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INSTRUKCJA

OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTOW KSIEGOWYCH
W URZEDZIE GMINY I MIASTA MIROSEAWIEC

Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, obiegu 1 kontroli
dokumentéw finansowo-ksiegowych 1 okres§la czynnosci zwiazane z :

przyjmowaniem dokumentdw,
wystawianiem dokumentow,
opracowywaniem dokumentow 1 ich kontrola oraz przygotowaniem

do zaksiggowania,
przekazywaniem dokumentéw pomigdzy poszczegolnymi wydziatami 1

stanowiskami .

USTALENIA OGOLNE

. ZAWIERANIE UMOW, WYSTAWIANIE ZLECEN, ZAMOWIEN.

. Do zawierania umow oraz skladania zlecen 1 zaméwien wlasciwa osoba jest

Burmistrz Gminy lub osoba prze niego upowazniona.

W przypadku, gdy czynno$¢é prawna moze spowodowa¢ powstanie
zobowigzan majatkowych, do jej skutecznosci potrzebna jest kontrasygnata
Skarbnika Gminy lub osoby przez niego upowaznione;j.

Wszystkie umowy podlegaja rejestracji 1 sa przechowywane przez
pracownikéw merytorycznych, ktore je realizuja.

Zawarcie umowy lub zlozenie zamowienia, zlecenia powinno by¢
poddane wnikliwemu badaniu pod wzgledem mozliwosci sfinansowania
zobowiazania ze Srodkow budzetowych ujetych w planie wydatkéw na
rok biezacy, zgodnosci z przepisami ustawy o zamowieniach
publicznych . legalnosci, celowosci i doborze najkorzystniejszych
warunkow finansowych,

. DOWODY KSIEGOWE.

Dowody ksiegowe wplywajace do UGIM poczta winny posiada¢ date
wplywu nadang przez pracownika przyjmujacego korespondencj¢.

Dowody te ( faktury, rachunki ) kierowane sa przez Burmistrza lub osobe
upowazniona bezposrednio do pracownikéw merytorycznych, ktérzy ( po
opisaniu_1_akceptacji_dowodu ksiegowego pod wzgledem merytorycznym
podpisuja sie pod stemplem ..Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”
oraz opisuja na dowodzie zgodnie z zamdwieniami publicznymi - tryb w
jakim zakup zostat dokonany) 1 zwracaja je niezwlocznie do pracownika

rejestrujacego poczte.
Po zatwierdzeniu dowodu ksiggowego przez pracownikow merytorycznych
dowod ksiggowy przekazywany jest, niezwlocznie, za pokwitowaniem do
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Referatu Finansowego celem sprawdzenia i zatwierdzenia pod wzgledem
formalno - rachunkowym oraz uj¢cia w ewidencji ksiggowe) UGIM .

2. Dowody ksiegowe powinny odpowiada¢ warunkom okreslonym
w ustawie o rachunkowosci.

3. Ksiegowaniu podlegaja jedynie dowody spetniajace warunki, o ktorych
mowa w punkcie 1, podpisane przez osoby upowaznione do sprawdzania
dowodow pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz
zatwierdzone przez Burmistrza i Skarbnika ( gh. ksiggowego ) lub osoby
przez nich upowaznione.

4. Fakt sprawdzenia dowodu winien by¢ udokumentowany przez ztozenie
podpisu.

5. Zatwierdzania dowodow ksiegowych do realizacji dokonuje Burmistrz
1 Skarbnik oraz osoby przez nich upowaznione.

6. Podpisywanie dowodow bankowych dokonuja osoby upowaznione w karcie
podpiséw ztozonej w banku.

7. Na dowodach Zrédlowych dotyczacych wydatkéw podpisuja osoby:

a) upowaznione przez Burmistrza do sprawdzania pod wzgledem
merytorycznym oraz opisywania i uzasadniania dokonania operacji ze
wskazaniem miejsca powstania kosztow celem ustalenia wlasciwej
podzialki klasyfikacji budzetowej,

b) odpowiedzialne za zamdwienia publiczne zamieszczajace adnotacj¢ o
zastosowanym trybie wynikajacym z ustawy o zamowieniach
publicznych,

¢) upowaznione do sprawdzania pod wzglgdem rachunkowym,

d) zatwierdzajace dowdd do wyplaty.

8. Dowody ksiegowe wlasne sporzadzane przez pracownikéw merytorycznych
UGIM, np. polecenia ksiggowania, noty ksiggowe, listy wyplat, delegacje
stuzbowe itp. winny posiada¢ dotaczone dokumenty lub uzasadnienie
pisemne, z ktorego wynika¢ bedzie, iz zostaty sporzadzone zgodnie ze
stanem faktycznym oraz obowiazujacymi przepisami prawnyimi.

9. Wykaz dokumentéw finansowych stosowanych w UGiM przedstawiaja
zalaczniki nr_1/1 - 1/7.

Ogolna charakterystyka i klasyfikacja dowod 6w ksigegowych.

Kazda operacja gospodarcza powodujaca zmiang aktywow lub pasywow albo
majaca wplyw na wynik finansowy jednostki powinna by¢ potwierdzona

prawidlowo sporzadzonym dowodem ksiggowym.
Zbior dowodow odzwierciedlajacy przebieg 1 skutki dokonywanych operacji
gospodarczych i stanowiacych podstawe zapisow w ksiggach rachunkowych

stanowi dokumentacj¢ ksiegowa.



Prawidlowo wystawiony dowod ksiegowy opatrzony jest nazwa i symbolem,

stwierdza fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym

przebiegiem 1 zawiera nastepujace dane:

1. Okreslenie wystawey 1 stron uczestniczacych w operacji (wskazanie
uczestniczacych komorek).

2. Date wystawienia dokumentu i dat¢ dokonania operacji gospodarczej.

3. Przedmiot oraz iloSciowe 1 wartosciowe okreslenie operacji gospodarcze;.

4. Whasnorgczne podpisy osob odpowiedzialnych za dokonanie operacji
gospodarczej 1 jej udokumentowanie.

Na kazdym dokumencie musi by¢ stwierdzenie sprawdzenia pod wzgledem:

e merytorycznym,

e formalnym

e rachunkowym

oraz powigzanie dowodu z zapisami ksiggowymi dokonanymi na jego podstawie
poprzez oznaczenie odpowiednim identyfikatorem i numerem.

Jezeli operacja gospodarcza dokumentowana jest kilkoma dowodami, kierownik
jednostki okresla, ktory z nich stanowi podstawe zapiséw ksiegowych.
Wszystkie rubryki w dokumencie musza by¢ wypetnione zgodnie z ich
przeznaczeniem dlugopisem, piérem, pismem maszynowym lub komputerowo.
Tres¢ dowodu powinna by¢ petna 1 zrozumiata, a podpisy 0séb uczestniczacych
w dokonywaniu operacji gospodarczej musza by¢ autentyczne 1 sktadane na
dowodzie dlugopisem, atramentem lub komputerowo. Bledne zapisy w
dowodach wilasnych wewngtrznych moga by¢ korygowane poprzez
przekreslenie blgdnych zapisow z catkowitym zachowaniem ich czytelnosci 1
wpisaniu zapiséOw poprawnych. Przy kazdej korekcie musi by¢ data korekty 1
podpis osoby dokonujacej poprawki.

Dowody obce 1 wlasne zewnetrzne moga by¢ poprawione wylacznie poprzez
wystawienie 1 przestanie kontrahentowi dowodu korygujacego. Bledy w
dowodach gotéwkowych 1 czekach moga by¢ poprawione jedynie poprzez
uniewaznienie dowodu zawierajacego blad 1 wystawienie nowego dowodu

poprawnego.
Kontrola dokumentéw ksiegowych.

Dokumenty ksiggowe podlegaja sprawdzeniu 1 zbadaniu ich:

- legalnosci,

- rzetelnosci,

- prawidlowosci zdarzen 1 operacji gospodarczych odzwierciedlajacych w tych

dokumentach.
W celu ustalenia czy dokument odpowiada stawianym wymogom, powinien
by¢ sprawdzony pod wzgledem merytorycznym oraz formalnym i

rachunkowym.




Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu czy:

- dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci,

- ceny na dokumencie sg zgodne z umowa, cennikiem lub taryfami,

- wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byta celowa z punktu widzenia
gospodarczego oraz oszczednosei 1 zgodna z obowigzujacymi przepisami.

Kontroli merytorycznej dokonuja poszczegolni pracownicy merytoryczni w

ramach otrzymanego zakresu czynnosci.
Dokonanie sprawdzenia ( akceptacji ) powinno by¢ stwierdzone na dowodzie

poprzez umieszczenie i podpisanie klauzuli:

. SPRAWDZONO POD WZGLEDEM MERYTORYCZNYM”

Ponadto pracownicy merytoryczni opisujq i uzasadniajq dokonanie zakupu ze
wskazaniem miejsca powstania kosztow.

Na dokumentach dotyczacych wykonanie na rzecz jednostki ustug obcych osoba
odpowiedzialna za odbidr pracy stwierdza, ze ushuga zostala wykonana 1 dotacza
kserokopie protokotu odbioru wykonanych prac.

Dokumenty zwiazane z zakupami $rodkow trwatych 1 innymi zakupami
inwestycyjnymi moga by¢ przedmiotem realizacji po dolaczeniu, przez
pracownika odpowiedzialnego za mienie komunalne, dowodu OT —,, Przyjecie
do uzytkowania $rodka trwatego ,,

Kontrola formalno-rachunkowa polega na stwierdzeniu czy dokument

zawiera:

- okreslenie wystawcy,

- wskazanie podmiotéw uczestniczacych w operacji gospodarczej,

- date wystawienia dokumentu oraz date lub czas dokonania operacji
gospodarczej, ktorej dowdd dotyczy,

- wlasciwe okreslenie przedmiotu operacji oraz jej wartosci i ilosci,

- wlasnoreczne podpisy osob odpowiedzialnych za dokonanie operacji i jej
udokumentowanie.

Kontrola formalno-rachunkowa dokonywana jest przez skarbnika (glownego
ksiegowego) lub przez upowaznionego przez niego pracownika ksiggowosct.
Dokonanie kontroli dokumentu musi by¢ odpowiednio uwidocznione za pomocg
daty 1 podpisu osoby sprawdzajace;.



Dokumenty sprawdzone zatwierdza do realizacji Burmistrz 1 Skarbnik ( gt.
ksiegowy ) lub osoby upowaznione.

Dokumenty stajq sic dowodami ksiggowymi 1 s3 podstawa ewidencji operacji
1 zdarzen gospodarczych.

C. Dokumentacja obrotu gotowkowego i bezgotowkowego.

1. Zaliczki.

W celu zaplacenia rachunku w formie gotdéwkowej mozna pobra¢ zaliczke.
Podstawa wyplacenia zaliczki jest wniosek o zaliczke wypelniony przez
pracownika, sprawdzony merytorycznie przez Sekretarza Gminy i
zatwierdzony do wyplaty przez Skarbnika (glownego ksiggowego) oraz

Burmistrza.
Na wniosku winien by¢ okreslony termin rozliczenia zaliczki. Termin ten nie
moze przekroczy¢ 30 dni od daty pobrania zaliczki.

Whniosek o wyplacenie zaliczki nalezy ztozy¢ w Referacie Fmansowym w
dniu poprzedzajacym jej pobranie.

Pracownik Referatu Finansowego wyplacajacy zaliczke jest materialnie
odpowiedzialny za powierzone wartosci pieniezne. Zaliczkobiorca
bezposrednio po dokonaniu transakcji rozlicza zaliczke¢ na formularzu
_Rozliczenie zaliczki”, do ktérego dolacza oryginalne rachunki, na ktore
dokonano wyplaty zaliczki, sprawdzone i zatwierdzone zgodnie z niniejsza
instrukcja. Roznice miedzy kwota pobranej zaliczki, a dokonanymi
wydatkami, nalezy wplaci¢ lub podja¢ z kasy w dniu rozliczenia zaliczki. |
Kwoty zaliczki nie rozliczone w terminie podlegaja potraceniu z najblizszego
wynagrodzenia.

Za zgoda Burmistrza dopuszcza sie mozliwos¢ wyptacenia statej zaliczki,
ktéra winna by¢ rozliczona nie pdzniej niz do konca roku kalendarzowego.

2. Rachunki kosztéw podrozy.

Wystawienie polecenia wyjazdu sluzbowego nastepuje na podstawie
decyzji kierownika jednostki lub osoby przez niego upowaznione;.

Dokument wystawiony jest w jednym egzemplarzu przez upowaznionego
pracownika i podpisany przez kierownika jednostki. Dowodem kasowym
bedacym podstawa do wyptaty zaliczki jest odcinek druku polecenia wyjazdu
stuzbowego lub dowodu kasowego ,,Kasa wyplaci”. Delegacje stuzbowe
sprawdzone merytorycznie przez Sekretarza Gminy winny by¢ zlozone do
rozliczenia w Referacie Finansowym najpoézniej w terminie 7 dni po
odbyciu podroézy sluzbowej. Pracownik Referatu sprawdza pod wzgledem
formalno-rachunkowym i przedktada do zatwierdzenia skarbnikowi
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(glownemu ksiegowemu) 1 Burmistrzowi lub osobom posiadajacym
upowaznienie.

. Listy plac.

Podstawa sporzadzemia listy plac sg angaze (przeszeregowama),
zrealizowane zlecenia na pracg w godzinach nadliczbowych, wykaz
przepracowanych nocy i $wiat, zatwierdzone wnioski o przyznanie nagrod
lub premii, zaswiadczenia o czasowej niezdolnosci do pracy oraz inne

dokumenty wyptat jednorazowych.
Listy plac sporzadza Referat Finansowy. Listy sporzadza si¢ komputerowo w

jednym egzemplarzu:

Listy plac podpisuje pracownik sporzadzajacy oraz pracownik ksiggowosci
kontrolujacy  pod  wzgledem  formalno-rachunkowym.  Kontrole
merytoryczng sprawuje pracownik merytoryczny prowadzacy kadry
UGIM. Tak przygotowane listy plac po ich zatwierdzeniu przez skarbnika
(gléwnego ksiegowego ) i Burmistrza stanowia podstawe do wyplaty. Karty
wynagrodzen prowadzone sa komputerowo.

Wzrost warto$ci_wynagrodzen oraz ich pochodnych w ciagu roku
kalendarzowego moze nastapi¢ po uzgodnieniu ze Skarbnikiem Gminy ,
iz w_budzecie Gminy beda zabezpieczone dodatkowe Srodki na wyplate

zwiekszonych wynagrodzen.

. Swiadczenia z tytulu ubezpieczenia spolecznego.

Swiadczenia te dotycza zasitkéw rodzinnych, chorobowych itp.

W celu uzyskania zasitku  zainteresowany pracownik wypelnia stosowne
o$wiadczenie w sposob rzetelny, zgodny ze stanem faktycznym dolaczajac
jednoczesénie dokumentacj¢ wymagang na podstawie obowiazujacych w tej
mierze przepisow.

Dokumentacja dotyczaca zasitkow sktadana jest u pracownika

merytorycznego prowadzacego kadry przez pracownikéw lub czionkéw
rodzin, niezwlocznie po zaistnieniu okolicznosci uzasadniajacych ich

wyplate.

. Wyplata nagréd jubileuszowych i innych wyplat jednorazowych.

Wyplata nagréod jubileuszowych i inmych wyplat jednorazowych
nastepuje na wniosek pracownika prowadzacego kadry zatwierdzony przez

Burmistrza.
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6. Umowy zlecenia, umowy o dzielo.

Umowy te powinny by¢ zawierane w formie pisemnej. Moga mie¢ miejsce
w wypadkach, gdy wykonanie danej pracy nie moze by¢ wykonane w
ramach normalnych obowiazkéow pracownikéw UGIM lub w przypadku
powierzenia okreslonej czynnosci osobie nie bedacej pracownikiem UGIM.
Umowy zlecenia i umowy o dzieto sporzadza si¢ w dwéch egzemplarzach,
z ktoérych:
- jeden otrzymuje zleceniobiorca,
- drugi otrzymuje Referat Finansowy wraz z rachunkiem (oryginat).
Umowy te akceptuje Burmistrz 1 Skarbnik (gtéwny ksiegowy) lub osoby
przez nich upowaznione.

Wizrost wartosci uméw zlecenia, uméw o dzielo oraz ich pochodnych w
ciggu _roku _kalendarzowego moze nastapi¢ po uzgodnieniu z¢
Skarbnikiem Gminy, iz w_budzecie Gminy beda zabezpieczone
dodatkowe $rodki na wyplate zwiekszonych wynagrodzen.

7. Tryb i zasady wyplaty wynagrodzen.

Wynagrodzenia pracownicze przekazywane sa na indywidualne rachunki
bankowe. W szczegdlnych przypadkach wyptacane sa przez kasjera .
Wynagrodzenie wyptaca sie do rgk pracownika, a w wyjatkowych
wypadkach do rak innej osoby upowaznionej na piSmie przez
zainteresowanego. Autentyczno$¢ podpisu pracownika na upowaznieniu
musi by¢ stwierdzona przez bezposredniego przetozonego lub pracownika
kadr.

Pracownik Referatu Finansowego wyplacajacy wynagrodzenia jest
materialnie odpowiedzialny za powierzone wartosci pieni¢zne. -

8. Bankowe dowody wplaty.

Dowody te stuza do przyjmowania wptat do kasy banku z nastgpujacych
tytutow:

- zwrot zaliczek,
- inne wplaty.

9. Czeki gotowkowe i rozrachunkowe.

Czeki gotowkowe winny by¢ wystawiane przez osobg sporzadzajaca .,
Raport kasowy ,, 1 podpisane przez osoby upowaznione. Osoba otrzymujaca
czek do realizacji kwituje jego odbidr w grzbiecie ksiazeczki czekowe;.
Czeki nie rozliczone winny by¢ anulowane i zachowane w grzbiecie
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ksigzeczki. Ksiazeczka czekowa, po zrealizowaniu przechowywana jest w
sejfie Referatu Finansowego.

Czek rozrachunkowy wystawia 1 podpisuje gtdwny ksiggowy. Osoba
otrzymujaca czek do realizacji kwituje jego odbiér w grzbiecie ksiazeczki
czekowej. Odbidr czeku rozrachunkowego winien by¢ pokwitowany réwniez
na grzbiecie ksiazeczki przez instytucj¢ otrzymujaca czek.

10.Polecenie przelewu.
Podstawa do wystawienia polecenia przelewu jest oryginal dokumentu

podlegajacy zaplacie. Polecenie przelewu ( dokument elektromiczny Iub
dokument papierowy) wystawia pracownik Referatu Finansowego w czterech
egzemplarzach i po podpisaniu przez upowaznione osoby sklada w banku lub
przesyla elektronicznie.

Po zrealizowaniu przelewu UGIM otrzymuje wraz z wyciagiem bankowym
ostatni egzemplarz przelewu.

11.Wyciagi z rachunkéw bankowych.
Otrzymane z banku wyciagi rachunkéw bankowych winny by¢
sprawdzone przez pracownika ksiggowosci z zalaczonymi do nich
dokumentami. W przypadku stwierdzenia niezgodno$ci nalezy pisemnie je

uzgodni¢ z bankiem finansujacym.

12.Kwitariusze przychodowe, dowody wplaty i dowody wyplaty:
Kwitariusze przychodowe wydawane sa soltysom oraz pracownikowl,
ktéoremu zlecone sa czynno$ci pobierania oplat z targowiska miejskiego.
Osoba przyjmujacy wplaty jest materialnie odpowiedzialna za powierzone
wartosci pieniezne. Rozliczenia dokonywane sa na biezaco, nie pdzniej niz w
odstepach miesigcznych, a wplaty dokonywane na konto UGiM nie pdZnie)
niz w odstgpach miesiecznych.
Kontrole nad zwrotem kopii kwitariuszy oraz prawidtowosci dokonanych
wplat (sumy wplat przyjetych na kwitariusz ) sprawuje pracownik Referatu
Finansowego rejestrujacy wydane kwitariusze przychodowe oraz ksiggujacy
analitycznie wplaty podatkow i optat.

Dowody wplaty 1 wyplaty wydawane sa pracownikowi Referatu
Finansowego, ktory sporzadza ,, Raporty kasowe ,,.

13. Zlecenia, zamowienia, umowy, decyzje i inne postanowienia powodujace
zobowigzania finansowe.

Wyznaczony pracownik Referatu Finansowego na podstawie otrzymanych
rachunkéw, faktur lub innych dowodow ksiggowych powodujacych
zobowigzania finansowe UGiM ewidencjonuje na koncie zaangazowania
wartosci ustug, zakupow planowanych do sfinansowania w danym roku
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budzetowym oraz w latach przyszltych. Zaangazowanie ( konto 998 1 999
wraz z podzialka klasyfikacji budzetowe;j ) rejestruje na podstawie
kserokopii ww dowoddw ksiegowych zaewidencjonowanych na kontach
rozrachunkowych jako naliczenia zobowiazan UGiM. Na poleceniu
ksiggowania zaangazowania winien by¢ oznaczony numer PK oraz data
ksiegowania naliczenia w koszty zobowiazan UGIM. Wartos¢ ksiggowanego
zaangazowania winna by¢ zgodna z warto$cia zobowiazan UGIM
zaewidencjonowanych w danym dniu na kontach rozrachunkowych.

Korekta _,, Zaangazowania wydatkéw budzetowych roku bieiqacego ,,.

Pracownik Referatu Finansowego winien korygowa¢ zaewidencjonowane
zaangazowanie w oparciu o faktycznie poniesione wydatki wynikajace z
przedtozonych za dany kwartat faktur lub rachunkow. ,,
Korekty sporzadza sie w formie wykazu z wyszczegoélnieniem:

- wartoéci robdt, ustug lub dostaw, ktore beda korygowane,

- podzialki klasyfikacyjnej ( dziat, rozdziat, paragraf’), ktérych dotycza.

W terminie do 5. dnia po kwartale wyznaczony pracownik Referatu

Finansowego obowigzany jest do uzgodnienia zaangaZowania
zaewidencjonowanych na koncie ,,998 i 999” z zapisami na koncie
wydatkow oraz kontach rozrachunkowych UGiM stanowigcych

zobowiqzania pozostajace do splaty.

D. Dowody obrotu skladnikami majatku trwalego.
1. Przyjmowanie §rodkow trwalych pochodzacych z zakupu.

Dowodem uzasadniajacym przyjecie na stan srodka trwalego jest druk —
OT - ,.Przyjecie $rodka trwatego do uzytkowania” wypelniony i podpisany
przez osobe odpowiedzialng za majatek oraz Burmistrza. Na druku tym
okre$la sie nazwe przedmiotu. W rubryce ,.charakterystyka” podaje si¢
cechy indywidualne, np. nr faktury, dane identyfikacyjne $rodek trwaly.
Warto$¢ przyjmowanego Srodka trwalego ustala si¢ na podstawie ceny
nabycia. Dowod wewnetrzny sporzadza si¢ niezaleznie od innych dowodow
w dwdch egzemplarzach, z ktorych :
- oryginat dolacza si¢ do rachunku dla potrzeb ksiggowosci,
- kopie pozostawia si¢ w aktach.

2. Likwidacja $rodka trwalego.

Komisja likwidacyjna powotana przez Burmistrza na wniosek
poszczegdlnych pracownikow merytorycznych dokonuje ogledzin sprzetu
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nie nadajacego si¢ do uzytku i kwalifikuje go do likwidacji, W przypadku
sprzgtu specjalistycznego (urzadzenia, przyrzady, komputery itp.) potrzebna
Jest opinia jednostki wyspecjalizowanej w tym zakresie.

Protokot likwidacji sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, ktéry powinien
zawierad :
- nazwe przedmiotdéw objetych likwidacja,
- doklfadng charakterystyke: np. nr fabryczny, rozmiar, itp.,
- 1lo$¢ zlikwidowana,
- cena jednostkowa,
- wartosc,
- podpisy z data i opinia czlonkéw komisji,
- sposob fizycznej likwidacji sprzetu.
Protokét podpisuje pracownik materialnie odpowiedzialny oraz pracownik
merytoryezny  jako wnioskodawca. Protokdl wraz z  wypelnionym
dokumentem ,, LT ,, stanowi podstawe wyksiggowania tych pozycji z ksiazek
inwentarskich po zatwierdzeniu przez Burmistrza. Jeden egzemplarz
protokotu likwidacji i ,, LT ,, przewodniczacy komisji likwidacyjne;
obowiazany jest zlozy¢ niezwlocznie w Referacie Finansowym. Drugi
egzemplarz przekazuje pracownikowi materialnie odpowiedzialnemu.

. Obrot rzeczowymi skladnikami majatku trwalego mi¢dzy jednostkami.

Przekazywanie rzeczowych sktadnikéw majatku trwatego nastepuje przy
zastosowaniu drukéw PT- , Przekazanie srodka trwalego”. Druki te wystawia
pracownik odpowiedzialny za gospodarke majatkiem trwalym w trzech
egzemplarzach, ktére podpisane przez Burmistrza i pracownika materialnie
odpowiedzialnego oraz skarbnika (glownego ksiegowego) jednostki
przekazujacej 1 przyjmujacej przekazuje sie:

- oryginal dla Referatu Finansowego,
- kopia dla jednostki przejmujace;j,
- kopia do akt.

. Ewidencja skladnikéw majatku trwalego.

Burmistrz wyznacza pracownika materialnie odpowiedzialnego za
gospodarke 1 ewidencj¢ majatkiem trwatym. Pracownik ten sklada
os$wiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej za powierzony jego pieczy
majatek.

Znajdujacy si¢ w UGIM Mirostawiec majatek trwaly musi by¢ oznakowany
inicjatami UGIM 1 odpowiednio ocechowany

Obowiazek ocechowania majatku trwatego cigzy na pracowniku
odpowiedzialnym za majatek w UGIM. W pomieszczeniach, w ktorych
znajduja si¢ srodki trwale i pozostate srodki trwale winny byé wywieszone
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spisy tych przedmiotow. Pracownik ma roéwniez obowiazek prowadzi¢
ewidencje analityczna srodkow trwatych i wyposazenia.

Do ksiazki inwentarzowej wpisuje si¢ pojedyncze pozycje skladnikow
majatku zakupionych, przekazanych lub zlikwidowanych.
Uzgodnienie zapisdw w ksiggach inwentarzowych z ewidencja ksiggowa
nastepuje wg stanu na 31grudnia kazdego roku. Dowod uzgodnienia strony
potwierdzaja swymi podpisami w ksiggach inwentarzowych (wydrukach
komputerowych) oraz sporzadzaja protokot uzgodnienia podpisany
dwustronnie obejmujacy warto$¢ majatku trwalego wg stanu na dany dzien.
Sktadniki majatku trwatego sa objete inwentaryzacjg okresowa w terminach
okreslonych w ,, Instrukcji dotyczacej przeprowadzenia inwentaryzacji
sktadnikow majatkowych w UGIM Mirostawiec , 1 kazdorazowo przy
zmianie pracownika materialnie odpowiedzialnego.

5. Gospodarka materialowa.

Za prawidlowa gospodarke materialowa odpowiedzialny jest wyznaczony
pracownik. Pracownicy merytoryczni skiadaja zapotrzebowanie na materiaty
biurowe. Pracownik odpowiedzialny za gospodarke materialowa sporzadza
zestawienie zbiorcze poszczegdlnych zapotrzebowan_wystawia zamoOwienie 1

dokonuje zakupu.

Zakupione  materialty  pracownik rozdysponowuje  zgodnie  z

zapotrzebowaniem.
Fakt otrzymania materialow potwierdzony musi by¢ w rozdzielniku

sporzadzonym przez pracownika. Pracownik odpowiedzialny za gospodarke
materialowa ma obowiazek prowadzi¢ kartoteki osobistego wyposazenia

zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
E. Pozostala dokumentacja .
1. Ewidencja materialow pednych — karty drogowe.

Zakup materiatéow pednych ksiggowany jest bezposrednio w cigzar
kosztow.

Pracownik odpowiedzialny za gospodarke materialowa sprawdza czy
zakupione ilosci materialow pednych zostaly wpisane do karty drogowe;j.
Niezaleznie od tego w karcie drogowej kierowca (osoba kierujaca
pojazdem) podaje ilo$¢ przejechanych kilometrow, ilo$¢ godzin
przepracowanych, stan paliwa z poprzedniego dnia oraz stan licznika w
momencie przystapienia do pracy i zakonczenia pracy.

Wydane i podpisane karty drogowe stanowia druk $cislego zarachowania.
Wydang karte drogowa nalezy niezwlocznie zaewidencjonowat Ww
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kontrolce kart drogowych. Wydanie nowej karty drogowej moze nastapi¢
po zwrocie karty z poprzedniego dnia. Na koniec kazdego miesigca osoba
wydajaca karty drogowe sporzadza rozliczenie zuzycia materialow
pednych. W oparciu o powyzsze dane ustala si¢ jakie bylo w danym
miesiagcu zuzycie paliwa dla pojazdu w stosunku do zatwierdzonej normy
zuzycia paliwa. W przypadku przepatu nalezy obcigzy¢ osobe kierujaca.
Nadzor nad prawidlowym prowadzeniem w/w dokumentacji sprawuje
wyznaczony pracownik.

2. Faktury VAT

Faktury VAT za ustugi wykonywane przez UGIM lub za sprzedaz majatku
wystawia pracownik Referatu Finansowego na podstawie zawartych
uméw ( przekazanych do Referatu Finansowego ) lub pism otrzymanych
od pracownikéw merytorycznych wykazujacych sprzedaz majatku lub
ustug nie objetych umowami.

Faktury wpisywane sa biezaco do rejestru sprzedazy VAT.

Uzgodnienie zapisow w rejestrze VAT ze stanami wykazywanymi w
ewidenciji ksiegowej dokonywane jest na koniec kazdego miesigca nie
poOzniej niz przed sporzadzeniem deklaracji VAT — 7. UGIM  prowadzi
rejestr zakupow w przypadku, gdy VAT naliczony podlega odliczeniu od
VAT naleznego przy refakturowaniu ustug.

3. Dokumentacja zatrudnienia i stosunku pracy.

a) Dokumenty o zatrudnieniu i stosunku pracy oraz inne dotyczace
wynagradzania pracownikow.

Pracownik prowadzacy kadry biezaco aktualizuje dane dotyczace

zatrudnienia, zmiany danych osobowych pracownika, informacji o

ustaniu zatrudnienia oraz innych danych pracownikéw podlegajacych

zgloszeniu do ZUS niezwlocznie, tj. z takim wyprzedzeniem, aby

zgloszenie przez pracownika Referatu Finansowego zmian do ZUS

nie przekroczylo 7 dni od daty zatrudnienia, zmiany danych lub

ustania zatrudnienia.

Kopie dokumentéw zwiazanych z nawigzaniem 1 rozwigzaniem

stosunku pracy, a w szczegolnosci:

- umowg o prace, akt powolania,

- pismo w sprawie odwotania, rozwigzania umowy o prace,

- zmiana stanowiska pracy bez zmiany wynagrodzenia,

- zmiana wynagrodzenia bez zmiany stanowiska,

- zmiany danych osobowych / adresy zamieszkania, stanu
rodzinnego itp./,

- zaswiadczenia o czasowej niezdolnosci do pracy itp.
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pracownik prowadzacy akta osobowe przekazuje do Referatu
Finansowego, pracownikowi sporzadzajacemu listy plac, niezwlocznie
po zaistnieniu faktu nawigzania i rozwigzaniu stosunku pracy lub

innych zmian.
b) Zaswiadczenie o zatrudnieniu i wysokos$ci wynagrodzenia.

Zaswiadczenie o zatrudnieniu okreslajace wysoko$¢ wynagrodzenia
wystawia pracownik Referatu Finansowego w porozumieniu z
pracownikiem prowadzacym kadry i potwierdza skarbnik (glowny
ksiggowy) lub upowazniony pracownik.

¢) Polecenie wyjazdu sluzbowego.

Polecenie wyjazdu stuzbowego ewidencjonowane sa pod numerem,
delegacji. Burmistrz lub upowazniony pracownik podpisuje polecenie
wyjazdu 1 okresla jednoczesnie rodzaj srodka komunikacji, ktorym
podroz ma si¢ odby¢. Po zakonczeniu podrozy stuzbowej zwigzanej z
odbyciem  szkolenia  pracownik  sktada  bezpo$redniemu
przetozonemu pisemna lub ustng informacje ze szkolenia. Polecenie
wyjazdu stuzbowego zatwierdza do wyplaty Burmistrz i skarbnik
(gtéwny ksiggowy) lub upowaznione przez nich osoby.

Polecenie  wyjazdu stuibowego dla _ Burmistrza __podpisuje
Przewodniczgcy Rady Miejskiej.

4. Diety radnych oraz zwrot kosztéw podroézy.

Listy wyplaty diet oraz zwrotu kosztow podrozy z tytulu uzywanych
samochodow osobowych przez radnych gminy sporzadza upowazniony
pracownik merytoryczny po akceptacji i podpisaniu dokumentow przez
Przewodniczacego Rady.

Wyplaty diet oraz kosztéow podrézy dokonuje pracownik Refaratu
Finansowego na podstawie listy diet oraz kosztow podrozy po podpisaniu
klauzuli przez pracownika merytorycznego ,, Zatwierdzono pod
wzgledem merytorycznym . Pracownik Referatu Finansowego
wyplacajacy diety w formie gotowkowej jest materialnie odpowiedzialny
za powierzone warto$ci pienigzne.

Delegacje  shuizbowe radnych winny by¢ podpisane przez
Przewodniczacego Rady.
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Ewidencja naleznosci dochodow Skarbu Panstwa.

Naleznosct z tytulu dochodéw budzetowych za wydanie dowodow
osobistych oraz udostepnianie danych sa ewidencjonowane na podstawie

dokumentéw wplaty przestanych przy wyciggu bankowym.

Ewidencja i rozliczenie wyslanej korespondencji.

Ewidencja 1 rozliczenie znaczkdéw pocztowych prowadzona jest przez
upowaznionego pracownika.
Pracownik odpowiedzialny za wysylke korespondencji UGIM winien
prowadzi¢ ,, Ewidencj¢ wystanej korespondencji” z oznaczeniem  daty
wysytki , numeru sprawy oraz adresata pisma. Ilo§¢ wystanych pism
winna by¢ zgodna z iloscig rozchodowanych w danym dniu znaczkow
pocztowych.
Ewidencja znaczkoéw pocztowych winna zawieraé:
a) date przesytki,
b) rodzaj przesyiki:

- zwykle,

- polecone,

- za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

Druki $cistego zarachowania.

Celem zabezpieczenia obiegu dowodow ksiggowych 1 wazniejszych
operacji finansowych wprowadza si¢ nastgpujace druki Scistego
zarachowania:

- kwitariusze przychodowe,

- dowody wptat,

- dowody wyptat,

- czeki gotowkowe,

- arkusze spisu z natury,

- karty drogowe,

Druki $cistego zarachowania podlegaja rozliczeniu ilo$ciowemu 1

ewidencji w ksiazce drukéw Scistego zarachowania.

Ksigzki drukow $cistego zarachowania prowadzone sg przez:

1. Referat Finansowy w zakresie operacji kasowych ( blankiety czekow
gotéwkowych, kwitariusze przychodowe, dowody wplaty 1 wyplaty
wydawane dla pracownikéw Referatu Finansowego).

2. Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za gospodarke materiatlowa
— karty drogowe, arkusze spisu z natury.
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8.

Archiwizacja.

Dowody ksiggowe przechowuje si¢ w siedzibie jednostki w porzadku

dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych:

- dowody ksiggowe dotyczace wieloletnich inwestycji rozpoczetych -
przez 5 lat,

- dokumenty inwentaryzacyjne — 5 lat,

- pozostate dowody ksiggowe 1 dokumenty — 5 lat.

Dokumentacja dowodéw ksiggowych oraz dokumentacji ksiegowej winna

by¢ opisana zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt dla organu

gminy.

II USTALENIA SZCZEGOLOWE

A Srodki trwale i wyposazenie

1. Przez $rodki trwale rozumie si¢ skladniki majatku UGIM, ktére muszg
spetnia¢ nastgpujace cztery warunki:

powinny by¢ whasnoscig lub wspotwilasnoscia UGIM,

sa przeznaczone na wlasne potrzeby UGIM ( w tym takze na cele
socjalne 1 mieszkaniowe ) badz do oddania w uzywanie na podstawie
umowy najmu lub innej umowy o podobnym charakterze,

sqa kompletne 1 zdatne do uzywania w momencie przyjecia ich do
eksploatacji,

przewidywany okres ich uzywania jest dtuzszy, niz rok.

Zalicza si¢ do nich w szczegdlnos$ci:
a) nieruchomosci — w tym grunty, prawo wieczystego uzytkowania,

wieczystego gruntu, budowle i budynki, a takze bedace odrebng
wlasnoscia lokale, spotdzielcze wlasno$ciowe prawo do lokalu
mieszkalnego oraz spétdzielcze prawo do lokalu uzytkowego,

b) maszyny 1 urzadzenia, srodki transportu i inne rzeczy,
¢) ulepszenia w obcych srodkach trwatych.

2. Wszelkie zmiany w sposobie , miejscu uzytkowania i stanie $rodkow
trwalych oraz inwentarza w uzytkowaniu musza by¢ udokumentowane przez
pracownika odpowiedzialnego za mienie UGIM i przekazane na pismie do
Referatu Finansowego.

Srodki trwale nalezy:

oznakowa¢ w sposob trwaly,

- zabezpieczy¢ przed zniszczeniem, uszkodzeniem i kradzieza,

- prowadzi¢ ewidencje w ksiggach inwentarzowych.

Sposéb 1 tryb przeprowadzania inwentaryzacji zawieraja przepisy o
sporzadzaniu inwentaryzacji.
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Przemieszczenie $rodka trwalego do innego pomieszczenia nastepuje na
podstawie informacji pisemnej sporzadzonej w 2 egz. przez pracownika
odpowiedzialnego za mienie, przy czym 1 egz. przekazywany jest do
Referatu Finansowego, ktéry dokonuje przemieszczenia ( zmiany
uzytkowania $rodka trwalego) w programie ,,Srodki trwate”.

3. W ramach ewidencji szczegolowej srodkéw trwalych nastepuje podzial
srodkow trwatych wedlug poszczegolnych grup rodzajowych , to jest na:
- grunty ( grupa 0 ),
— budynki i lokale(grupa 1),
— obiekty inzynierii ladowej i wodnej (grupa 2),
~ kotly 1 maszyny energetyczne (grupa 3),
~ maszyny, urzadzenia 1 aparaty ogolnego zastosowania (grupa 4),
- specjalistyczne maszyny, urzadzenia i aparaty (grupa 5),
~ urzadzenia techniczne (grupa 6),

~  $rodki transportu (grupa 7),
— narzedzia, przyrzady, ruchomosci i wyposazenie (grupa 8).

4. Srodki trwate umarza si¢ i amortyzuje wedlug zasad okreslonych w ustawie o
rachunkowosci  wedlug stawek okreslonych w przepisach o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych, tj.:

a) sukcesywnie umarza ( amortyzuje ) si¢ ( w miesiacu nastepnym, po dniu
przyjecia srodka do uzywania ) Srodki trwate, ktérych cena zakupu lub

koszt wytworzenia jest wyzsza niz kwota okre§lona w przepisach o

podatku dochodowym od os6b prawnych ( obecnie 3.500 zl1), , tj.:

b) umorzeniu w pelnej warto$ci, w miesiacu przyjecia do uzywania,
podlegaja:

~ ksigzki 1 inne zbiory biblioteczne,

— odziez 1 umundurowanie,

~ meble, dywany,

— pozostale srodki trwale ( wyposazenie ) o wartosci nie przekraczajacej
wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od o0séb
prawnych

5. Ewidencj¢ szczegdtowa $rodkéw trwatych prowadzi pracownik Referatu
Finansowego w programie $rodkow trwatych.

6. Wartos¢, po ktorej srodek trwaly wprowadzony jest do ksiag nazywa sie
wartoscia brutto lub poczatkowa.

Wartos§¢ poczatkowa moze by¢ zwigkszona o warto$¢ inwestycji
modernizowanych oraz powigkszona Iub pommiejszona o warto$é
obligatoryjnego przeszacowania srodkéw trwatych. Dane ewidencji
szczegoOlowe) Srodkow trwatych z syntetyka uzgadniane beda raz na rok.

7. Pozostate $rodki trwate (o wartosci nie przekraczajacej wielkosci ustalonej w
przepisach o podatku dochodowym od 0s6b prawnych - obecnie do 3.500 zl)
ewidencjonowane sa przez odpowiedzialnego za mienie pracownika
ilosciowo 1 wartosciowo w ksiagzce inwentarzowej wedhug uzytkownikow
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(pomieszczen), o ile warto$¢ jednostkowa brutto srodka jest wyzsza niz
300,00 zI. Ponadto sq umieszczane w spisie inwentarza w poszczegolnych
pomieszczeniach.

Dane ewidencji szczegotowej uzgadniane beda raz na kwartal na podstawie
zestawienia wartosci srodkdéw trwatych wynikajacych z podsumowania
poszczegdlnych stron ksiazki inwentarzowej.

8. Pozostate $rodki trwale 1 wyposazenie o wartosci do 300,00 zi sa
ewidencjonowane ilosciowo wedlug uzytkownikéw ( pomieszczen) 1
umieszczane w spisie inwentarza w poszczegolnych pomieszczeniach . Spisy
inwentarza sporzadza 1 biezaco aktualizuje odpowiedzialny pracownik, ktéry
rowniez prowadzi ewidencje 1losciowa ,, drobnego sprzetu”.

9. Oznakowanie srodkow trwalych oraz pozostatych srodkow trwatych
nastgpuje przed oddaniem S$rodka do uzytkowania. Za oznakowanie
srodkow trwatych odpowiedzialny jest wyznaczony pracownik.

10.Przez wartosci niematerialne 1 prawne nabyte przez UGIM prawa majatkowe
nadajace si¢ do gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym okresic
ekonomicznej uzyteczno$ci dluzszym niz rok, przeznaczone do uzywania na
potrzeby jednostki, a w szczegdlnosci:

- autorskie prawa majatkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesje,

- prawa do wynalazkéw, patentéw, znakéw towarowych, wzorow
uzytkowych oraz zdobniczych,

— nabyta wartos$¢ firmy,

- koszty zakonczenia prac rozwojowych.

Wartosci niematerialne 1 prawne umarzane sg sukcesywnie, o ile wartos¢
brutto przekracza 3.500 zl, natomiast ponizej 3.500 zl sa umarzane

jednorazowo.

Umorzenie wartosci oprogramowania komputeréw — 24 m-ce. Naliczanie
umorzenia rozpoczyna si¢ od pierwszego miesiaca nastepujacego po
miesiacu, w ktorym ujeto je w ewidencji ksiggowej i do konca tego miesiaca,
w ktorym nastgpuje zrownanie wysokosci umorzenia z ich warto$cia brutto.

Zabezpieczenie i ochrona skladnikéw majatkowych.

1. Za prawidtowa gospodarke sktadnikami majatkowymi UGiM
odpowiedzialny jest wyznaczony pracownik.

2. Przemieszczen wyposazenia migdzy uzytkownikami dokona¢ mozna
w porozumieniu i za zgodq pracownika sprawujacego nadzor nad mieniem,
ktéry zawiadamia o zmianie uzytkownikow Referat Finansowy, o ile warto$¢

wyposazenia przekracza 3.500 zi.

3. O nieodplatnym przekazaniu sktadnikow majatkowych innym jednostkom
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gminnym decyduje Burmistrz. W innym przypadku jest to dozwolone
na podstawie uchwaty organu gminy.

4. Likwidacji sktadnikéw majatkowych dokonuje Burmistrz na podstawie

wnioskow uzytkownikéw bezposrednich okreslajacych przyczyny likwidacji.
Protokot likwidacji sporzadzony przez pracownika sprawujacego nadzor nad
mieniem 1 zatwierdzony przez Burmistrza podlega przekazaniu do

ksiggowosci.

5. Wszyscy pracownicy UGiM zobowiazani sa do dbatosci o wyposazenie

oraz wlasciwe zabezpieczenie w trakcie uzytkowania.

Plan amortyzacji ( umorzen ) oraz zasady umarzania Srodkow trwalych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

1.

Srodki trwate, ktérych wartos¢ przekracza kwote okreslona w przepisach
podatku dochodowym od 0séb prawnych — obecnie 3.500,- zI nalezy
amortyzowa¢ (umarza¢) metoda liniowa zgodnie z aktualnym ( w dniu
przyjecia $rodka trwalego do uzywania ) stawkami amortyzacyjnymi.
Do planu amortyzacji ( umorzenia ) nalezy przyja¢ stawki okreslone w
ustawie o podatku dochodowym od 0so6b prawnych.

Srodki trwate zaliczane do grupy pozostatych srodkow trwalych,

t). o warto$ci nie przekraczajacej kwoty okreslonej w przepisach o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych — obecnie 3.500,- zt , odziez i
umundurowanie oraz meble i dywany umarzane sa poprzez odpisanie w
koszty jednorazowo ich wartosci w miesiacu przyjecia ich do uzywania.

Wartosci niematerialne i prawne, ktorych warto$¢ przekracza warto$é
ustalong w przepisach o podatku dochodowym amortyzowane i umarzane sq
sukcesywnie.

Pozostate wartos$ci niematerialne i prawne, o warto$ci nie przekraczajacej
kwoty okreslonej w przepisach podatku dochodowym od 0s6b prawnych —
obecnie 3.500,- zt, umarzane sg jednorazowo w pelnej wartosci poprzez
spisanie w koszty w miesiacu przyjecia ich do uzytkowania.

Odpisy amortyzacyjne ( umorzeniowe ) $rodkdéw trwaltych winny byé

dokonywane raz w roku za okres calego roku w terminie umozliwiajacych ich

ujecie w sprawozdania rocznych.
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B. Whnioski o dofinansowanie z budzetu Gminy stowarzyszen, klubow,
zwigzkow, organizacji, imprez kulturalnych, sportowych itp.

Wniosek o dofinansowanie dzialalnosci przygotowuje  wlasciwy
merytorycznie pracownik UGIM i przekazuje do rozpatrzenia przez Burmistrza
lub Rade Miejska zgodnie z zatwierdzonym wzorem.

Do wniosku winna by¢ zalaczona informacja pracownika merytorycznego
dotyczaca proponowanej kwoty dofinansowania ( lub uzasadnienie o odmowie
przyznania $rodkow) z oznaczeniem dziatu, rozdzialu 1 paragrafu oraz
aktualnego limitu $rodkdw, ktore pozostaja do wykorzystania w danej podziatce
klasyfikacyjne;j.
Po zatwierdzeniu przez Burmistrza wysokosci dofinansowania, pracownik
merytoryczny sporzadza z Wnioskodawca umowe o dofinansowaniu ( zgodnie z
zatwierdzonym wzorem umowy ) oraz przekazuje do Referatu Finansowego
pisemna dyspozycje o przekazaniu przyznanej dotacji na rzecz Wnioskodawcy,
podajac:
e pelna nazwe Wnioskodawcy, kwote dofinansowania wraz z decyzja
Burmistrza.
e numer konta,
e podziatke klasyfikacji budzetowej ( dzial, rozdzial, paragraf ), z ktorej
winny by¢ przekazane srodki.
Pracownik Referatu Finansowego po sprawdzeniu wysokosci $rodkow
pozostajacych do wykorzystania w danym dziale, rozdziale 1 paragrafie

sporzadza przelew zgodnie z dyspozycja.

Pracownik merytoryczny opiniujacy wniosek zawiadamia
zainteresowanych o :

1. Wysokosci przyznanych s$rodkow lub odmowie udzielenia pomocy

finansowej.

2. Rodzaju wydatkow, na ktore zostaly przyznane srodki, tj. wyszczegolnienie
ewentualnych wydatkéw w ramach danego paragrafu.

3. Obowiazku rozliczenia si¢ z otrzymanych srodkow w terminie 14 dni po ich
wykorzystaniu, nie pézniej jednak niz do konica roku kalendarzowego, w
ktorym nastapito dofinansowanie

4. Formie rozliczenia. Podstawa rozliczenia winny by¢ kserokopie rachunkow
( faktur ) dokumentujacych wydatkowanie przyznanej kwoty na okreslone w
pismie wydatki.

Po otrzymaniu rozliczenia pracownik merytoryczny sprawdza jego

prawidlowos¢, sporzadza adnotacje, iz przedlozone rozliczenie jest prawidlowe

oraz przechowuje calo$¢ dokumentacji. O fakcie tym zawiadamia na piSmie

Referat Finansowy.
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Zatacznik nr 1/1

do Zarzadzenia nr 53 /2003
Burmistrza Gminy i Miasta Mirostawiec
z dnia 8.10.2003 r.

WYKAZ DOKUMENTOW FINANSOWYCH STOSOWANYCH
W URZEDZIE GMINY | MIASTA MIROSLAWIEC

. llosé¢ Termin
Nazwa dokumentu | Wystawiajacy . Kat. Akt
egzemplarzy |sporzadzenia
pracownik rzed podjeciem
Czek gotéwkowy Referatu 1 egz. b . p_ 1€ B5
. gotéwki
Finansowego
. oryginat - kasa
Dowdd wplaty pracownik kopia - bloczek -
Referatu . . na biezgco B5
KW . kopia ~ pracownik,
Finansowego
kontrahent
przekazane do
1 egz.+ zataczniki  |Referatu
Wycigg bankowy bank Zmieniajgce stan Finansowego w B5
srodkéw dniu otrzymania z
banku
oryginat - bank
kopia - kasjer kopia
Bankowy dowéd wplaty |wplacajgcy -wraca z g;idqu}(atq do B5
wyciggiem
bankowym
pracownik
. . odpowiedniej .
Whiosek o zaliczke komérki 1 egz. na biezgco B5
organizacyjnej
w dniu
Rozliczenie zaliczki praoownlkl, ktéry 1.egz.-Referat wskazanym na B5
pobrat zaliczke Finansowy whiosku o
zaliczke
udokumentowa-
pracownik odcinek a i b-poczta|nie wyptaty z
Przekaz pocztowy Referatu odcinek c referat kasy gotéwki za BS
Finansowego Finansowy posrednictwem
' poczty
odcinek a i b-bank
. pracownik odgcinek ¢ - na 1 dziei przed
Polecenie przelewu .
- brzekaz elektroniczn Referatu kontrahent terminem BS
P y Finansowego odcinek d zalgeznik | platnosci
do wyciggu
odcinek a-pozostaje
. w ksigzeczce
pracownik odcinek b-odbiorca
Czek rozrachunkowy Referatu . na biezaco B5
) odcinek c-z
Finansowego .
wyciagiem
bankowym
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.. losé Termin
Lp. | Nazwa dokumentu | Wystawiajacy I ermin Kat. Akt
egzemplarzy |[sporzadzenia
oryginat - za
Nota obciazeniowa za pracownik pokwitowaniem
10 | . % Referatu prac.obcigzony na biezgco B5
niedobory i szkody . :
Finansowego kopia - akta
ksiegowe
pracownik
11 |Polecenie ksieggowania [Referatu 1 egz. na biezgco B5
Finansowego
oryginat-
komisia ref.finansowy na biezgco
12 |Arkusz spisu z natury inwenia sacvina kopia -osoba podczas spisuz |B5
ryzacy] materialnie natury
odpowiedzialna
oryginat - osoba
Zestawienie réznic pracownik materialnie w ciggu 15 po
13 | . Referatu odpowiedzialna zakoriczeniu B5
inwentaryzacyjnych A ) .
Finansowego kopia - spisu
ref finansowy
Protokét komisji . w ciggu 15 po
. g komisja . .
14 |inwentaryzacyjnej w . . 1 egz. zakoriczeniu B5
e inwentaryzacyjna .
sprawie réznic spisu
oryginat-kontrahent |w ciggu 14 dni po
15 |Wezwanie do zaplaty  [wierzyciel kopia- uplywie terminu  |B5
sporzadzajacy platnosci
. oryginat -
Wezwanie do pracownik kontrahent ostatni kwartal
16 e Referatu . B5
uzgodnienia kont ) kopia - roku obrotowego
Finansowego .
sporzadzajacy
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WYKAZ DOKUMENTOW DOTYCZACYCH

Zalacznik nr 1/2

do Zarzadzenia nr

53 /2003

Burmistrza Gminy i Miasta Mirostawiec
z dnia 8.10.2003r.

ROZLICZEN Z ZAKLADEM UBEZPIECZEN SPOLECZNYCH

Termin
losé Termin | PrZekazania do
Symbol Nazwa dokumentu Wystawiajacy eqzemplarz sporzadzenia Zaktadu
gzemplarzy porza Ubezpieczen
Spotecznych
Dokumenty zgloszeniowe platnika sktadek
. . w ciggu 7 dni od
w clagu 7dm. Od. daty zatrudnienia
daty zatrudnienia )
. pierwszego
pierwszego A
pracownika lub
pracownika lub )
. I . . powstania powstania
Zg#oszenle/zmlana_danych ptatmkg s}ac.lek‘ pracownik Referatu orygma} -ZUSs stosunku prawnego stosunku
ZUS ZPA |osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej | . kopia-Referat L prawnego
) L . ) Finansowego . uzasadniajacego .
nie posiadajacej osobowosci prawnej Finansowy objecie uzasadniajgcego
| . .. |objecie
ubezpieczeniami . —
i ubezpieczeniami
emerytalnymi i s
: emerytalnymi i
rentowymi :
pierwszej osoby rentowymi
pierwszej osoby
2US ZFA Zglosze.nle/zm{ana danych ptatnika stadek jw m jw. jw.
osoby fizycznej
Zgloszenie zmiany danych . . . .
ZUS ZIPA | 4o ntyfikacyjnych pratnika skiadek 1w W J-W- JW.
ZUS ZWPA [Wyrejestrowanie platnika skladek jw jw. j.w. jw.
ZAA Adresy prowadzenia dziatalnosci . . . .
2us gospodarczej przez platnika sktadek JW W JW- JW-
Informacja o rachunkach bankowych . . , ,
ZUS ZBA platnikéw skiadek Jw jow. Jw. J.w.
Dokumenty zgloszeniowe dotyczace ubezpieczonych
orvainal - ZUS w ciggu 7 dniod  |wciagu 7 dni od
Zgtoszenie do ubezpieczeri/Zgloszenie pracownik Referatu ryg‘ daty powstania daty powstania
ZUS ZUA X X ) X kopia-Referat X .
zmiany danych osoby ubezpieczonej Finansowego . obowiazku obowiazku
Finansowy . . ) .
ubezpieczen ubezpieczen
Zgloszenie danych o cztonkach
rodziny, ktérych adres zamieszkania jest
ZUS ZCZA |zgodny z adresem zamieszkania jw jw. jow. jow.
ubezpieczonego, dla celéw ubezpieczenia
zdrowotnego
Zgtoszenie danych o czlonkach
rodziny ktérych adres zamieszkania nie
ZUS ZCNA |jest zgodny z adresem zamieszkania jw jow. jw. j.w.
ubezpieczonego, dla celéw ubezpieczenia
zdrowotnego
Zgtoszenie zmiany danych . . . .
ZUS ZIUA identyfikacyjnych osoby ubezpieczonej Jw W Jw. JW.
ZzZA Zgtoszenie do ubezpieczenia . . . .
2us zdrowotnego/Zgloszenie zmiany danych v W Jw. )W
zUs Zwua | Nyrejestrowanie z iw iw. jw. iw.

ubezpieczen/Kontynuowanie ubezpieczen
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Dokumenty rozliczeniowe

Raport imienny dia ptatnikow racownik Referatu oryginat - ZUS |do 5 dnia do 5 dnia
ZUS RCA  |uprawnionych do wyplaty éwidczer z p‘ kopia-Referat |nastepnego nastepnego
] A Finansowego . L o
ubezpieczenia chorobowego Finansowy miesigca miesigca
Raport imienny dla pfatnikéw do 5 dnia do 5 dnia
ZUS RNA |nieuprawnionych do wyplaty $wiadczer z jw jw nastepnego nastepnego
ubezpieczenia chorobowego miesigca miesigca
oo . do 5 dnia do 5 dnia
ZUS RZA Rapor.t lmlen'ny o naleznych sktadkach na jw jw nastepnego nastephego
ubezpieczenie zdrowotne mieslaca miesiaca
Raport imienny o wyptaconych do 5 dnia do 5 dnia
ZUS RSA  |éwiadczeniach i przerwach w opfacaniu jw jw nastepnego nastepnego
skiadek miesigca miesiaca
. do 5 dnia
ZUS RMUA Raporfc miesieczny dia osoby jw 1 egz. nastepnego
ubezpieczonej L
miesigca
. . . pracownik Referatu oryg'mai -ZUS {do 5 dnia do 5 dnia
ZUS DRA  |Deklaracja rozliczeniowa . kopia-Referat |nastepnego nastepnego
Finansowego X L .
Finansowy |miesiaca miesigca
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Zatacznik nr 1/3

do Zarzadzenia

nr  53/2003

Burmistrza Gminy i Miasta Miros
z dnia 8.10.2003 r.

WYKAZ DOKUMENTOW DOTYCZACYCH
ROZLICZEN Z URZEDEM SKARBOWYM

Nr

Nazwa dokumentu

Wystawiajgcy

llosé
egzemplarzy

Termin
sporzadzenia

Termin
przekazania do
Urzedu
Skarbowego

VAT-7

Deklaracja podatkowa
dla podatku od towaréw i
ustug

referat finansowy

oryginat-urzad
skarbowy
kopia-referat
finansowy

do 25 dnia m-ca
za m-c
poprzedni

NIP-2

Zgtoszenie
identyfikacyjne/Zatacznik
aktualizacyjny osoby
prawnej, jednostki
organizacyjnej nie
majacej osobowosci
prawnej lub bedacej
podatnikiem zaktadu
osoby prawnej

referat finansowy

1 egz.

zgodnie z art..
6,7,8 i 22 ustawy

VAT-R

Zgloszenie rejestracyjne
w zakresie podatku od
towaréw i ustug oraz
podatku akcyzowego

referat finansowy

1egz.

j.w.

VAT-6

Os$wiadczenie o wyborze
zwolnienia/rezygnacji ze
zwolniwnia od podatku
od towaréw i ustug

referat finansowy

legz.

j.w.

PIT-2

Oswiadczenie
pracownika dla celow
obliczenia miesiecznych
zaliczek na podatek
dochodowy od oséb
fizycznych

pracownik
odpowiedzialny
za sporzadzenie
list ptac

1 egz.- referat
finansowy

przed naliczeniem
pierwszej wplaty

PIT-4

Deklaracja miesieczna na
zaliczke na podatek
dochodowy od fagcznej kwoty
wyplat ( dokonywanych w m:
cu dot.opodatkowanych
wynagrodzeri wyptacanych
na podstawie umowy o
prace

ptatnik podatku
dochodowego od
0séb fizycznych

oryginaf-urzad
skarbowy
kopia-referat
finansowy

do 20-tego kazdego
miesigca za m--c
poprzedni

20-tego
kazdego
miesigca za m
¢ poprzedni
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Termin

.. Hlosé Termin przekazania do
wa sta .
Nr Nazwa dokumentu | Wystawiajacy egzemplarzy |sporzadzenia |Urzedu
Skarbowego
Informacja o dochodach ) . . do 15 |l roku
oraz o pobranych ptatnik podatku  joryginat-pracownik nastepnego po
PIT-8B . dochodowego od [kopia- urzad
zaliczkach na podatek o0s6b fizyeznvch |skarbo roku
dochodowy yezny Wy podatkowym
Wykaz pobranych pracovs'/nlk' oryginai-urzad do 7-ego kazdego |7-ego kazdego
zaliczek za m-c od odpowiedzialny  |skarbowy
PIT-8A A f . m-ca za m-c m-ca za m-c
dochoddw nizszych od  |za sporzadzanie |kopia-referat oorzedni oprzedni
77z list ptac finansowy pop l poprzedn
Informacja o dochodach
. . [do 15 marca
uzyskanych w danym . oryginat-pracownik
pracownik : danego roku za
roku kalendarzowym Lo kopia-urzad . 311l -dia
odpowiedzialny rok poprzedni oraz o
PIT-11 |oraz o pobranych 7 sporzadzanie skarbowy do 15 dni po pracownikéw
zaliczkach na podatek 74 Sporzay kopia-referat . p 151V - dla US
X list ptac ) rozwiazaniu
dochodowy od oséb finansowy UMWY © brac
fizycznych Wy © prace
Oswiadczenie
pracownika dla celow najp6zniej do 15
dokonania rocznego orvainal-referat stycznia
PIT-12 |obliczenia podatku pracownik Y9 nastepnego roku
finansowy
doch.od po roku
doch.uzyskanego przez podatkowym
podatnika za caty rok
Roczne obliczenie racownik oryginat-urzad
podatku od dochodu p —_ skarbowy przekazaé do 28 11|31 Ill - dla
odpowiedzialny . . o
PIT-40 luzyskanego za caly rok . |kopia-pracownik  |kazdego roku za [pracownikéw
s . za sporzadzanie . :
dla pracownikéw, ktorzy | kopia-referat rok poprzedni 15lV -dla US
A list ptac .
ztozyli PIT-12 finansowy
Informacja o kwotach pra(;:zoi:;ztk oryginat-urzad
wyplaconych podatnikowi wy skarbowy do 15 marca do 15 marca
o finansowego ) .
PIT -R |z tytutu petnienia odoowiedzialn kopia-pracownik  |danego roku za  |danego roku za
obowigzkéw spolecznych P . . y kopia-referat rok poprzedni rok poprzedni
i obywatelskich za obliczanie finansowy
podatkéw
Zgtoszenie .
identyfikacyjne /zalgcznik|osoba fizyczna é:tag uzt.1 i2
aktualizacyjney osoby nie prowadzaca Wy
L . zasadach
NIP-3 [fizycznej nie w ogole A o
. - L ewidenciji i
prowadzacej dziatalnosci . o
S - . identyfikacji
samodzielnie dziatainosci |gospodarczej .
. podatnikéw
gospodarczej
podatnik w
wypadku ktérego
Informacja o zmianie nastapita zmiana
NIP-6 danych, ijetych danych,.objetych 1egz. .
zgloszeniem uprzednio
identyfikacyjnym dokonanym
zgloszeniem
identyfikacyjnym
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Zalacznik nr 1/4
do Zarzadzenia nr

5372003

Burmistrza Gminy i Miasta Mirostawiec

z dnia 8.10.2003 r.

WYKAZ DOKUMENTOW DOTYCZACYCH INWESTYCJI

ORAZ SRODKOW TRWALYCH
Termin
L. llosé Termin przekazania do
. a dokumentu | Wystawiajac .
Lp. | Nazw y 186V | egzemplarzy |sporzadzenia |Referatu
Finansowego
) oryginai-referat
pr aCOW”'k . finansowy  1.kopia ‘
Przyjecie $rodka odpowiedzialny |- pracc?wn”.( w dniu wydania w2 .dm. Od,
1 trwateqo OT za gospodarke |odpowiedzialny za do uzytkowania przyjecia $rodka
9 Srodkami $rodek trwaly 2 kopia - trwatego
trwatymi wystawiajgcy
dokument
oryginal-jednostka
racownik przejmujaca .
P i a7 1 kopia - ref. . w 2 dni od
, odpowiedzialny w dniu )
Protokét zdawczo - finansowy . przekazania
2 . za gospodarke i . przekazania .
odbiorczy srodkami 2 kopia -pracownik Srodka trwaleao (potwierdzone
) odpowiedzialny za g przez odbiorce)
trwatymi gospodarke $rodkami
trwalymi
oryginal-referat
finansowy
. - 1.kopia pracownik ; i
Zrmana m'.e ) s’ca komorka odpowiedzialny za W.df"” zmiany w 2 dni od
3 |uzytkowania $rodka . . . miejsca .
organizacyjna  |$rodek trwaly vtk . sporzgdzenia
trwatego PT 2 kopia wystawiajacy uzytkowania
dokument
przekazujacy
oryginal-referat
pracownik 2i'}<a”§°WY »
A .kopia pracowni
4 |Likwidaca srodka ‘;: pzv;"e;'j:r‘:("y odpowiedziainy za W dniu likwidacji |
trwatego LT/LN . ?jk po € lsrodek trwaty $rodka trwatego J-w-
sro aml 2 kopia wystawiajacy
trwatymi dokument
przekazujacy
oryginal-referat
finansowy
Protokdt komisji komisja 1.kopia pracownik . .
Lo ) PNV P . o w dniu dokonania.
5 |likwidacyjno-kasacyjnej {likwidacyjno- odpowiedzialny za |,., .~ . jow.
. < : . likwidacji
$rodkéw trwalych kasacyjna $rodek trwaly
2 kopia-komisja
likwidacyjna




Zalacznik nr 1/5
do Zarzadzenia nr

53 /2003

Burmistrza Gminy i Miasta Mirostawiec
zdnia 8.10.2003 r.

WYKAZ DOKUMENTOW DOTYCZACYCH ZATRUDNIENIA, WYPOWIEDZENIA

ORAZ PLAC
llodé T i Termin
. (017 rmin i
Lp. {Nazwa dokumentu |Wystawiajacy ermi . przekazania do
egzemplarzy |sporzadzenia Ref.
Finansowego
oryginal-pracownik PP
Angaze pracownikéw |pracownik kopia - naipGzniei w 1 z:JisozmeJ we
1 |nowo zatrudnionych, |prowadzacy ref.finansowy Ip aw -
Zmiany w angazach kadry kopia - akta dniu zatrudnienia |zatrudnienia,
osobowe prac. zmiany angazu
Wypowiedzenie , oryginat-pracownik najpdzniej w 6
. pracownik kopia - .
warunkéw pracy lub ) wg Kodeksu dniu po
2 ) . |prowadzacy ref. finansowy .
placy, wypowiedzanie kad kopia - akta Pracy ustaniu
umowy o prace Y osgbowe prac zatrudnienia
oryginat-pracownik NP
) . pracownik kopia - . najpozniej w 6
Informacja o ustaniu ) zgodnie z dniu po
3 T prowadzacy ref.finansowy .
zatrudnienia kad kopia - akta Kodeksem Pracy [ustaniu
v osgbowe prac zatrudnienia
. pracownik oryginat -
Lista plac dlz? odpowiedzialny  [ref.finansowy 3 dni przed
5 |wynagrodzen 4 . ;
za sporzadzanie |kopia - paski dla wyplatg
osobowych . s
list ptac pracownikéw
pracownik
6 Zestawienie zbiorcze  |odpowiedzialny |oryginat i kopia - 2 dni przed
list ptac za sporzgdzanie |ref.finansowy wyptatg
list pfac
Zestawienia pracownik
dodatkowych wyplat  |Wydziatu oryginal- referat 5 dni przed 5 dni przed
7 |(premii, nagréd, organizacyjnego |[finansowy %af wyplatg,
ewiwalentow, odpowiedzialny |kopia - kadry wypiEta wynagrodzen

nadgodzin itp..)

za ich naliczenie




Zalacznik nr 1/7
do Zarzadzenia nr

53 /2003

Burmistrza Gminy i Miasta Mirostawiec

z dnia 8.10.2003 r.

WYKAZ DOKUMENTOW DOTYCZACYCH DZIALALNOSCI BYTOWEJ
| ADMINISTRACYJNO - GOSPODARCZEJ

Termin
Nazwa - z Termin przekazania do
. Wystawiajacy (llo$¢ egzemplarz .
Lp dokumentu y Jacy 9 plarzy sporzadzenia Ref.
Finansowego
) L oryginat - najemca  |przed w dniu
Umowa o hajem  |upowazniony ” . .
1 lokalu uzvtkowego |pracownik kopia - rozpoczeciem  |rozpoczecia
yt go [P sporzadzajacy uzytkowania uzytkowania
w dniu
B — . przekazania
2 Protgko{ zdawczo- komisja orygma# ogblerajqcy lokalu najemcy
odbiorczy lokalu kopia - zdajacy )
oraz w dniu

zwrotu lokalu




Zatacznik nr 1/6

do Zarzadzenia nr

53 /2003

Burmistrza Gminy i Miasta Mirostawiec
z dnia 8.10.2003 r.

WYKAZ DOKUMENTOW STOSOWANYCH W ZAKRESIE
SPRZEDAZY USLUG | TOWAROW

Termin
_ llosé Termin przekazania do
Lp. | Nazwa dokumentu | Wystawiajac .
P y jacy egzemplarzy |[sporzadzenia Ref.
Finansowego
upowazniony orygmg#pdbnorca do 7 dni od
pracownik do upowazniony do konania usiugi
1 |Faktura VAT wystawiania odbioru faktur VAT wy . g
. . lub sprzedazy
dokumentow kopia-referat .
. ) towarow
sprzedazy finansowy
oryginat-odbiorca
2 |Faktura korygujaca VAT [j.w. kopia-referat jw.
finansowy
oryginat-odbiorca
3 [Nota korygujgca VAT  [j.w. kopia-referat j.w.
finansowy
chiogjviedzialna do 25-ego za
4 |Rejestr VAT pow! : 1 egz. miesiac
za rozliczenie .
poprzedni

VAT




