumentowanego fakturami, komorka organizacyjna
jednostki, nadzorujaca i dokonujaca zakupu oraz nadzorujaca proces inwestycyjny wystawia w 2-ch
egzemplarzach dowéd ,,OT w terminie; na koniec danego miesiaca , z przeznaczenjem:
oryginat — przekazywane do F celem ujgcia w ksiggach inwentarzowych 1-sza kopia — pozostaje w
komdrce merytorycznej jednostki. -
~ Dowdéd ,,OT” wypelnia si¢ wedlug wskazafi na druku z podpisem osoby sprawujgce] piecze nad
jetym srodkiem trwalym. o
W pizypadku  przekazania: do uzytkowania obiektu na dowodzie ,,OT” pracownik WZP zaklada
. Ksigzki obiektu budowlanego”" - e :
11, Protokél przekazania — przyjecie Srodka trwalego (PT) *
Na podstawie decyzji kierownika jednostki, dowodow srodtowych po  zakonhczeniu procesu
inwestycyjnego lub przekazania do innej jednostki budzetowej, komorka merytoryczna jednostki
wystawia w 4 — egzemplarzach dowod ,,PT” z przeznaczeniem:
2 egz. dla strony przyjmujacej
2 egz. dla strony przekazujgcej, z ktérych:
| egz. przekazuje do ' celem zaksiggowania i ujecia w ewidencji srodkdéw trwatych
1 egz pozostaje w dokumentacji komorki merytorycznej jednostki.
"+ Na dowodzie ,,PT” skfadaja podpisy: kierownik jednostki strony przekazujacej i przyjmujgeej. Dowod
o, PT” wypelnia sig zgodnie ze wskazaniami umieszczonymi na druku.
.7 Nie sporzadza si¢ dowodu ,,PT” dla érodkéw trwalych ktérych przekazanie nastepuje na podstawie
+ zapisow zawartych w umowie.
- Przy przekazywaniu uzywanego $rodka trwalego inne; jednostce , dane w dokumencie wypelnia si¢ na
S dstawie ewidencji ksiegowej tj. Warto$é poczatkowa srodka trwatego 1 umorzenie
+ 12, Likwidacja §rodka trwalege (1LT) lub pozostatego $rodka trwalego w uzy tkowaniu
'Po: komisyjnym stwierdzeniu zuzycia lub zniszczenia wskazujacego na niemozliwos¢ dalszego
. uzytkowania kierownik komdrki merytorycznej, ktéremu powierzono piecz¢ nad srodkami trwatymi lub
© przedmiotern nietrwatym kieruje wniosek do komisji likwidacyjnej. Dalsza procedura zgodnie z
© . Zarzadzeniem Wojta w sprawie powotania statych komisji likwidacyjnych.
713. Materialy zakupione do bezposredniego whudowania
- Udokumentowanie wbudowania materialow
. Protokét wbudowania dotaczony do faktury zakupu podpisany przez:
= dokonujacego whudowania
_+w = osobg upowazniong do gospodarowania mieniem, a w szczegblnoscel przez:
Z-ce. Wéjta w zakresie prowadzonych spraw lub Kierownika Wydzialu Zagospodarowania
Przestrzennego i Rozwoju, Sekretarza lub Kierownika Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Spotecznych
~w zakresie prowadzonych spraw,
' "S_ol__tys danego sotectwa jezeli zakup dotyczy ,.Junduszu soleckiego”
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- pracownika — w zakresie prowadzonych spraw

14.Ryczalty samochodowe
Pracownicy Urzedu Gminy z , ktérymi zostaly zawarte umowy. na korzystanie z samochodow
prywatnych do celéw stuzbowych skladajg co miesige druki o$wiadezen zgodnie z zalgcznikiem nr 2
do niniejszej mstrukcji w Sekretariacie.
- Kierownik organizacyjny lub Sekretarz sprawdza czy wszystkie dane sg zgodne z zawarta umowa.
Sprawdza czy dni nie korzystania z ryczattu sa zgodne z lista obecnosei. Na dowdd sprawdzenia
przystawia pieczatke ,, dokonano kontroli merytorycznej , celowosei, gospodarnodei oraz legalnodet .,

- pod wzgledem formalno — rachunkowym sprawdza pracownik WE,

~ kontroli wstepnej dokonuje Skarbnik,

- do wyplaty zatwierdza kierownik jednostki
15, Zwrotwadium ..
Zwrot nastepuje na wniosek pracownika d. s zamowien publicznych prowadzacego postgpowanie
przetargowe lub pracownika merytorycznego prowadzacego postgpowanie w sprawie sprzedazy mienia
IV. Dowody kasowe .
1. Kwitariusz przychodowy (K-103)
Wszelkie wptaty z tytulu pobierania przez inkasentow podatkow, dokonywane sg za posrednictwem
kwitariusza przychodowego (K-103): Dowdd wystawia inkasent w 3-ch egz. z przeznaczeniem:

. - oryginal = dla'Wypiacajégcégo-"_'_f“-f-. DR

- 1-sz kopia — do rozliczenia z pobranych podatkéw

—  2-ga kopia pozostaje w grzbiecie bloczka ,,K-103”
Wptata zainkaspwanych kont jak i ich rozliczenia dokonuje sig w wyznaczonym terminach. Podlega
ewidencji drukéw Scistego zarachowania, .0

V. Dowody bankowe obieg i kontrola -
1. Polecenie przelewn i -
Podstawa do wystawienia polecenia przelewn = wydruk komputerowy — jest oryginal zatwierdzonego
dowodu podlegajacego zaplacie. SRR
Polecenie przelewu realizowane jest elektronicznie na podstawie stosowne] umowy z bankiem
prowadzacym. Polecenie przelewu moze by¢ rowniez realizowane poprzez papierowe przelewy oraz
zbiorcza dyspozycje polecenia przelewu zataczone do faktur. Wystawione przez pracownika
ksiegowosci, ktore po podpisaniu przez upowaznione osoby skiada sic w banku.
Pracownik komoérki ksiegowoéci budzetowe] sprawdza ujecie przelewu w wyciagu bankowym.
7. Wyciaei bankowe z rachunkéw.
Otrzymane z banku wyciagi z rachunkéw bankowych pracownik WE sprawdza z zatagczonymi do nich

kumentami potwierdzajacymi obcigzenie i uznanie rachunku.

W przypadku stwierdzenia niezgodnodci, nalezy je pisemnie uzgodni¢ z bankiem prowadzgcym
rachunek. Pracownik dekretuje wyciag i dokumenty Zrodiowe, wskazujge sposob ksicgowania w
urzadzeniach ksiegowych z uwzglednieniem zasad wynikajacych z zakladowego planu kont.

V1. Obieg i kontrola dowodéw dotyczacych obrotu nieruchomosciami gminy

Gospodarke nieruchomo$ciami prowadzi si¢ zgodnie z obowigzujgcymi przepisami jak i
postanowieniami Rady Gminy
1. Przeksztalcenie prawa wieczystego uzytkowania w prawo wiasno$ci

Ogniwo poczatkowe Whiosek wieczystego uzytkowania przyjmuje sekretariat i wpisuje do—l
rejestru korespondencji

Ogniwo drugie Pracownik wydziatu Zagospodarowania Przestrzennego

- sprawdza wniosek pod wzglgdem merytorycznym czy jest aktualny
wyciag z ksiggl wieczystej

- w zaleznosci od okresu trwania wieczystego uzytkowania wylicza|
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naleznos¢ za przekszialcenie prawa wieczystego uzyikowania w prawo
wlasnosci

- przygotowuje decyzje o przekszialceniu z przeznaczeniem:

* oryginat dla wnioskujacego

* ksiegl wieczystego

* wydzial finansowy po uprawomocnieniu

* wydzial merytoryczny

Ogniwo irzecie

Pracownik merytoryczny przygotowane decyzje

- przedktada do podpisu Wojtowi Gminy

- wysyla wnioskujgcemu

Decyzja uprawomocnia sie, wnioskujacy dokonuje wplaty naleznej kwoty
okreslonej w decyzji na wskazane konto

Ogniwo czwarte

ksieguje wplate naleznosei za przeksztalcenie

Komérka ksiggowosci dochodéw budzetowych w Wrydziale Finansowym

Ogniwo koncowe .

 |Zbycie gruntu pracownik wydziatu odnotowuje w ewidencji mienia
" |komunalnego, natomiast pracownik Wydziatu Finansowego w ewidencji
1 érodkdw trwatych

Czas przechowywania 5 lat w archiwum B

2 Sprzéd'ai bud'ylnk()w i lokali mieszkalnych oraz budyn}«iw i lokali nzytkowych stanowigcych

~ wlasno§¢ komunalng.

Ogniwo poczatkowe

S " Og'niwp drugie

Whiosek gléwnego najemcy lokalu mieszkalnego przyjmuje sckretariat
i wpisuje do elektronicznego rejestru korespondencji PROTON
Nastepnego dnia przekazuje do WZP

Pracownik Wydzialu Zagospodarowania Przestrzennego

przeprowadza procedure sprzedazy zwiazang z przygotowaniem
dokumentéw  wymaganych — przepisami ustawy o0 gospodarce
nieruchomoéciami, Uchwata Rady Gminy oraz zgoda Rady Gminy w
przypadku sprzedazy budynkéw i lokali uzytkowych, w ktérych
prowadzona jest dziatalnos¢ o charakterze uzytecznosci publicznej:

- sprawdza czy wnioskujacy jest najemca lokalu

- zleca Ttzeczoznawcy majgtkowemu oszacowanie wartosci  te]
nieruchomoscl

- przygotowyje zarzadzenie Wojta Gminy o przeznaczeniu lokalu do
sprzedazy z zachowaniem trybu okredlonego w ustawie o gospodarce
nieruchomosciami,

- po otrzymaniu operatu szacunkowego informuje najemce o cenie
lokaly, z zastosowaniem ulg przewidzianych uchwala Rady Gminy,

- Termin zaptaty przypada w okreslonym terminie od dnia podpisania
protokohu, jednak nie pézniej niz przed zawarciem aktu notarialnego.

- po zawarciu aktu notarialnego wystawia faktury VAT 1 jezell
podlega odprowadzeniu podatek VAT to ewidencjonuje w rejestrze
sprzedazy i zakupu

w drodze przetargu
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- ustala czy wptyneto na rachunek bankowy wadium w wysokodel 1 w
terminie wyznaczonym w ogloszeniu o przetargu (otrzymuje wydruki z
WF)

- po odwolaniu lub zamknigeiu przetargu, w celu dokonania zwrotu
wadium, przedktada

pracownikowi F

- wykaz zawierajacy — datg, jakiego przetargu dotyczy,
wyszezegolnienie 0séb oraz kwote wadium z podpisem z pieczatka
imienna '

w drodze bezprzetargowej

- ustala czy wplaty wplynety na rachunek bankowy

zalatwia pozostale formalnosci w celu zawarcia akiu notarialnego

- informuje o zaliczeniu wadium na poczet ceny nieruchomodct

- wypis z aktu notarialnego w dwoéch egzemplarzach nastgpnego dnia
przekazuje dia:

- pracownika WF ds. ewidencji dochodéw budzetowych

- pracownikowi WF ds. Ewidencji $rodkow trwatych w celu
naniesienia zmian w ewidencji rodkéw trwatych

- zarzadzaiacemu mieniem komunaloym ]

* 2. Sprzedaz nieruchomosciami komunalnych

Ogniwo poczatkowe
w obiegu dokumentow

Pracownik Wydziatu Zagospodarowania Przestrzennego

Sprawdza stan prawny nieruchomosciami oraz przeznaczenie w
aktualnie obowiazujacych planach zagospodarowania
przestrzennego.

Ogniwo drugie

®

Pracownik Wydziatu Zagospodarowania Przestrzennego

- przeprowadza procedure sprzedazy — w drodze przetargu lub w
drodze bezprzetargowej — zwiazang z przygotowaniem dokumentow
wymaganych przepisami ustawy o gospodarce nierzchomogciami
oraz Uchwaty Rady Gminy,

- w oparciu 0 operat szacunkowy IZeCzozZnawcy majatkowego Wojt
Gminy ustala ceng nieruchomoscl,

- przygotowuje zarzadzenie Wojta Gminy w sprawie ogloszenia
wykazu nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy w drodze

przetargu lub w drodze bezprzetargowe]

- wykaz nieruchomodci przeznaczonych do sprzedazy wywiesza sie
do publicznej wiadomosci na okres podany w ustawic o gospodarce
nieruchomodciami,

-pracownik  Wydzialu Zagospodarowania  Przestrzennego
przygotowuje ogloszenie o przetargu,

-pracownik Wydzialu Zagospodarowania Przestrzennego sporzadza
protokét. z przetargu 1 przygotowuje dokumenty do zawarcia
nolarialne] umowy sprzedazy z nabywca nieruchomosci,

- w przypadku sprzedazy bezprzetargowej pracownik Wydziatu

sporzadza protokot sprzedazy nieruchomosel, w ktorym usta@
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warunki notarialnej umowy sprzedazy,

-na podstawie protokotdw z przetargu przygotowuje dokumenty do
zawarcia  notarialnej UMowy sprzedazy  z  nabywca
nieruchomosciami.

Sprawdza, czy nabywca dokonai wplaty ustalonej kwoty za nabycie
nieruchomogci, gminy.

Ustala termin zawarcia umowy notarialnej.

- akt notarialny w Wydziale Zagospodarowania Przestrzennego
stanowl podstawe do wprowadzenia zmian w ewidencji,

- po zawarciu aktu notarialnego wystawia faktury VAT i jezeli
podlega odprowadzeniu podatek VAT

- wypis z aktu notarialnego w dwoch egzemplarzach nastepnego
dnia przekazuje do WF dla:

- komorki ds. ewidenciji dochodéw budzetowych

- komorki ds. Ewidencji érodkéw trwatych w celu naniesienia zmian
w ewidencji srodkéw trwatych

Ogniwo koncowe

®

- |~ ksieguje wplate nalezno$ci
. ewidencjonuje sprzedaz w  ksiedze inwentarzowej srodkdw

| Pracownik” wydzialu merytorycznego odnotowuje sprzedaz w

Pracownik WF

trwatych -

—_—

ewidencji mienia komunalnego

3. Najem, dzierzawa nieruchomosci

Ogniwo poczatkowe

i

Pracownik ~ WZP sprawdza stan prawny nieruchomosci oraz jei
przeznaczenie w aktualnie obowigzujacych planach zagospodarowania
przestrzennego,

- Wojt Gminy dziatajac w trybie okreslonym w ustawie 0
gospodarce nieruchomosciami i uchwale Rady Gminy w sprawie okreslenia
zasad nabycia, zbycia i obcigzania nieruchomosei gruntowych oraz ich
wydzierzawiania lub najmu

Bgniwo drugie

- Pracownik WZP przygotowuje wykaz nieruchomosci przeznaczonych do
dzierzawy w drodze przetargu lub w drodze bezprzetargowej,

- po przetargu lub w przypadku sprzedazy bezprzetargowej sporzadza
umowe z dzierzawca.

- umowe podpisuje Wojt Gminy lub Z-ca Wojta
- umowe sporzadza sie w trzech egzemplarzach z przeznaczenien:
1. jeden egzemplarz dla dzierzawcy,

2. drugi egzemplarz dla Wydziatu Finansowego komorki
ksiegowosci budzetowej,

3. trzeci egzemplarz pozostaje w aktach pracownika Wydziatu
przy gotowuj3cego umowe

Qgniwo trzecie

Pracownik WZP przekazuje do dziatu ksiggowosci wykaz zawartych uméw
dzierzawy niezwlocznie po zawarciu tj. do 2 dni, wpisuje fakture VAT do
rejestru




Ogniwo koncowe Pracownik Wydziatu Finansowego ksigguie umowg W u'rzadzeniach!
ksiegowych i prowadzi windykacje naleznosei

4. Nabycie nieruchomoéci na rzecz Gminy

a) na wniosek wlaiciciela nieruchomosci

Ogniwo poczatkowe Wniosek wiagciciela nieruchomosci o zbycie na rzecz gminy przyjmuje
sekretariat i wpisuje do elektronicznego rejestru korespondencii
PROTON. Nastgpnego dnia po zadekretowaniu przekazuje do Wydziatu
Zagospodarowania Przestrzennego

Ogniwo drugie Pracownik WZP sprawdza stan prawny nieruchomosci, przeznaczenie
' ' gruntu w oparciu o migjscowe plany zagospodarowania przestrzennego,

Wojt Gminy opiniuje celowosé nabycia nieruchomodci. Przygotowuje

uchwale Rady Gminy w sprawie nabycia nieruchomosci, z ckredleniem

celu przeznaczenia.

Whioskuje o ujgcie w budzecie wydatkoéw na zakup nieruchomosc: — w

przypadku gdy wydatek ten nie byt przewidziany przy uchwaleniu

o s Yoo budzetn
. L : o i i Skarbnik Gminy przygotowujgc projekt Uchwaly Rady Gminy w
S sprawie zmiany w budzecie wwzglgdnia wydatek na wyzej okreslony cel.

Przygotowuje dokumenty do zawarcia notarialngj umowy sprzedazy.

- | Ustala termin przystapienia do umowy notarialnej sprzedazy. Przekazuje
" Idokumenty do zaangazowania wydatkéw. Akl notarialhy — WYypis

przekazuje WE.

przekazuje dokumenty do WF

Wypis aktu pozostaje w WZP.

Ogniwo kohcowe
Pracownik WF Angazuje wydatki na zakup niernchomosci
Ewidencjonuje zakup nieruchomoscl w ksiedze inwentarzowe; srodkéw
trwatych

Dokonuje zaplaty kwoty wynikajacej z umowy notarialnej sprzedazy.
Ksieguje w urzadzeniach ksiegowych.

1) na potrzeby gminy pod realizacjg inwestycji

‘_gniwo poczatkowe Pracownik WZP:

- przeprowadza procedurg nabycia nieruchomosciami

| - przygotowuje uchwale Rady Gminy w  sprawie nabycia
| niernchomosciami- przygotowuje dokumenty do zawarcia notarialnej
umowy zakupu.

| - przekazuje dokumenty do WF w celu zaangazowania wydatkow.

i - akty notarialne — kopie przekazuje do WF

‘ - orvginal aktu pozostaje w aktach

|

|

Pracownik F - Ewidencjonuje zaangazowanie wydatku

- Ewidencjonuje zakup nieruchomosci w  ksigdze inwentarzowej
srodkéw trwatych

- Dokonuje zaplaty kwoty wynikajgcej z umowy notarialnej sprzedazy.

- Ksieguje w urzadzeniach ksiggowych ,

- Skarbnik sprawdza czy wlasciwi pracownicy opisall i podpisali
dokument oraz czy zostal on zatwierdzony do zaplaty. Jezell
dokumentacja nie budzi zastrzezen - podpisuje dokument
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5. Wyplata odszkodowania za grunty przejete z mocy ustawy na rzecz gminy (pod drogi, chodniki)
Drogi, ktére przechodzq na rzecz Gminy z mocy prawa w dniu, w ktérym decyzja Wojta Gminy orzekajgea o
zatwierdzeniu podziatu stala sig ostateczna sq wlasnoscig gminy.

Ogniwo poczatkowe Whniosek zainteresowanego —  whasciciela nieruchomosci przyjmuje
sekretariat i wpisuje do elektronicznego rejestru  korespondencii
PROTON. Nastepnego dnia przekazuje wpiosek do Wydzialu
Zagospodarowania Przestrzennego.

Ogniwo drugie Pracownik Wydzialu Zagospodarowania:

- przeprowadza procedurg przejecia gruntow zgodnie z obowigzujacymi
w tym zakresie przepisami

- przedkiada wniosek o zaangaZowanie srodkéw na wydatki zwigzane z
wyplata odszkodowania _

- przedktada dokumenty stanowigce podstawe zaplaty

Ogniwo koficowe. - Pracownik F
T B - angazuje $rodki
B R RIS RR - : - ewidencjonuje zakup w ksiedze inwentarzowej srodkéw trwatych
.'. SRR B .+ |- dokonuje zaplaty po otrzymaniu umowy lub decyzji
o - ksieguje w urzadzeniach ksiggowych

6. Przekazanie nieruchomofci w trwaly zarzad na rzecz komunalnych jednostek organizacyjnych nie
posiadajgcych osobowosci prawnej

Ogniwo poczatkowe Whiosek zainteresowanej jednostki przyjmuje sekretariat wpisuje do rejestru
korespondencji

Nastgpnie  przekazuje  do  pracownika — merylorycznego Wydziah |
Zagospodarowania Przestrzennego

Ogniwo drugie Pracownik Wydzialu Zagospodarowania Przestrzennego:

- sprawdza stan prawny, stan faktyczny nieruchomoéci oraz przeznaczenie
- zleca wycene nieruchomosci przez rzeczoznawce majatkowego
przygotowuje decyzje w sprawie oddania nieruchomogei w trwaty zarzad
- decyzje podejmuje Wojt Gminy

Ogniwo trzecie - Po uprawomocnieniu sie decyzji pracownik Wydzialu Zagospodarowania
e AL Przestrzennego przekazuje nieruchomos¢ protokotem zdawezo — odbicrezym
D Q . - Decyzje i protokodt zdawcezo — odbiorezy otrzymuje wydziat Finansowy
gniwo koncowe - Wydziat Finansowy ds. ewidencji dochodéw budzetowych ujmuje naleznosé

do pobrania w urzadzeniach ksiegowych, prowadzi windykacje naleznosci
( zamiast decyzji mozna przekazac Zarzadzenie przypisu naleznoéci do pobrania
)
Pracownik WF ds. ewidencji $rodkéw trwalych odnotowuje zdarzenie w
ksiedze inwentarzowej, _

Pracownik Wydziatu ZP odnotowuje przekazanie w zarzad w ewidencji mienia
komunalnego. J

T Oplaty roczue z tytulu wieczystego uzytkowania gruniow

Ogniwo poczatkowe Pracownik WZP ’
- przeprowadza procedure aktualizacji warto$é gruntow bedacych w
wieczystym uzytkowaniu
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. w oparciu o aktualne umowy sporzadza przypis oplaty rocznej w
dwdch egzemplarzach, z przeznaczeniem jeden dia F.

- prowadzi rejestr naleznych optat

- w przypadku wniosku wieczystego uzytkownika o obnizenie opfaty
rocznej, rozpatruje wniosek, przygotowuje stosowny dokument i przesyla
do wnioskujacego,

- dokonuje odpisu opfaty rocznej w  dwoch egzemplarzach z
przeznaczeniem:

< jeden egzemplarz dla komorki ewidencji dochodéw budzetowych w
Wydziale Finansowym przekazuje do 30 marca przekazuje wykaz
gruntdw z tytuiu wieczystego uzytkowania

< drugi egzemplarz pozostaje w aktach pracownika ZP

Ogniwo koficowe Pracownik F

- przypisuje  poszezegblnym  wieczystym uzytkownikom  ich
zobowigzania.

- prowadzi windykacjg naleznosci.

- przygotowuje projekty rozstrzygnigé w sprawach o rozlozenie
naleznodci na raty (w ramach zasad okreslonych uchwata Rady Gminy a
dotyczacych udzielania ulg w splacie naleznodci, do ktorych nie stosuje
sie przepisow ustawy Ordynacja podatkowa

]

7. Pozostate oplaly zwigzane z 'gbspodérowaniem gruntami ( oplata adiacencka, renta planistyczna)

F{)platy adiacenckie z tytulu wzrostu wartoSci W przypadku budowy urzadzen infrastruktury
nieruchomoéci spowodewanego budowa urzadzed technicznej na terenie &Gminy Trabki Wielkie
| infrastruktury technicznej pracownik Wydziatu Zagospodarowania
Przestrzennego:

— przeprowadza postgpowanie zmierzajace do ustalenia
réznicy wartoéei nieruchomosei z tytutu budowy
urzadzed infrastruktury technicznej, na podstawie
operatu szacunkowego(przed i po wybudowaniu)

-w trybie okreslonym przepisami ustawy o gospodarce
nieruchomodciami oraz w wysokosei okreslongj
uchwatami organéw gminy ustala wysokos¢ oplaty
adiacenckiej,

—przygotowuje decyzje w sprawie ustalenia wysckoscl
. aplaty w trzech egzemplarzach, z przeznaczeniem

~ dokonuje waloryzacji wysokosci optaty
adiacenckigj

- Oryginal dla

- wilasciciela
nieruchomosei,

- Kopia dla komorki
ksiegowosci
podatkowej w
Wydziale
Finansowym,

-Druga kopia pozostaje w
dokumentach
pracownika
przygotowujgcego
decyzje w Wydziale ]
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ZpP

~-prowadzi rejestr naleznych optat ,

- na koniec kazdego kwartalu uzgadnia z Wydziatem
Finansowym naliczenia dokonane w wydanych
decyzjach

Pracownik komorki ds. ksiggowosei podathowej:

—przypisuje poszezegdinym ptatnikom ich
zobowiazania,

—prowadzi windykacje naleznosci,

- przygotowuje projekty rozstrzygnie¢ w sprawach o
rozlozenie naleznosci na raty , odroczenia i umorzenia

Opiafy adia{:énckie.'z__' fjfuii; Wzro:stu_Wﬁﬁoéci
niernchomosci po jej podziale: = .

W przypadku dokonania podziatu nieruchomosei na

| wniosek ich wiascicieli pracownik Wydziatu

Zagospodarowania Przestrzennego:

~ przeprowadza postepowanie zmierzajgoe do ustalenia
réznicy wartosci nieruchomosci przed podziatem 1 po

- podziale na podstawie operatu szacunkowego

—w trybie okreslonym przepisami ustawy o gospodarce
nieruchomosciami oraz w wysokodei okre$lonej
uchwatami organéw gminy ustala wysokos¢ oplaty
adiacenckiej,

—przygotowuje decyzje w sprawie ustalenia wysokosci
optaty w trzech egzemplarzach, z przeznaczeniem:

- dokonuje waloryzacji wysokoscei optaty adiacenckiey

- Oryginat dla

wilasciciela
nieruchomosci

- Kopia dia komorki
ksiegowosci
podatkowej w
Wydziale
Finansowym,

- Druga kopia pozostaje w
dokumentach
pracownika
prZy gotowljacego
decyzje w Wydziale

-prowadzi rejestr naleznych optat,

- na koniec kazdego kwartalu uzgadnia z Wydziatem
Finansowym naliczenia dokonane w wydanych
decyzjach

Pracownik komoérki ds. ksiggowosci podatkowej:

- sporzadza polecenie ksiggowania (PK) celem
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zbiorezego ujgeia oplat adiacenckich w ewidenci
ksiegowej jednostki,

—przypisuje poszezegdinym platnikom ich
zobowigzania ,

—prowadzi windykacje naleznosci,

- przygotowuje projekty rozstrzygnigé w sprawach o
rozlozenie naleznodci na raty , odroczenia i umorzenia

Oplaty — renty planistyczne z tytulu wzrostu
wartodei nieruchomoscei spowodowanego
wprowadzeniem zmiany do planu przestrzennego
zagospodarowania '

W przypadku podjgcia przez Rade Gminy uchwat w
sprawie wprowadzenia mpzp. lub zmian do planu
zagospodarowania przestrzennege oraz po sprzedazy
nieruchomosei pracownik Wydziatu
Zagospodarowania Przestrzennego:

— przeprowadza postepowanie zmierzajace do ustalenia
roznicy wartosei nieruchomoéel pe wprowadzeniu
mpzp lub zmian do planu zagospodarowania
przestrzennego, na podstawie operatu
gzacunkowego

— w trybie okre$lonym przepisami ustawy o
gospodarce nieruchomosciami oraz w wysokosei
okreslonei uchwalami organéw gminy ustala
wysokos¢ oplaty planistyczne],

—przygotownje decyzjg w sprawie ustalenia

wysokosci oplaty w trzech egzemplarzach, z
przeznaczeniem:

- Oryginal dla wlasciciela
nieruchomoséci
dokonujacego
sprzedazy

Kopia dla komorki
ksiggowosci
podatkowej w
Wydziale
Finansowym,

- Druga kopia pozostaje w
dokumentach
pracownika
przygotowujgcego
decyzje w Wydziale
Zp

- Prowadzi rejestr naleznych opiat,

- Na komniec kazdego kwartatu uzgadnia z
Wydzialem Finansowym naliczenia dokonane w
wydanych decyzjach
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zobowigzania ,

— Prowadzi windykacje naleznosci,

Pracownik komérki ds. ksiggowosci podatkowej w
Wydziale Finansowym:

— Przypisuje poszezegdlnym platnikom ich

- Przygotowuje projekty rozstrzygnie¢ w sprawach o
roziozenie nalezno$ci na raty , odroczenia i

umorzenia.
VIL Wymiar podatku ™
A DoWody zewnetrzne e
Ip Nazwa - - Czynnosci
dokumentu e — : ) :
: wphyw. | Termin kontrola ewidencja termin | Przechow
| przekazania ywanie 3
1 Deklaracjaw | sekretariat | Nastepnego Rejestr Na 10 lat
sprawie -0 |dnda : . po| Weryfikacja przepisdw i biezac
podatku od '| otrzymaniu. | formalno- odpiséw 0
nieruchomosci rachunkowa w F Zapis
(orygimat) o komputerowy
2 Deklaracjaw  |sekretariat | Nastepnego Rejestr Na 10 lat
sprawie dnia po | Weryfikacja przepiséw 1] biezac
podatku otrzymaniu | formalno- odpiséw 0
rolnego rachunkowa w F zapis
(oryginal) komputerowy
3 Deklaracja sekretariat |Nastepnego | Weryfikacja Rejestr Na 10 lat
_ W sprawie dnia po | formalno- przepisow 1} biezac
. podatku otrzymaniu | rachunkowa w F odpiséw 0
lesnego zapis
{oryginatl) komputerowy
4 Informacija sekretariat |Nastepnego |Sprawdza zgodnosci| W dnin
o podatku od dnia po: powierzchni zlozenia
nieruchomosci, otrzymaniu | wykazywanych zapis :
rolnym, 1 gruntéw z ewidencjg | komputerowy
leénym weryfikacja
(oryginat) formalno - Na |10 lat
3 Deklaracjana | sckretariat | Nastgpnego rachunkowa biezac
podatek od dnia po ©
Srodké Iy ‘ _
srodkoéw otrzymaniu W dniu
transportowych o
) 7iozenia
{oryginat) .
7apis
komputerowy
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6 Wykaz Komérka |- Sprawdzenie  zgodnosci| W dru 10 lat
nieruchomosei | wymiaru powierzchni  wykazanych| ztoZzenia
podatkow gruntéw  z  ewidencjg
gruntow
7 Zawiadomieni |sekretariat |2 dni Biezace wprowadzanie do kart gospodarstw 10 lat
€ W sprawie rolnych i kart nieruchomosei oraz aktualizacja
Zmian danych dotyczacych powierzehni i przeznaczenia
geodezyinych W systemie komputerowym, biezace
wykorzystywanie ~ zmian W postgpowaniu
podatkowym
3 Dane o | sekretariat |2 dni Weryfikacja formalno - rachunkowa w komoérce 10 lat
zwolnieniach wymiaru podatku
w podatka od
nieruchomosci
9 Deklaracja ol sekretariat |2 dni Weryfikacja formalno - rachunkowa 10 lat
1 |wysoko$ei
© 1 joplaty o za) -
R gospodarowani |- -
... e odpadami] e
' Komunalnymi J
B. Dowody zewngtrzne wiasne (oryginaly dorecza sig podatnikom za dowodem dorgczenia)
— * .
Lp |Nazwa dokumentu Czynnoscl
sporzadzone termin ewidencja Przechowyw
anie
1 |Decyzja platnicza na podatek|Stanowisko pracy | Do 28.02. ina Rejestr wymiarowy | 10 lat
od nieruchomesci , decyzja] WE........ biezaco po zapis komputerowy
wymiarowa na podatek rolny, 1 ziozeniu
decyzja na podatek lesny
(kopia)
2 |Decyzja (nakaz platniczy) na Stanowisko pracy | Do 28.02. ina Rejestr wymiarowy | 10 lat
taczne zobowigzania pienigzne | W Fo......... biezaco po zapis komputerowy
0sob fizycznych w zakresie zlozeniu
podatku rolnego oraz
jednoczesnie podatku od
nieruchomodci lub podatku
lednego (kopia)
3 |Decyzja przypisu 1 odpisu|Stanowisko pracy|Na biezaco Rejestr przypiséw i | 10 lat
podatku  od  nieruchomosci| WE............ odpisOw zapis
(kopia) komputerowy
|4 |Decyzja przypisu i odpisu| Stanowisko pracy|Na hiezaco Rejestr przypisow 1 | 10 lat
tacznego zZobowiazania| WF.......... odpiséw zapis
i |pienieznego rolnikow (kopia) komputerowy
15 | Postanowienie Stanowisko pracy | Na biezaco 10 Jat
WF.oiie |
G Dokumenty wewneirzne wiasne
Nazwa dokumentu Czynnosci
| sporzadza termin Metoda przechowywanie |
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Ustalenie wysokosci optat:
1.0plata za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych — wysokos¢ ustalana jest na
podstawie obowigzujacych w tym zakresie PrZepisow.
Realizuje: Wydziatu Organizacyjny

2. Oplata eksploatacyjna ustalana j uiszczana na podstawie ustawy Prawa geologiczne 1 gornicze
— oplate eksploatacyjna przedsigbiorca ustala we wiasnym zakresie

W razie niedopelnienia przez przedsigbiorce obowiaz

- wnosi bez wezwania, na rachunek bankowy

- przedklada Informacjg dotyczaca oplaty eksploatacyjnej za wydobyta kopaling wraz z kopia dowoddw

wplaty

ewidencji
1 |Rejestr wymiarowy Stanowisko pracy w /| Bezposrednio po | Zapis 19 lat
podatku od koméree wymiaru| wykonaniu komputerowy
nieruchomosci, rejestr | podatkow wymiaru
wymiaru podatku
rolnego, rejestr wymiaru
podatku lesnego- osoby
fizyczne
2 |Rejestr wymiarowy na | Stanowisko pracy W Bezposrednio po | Zapis 10 lat
faczne zobowiazania komoice wymiaru | wykonaniu komputerowy
pienigzne- osoby podatkow wymiaru
fizyczne
3 |Rejestr przypisow i Stanowisko pracy w Na biezaco Zapis 10 Jat
odpisdéw podatku od komdrce wymiaru komputerowy
nieruchomosci osoby podatkow
prawnej -
4 | Rejestr przypisow i Stanowisko pracy w|Na biezaco Zapis 10 lat
odpisow podatku rolnego | komoree wymiaru komputerowy
osoby prawnej - tpodatkdw
Q Rejestr przypisow i Stanowisko pracy w|Na biezgco Zapis 10 lat
odpisow podatku lesnego | komoree wymiaru komputerowy
osoby prawnej podatkéw
6 | Rejestr przypisow i Stanowisko pracy w|Na biezgco Zapis 10 lat
odpiséw podatku od komorce wymiaru komputerowy
nieruchomosei, podatku | podatkdw
rolnego i podatku
lednego — osoby prawne
7 | Rejestr przypisow i Stanowisko pracy w|Na biezgco Zapis
odpisdw tacznego komdéree wymiaru komputerowy
zobowigzania podatkow 10 lat
pienigznego -osoby
| fizyczne :
8 |Rejestr przypisow — WE Na biezaco Zapis
odpisdw oplaty za komputerowy
. 10 lat
gospodarowartie
v odpadami komunalnymi
V111 Oplaty

lu wniesicnia oplaty eksploatacyjnej lub niezioZzenia

informacji albo zloZenia informacji nasuwajacej zastrzezenia, organ koncesyjny wydaje decyzje
Realizuie: Wydzial Zagospodarowania Przestrzennego i Rozwoju
Ewidencja ksiegowa prowadzona wedug przedsicbiorcdw preez Wydziat Finansowy

3. Oplaty adiacenckie
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_  wnoszona na podstawie ustawy Gospodarka nieruchomosciami
- Rada Gminy ustala wysoko$¢ stawki procentowej w drodze Uchwaty
- Wojt w drodze decyzji ustala oplate adiacencka oraz okresla warunki rozloZzenia na raty
Zadania realizuje Wydziat Zagospodarowania Przestrzennego 1 Rozwoju
ewidencja ksiggowa prowadzona jest wedhig diuznikéw na podstawie dokumentow przedtozonych
przez Wydziat Zagospodarowania Przestrzennego i Rozwoju do Wydziah Finansowego
4. Oplata planistyczna — ustalana i pebierana na podstawie ustawy o Zagospodarowaniu Przestrzenaym
~ wysokos$¢ optaty okresla si¢ w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego
—  Optate ustala Wajt w drodze decyzji niezwlocznie po otrzymaniu wypisu z aktu notarialnego
Zadania realizuje Wydzial Zagospodarowania Przestrzennego 1 Rozwoiu
Ewidencja ksiegowa prowadzona jest wedtug dhuznikéw na podstawie dokumentoéw przedlozonych przez ZP do
F
%, Oplaty za trwaly zarzad — ustalane i pobierane na podstawie ustawy Gospodarka nieruchomogdciami
Zadania realizuje Wydziat Zagospodarowania Przestrzennego i Rozwoju
Ewidencja ksiegowa prowadzona jest wedtug dtuznikéw na podstawie dokumentow przedtozonych
bez zbednei zwioki przez ZP do ¥
6. Czynsz dzierzawny — obwody fowieckie ustalany i uiszezony na podstawie ustawy Prawo towieckie
Realiznje: Wydziat Zagospodarowania Przestrzennego i Rozwoiu
Ewidencja ksiggowa prowadzona wedhig wydzierzawiajgcych na podstawie przediozonych dokumentow
doF |
. Czynsz dzierzawy lokali TP
wysoko$¢ czynszu naliczania i przepisywania w rejestrze przypisow
"~ wszelkie zmiany majace wplyw na wysokos¢ dokonywania w rejestrze
~  prowadzi czynnpsci windykacyjne z wyjatkiem upomnien
Zadania realizuje Wvdziat Zagospodarowania Przestrzennego i Rozwoju
Ewidencje ksiegowsg prowadzi WT
8. Oplata za Smieci N
Przypis oplat ustafa pracownik Wydziate Zagospodarowania Przestrzennego 1 Rozwoju stanowisko ds gospodarki
odpadami na podstawie zlozonych deklaracji przez mieszkancow. Stawki ustala Rada Gminy w drodze Uchwaty.
Ewidencje ksiegowa wraz z egzekucjg, prowadzi pracownik W F pa stanowisku wymiaru podatkédw 1 oplat
lokalnych
9. Dochody lat ubieglych
Dotyczy naleznoéci z tytatu zwrotu wydatkéw, ktére mie zostaly zaplacone do konca roku. Podstawe
zaksiggowania stanowi PK z data 31-12 sporzadzone przez pracownika na stanowisku wydatkow, ktore
przekazuje pracownikom celem ujgcia w ewidencji oraz w ewidencji analityczne] wedtug diuznikow.

10. Koszty sgdowe i komornicze (stanowig dochody).

‘dstaw:; zaksiegowania stanowi P sporzadzone na biezaco przez pracownika na stanowisku wydatkow, ktore
przekazuje stanowiskom w celu ujecia w ewidencji oraz w ewidencji analityczne; dhuznikow.

i1. Usiugi transportowe

Na podstawie kopii faktur wystawionych przez uprawnionegoe pracownika. Ewidencja analityczna wedlug
dhiznikow.

12.Dochody z majatku

7 tytul1 wynajmu pomieszczefi szkolnych — wszystkie wplaty powinny by¢ dokonywane przez WyIldjmijacego

przed rozpoczeciem wynajmu bezposredniego na rachunek bankowy budzetu Gminy. Obowiazek przestrzegania
spoczywa na kierowniku jednostki (np. szkota, gimnazjum,przedszkole)

13.Pozostate dochody ustalane na podstawie przepisow prawa w szczegélnodci ustawy o gospodarce
nieruchomoéciami Uchwaly Rady Gminy

Zadania realizuje Wydziat merytoryezny, ktéry przedklada odpowiednie dokumenty z wyliczeniem naleznosci,
stanowiace podstawe do zaksiggowania naleznosci.
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_IX. Windykacja naleznosci
1. Naleznoéci pedatkowych i oplat oraz pozostalych naleznosci
2) Rodzaje dowodu — za posrednictwem banku

Pracownik F - Wyciag bankowy otrzymuje pracownik prowadzacy ewidencje
dochodéw podatkowych oraz oplat w jednostee budzetowej

- Pracownik sprawdza kompletno$¢ wyciggu bankowego,

- Przekazuje dowody na poszezegdlne stanowiska,

- Pracownicy ewidencjonuja wptaty w urzadzeniach ksiegowych
na indywidualnych kontach podatnikdw i wierzyciell

b) Rodzaj dowodu — za posrednictwem inkasenta
E}kasent - Inkasent przyjmuje wplaty podatkoéw na kwestionariusz
przychodowy K-103

- Sporzadza zbiorcze zestawienie wplat dla kazdego rodzaju
podatku, z uwzglednieniem numeru dowodu wplaty 1 kwoty
wplaconego podatku

- dotacza kopie dowodéw wplaty wraz z bankowym dowodem
. wplaty gotéwki na rachunek bankowy jednostki

- przekazuje do pracownika F

Pracownik F ' | - sprawdza zestawienie wplat pod wzgledem rachunkowym,
poréwnuje z zalaczonymi dowodami wptat
- ksieguje na kontach analitycznych podatnikow.

2. Naleznoséci dochodzone na drodze sadowej (roszczenia sporne)

Pracownik F, - ogniwo pierwsze . Pracownik wykonujacy analityczna ewidencjg ksiegowa
rozrachunkéw prowadzi kontrolg terminowej realizacii
zobowigzan.

Pracownik sprawdza czy naleznoéci zostaly zaplacone oraz
czy nie wystepuje na koncje podatnika nadplata.

W przypadku nieuregulowania  naleznosci W

wyznaczonym terminie wystawia co najmniej raz w roku
b zobowiazanemu wezwanie do zaplaty z podaniem terminy

uregulowania
wezwanie wysyla sie za zwrotnym poswiadczeniem
odbioru a w uzasadnionych przypadkach listem zwyklym
w przypadku nieuregulowania naleznosci w wyznaczonym
terminie, pracownik F przegotowuje komplet dokumentow
{po$wiadczonych za zgodno$é z oryginatem) dotyczacych
naleznosc
uzgadnia z RP zakres i wiasciwosé zebranych

dokumentéw oraz dalszy tok postgpowania
uzgodniony komplet dokumentéw przekazuje z pismem
przewodnim ( z pokwitowaniem kopii pisma) do Radcy
Prawnego celem skierowania na droge postepowania
sadowego.

Radca Prawny — ogniwo drugie - Wspélpracuje z pracownikami merytorycznymi w zakresie spraw
kierowanych na droge sadowa.

- Po zajeciu stanowiska w tej sprawie przez kierownika jednostki
(przygotowuje pozew) kieruje roszczenie na droge postepowania
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sadowego (zgodnie z KPC),

- W przypadku niekorzystnych orzeczef uzgadnia z kierownikiem
jednostki dalszy tok postepowania (odnosnie zasadnosci skladania
odwolania)

- prawomocne orzeczenia sadu niezwlocznie przekazuje
kierownikowi jednostki '

1) orzeczenia sadowe , w innych niz wyzej wymienione przypadki
powodujace zobowiazanie jednostki uzasadnia opisem i przekaznje
do dziatu ksiegowosci celem windykacji

Pracownik T — ogniwo trzecie - Orzeczenie sadowe z klauzula wykonalnodci, powodujgee skutki
finansowe dla  jednostki, kierowane( dckretowane) jest
niezwlocznie do wydziatu WF celem windykacji naleznosci
Pracownik WF
W przypadku nie uiszezemia naleznosei w terminie
okreslonym w orzeczenin sadowym, w uzgodnieniu z
Radca Prawnym przygotowuje wniosek do komornika
sadowego 0 wszezgcie egzekucii
. prowadzi w uzgodnienin z Radea  Prawnym
L L Ciiuel korespondencje z komomikiem do czasu pelnego
. . R L wyegzekwowania roszczenia,
o e . przygotowuje waioski do kierownika jednostki w
przypadku uwiarygodnionej niesciggainodel roszezenia
celem podjecia wlasciwej decyzji 3
1) orzeczenia sadowe , w innych niz wyzej wymienione przypadki,
kierowane sa (dekretowane) do komdrki merytoryczne; jednostki,
ktorej zakres spraw dotyczy a w  przypadku orzeczetl
powodujacych — powstanie  zobowigzania jednostki  kieruje
niezwlocznie réwniez do kierownika ¥ celem uregulowania
zobowigzania

B Ogniwo koficowe Pracownik w WF  oraz pracownicy na stanowiskach
merytorycznych prowadzacy ewidencje i windykacje naleznosci

- ksieguja roszczenia w urzadzeniach ksiggowych

- biezaco weryfikuje terminy wplat naleznosci

- niezwlocznie po otrzymaniu dokumentow regulujg zobowigzania

'  Yszystkie rzawiadomienia i wezwania sadowe w zakresie toczacych sig spraw w sadzie przyjmuje
kretariat Urzedu Gminy, Wpisuje do rejestru korespendencji. Nastepnego dnia przekazuje Radey
Prawnemu, kserokopie pracownikowi merytorycznemu zgodnie 7 prowadzona sprawsg.

X Realizacja zobowigzan w stosunku do radnych Rada Gminy oraz soltyséw

1. Z tytulu diet

Ogniwo poczatkowe Udzial radnych i soltyséw w sesjach, posiedzeniach komisji,
w oblegu dokumentow dokumentowany jest lista obecnodci — z podpisem radnych oraz
sottyséw uczestniczacych w posiedzemach

Ogniwo drugie P/inspektor d/s obstugi Rady Gminy 1 samorzadéw sotectw
obstugujacy posiedzenia komisji 1 sesje Rady Gminy kompletuje
listy obecnosci za dany miesige, sporzadza zestawienie zbiorcze
posiedzen, w ktorym odnotowuje daty posiedzen, obecnosé lub
nicobecnogé cztonka komisji, faki usprawiedliwienia lub nie
usprawiedliwienia nieobecnodei czlonka komisji oraz soitysa na
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sesji i dokonuje stosownych potracer .

Stwierdza, ze wydatki z tytulu diet zostaly ujete wezesniej w
raangazowaniu wydatkow budzetowych.

Zestawienie podpisuje.

Ogniwo trzecie

Wojt Gminy, Z-ca Wojta lub osoba upowazniona wykonuje
kontrole merytoryczng legalnodei i celowodci oraz gospodarnosci
wydatkow ponoszonych na wyplate diet. Podpisujac zestawienia, o
ktérych wyzej mowa, potwierdza wykonanie kontroli.

Ogniwo czwarte

P/inspektor d/s obshigi Rady Gminy i samorzadow
solectw wylicza naleznos¢ z tytuhn diet w wysokodci i wedlug
zasad okredlonych uchwata Rady Gminy, nalicza wynikajace z
uchwaly Rady Gminy potracemia i przekazuje do Wydzialu
Finansowego

Ogniwo pigte

.

| — Sporzadza liste wyplat diet (liste wyplat zatwierdza Wéjt gminy

Pracownik komoérki ksicgowosci budzetowej w  Wydziale
Finansowym

lub Z;c& Woita)

Po sprawdzeniu pod wzgledem formalnym I rachunkowym
przedklada liste wyptat Skarbnikowi

Ogniwo szoste

°

Skarbnik sprawdza czy wlasciwe osoby opisaty i podpisaty dowod
ksiggowy. Fakt sprawdzenia dokumentu potwierdza podpisem.
Podpis Skarbnika oznacza, Ze sprawdzil, czy operacja zostala
uznana przez wlasciwych rzeczowo pracownikow

- nie zgiasza zastrzezen, co do rzetelnosei i kompletnosei
dowodu ksiggowego,

- stwierdzit, ze w planie finansowym i harmonogramie
wydatkéw przewidziano srodki finansowe na ponoszony
wydatek,

stwierdzil, ze dowdd stanowiacy podstawe wyplaty ze Srodkow
publicznych zostat zatwierdzony przez Wojta Gminy lub Z-c¢
Wojta

Ogniwo siddme

Pracownik komodrki  ksiggowosci budzetowej w Wydziale
Tinansowym przekazuje dowody wyplat do banku lub sporzadza
przelewy na wskazane rachunki bankowe

Ogniwo koficowe

Po realizacji list wyplat dowody ksieguje si¢ w urzadzeniach
ksiegowych jednostki budzetowej.

2 . Z tytulu prowizji za inkaso podatkéw i optat

OgﬂlWO PIETWSZC

Rada Gminy wyznacza inkasentéw, okresla wysokoa
wynagrodzenia za inkaso oraz termin rozliczenia
Pracownik Wydziah: Finansowego -ksiggowos¢ budzetowa
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- sporzgdza zestawienie naliczonej prowizji za okresy kwartalne

Ogniwo drugie

Pracownik Wydzialu Finansowego Ksiegowosci Budzetowej:

- Sporzadza w 2-ch egz. liste wyptat

- Sprawdza liste wyplat pod wzgledem rachunkowym 1 formalnym
- Kontrole wstepng przeprowadza Skarbnik

- Listy do wyptaty zatwierdza kierownik jednostki

- Przekazuje dowody wyptat do banku i sporzadza przelewy na
wskazane rachunki bankowe

- Po realizacii ksigguje w urzadzeniach ksiggowych.

1. Obieg dowodow w zakresie realizacji planowanych dotacji z budzetn gminy

1. Na rzecz jednostek organizacyjnych sminy

Ogniwo poczatkowe
obiegu dekumentow

Wniosek jednostki organizacyjnej gminy (zaktadu
budzetowego, instytucji kultary) przyjmuje sekretariat
jednostki 1 wpisuje do  rejestru korespondencji
PROTON

.gniwo drugie

Nastepnego dnia przekazuje od F

Ogniwo trzecie koficowe

Pracownik F: %
- sprawdza wniosek pod wzgledem formalno —
rachunkowym

- po zadekretowaniu i zatwierdzeniu do wyplaty przez
Skarbnika i kierownika jednostki, sporzadza przelew z
rachunku bankowego urzedu na rachunek bankowy

dotowanego
- ksieguje realizacje dotacji W urzadzeniach
ksiggowych
- ksieguje rozliczenic dotacji W urzadzeniach
ksiegowych

2. Na rzeez podmiotéw nie zaliczonych do sektora finanséw publiczrych

Ogniwo poczatkowe Pracownik wydzialu
merytorycznego

Whiosek o wsparcie lub powierzenie realizacji zadania publicznego
Sekretariat:

- wpisuje do rejestru korespondencji PROTON

- nastepnego dnia przekazuje do komorki organizacyjnej jednostki
whasciwej ze wzgledu na zakres merytorycznej dotacji

Ogniwo drugie

Pracownik metytoryczny:
rozpatruie  celowos$é realizacji  okreslonego zadania
publicznego przez organizacje pozarzadowe, biorge pod
uwage stopien, w jakim oferta odpowiada priorytetom
zadan publicznych, daje gwarancje realizacji zadan zgodnie
ze standardami wlasciwymi dla danego zadania, srodki

dostepne na realizacje okreslonych zadan _rodzajﬁj

43




okreslonych zadaf 1 korzysci wynikajace z realizacii
zadania publicznego przez organizacje pozarzadows
przygotowuje do akceptacji Wojta projekt decyzji, a w
przypadku stwierdzenia celowosci realizacji okreslonego
publicznego informuje skladajgcego oferte o trybie zlecenia
zadania publicznego
sklada do Skarbnika wniosek w celu zapewnienia Srodkéw
budzetowych

- po zapewnieniu $rodkéw w  budzecie przygotowuje
dokumentacje w celu ogloszenia konkursu na realizacjg
zadania. Konkurs ogtasza Wojt.
Rozpatruje oferty i przygotowuje projekt uzasadnienia
wyboru oferty do akceptacji przez Wojta

. przygotowuje projekt umowy. Umowg podpisuje Waojt przy
kontrasygnacie Skarbnika
podpisang umows rejestruje w rejestrze a kopig¢ umowy
wraz z wnioskiem o wyplate dotacji przekazuje do F
kontroluje realizacje zadania, przedstawia Wojtowi do
akceptacji sprawozdanie z realizacji zadania pod wzgledem
merytorycznym
sprawozdanie z realizacji zadania i wykorzystania dotacji
podlega przekazaniu do F

Ogniwo trzecie koficowe

Pracownik F:
- Sprawdza
rachunkowym
- po zadekretowaniu i zatwierdzeniu do wyptaty przez Skarbnika i
Kierownika jednostki sporzadza przelew z rachunku bankowego
jednostki na rachunek bankowy dotowanego

| -pracownik komdorki ksiegowosci ujmuje wydatki w urzadzeniach
| ksiegowych.

umowe i wniosek pod wzgledem formalno

* Tryb postgpowania o udzielenie dotacji, sposobu jej rozliczania oraz sposobu kontroli wykonania , zadah

Gminy w Trgbkach Wielkich

3. Na podstawie porozumiei z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego

zleconych podmiotom nie zaliczanym do sekiora finansow publicznych, okresla ustawa o dzialalnosci pozythu
publicznego i o wolontariacie a dla zadan innych niz okreflone w cytowanej ustawie odrebna uchwala Rady

S .gniwe poczatkowe obiegn dokumentéw

. . )
Projekt porozumienia jest przygotowywany przez

odpowiednie komorki merytoryczne i opiniowany
przez Radeg Prawnego

Ogniwo drugie

Po akceptacji Wojta pracownik merytoryczny:

. przygotowuje projekt uchwaty Rady Gminy o
udzieleniu dotacji na podstawie porozumienia
sktada wniosek do skarbnika w celo
zapewnienia Srodkow budzetowych
po zapewnieniu srodkow w budzecie i podjeciu
uchwaly w sprawie udzielenia dotacji
przedstawia porozumienie do podpisu przez
Wéjta 1 kontrasygnaty przez Skarbnika
porozumienie rejestruje a kopi¢ przekazuje do

F
kontroluje realizacje zadania, przedstawia
Wojtowi do akceptacji  sprawozdanie z

| realizacji zadania B

44




- . sprawozdanie z realizacjii  zadania i
wykorzystania dotacji podlega przekazaniu do
F

Ogniwo trzecie koncowe Pracownik F:

sprawdza  porozumienie pod  wzglgdem
formalno rachunkowym

po zadekretowaniu i zatwierdzeniu do wyplaty
przez Skarbnika 1 Kierownika jednostki,
sporzadza przelew r rachunku bankowego
jednostki na rachunek bankowy dotowanego
ksieguje realizacje dotacji w urzadzeniach
ksiegowych

ksieguje rozliczenie dotagji z budzetu

XL O.bi.eg i 'knﬁt"r'ol;a'dbk.ixmentéw dotyczacych gospodarowania Zakladowym Funduszem Swiadczeh
‘Socjalnych:

_' ZFSS jés't"przezhaczdny na finansowanie dziatalno$ei socjalnej organizowanej przez pracodawcg na rzecz

.ravmionych pracownikéw 1 ich rodzin, a takze bytych pracownikéw( emerytow 1 rencistow)

Zasady rozdzielania ZFSS na poszczegdlne cele, jak tez zasady przyznawania $wiadczen socjalnych
uprawnionym osobom oraz rodzaje dziatalnosci socjalnej okreéla odrebny Regulamin w Urzgdzie Gminy.
Wszystkie operacje zwigzane z prowadzeniem 7FSS sg ewidencjonowane zgodnie z Zasadami wynikajacymi z
przepiséw ustawy o rachunkowosci.

Kartoteke splat pozyczek udzielonych z ZF SS prowadzi Wydziat Finansowy.

Wysoko$¢ odpisuna ZFSS naliczany jest zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

Wydzial Organizacyjny Urzedu zobowigzany jest do sporzadzenia:
1. zestawienie do naliczenia odpisu , ktére winno zawieraé:
- planowane przecigtne zatrudnienie w danym roku kalendarzowym, uwzgledniajace osoby przebywajgce
na urlopach wychowawczych wraz z naliczeniem wysokodci odpisu podstawowego,
~ liczbe emerytow i rencisidw uprawnionych do opieki z Funduszu oraz liczbe pracownikow ze znacznym
_ lub umiarkowanym stopniem niepetnosprawnosci , jak tez wysokosé odpisu od tych wymienionych grup
Wysokosé odpisu podstawowego oraz wysokosé odpisu dodatkowego na emerytéw 1 rencistow oraz osoby

o “niepelosprawne podlega zatwierdzeniu przez Wojta Gminy

najpézniej do 15 grudnia kazdego roku informacje w formie zestawienia, przedstawiajaca przecigtng faktyczna
. ‘hiczbe zatrudnionych w ciagu roku w przeliczeniu na pelne etaty oraz wysokosé skorygowanego odpisu
.. podstawowego w podziale na rozdziaty klasyfikacji budzetowe;.

Przy przeliczaniu przecietnej faktycznej liczby zatrudnionych w danym roku kalendarzowym dodaje si¢

" przecictne liczby zatrudnionych w poszezegolnych miesigeach i otrzymana sume dzieli sie przez 12.

~.~ Skorygowany odpis na Fundusz podlega zatwierdzeniu przez Wojta.

- Wyzej wymienione zestawienie opatrzone podpisem osoby sporzadzajace]j i bezposredniego przefozonego oraz
- zatwierdzone przez Wdjta Gminy zostaje przekazane niezwlocznie do F w celu zaewidencjonowania odpisow w

" ksiegach rachunkowych .

. Podstawg dokonania odpisu jest dokument wewngtrzny PK
©= W ramach zaplanowanych wydatkéw budzetu $rodki na Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych F przekazuje

pa wyodrebniony rachunek bankowy w terminach 1 wysokodciach wynikajacych z ustawy o zakladowym

. funduszu éwiadezen socjalnych, odpisu oraz do tj. Do dnia 31 maja w wysokosci 75% odpisu oraz do 30
- wrzednia pozostale 25 % odpisu.

" Natomiast réznice wynikajaca z korekty odpisu w oparciu o faktyczng przeciging liczbe

. zatrudnionych w danym roku kalendarzowym odprowadza si¢ na rachunek wyodrebniony najpdiniej do 31
grudnia danego roku na podstawie PK sporzadzonego w oparciu o zestawienie o ktorym mowa w pkt.2
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_ XIL. Obieg dowoddw w zakresie otrzymywanych dotacji i pozyskanych Srodkéw

1. Dotacje celowe i pozyskane $rodki ujmuje sie w budzecie Gminy odpowiednio, w szczegblnosci na
podstawie: '
otrzymanej informacji z Urzedu Wojewédzkiego
podpisanej umowy na dofinansowanie nwestycji
podpisanego porozumienia]
na podstawie dowodu wplaty jezeli wynika z tredci zamieszczonej na przelewie
podpisanych uzgodnien np. darowizna

2. Dotacje celowe otrzymane:
wplywaja na rachunek biezacy budzetu
na wyodrebniony jezeli wymaga tego zawarta umowa

3. Zadania re’aiiiujé Wydzial merytoryezny lub jednostka organizacyjna, ktéry:
- dokonuje rozliczenia
- . w przypadku niewykorzystania dotacji lub srodkow podlegajacych rozliczeniu — 1 egz. przekazuje do
. F w terminie okreslonym do rozliczenia

Lo A Wydziat BT
.__ . . prowadzi ewidencje analityczna wydatkéw dla zadad zleconych
sporzadza polecenie przelewu zwrotu Srodkow

XT1. Dzialalnos finansowa solectw w ramach budzetu Gminy

1. $rodki na fundusz solecki sa wyodrebnione w uchwale budzetowe] na dany rok budzetowy.

2. Zadania solectw realiznje Wydziat Organizacyjny 1 Spraw Spolecznych wedtug ogdlnie obowigzujacych
zasad stosowanych w Urzedzie, z uwzglednieniem zawarcia w opisie rachunku nazwy solectwa, ktorego
wydatek dotyczy.

X1V. Planowanie i wykonywanie budzetu

1. Opracowanie i uchwalanie budzetu odbywa sig, w szezegdlnosel zgodnie:
z ustawa o finansach publicznych
Uchwalag Rady Gminy w sprawie procedury uchwalania budzetu oraz rodzajéw 1 szczegdtowosci
o materialéw informacyjnych towarzyszacych projektowi budzetu
e . . Zarzadzeniem Wéjta w sprawie okreslenia rodzajéw 1 szezegdtowosci materialéw planistycznych
i _ opracowanych przez pracownikéw merytorycznych i jednostki organizacyjne
. 2. Wykonywanie budzetu odbywa sie w szezegdlnodel, zgodnie:
z ustawa o finansach publicznych
7z upowaznieniem udzielonymi przez Rade Gminy do dokonywania zmian w budzecie
3. Podstawe do wprowadzenia zmian w budzecie stanowia, w szczegoinosci:
informacje o wysokosciach przyznanych dotacji, Srodkow
umowy darowizny ( w przypadku braku umowy a srodki wptynety na rachunek bankowy z
okresleniem, 7e jest to darowizna podstawa stanowi xero polecenia przelewu ) fub innych srodkow
porczumienia
wnioski kierownikow jednostek organizacyjnych, Dyrektorow Szkof, Dyrektora Przedszkola,
kierownikéw wydziatéw, pracownikdéw merytorycznych,
wnioski Rady Gminy w tym dotyczace zmian w planie wydatkéw solectw,
- wnioski Wojta
. przedkladane w terminie:
nic pozniej niz 3 dni przed planowanym posiedzeniem Komisji Rady Gminy, terminem wydania
zarzadzenia przez Wojta

46




4. Zarzadzenia Wéita w sprawie zmian w planie dochodéw i wydatkéw wydawanie bedg w miarg
potrzeb.

5. Informacje o dokonanych zmianach przez Rade 1 Wojta przekazuje pracownik I nie pdZnie] niz w
terminie 7 dni od podjecia Zarzadzenia przez Wéjta Gminy oraz podjecia Uchwaty Budzetowe]
przez Rade Gminy

XV, Zaangazowanie wydatkéw

1. Zaangazowanie wydatkow —oznacza kazdg czynnosé prawna, ktora powoduje w przysztosci koniecznosé
wydatkowania - $rodkoéw - budzetowych. w zwigzku z wykonywaniem tej czynnosci prawnej.
Zaangazowanie powstaje z chwila zawarcia WImowy.

2. Prowadzenie ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych

- ujecie w planie finansowym danego roku budzetowego
sprzyszhych lat: oo i
Na kontach pozabilansowych w tym c¢elu utworzonych

3. Podstawsg zapiséw ~ w  ksiegach  rachunkowych zaangazowania wydatkéw budzetowych sa W
szezegdinodei, umowy. ze stosunku pracy, o dzielo, zlecenie, o zakup ustug, materiatow, Srodkow
trwatych, wydania decyzji administracyjnej, zaangazowania srodkéw”, symulacje naliczonych odsetek
od zaciggnietych kredytéw, moze by¢ zalacznik Uchwaly Rady okreslajacej wysokos$¢ dotacji
podmiotowej.-. - - B TIPS R T

4. Ustala sie obicg dokumentow dla zaangazowania wydatkow budzetowych:

.Pracownik wykonuje zadania: W zakresie prowadzonych spraw na stanowisku przygotowuje dokumenty
stanowiace podstawe zaangazowania: = .
- Projekty umow, zamdéwien, decyzji; ., zaangazowania wydatkéw”, itp. zawierajace opis, dokonany przez
pracownika merytoryczaego podlegaja kontroli- pod wzglegdem merytorycznym W tym posiadania Srodkow,

celowosci wydatku, na zgodnos$é z ustawg prawo o zamowieniach publicznych oraz wskazanie klasyfikacji
wydatkéw strukturalnych; przedktadane sg do podpisu osobom upowaznionym.
- Zawarta umowa, podpisane zaméwienie, zaangazowanie wydatkdw” itp. stanowi zaangazowanie wydatkéw i
podlega przekazaniu | egz. pracownikowi Wydziatu Finansowego, w celu jego ujecia w ewidencji ksiggowe;.
5. Zaangazowanie wydatkéw na okres roku budzetowego sporzadzone jest odpowiednio na druku wedhig
okres$lonego zatacznika na:
- wynagrodzenia
- pochodnych od wynagrodzen w szczegdlnosci skladki na ubezpieczenie spoteczne, na Fundusz Pracy,
dodatkowe wynagrodzenie roczne, FS$S.
6. Zaangazowanie wydatkéw na okresy dluzsze niz rok, zgodnie z ustawg Prawo o zamoéwieniach
publicznych angazuje pod warunkiem umieszczenia wydatku w WPT.
7. Korekty zaangazowania — czestotliwo$¢ w zaleznosci od potrzeb — sporzadza sig na druku stosowanym
dla danej grupy zaangazowania z zapisem (W prawym gormym rogu) ,, KOREKTA”

deis $wiadczy o celowoscei wydatku.
XVI. Podatek dochodowy od osob fizycznych

ca Wdjta, pracownicy samodzielnych stanowisk w zakresie prowadzonych spraw. W szczegélnosci dotyczy
obowiazku sporzadzania imiennej informacji w sytuacji, gdy dokonano na 1zecz podatnikéw przyznanych
éwiadezen o charakterze pienigznym jak i niepienigznym (np. w postaci upominku rzeczowego) o ile dokonane
dwiadezenia lub wyplaty adresowane sa do konkretnej osoby, od ktéryeh nie pobiera sie zaliczek na podatek.

CZESC II OCHRONA DANYCH , PRZECHOWYWANIE 1 ARCHIWIZOWANIE DOWODOW

Do stosowania przepisow o podatku dochodowym od osob fizycznych zobowiazani sa Kierownicy Wydziatow, z-
|
|
i
| KSIEGOWYCH

§ 1 1. Akta stanowiace zbiér dowodow, whasciwie oznakowane winny by¢ przechowywane w komorce
organizacyjnej jednostki w okresie przechowywania podstawowego przez co najmniej 2 lata.

2. Po okresie przechowywania podstawowego zbiory dowodow przekazywane sa do archiwum zakiadowego
jednostki na podstawie sporzadzonego w dwodch egzemplarzach protokoha zdawczo - odbiorczego, z ktérych:
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_ - pierwszy pozostaje w archiwum
- drugi otrzymuje komorka organizacyjna jednostki zdajaca dowody

§ 2 1. Kategorie archiwalne dowoddéw z podziatem na symbole klasyfikacyjne zbiorow dowodow okresla
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukeji kancelaryjnej ,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcii w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zakladowych ( Dz .U. Nr 14 poz. 67 ze z m.) z podzialem na:

1) Kategoria ,,A” , do ktérych zalicza sig dokumentacje majaca trwatg wartosé historyczna, przewidziang do
przekazania do archiwum panstwowego

2) Kategoria”B” i cyfry arabskie , do ktérych zalicza sie dokumentacjg z okreslong liczba lat przechowywania w
archiwum zakladowym jednostki

3)  Kategoria ,BC”, do ktdrej zalicza sig dokumentacje manipulacyjna majgca krdtkotrwale znaczenie
praktyczne. Moze ulec brakowaniu po ich wykorzystaniu na zasadach okreSlonych przez archiwum panstwowe.
4) Kategoria ,,BE”otrzymujg akta, co do ktorych wystepuja watpliwodci do ktdrej kategorii je zaliczyc.

§3 ' |

1. Akta sa przechowywane w formie teczek, segregatorow, skoroszytow i ksiag odpowiednio zamknigtych ,
oznakowanych i ponumerowanych wedhig zawartych w nich dokumentéw pojedynczych oraz
informatycznych noénikach danych zawierajgeych dokumentacje w postaci elektronicznei. !
. 2. Akta jeszcze otwarte sa przechowywane na stanowisku pracy , gdzie je sporzadzono { kopie
dokumentéw) i dokad je przekazano ( dowody oryginalne) i kopie o znaczeniu dowodowym.
3. Akta juz zamkniete ( po zakohczeniu roku kalendarzowego) sa przechowywane w komérkach
organizacyjuych jednostki przyporzadkowanych merytorycznie w niezbgdnym okresie przechowywania
3 podstawowego. Tytul teczki , segregatora podaniem daty najwczesniejszego i najpézniejszego 4
dokumentu. Okresy przechowywane oblicza sig od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym,
ktorego dane zbiory dotycza.

§ 4. Zakiadowe archiwum jednostki posiada oddzielne pomieszczenie z regatami, dostosowanymi do sktadania
akt w dluzszym czasie. '

§ 5. Wprowadzone do stosowania . Zasady rachunkowoéci i zaktadowy plan kont ,,, ksiegi rachunkowe, dowody

ksiggowe , dokumenty inwentaryzacyjne, sprawozdania finansowe, dokumentacjg ewidencji podatkow 1 oplat -

przechowuje si¢ w nalezyty sposéb zgodny z postanowieniem § 3 ust.1. Nalezy je chronié przed niedozwolonymi

zmianami, nie upowaznionym rozpowszechnianiem . uszkodzeniem lub zniszczeniem

1. Dla ksiag rachunkowych, ewidencji podatkow i optat prowadzonych przy uzyciu komputera ochrona danych

polega na stosowaniu odpornych na sniszezenie nosnikéw danych z zastosowaniem $rodkow ochrony

zewnetrzne] oraz systematyczny tworzeniu rezerwowych kopii zbioru danych i zapewnieniu ochrony przed
"aupowainicnym dostepem do programow komputerowych.

® Uchwalony budzet i roczne sprawozdanie finansowe oraZ zaktadowy plan kont podlegaja trwalemu

przechowywaniu. Pozostale zbiory dokumentacii finansowej przechowuje si¢ co najmaie] przez okres:

ksiegi rachunkowe 5 lat

listy plac, karty wynagrodzen pracownikow przez okres wymaganego dostepu do tych informacji nie
krécej niz 50 lat

dowody ksiegowe dotyczace wieloletnich inwestycji, pozyczek, kredytdw, roszezen dochodzonych w
postepowaniu cywilnym lub karnym albo podatkowym przez okres 5 lat od poczatku roku nastgpujacym
po roku abrotowym, w Kktérym operacje , transakcje i postepowanie zostaly ostatecznie zakonczone,
splacone, rozliczone lub przedawnione

dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci przez okres jej waznosci 1 dodatkowo
przez 3 lata po tym okresie

dokurmentacje inwentaryzacyjna 5 lat

materiaty dotyczace ustalania zobowigzan podatkowych 10 lat

ewidencje, rejestry, wykazy podatkowe 10 lat

pozostate dowody ksiggowe i dokumenty 5 lat

dokumenty dotyczace wydatkow ze Srodkéw zagranicznych zgodnie z wymaganiami poszezegdlinych
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prograrmow.

§ 6 . Udostepnienie osobie trzeciej zbiordw dokumentéw finansowych lub ich czesci do wgl@du na terenie
jednostki wymaga pisemnej zgody kierownika jednostki lub jego zastgpey.
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Zatacznik Nr 2

Zarzadzenia Wojta
Gminy
Trabki Wielkie nr 63
z dnia 19.07.2017 roku
Trabki Wielkie, dmia ......cooomeeeiniinnns
Data
Symbol
Numer
Zaangazowanie wydatkéw na okres roku budzetowego ...........

na wydatki o niskiej wartodci do ktorych nie jest wymagana forma pisemna.

¢

Dzial Rozdziat Paragral Kwota zt

Rodzaj wydatku

%

|

Uzasadnienie:

Nie objete ustaws o zaméwieniach publicznych
Sprawdzono pod wzglgdem merytorycznym

Akceptacia
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Zatgcznik Nr 3
£ Zarzgdzenia Wojta
Gminy
Trabki Wielkie nr 63
z dnia 19.07.2017 roku

Stanowisko stuzbowe

OSWIADCZENIE

o uzywaniu wiasnego samochodu o nr FEJESTTACYJIYIIL § oetviereiiemrisirsiee i,

‘)dzaj pojazdu, marka: ... e eeereernenrenr s

Po;emnosc silnika (em®): <o i

%

“Oéwiadezam, 7e w oparciu o przyznany mi ryczatt za miesige ... TOK i
:_-: _ b1t AU km, uzywalam/em samochod prywatny do celéw stuzbowych.

:Ryczait PrzyZnany w KwocIe: . ..ccoonionninns 71

dzien urlopu wypoczynkowego (okolicznodciowego, bezplatnego) delegacji stuzbowe],

wodu choroby — o 1/ 22 zakazdy dzief jw. po: ..o, 71

RAZEM POTRACENIA: .. . 74
RYCZAET DO WYPLATY: . zt
podpis rozliczajacego
Sprawdzono pod wzgledem W zakwalifikowano/nie zakwalifikowano
merytorycznym, legalnosci do wydatku strukturalnego w wysokosai ..........
celowosci i gospodarnodci STOWIIET .+ 1 iavier s sve st nae s e ine e
Data ............... podpis ... KOD i data.....ovemeeeeeiees
Podpis pracownika ...
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