ZARZADZENIE NR 135/2019
WOJTA GMINY KONOPISKA

z dnia 31 grudnia 2019 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw ksiegowych w Urzedzie
Gminy Konopiska

Na podstawie art. 20-22 ustawy zdnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2019 poz. 351 ze
zmianami) oraz art. 44 ustawy zdnia 28 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2019 poz. 869 ze
zmianami), zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania w Urzedzie Gminy Konopiska instrukcje obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentow ksiggowych, stanowiacg zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje si¢ pracownikow Urzedu Gminy Konopiska do zapoznania z trescia ibezwzglednego
stosowania.

§ 2. Za prawidtwe wykonanie zasad odpowiedzialni sg kierownicy referatow 1 komorek organizacyjnych.

§ 3. Traci moc obowiazujaca Zarzadzenie nr 128/2015 Wojta Gminy Konopiska z dnia 31 grudnia 2015r.
w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu, kontroli 1 archiwizowania dokumentow ksiegowych w Urzedzie Gminy
Konopiska.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy Konopiska

mgr inz. Jerzy Zurek
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§1.
POSTANOWIENIA WSTEPNE

1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, sprawowania kontroli, obiegu, przechowywania
i archiwowania dokumentéw finansowo-ksiegowych w Urzedzie Gminy Konopiska, oraz okresla kompetencje
i odpowiedzialno$¢ zwigzang z prawidiowym i rzetelnym opracowaniem dowoddéw od momentu ich wystawienia lub
wplywu z zewnatrz, az do przekazania ich do zbioréw archiwalnych. Pracownicy Urzedu Gminy Konopiska z racji
powierzonych im obowigzkéw winni zapozna¢ sie z jej trescig i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej
postanowien.

2. Instrukcja ma zapewni¢ prawidtowe zarzgdzanie i kierowanie Urzegdem Gminy Konopiska przez zapewnienie
petnych informacji o realizacji zadan finansowo-rzeczowych wynikajgcych z planu finansowego. Wdrozenie przyjetych
w niej zasad winno sprzyja¢ sprawnemu funkcjonowaniu jednostki, przez tatwy i szybki dostep do niezbednych
informacji. Informacji tych dostarcza ewidencja prowadzona wg zasad okreslonych w aktach normatywnych.
Ewidencja prowadzona jest na podstawie rzetelnie i prawidtowo sporzagdzonych dokumentéw i stanowi podstawe do
sporzadzania wymaganych sprawozdan.

3. Instrukcja zostata opracowana na podstawie przepiséw ogdélnie obowigzujgcych, oraz wypracowanych
i sprawdzonych w praktyce rozwigzan w zakresie organizacji, kontroli i obiegu dokumentéw, a w szczeg6lnosci na
podstawie:

1) Ustawy z 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.2019.506 ze zmianami),

2) Ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U.2019.351 ze zmianami),

3) Ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U.2019.869 ze zmianami),

4) Ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oso6b prawnych (Dz.U.2019.865 ze
zmianami),

5) Ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaroéw i ustug (Dz.U.2020.106 ze zmianami),

6) Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz.U.2019.1843 ze zmianami);

7) rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych (Dz.U.2011.14.67 ze zmianami).

8) aktow wykonawczych do powyzszych ustaw, oraz innych szczegdlnych aktéw prawnych, na ktére powotuje
sie instrukcja.

4. Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

1) Urzad lub jednostka — Urzad Gminy Konopiska,

2) Wajt — Wojt Gminy Konopiska, lub osoba upowazniona przez Wéjta,

3) Skarbnik — Skarbnik Gminy Konopiska, lub osoba upowazniona przez Skarbnika,

4) Sekretarz — Sekretarz Gminy Konopiska, lub osoba upowazniona przez Sekretarza,

5) Kierownik — kierownik referatu Urzedu Gminy Konopiska, lub upowazniony przez niego pracownik, oraz
osoby zajmujgce samodzielne stanowiska pracy,

6) Referat Finansow — komorka organizacyjna, do ktérej wtasciwosci merytorycznej nalezy prowadzenie ksiag
rachunkowych Urzedu Gminy Konopiska oraz budzetu gminy (organu finansowego).

7) Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne — $érodki trwate i pozostate $rodki trwate, a takze
wartosci niematerialne i prawne w definicji nadanej im w ustawie o rachunkowosci, niniejszej instrukcji, oraz
w zasadach prowadzenia rachunkowosci w Urzedzie Gminy Konopiska,

8) Kontrola wewnetrzna, lub kontrola w ogolnie obowigzujacym trybie - nalezy przez to rozumie¢ kontrole
okreslong w przepisach § 14 niniejszej instrukcji, to jest kontrole pod wzgledem merytorycznym,
potwierdzong podpisem kierownika wtasciwego referatu merytorycznego, a takze kontrole pod wzgledem
formalno-rachunkowym, potwierdzong podpisem upowaznionego do niej pracownika referatu ksiegowosci,
oraz akceptacja Skarbnika i zatwierdzenie Wojta.

5. Przepisy niniejszej instrukcji stosuje sie tacznie z obowigzujacymi przepisami zarzgdzehn wewnetrznych
regulujgcych sprawy nie objete niniejszg instrukcja.
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6. Instrukcja okresla podstawowe zasady obiegu i kontroli dowodow ksiggowych, a przede wszystkim:

1) rodzaje dowodow ksiegowych stosowanych w Urzedzie, ich elementy, i zasady funkcjonowania,

2) sposéb i terminy oraz komérki organizacyjne zobowigzane do wystawiania i osoby upowaznione do
podpisywania poszczegolnych dowodow ksiegowych,

3) komorki organizacyjne oraz osoby zobowigzane do sprawdzenia dowodéw ksiegowych pod wzgledem
merytorycznym, formalno-rachunkowym oraz celowosci, gospodarnosci i legalnosci dokonywanych operacji,

4) sposbb postepowania w razie wykrycia w toku kontroli nieprawidtowosci w dowodach ksiggowych lub ujetych
w nich operacjach gospodarczych,

5) terminy przekazywania poszczegélnych rodzajéw dowoddéw ksiegowych do referatu finanséw po ich
opracowaniu i skontrolowaniu.

§2.
PODSTAWOWE ZASADY SPORZADZANIA DOWODOW KSIEGOWYCH | KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Wszystkie operacje gospodarcze w Urzedzie powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi dowodami
ksiegowymi.

2. Dowodem ksiegowym okresla sie dokumenty stwierdzajgce dokonanie lub rozpoczecie operacji
gospodarczej lub finansowej podlegajacej ewidencji ksiegowej. Prawidiowo wystawiony dowdd ksiegowy stanowi
podstawe do zaksiggowania go w odpowiedniej ewidenciji.

3. Wystawienie danego rodzaju dowodu ksiegowego zwigzane jest z zaistnieniem operacji gospodarczych:
kupna, sprzedazy, przesuniecia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny, zuzycia, zniszczenia $rodkdéw
rzeczowych albo operacji finansowych — gotowkowych lub bezgotéwkowych, w pienigdzu lub w papierach
wartosciowych, w postaci: wptat, wyptat, regulowania naleznosci lub zobowigzan, naliczenia ptatnosci, wyceny
sktadnikéw majgtkowych i réznych rozliczen wartosciowych. Dowodami ksiegowymi dokonuje sie réwniez korekty
zapiséw ksiegowych, oraz nadania lub zmiany klasyfikacji okreslonym zdarzeniom gospodarczym.

4. Poza spetnieniem podstawowej roli, jakg jest uzasadnienie zapisow ksiggowych, oraz odzwierciedlenie
operacji gospodarczych — prawidiowo, rzetelnie i starannie opracowane dowody ksiggowe majg za zadanie
stworzenie:

1) podstawy w kierowaniu, kontroli i badaniu dziatalnosci jednostki, szczegoélnie z punktu widzenia legalnosci

i celowosci dokonywanych operacji gospodarczych,

2) podstaw do dochodzenia praw i udowodnienia obowigzkéw, w szczegélnosci w celu dochodzenia

naleznosci.

5. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskiwania zewnetrznych obcych dowodéw Zrédtowych,
Wojt moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczej za pomocg ksiegowych dokumentéw zastepczych,
w szczegblnosci w formie oswiadczen sporzadzonych przez osoby dokonujgce tych operacji, lub dowoddéw
wystawionych na te osoby. Mozliwos$¢é takiego udokumentowania dopuszcza art. 20 ust.4 ustawy o rachunkowosci.

Dokument ten powinien zawierac:

1)  okreslenie stron dokonujacych operacji,

2) opis operacji i jej wartosc,

3) date dokonania operacji i date sporzgdzenia dowodu,

4) przedmiot i warto$¢ operacji gospodarcze;,

5) podpis wystawcy dowodu - osoby, ktéra bezposrednio dokonata wydatku, lub innej czynnosci stanowiacej

operacje gospodarcza,

6) przy zakupie — rodzaj nabytych skfadnikdw majgtkowych, ich ilos¢ i cene jednostkowa, a w pozostatych

przypadkach — cel dokonania wydatku.

Zastepcze dokumenty wewnetrzne podlegajg kontroli merytorycznej i formalno - rachunkowej, akceptaciji
Skarbnika i zatwierdzeniu przez Wajta.

6. Dowdd ksiegowy powinien zawieraé:
1)  okreslenie rodzaju dowodu (wskazanie nazwy dowodu i ewentualnie jego symbolu lub kodu),
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2) okreslenie stron (nazwa, adresy, NIP) dokonujgcych operacji gospodarczej,

3) opis operacji gospodarczej oraz jej wartosci a jezeli to mozliwe, jezeli operacja jest mierzona w jednostkach
naturalnych, musi by¢ podana ilo$¢ tych jednostek.

Na fakturach ,vatowskich” — wyszczegdlnienie stawek i wysokosci podatkéw od towaréw i ustug,

4) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzgdzony pod inng datg — takze date sporzadzenia dowodu
a w przypadku zaptaty zaliczkowej, réwniez date otrzymania lub przekazania zaliczki,

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki majatkowe:

a) nie jest wymagany podpis osoby wystawiajacej na wyciggach bankowych oraz fakturach VAT, oraz
innych dokumentach, jezeli przepisy szczeg6lne dopuszczajg brak podpisu;
b) nie wymaga sie wskazania i podpisu osoby uprawnionej do odbioru faktury lub rachunku,

6) sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym oraz pod wzgledem zgodnosci zakupu
z ustawg o zamowieniach publicznych, co musi by¢ odzwierciedlone podpisami os6b dokonujgcych
sprawdzenia,

7) stwierdzenie przez Skarbnika pod wzgledem legalnosci operaciji i rzetelnosci dokumentu, w ktérym operacja
zostata ujeta oraz zgodnosci z planem finansowym, co potwierdza ztozony podpis,

8) zatwierdzenie do zaptaty przez Woéjta, co potwierdza ztozony podpis,

9) sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie miejsca
ksiegowania oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja),

10) oznaczenie numerem identyfikacyjnym dowodu umozliwiajacy powigzanie dowodu z zapisami ksiggowymi
dokonanymi na jego podstawie.

7. Dowdd ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci na walute polska,
wedtug $redniego kursu ztotego w stosunku do walut obcych ogloszonego przez NBP z dnia wyptaty zaliczki lub
wystawienia faktury. W przypadku rozliczenia zaliczki stosuje sie $redni kurs z dnia otrzymania zaliczki. Wynik
przeliczenia zamieszcza sig bezposrednio na dowodzie, chyba ze system przetwarzania danych zapewnia
automatyczne przeliczanie walut obcych na walute polska, a wykonanie tego przeliczenia potwierdza odpowiedni
wydruk.

8. Na zadanie organéw kontroli lub biegtego rewidenta nalezy zapewni¢ wiarygodne przettumaczenie na jezyk
polski tresci wskazanych przez nich dowodéw sporzadzonych w jezykach obcych.

. Dowody ksiegowe powinny byé¢:
1) wystawione w sposéb staranny, czytelny, trwaty i rzetelny, to jest zgodnie z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczej,
2) kompletne, zawierajgce wszystkie dane wymagane przepisami i wynikajace z operacji, ktére dokumentuja,
3) wolne od btedéw rachunkowych, zostaé opatrzone numerem kolejnym wedtug przyjetych w jednostce zasad
numerowania dowodow ksiegowych.

10. Podstawg ksiegowan sg dowody ksiegowe stwierdzajgce dokonanie operacji gospodarczych, zwane
~,dowodami zrédtowymi”.

11. Rozrdznia sie nastepujace grupy dokumentéw finansowo-ksiegowych:

1) zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentéw,

2) zewnetrzne wiasne — przekazane w oryginale kontrahentom,

3) wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki,

4) zbiorcze — stuzace dokonaniu fgcznych zapiséw zbioru dowoddéw Zrédtowych, ktére muszg by¢é w dowodzie
zbiorczym pojedynczo wymienione i zataczone do dowodu,

5) korygujace poprzednie zapisy — szczegélnosci faktury i noty korygujgce - dowody obce lub zewnetrzne
wiasne, oraz wewnetrzne dowody ,Polecenia ksiegowania”, stuzace do sprostowania zapisdéw ksiegowych,
lub storn,

6) zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrédtowego (dowody ,pro
forma”), lub — wobec braku mozliwosci jego otrzymania,
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7) rozliczeniowe — ujmujgce juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteridow klasyfikacyjnych, lub dokumentujace
wszelkiego typu przeksiggowania o charakterze technicznym, np. otwarcie ksiag, przeniesienia miedzy
ewidencjami, przeksiegowania w koncu roku, itp.

12. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodéw zrodtowych
operacja gospodarcza moze by¢ udokumentowana za pomoca ksiegowych dowodéw zastepczych, sporzadzonych
przez osoby dokonujace operacji. Nie wolno stosowaé dowodéw zastepczych przy operacjach, ktérych przedmiotem
sg zakupy opodatkowane podatkiem od towaréw i ustug (VAT) oraz skup metali niezelaznych od ludnosci.

13. Bfedy w dowodach zrédtowych zewnetrznych obcych i witasnych mozna korygowac jedynie przez
wystawienie i doreczenie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie wraz ze stosownym
uzasadnieniem, chyba ze przepisy szczeg6lne stanowig inacze;.

14. Btedy w dowodach wewnetrznych, oraz opisy i adnotacje wtasne jednostki dokonane na dowodach obcych
moga by¢ poprawione przez skreslenie btednej tresci lub kwoty z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub
liczb, wpisaniem tresci poprawnej i daty poprawki oraz ztozenia podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie mozna
poprawiaé pojedynczych liter lub cyfr. Korekt dokonuje sie jednoczesnie na wszystkich egzemplarzach dokumentu.
Nie mozna w ten spos6b poprawia¢ dokumentéw stanowigcych wydruk odzwierciedlajgcy elektroniczny zapis
ksiegowy — w tym przypadku nalezy dokona¢ korekty poprzez wprowadzenie w ksiegach rachunkowych zapiséw
korygujacych.

15. Jezeli jedng operacje dokumentuje wiecej niz jeden dowdd, wskazania, ktéry z nich bedzie podstawg
dokonania zapisu, dokonuje Skarbnik.

16. W razie prowadzenia ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera za réwnowazne z dowodami zrédtowymi
uwaza sie zapisy w ksiegach rachunkowych, wprowadzane automatycznie za posrednictwem urzgdzen tacznosci,
komputerowych nosnikéw danych lub tworzone wedtug algorytmu (programu) na podstawie informaciji zawartych juz
w ksiegach, przy zapewnieniu, ze podczas rejestrowania tych zapiséw zostang spetnione co najmniej nastepujace
warunki:

1)  uzyskujg trwale czytelng posta¢ zgodng z tre$cig odpowiednich dowodéw ksiegowych,

2) mozliwe jest stwierdzenie zrodta ich pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej za ich

wprowadzenie,

3) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia odnosnych danych oraz

kompletnosci i identycznych zapisow,

4) dane zrodlowe w miejscu ich powstania sg odpowiednio chronione, w sposéb zapewniajacy ich

niezmiennos$¢, przez okres wymagany do przechowywania danego rodzaju dowodoéw ksiegowych.

17. Podpisy na emitowanych papierach wartosciowych moga by¢ odtworzone mechanicznie.

§3.
OBIEG DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

1. Obieg dowoddéw ksiegowych obejmuje droge od chwili ich sporzadzenia albo wptywu do Urzedu, poprzez
przejécie dokumentu przez wiasciwe stanowiska pracy, az do momentu ich zadekretowania, zaksiegowania
i wigczenia do zbiorow dokumentacji ksiegowe;j.

2. W przypadku stwierdzenia, ze dokumenty nie byly skontrolowane, lub zawierajg braki formalne (np. brak
podpisu, pieczatki, opisu) nalezy je zwr6ci¢ do wiasciwej komérki w celu uzupetnienia.

. Dokumenty finansowo-ksiegowe zewnetrzne obce wptywajg do Kancelarii Urzedu Gminy:

1) w Kancelarii dokument zostaje opatrzony naklejkg z numerem kolejnym dokumentujacg wprowadzenie
dokumentu do systemu elektronicznego obiegu dokumentéw FINN, pieczecig ,Sprawdzono pod wzgledem
merytorycznym” a nastepnie przekazany do Referatu Gospodarki i Rozwoju, celem odnotowania na
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dokumencie prawidtowosci dokonanego zakupu pod wzgledem zamoéwien publicznych oraz odnotowania
zakupu w rejestrze prowadzonym dla potrzeb ww. referatu,

2) z Referatu Gospodarki i Rozwoju dokument zostaje zwrdécony do Kancelarii a nastepnie przekazany do
Sekretariatu, skad jest odbierany przez pracownikow merytorycznych, celem dokonania wiasciwego jego
sprawdzenia,

3) po dokonaniu opisu merytorycznego przez odpowiedzialnych pracownikéw, dokument sprawdza Sekretarz
a nastepnie Waijt,

4) w przypadku nie stwierdzenia nieprawidtowosci merytorycznych dokument zostaje przekazany do Referatu
Finanséw, gdzie jest wprowadzony do rejestru dokumentéw ksiegowych, na podstawie ktérych nalezy
dokonac ptatnosci,

5) po zarejestrowaniu i postawieniu na odwrocie dokumentu (w przypadku braku miejsca na odwrocie
dokumentu, dopinana jest na stale karta papieru) pieczeci: ,Sprawdzono pod wzgledem formalno-

rachunkowym”, ,Polecam dokonanie wydatku z budzetu zgodnie z klasyfikacjg...”, ,Zatwierdzono do
wyptaty”, dokument zostaje przekazany do Skarbnika celem dokonania wstepnych czynnosci
sprawdzajgcych,

6) kolejnym krokiem jest przekazanie dokumentu do sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz
zaangazowanie wydatku zgodnie z klasyfikacjg budzetowg (dzial, rozdziat, §) dokonang przez pracownikow
Referatu Finanséw majgcych w obowigzkach dokonywanie tego rodzaju czynnosci, z zachowaniem
szczegolnej czujnosci przy sprawdzaniu zgodnosci wydatku z planem finansowym,

7) nastepnie Skarbnik nadaje dokumentowi termin do regulowania ptatnosci z zachowaniem terminowosci
dokonania tej operacji i odnotowuje ten fakt poprzez przystawienie pieczeci ,Zaptacono przelewem w dniu ...
podpis...” i wpisanie ustalonej daty przelewu,

8) po dokonaniu wszechstronnego sprawdzenia dokumentu, zostaje on przekazany Wojtowi w celu
zatwierdzenia do wypfaty,

9) dokument przeznaczony do zaptaty przelewem bankowym, po otrzymaniu go ponownie przez Referat
Finanséw, oczekuje na zaptate w terminie wczes$niej wyznaczonym a po dokonaniu zaptaty i odnotowaniu
tego faktu na dokumencie poprzez podpisanie sie na pieczatce ,Zaptacono przelewem w dniu ... podpis...” z
jednoczesnym odnotowaniem dokonania czynnosci sprawdzajgcej istnienie rachunku bankowego na ,biatej
liscie podatnikow VAT” poprzez umieszczenie podpisu osoby z Referatu Finanséw wykonujacej przelew, np.
na stosownej pieczeci obrazujgce wykonanie tej czynnosci, zostaje odebrany przez pracownika ksiegujacego
wydatki do dalszego ksiegowania,

10) dokument przeznaczony do zaptaty poprzez wyptate gotéwkowa zostaje przekazany do kasy, gdzie po
dokonaniu wyptaty gotowkowej zostaje opieczetowany pieczecig ,Wyptacono gotéwka data ...” podpis ...”
i dodatkowo pieczecig wspomagajaca oznaczenie raportu kasowego, do ktdrego jest wpisany dany wydatek,

11) w przypadku wptywu dokumentu finansowo-ksiegowego, w tym efaktur, ktére pracownicy odpowiedzialni za
realizacje zakupu towardw i ustug otrzymuja na skrzynki email, bezposrednio do poszczegdlnych referatow
Urzedu, referaty te s zobowigzane do niezwiocznego przekazania dokumentu do Kancelarii po
wczesniejszym sprawdzeniu tresci merytorycznej z zamoéwieniem lub umowa i zamieszczeniu opisu
merytorycznego na odwrocie dokumentu (a w celu usprawnienia procesu — uzyskaniu podpisu kierownika
potwierdzajgcego opis merytoryczny zamieszczony na danym dokumencie),

12) gdy dokument finansowo-ksiegowy jest bezposrednio odbierany od dostawcy przez pracownika Urzedu,
pracownik ten bezzwtocznie przekazuje dowdéd ksiegowy do Kancelarii.

W wyzej wymieniony sposéb powstaje tzw. Obieg dokumentéw ksiegowych, ktéry obejmuje droge dokumentu od
chwili wptywu do jednostki az do momentu ich dekretacji i przekazania do zaksiegowania.

4. Dokumenty finansowo-ksiegowe wewnetrzne wiasne przekazywane sa przez pracownikéw Urzedu
bezposrednio do Referatu Finanséw, do pracownika zajmujgcego sie rejestracjg dokumentéw finansowo-ksiegowych,
wczesniej bezwzglednie opatrzone opisami obowigzujgcymi przy opisywaniu dowoddéw zewnetrznych, czego
dopilnowuje pracownik sporzgdzajacy ten dokument.

5. Obieg dokumentéw ksiegowych powinien odbywaé sie droga najkrotsza i najprostsza. Wszelkie komorki
organizacyjne na linii obiegu dokumentéw ksiegowych powinny dazy¢ do skrécenia czasu ich opracowania i kontroli.
Poniewaz poszczegélne dowody ksiegowe majg rézne drogi obiegu nalezy przestrzegaé obowigzujgcych zasad
obiegu dowodéw ksiegowych:
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1) zasady terminowosci:

a) otrzymane dowody ksiggowe (faktury, efaktury, rachunki, noty i inne) po uzupetnieniu naklejkg
obrazujacg wptyw dokumentu do Urzedu Gminy i—zaewidencjonowaniu w kancelarii w programie
elektronicznego obiegu dokumentéw, kieruje sie na wtasciwe stanowisko pracy rozpoczynajgce droge
obiegu — w wiekszosci przypadkéw do wydziatu merytorycznego prowadzgcego dang sprawe,

b) wifasne dowody ksiegowe, po ich wystawieniu kieruje sie bezzwtocznie w obieg,

c) wiasne dowody ksiegowe dokumentujgce zaistniate zdarzenia gospodarcze wystawia sig¢ niezwtocznie po
ich wystapieniu, w szczeg6lnosci z zachowaniem przepiséw o podatku od towaréw i ustug i fakturowaniu
sprzedazy,

d) niedopuszczalne jest antydatowanie dokumentéw wiasnych i wystawianie ich w nieuzasadnionym
opdznieniu w stosunku do faktycznej daty wystapienia zdarzenia gospodarczego, ktére dokumentuja,

e) nalezy bezwzglednie przestrzega¢ termindw arbitralnych np. termin ptatnosci, termin zatatwienia sprawy,

f) nalezy dazy¢ do maksymalnego skrécenia czasu przetwarzania i przekazania dokumentéw pomiedzy
stanowiskami,

dg) nalezy dgzy¢ do niezwtocznego dokonania niezbednych czynnosci z dokumentami ksiegowymi w celu ich
nadania w dalszg droge stuzbowa, zwlaszcza gdy droga dokumentu obejmuje wiele etapéw (stanowisk),

h) nalezy dazy¢ do skrécenia czasu przetrzymywania dokumentéw przez poszczeg6lne komorki
organizacyjne do niezbednego minimum,

i) nalezy dazy¢ do opracowania dokumentéw o charakterze ksiegowym w trybie priorytetowym, zwlaszcza
w przypadku gdy jezeli majg ustalony termin zatatwienia sprawy lub termin ptatnosci,

i)  niedopuszczalne jest nieuzasadnione przetrzymywanie jakichkolwiek dokumentéow ksiegowych na
stanowiskach pracy, w szczegdlnosci dokumentéw z okreslonym terminem ptatnosci.

2) zasady systematycznosci i czestotliwosci — unikanie przestojow i nieuzasadnionego wstrzymywania
dokumentéw na stanowisku, zapobieganie okresowemu spietrzeniu prac, ktére mogg spowodowaé
powstanie pomytek i btedéw poprzez wykonywanie czynnosci zwigzanych z obiegiem dokumentéw w spos6b
ciggty, rbwnomierny i systematyczny, przy okreslonej powtarzalnosci — w szczegdlnosci nalezy wyraznie
okresli¢ zasady zastepowania 0séb obstugujacych w wydziale obieg dokumentéw finansowych (ksiegowych),
aby ich nieobecnos$é nie spowodowata opdznien w obiegu tych dokumentoéw,

3) zasady odpowiedzialnosci indywidualnej — imienne, wynikajace z zakresu czynnosci wyznaczenie oséb
odpowiedzialnych za konkretne czynnosci przynalezne do systemu obiegu dokumentdw, przekazywanie
dokumentéw tylko do tych stanowisk, ktére istotnie korzystajg z zawartych w nich danych i sg kompetentne
do ich sprawdzenia lub przetworzenia, oraz dyscyplinarna odpowiedzialnos¢ indywidualna za spowodowanie
uchybien w prawidtowym obiegu dokumentéw ksiggowych,

4) zasady samokontroli obiegu — poszczegdlne stanowiska nawzajem sie kontrolujg i wymuszajg ciagty ruch
obiegowy.

6. W przypadku realizacji programéw wspieranych $rodkami funduszy europejskich lub innych im podobnych
zrodet, celem zapewnienia prawidiowego sposobu rozliczania tych projektéw dopuszcza sie stosowanie odmiennych
zasad obiegu dokumentéw niz opisane w niniejszej instrukcji. W takich przypadkach obowiazujg zasady okres$lone w
zatwierdzonych podrecznikach procedur i innych zarzadzeniach wewnetrznych regulujgcych szczegdélne zasady
obiegu dokumentéw zwigzanych z realizacjg projektow.

§4.
DOWODY KASOWE | BANKOWE

1. Szczegotowe zasady gospodarki kasowej w Urzedzie reguluje obowigzujgca instrukcja kasowa, ktéra okresla
miedzy innymi zasady sporzadzania i postepowania z dowodami kasowymi.

2. Przez dowody kasowe rozumie sie te dowody, ktére stanowig podstawe do wyptacenia gotdéwki z kasy lub
dowdd przyjecia gotéwki do kasy przez kasjera, a takze wtérne dowody ksiegowe wystawione na ich podstawie.

Zatgcznik do Zarzadzenia Wéjta nr 135/2019 z dnia 31.12.2019r.
Instrukcja obiegu, kontroli i archiwowania dokumentéw ksiegowych w Urzedzie Gminy Konopiska
Strona 8 z 36

Id: 6B611ED6-11E4-4BD9-993B-FF08CB431773. Podpisany Strona 8



3. Podstawg do zaksiegowania sa oryginaty dowoddw ksiegowych, z wyjgtkiem dowodéw wptaty i kwitariuszy
przychodowych, ktérych oryginat otrzymuje wptacajacy.

4. W przypadku realizacji czeku gotéwkowego stosuje sie dowdd — ,potwierdzenie realizacji czeku
gotowkowego”, a w przypadku wpfaty gotéwki z kasy na rachunek bankowy jednostki (odprowadzenie gotéwki) —
Loankowy dowod wptaty”. Dowody te sg potwierdzane przez bank realizujgcy operacie.

5. Dowodami bankowymi i kasowymi w Urzedzie sa:
1) Kasa przyjmie KP,

2) Kasa wyptaci KW,

3) Dowdd wptaty (na rachunek bankowy),

4) Czek,

5) Realizowane przez bank polecenie przelewu,

6) Wyciag z rachunkéw bankowych,

7) Raport kasowy.

6. Kasa przyjmie KP — dowdd wptlaty kasjer wystawia kazdorazowo w przypadku wptaty gotéwki do kasy, bez
wzgledu jaki rodzaj wpftaty jest dokonywany. Dowd6d wystawiany jest w dwdch egzemplarzach: oryginat dla
wptacajgcego, kopia dla kasjera do podtgczenia pod raport kasowy. W przypadku dokonywania przez wptacajacego
wptaty z uzyciem terminala (bezgotéwkowej) kasjer dodatkowo drukuje wptacajgcemu potwierdzenie dokonania
transakciji.

7. Kasa wyptaci KW — dowodd wyptaty kasjer wystawia kazdorazowo w przypadku wyptaty gotéwki z kasy, bez
wzgledu jaki rodzaj wyptaty jest dokonywany. Dowod wystawiany jest w dwdch egzemplarzach, z ktérych oba
egzemplarze podpinane sg pod raport kasowy a osoba pobierajgca gotowke kwituje otrzymanie srodkéw finansowych
na dowodzie pierwotnym (fakturze, pismie zlecajgcym wyptate, itp.)

8. Czek — rozrachunkowy lub gotéwkowy, stuzy do udokumentowania podjecia gotéwki z rachunku bankowego
Gminy do kasy Urzedu na podstawie zestawienia. Czek gotoéwkowy jest drukiem $Scistego zarachowania, ktéry
ewidencjonuje sie po pobraniu z banku i przechowuje w sejfie w kasie Urzedu. Czeki wypetia sie atramentem,
diugopisem lub pismem maszynowym. Tresci czeku nie mozna przerabia¢, wyciera¢ ani usuwa¢ w inny sposéb.
W razie pomytki w wypisywaniu czeku (kwot, nazwisk itp.), czek anuluje sie przez przekreslenie i umieszczenie
adnotacji ,ANULOWANQO” wraz z datg i podpisem osoby, ktéra go anulowata. Anulowany czek pozostaje w dyspozyciji
kasjera w ksiedze drukéw $cistego zarachowania i jest likwidowany na zasadach okreslonych w instrukcji
gospodarowania drukami $cistego zarachowania. Czek gotéwkowy wystawia sie w jednym egzemplarzu i zatwierdza
do wyptaty przez osoby upowaznione do dysponowania srodkami finansowymi zgodnie z bankowg kartg wzoréw
podpiséw. Osoba otrzymujaca czek w celu ztozenia i realizacji w banku, kwituje jego odbiér w ksigzce drukéw
Scistego zarachowania. Kwote wyznaczong na czeku odbiera osoba wskazana na pierwszej stronie czeku,
legitymujgca sie dowodem osobistym. Po otrzymaniu wyciggu bankowego suma podjeta czekiem, wynikajgca z tego
wyciggu, podlega sprawdzeniu poréwnawczemu z kwotg ujetg w raporcie kasowym.

. Realizowane przez bank polecenie przelewu — wtasne i obce.

1) polecenie przelewu wiasne — podstawg do wystawienia polecenia przelewu jest oryginat dokumentu
podlegajacego zaptacie, podpisany przez osoby upowaznione do jego kontroli oraz zatwierdzony przez
Wojta. W uzasadnionych przypadkach (np. roziozenie przelewu na raty), podstawg do wystawienia polecenia
przelewu moze by¢ kopia dokumentu podlegajacego zaptacie opisana przez Skarbnika lub zatgcznik
wypisany przez Skarbnika lub inng osobe z Referatu Finanséw upowazniong do takich czynnosci i
posiadajgcy wszystkie znamiona dokumentu, tzn. date sporzgdzenia, date wyznaczonej zapfaty, nr rachunku
bankowego Gminy, z ktérego ma by¢ zaptacone zobowigzanie, nazwe odbiorcy z podaniem numeru
bankowego na ktéry majg by¢ przekazane $rodki finansowe, doktadny opis operacji z wyszczegdlnieniem
opisu pfatnosci ratalnej, kwota cyfrowo i stownie. Dokument musi byé sprawdzony merytorycznie, formalnie i
rachunkowo, nalezy sklasyfikowa¢ wydatek oraz musi by¢ zatwierdzony do wyptaty. Dokument taki jest
traktowany na réwni z dokumentem oryginalnym. Dodatkowo na dokumencie, do ktérego tworzony jest
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dokument w postaci zatgcznika opisuje sie daty dokonywania poszczegélnych przelewdéw. Polecenie
przelewu wystawiane jest w formie elektronicznej lub — w przypadku niemoznosci dokonania przelewu za
pomoca systemu bankowego, w formie papierowej. Najczesciej stosuje sie forme elektroniczna, ktéra polega
na wprowadzeniu do systemu bankowego danych kontrahenta, kwoty jaka podlega przekazaniu zgodnie z
dokumentem ksiggowym, tytutu przelewu, numeru rachunku bankowego odbiorcy oraz wtasnego gminy.
Przelewy sa podpisywane przez Skarbnika lub przez osobe upowazniong do dokonania czynnosci przelewu,
na podstawie zatwierdzonego dokumentu ksiggowego oraz Wéjta. Podpisy os6b podpisujgcych przelew sg
zlozone na karcie wzoréw podpiséw, bedacej zatgcznikiem do umowy z bankiem.

2) polecenie przelewu obce — sg to dokumenty, jakie otrzymuje gmina z banku potwierdzajgce przelew
naleznosci uznajgcej rachunek bankowy gminy.

10. Wyciagi z rachunkéw bankowych — dokumentami stwierdzajgcymi uregulowanie zobowigzania sg wyciagi
bankowe podajace sumy zrealizowanych czekéw (oryginaty dokumentéw zataczone sg pod raportem kasowym) i
przelewow bankowych. Otrzymane wyciagi z rachunku bankowego sg sprawdzane przez Referat Finanséw czy saldo
koncowe podane w wyciggu zostato wtasciwie wyprowadzone i czy operacje uwzglednione w wyciagu sg prawidfowo
zrealizowane.

11. Raport kasowy - sluzy do szczegétowej ewidencji wszystkich operacji kasowych, wptat i wyptat
dokonywanych przez kasjera. Raporty kasowe sporzgdzane sg na 10-ty, 20-sty i ostatni dzien miesigca,
a w przypadku pogotowia kasowego na dzien uzupetnienia stanu gotéwki oraz na ostatni dzien miesigca. Raport
kasowy sporzadza kasjer w dwédch egzemplarzach. Biezacy numer raportu kasowego ustala sie z zachowaniem
ciagtosci numeracji w ramach roku sprawozdawczego. Poszczeg6ine dowody kasowe ewidencjonowane w raporcie
kasowym podlegajg chronologicznej i systematycznej ewidenciji w kolejnosci ich realizacji, przy czym w rubryce ,tres¢”
okresla sie rodzaj operacji gotéwkowej, a w rubryce ,dow6d” —rodzaj dowodu. Kwoty operacji gotéwkowych
w zaleznosci od ich rodzaju wpisuje sie do rubryki ,przychody” lub ,rozchody”. Na ostatniej stronie raportu kasowego
sumuije sie wszystkie przychody i rozchody. Po ustaleniu obrotéw przychodowych i rozchodowych, osoba dokonujaca
operacji oblicza pozostato$ci gotéwki na dzien nastepny. Do stanu poczatkowego, przeniesionego z raportu
kasowego za dzien (okres) poprzedni — dodaje sie obroty przychodowe. Nastepnie odejmuje sie obroty rozchodowe, a
kwote ustalonej pozostato$ci wpisuje sie jako stan koncowy. Po dokonaniu tych wszystkich czynnosci osoba
dokonujgca operacji podpisuje raport kasowy i nastepnego dnia roboczego przekazuje za pokwitowaniem jego
oryginat wraz ze wszystkimi dowodami pracownikowi, ktéry zgodnie z zakresem czynnosci dokonuje sprawdzenia
zgodnosci wykazu kwot z zatgczonymi dowodami ksiegowymi. Kopia raportu ksiegowego pozostaje w kasie.

§5.
ROZLICZENIOWE DOWODY KSIEGOWE

1.  Rozliczeniowymi dowodami ksiegowymi sg:
1) nota ksiegowa,
2) polecenie ksiggowania.

2. Nota ksiegowa - nota ksiegowa to uniwersalny dowdd ksiegowy, stuzacy dokumentowaniu rozrachunkéw
wzajemnych miedzy Urzedem a obcym podmiotami zewnetrznymi, dla ktérych nie przewidziano innego sposobu
dokumentacji, w szczegdélnosci rozrachunkéw nie podlegajgcych fakturowaniu lub objeciu rachunkiem (np. kary
umowne).

Wystepuja:

1) noty obcigzeniowe — wiasne lub obce zewnetrzne dowody ksiegowe, wskazujgce na wystepowanie

naleznosci Urzedu Gminy Konopiska od osoby trzeciej wskazanej w wystawionej lub otrzymanej nocie,
z okreslonego tytutu.

2) noty uznaniowe — wiasne lub obce zewnetrzne dowody ksiggowe, wskazujgce na wystepowanie
zobowigzania Urzedu Gminy Konopiska wobec osoby trzeciej wskazanej w otrzymanej lub wystawionej
nocie, z okreslonego tytutu.

Nota ksiegowa zawiera podstawowe elementy dowodu ksiegowego, wystawia jg pracownik upowazniony do

wystawiania faktur, dodatkowo nota ksiegowa uznaniowa podlega traktowaniu tak jak dokument ksiegowy wtasny.
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Szczegdlnym rodzajem noty jest nota odsetkowa z naliczeniem naleznych odsetek, kiérg mozna stosowac
w przypadkach, gdy odsetki nie sg objete innymi dokumentami np. upomnieniem lub wezwaniem do zaptaty.

3. Polecenie ksiegowania (,PK”) - Polecenie ksiegowania to ogélny wewnetrzny wtérny dowod ksiegowy
majagcy zastosowanie do udokumentowania zapiséw ksiegowych, ktére stanowia:
1) przeniesienie danych ksiegowych z ewidencji analitycznej do syntetycznej, oraz pomigdzy wyodrebnionymi
jednostkami ksiggowymi, w tym kompensaty wewnetrzne,
2) dokonanie w ksiegach rachunkowych przeniesien i zmian klasyfikacji,
3) dokonanie réznego rodzaju przeksiegowan o charakterze technicznym i formalnym, wymaganych przez
przepisy i metodologie dokonywania zapis6w ksiggowych,
4) dokonanie w ksiggach rachunkowych storn i korekt btednych zapiséw,
5) operacje gospodarcze nieudokumentowane odrebnymi dowodami ksiegowymi, lub udokumentowane
dowodami nie bedacymi samodzielnymi dowodami ksiggowymi w rozumieniu niniejszej instrukcji —
w szczegoélnosci:
a) aktualizacja naleznosci,
b) wycena aktywéw,
c) umorzenie i amortyzacja $rodkéw trwatych, i warto$ci niematerialnych i prawnych,
d) inne wyzej nie wymienione.

Pod dowody ,PK” dotacza sie dokumenty Zrodiowe typowe dla charakteru ewidencjonowanej w ksiegach
rachunkowych operacji. Dowodem zrédtowym moga by¢ takze stosowne wydruki z ksigg rachunkowych.
Dowody ,,PK” podpisujg pracownicy sporzadzajacy, i podlegaja one zatwierdzeniu, ktérego dokonujg upowaznione
osoby w zaleznosci od rodzaju operacji odzwierciedlonej dokumentem PK:
1) PK do operacji powodujacych istotne zmiany w aktywach i pasywach, na podstawie zatwierdzonych przez
Skarbnika i Wéjta dowoddw zrédtowych — zatwierdza Skarbnik,
2) PK do operacji zwigzanych z przeksiggowaniami rocznymi, naliczeniem amortyzacji, naliczaniem odsetek,
wyceng aktywow, i innymi istotnymi zmianami w aktywach i pasywach — zatwierdza Skarbnik,
3) PK do operacji technicznych i formalnych, storn i korekt btedéw, jezeli nie wprowadzajg istotnych zmian
w aktywach i pasywach — zatwierdza Skarbnik.

§6.
DOKUMENTY DOTYCZACE MAJATKU TRWALEGO

1. Ewidencja sktadnikéw majgtku trwatego, w szczegdlnosci srodkéw trwalych i wartosci niematerialnych i
prawnych (w tym uzyczonych Gminie Konopiska) opisana jest w obowigzujacych ,Zasadach prowadzenia
rachunkowosci dla Urzedu Gminy Konopiska”.

2. W przypadku wydzierzawienia $rodka trwatego lub przekazania do uzytkowania innej jednostce w formie
uzyczenia, kiedy uprawnienia wtascicielskie pozostajg w Urzedzie Gminy Konopiska, $rodek trwaly pozostaje
w ewidencji ksiegowej Urzedu z odpowiednig adnotacjg w kartotece srodkéw trwatych, komu i na jak dtugo go
przekazano. Adnotacja dokonywana jest na podstawie pisemnej informacji otrzymanej z wiasciwego referatu
merytorycznego, wraz z kopig umowy uzyczenia lub pokrewne;j.

3. Za mienie odpowiadajg na zasadach okreslonych w § 25 pracownicy i inne osoby dysponujgce mieniem,
zgodnie z kartami imiennymi.

4. W Urzedzie stosowane sg nastepujgce dowody ksiegowe dokumentujgce ruch $rodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych:

1)  OT przyjecie $rodka trwatego do uzywania,

2) PT protokét zdawczo-odbiorczy $rodka trwatego,

3) LT likwidacja srodka trwatego,

4) MT zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego,

5) PK polecenie ksiegowania umorzen i amortyzacji $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych

oraz innych sktadnikéw majgtku trwatego,
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6) protokoty z rozliczenia inwentaryzacji wraz z zestawieniem roznic inwentaryzacyjnych.

5. W przypadku gdy dowdd zrédtowy dokumentuje wigcej niz jedno zdarzenie gospodarcze, lub zdarzenie
o ztozonym charakterze, nalezy sporzadzi¢ dowody ksiggowe dla kazdego zdarzenia (elementu zdarzenia) oddzielnie,
a jezeli to mozliwe ujg¢ wszystkie zdarzenia czastkowe w jednym dokumencie.

Przyktady zdarzen ztozonych:

1) zamiana nieruchomosci - jednoczes$nie dokument PT i OT na rozchdd i przychdd nieruchomosci,

2) nabycie lub zbycie nieruchomosci zabudowanych - jednoczes$nie dokument PT lub OT na przychdd

(rozchdéd) gruntu i na przychéd (rozchéd) budynkéw, lokali,
3) sprzedaz lokalu — PT na rozchdd udziatu w budynku i udziatu w gruncie.

6. Za sporzadzenie dokumentéw ksiegowych zwigzanych z ruchem $rodkéw trwalych lub wartosci
niematerialnych i prawnych, odpowiedzialny jest wtasciwy kierownik referatu merytorycznego, realizujgcego operacje
gospodarczg lub odpowiedzialnego za dany $rodek trwaly, $rodek trwaty w budowie (inwestycje rozpoczetg) lub
warto$¢ niematerialng i prawng, w bezposrednim porozumieniu z wtasciwym pracownikiem Referatu Finanséw.

7. Zmiany stanu $rodkéw trwatych w tym nieruchomosci nastepuja w szczeg6lnosci w zwigzku z:

1) zakupem (nabyciem) prawa wiasnosci, wspdtwtasnosci, wieczystego uzytkowania i innych praw pokrewnych,

2) zakonczeniem i rozliczeniem inwestycji rzeczowych,

3) rozchodowaniem na skutek sprzedazy,

4) postawieniem w stan likwidacji w zwigzku ze zuzyciem, zaginigciem lub zniszczeniem, w szczeg6lnosci
w skutek zdarzen losowych,

5) nieodptatnym przekazaniem i nieodptatnym otrzymaniem, w szczeg6lnosci w drodze darowizny,

6) ustanowieniem i wygasnieciem trwatego zarzadu,

7) komunalizacja,

8) przejgciem za wierzytelnos¢ (za zwolnienie z dtugu),

9) przejeciem z mocy prawa,

10) wygasnieciem praw, w szczegdlnosci w drodze zbiegu praw (konfuzji),

11) ujawnieniem w ksiegach wieczystych praw dotychczas nieujawnionych i niezaewidencjonowanych,

12) wywtaszczeniem lub zwrotem wywiaszczonej nieruchomosci (uwtaszczenie),

13) wyrokiem sgdowym przysgdzajgcym prawo wtasnosci,

14) ujawnieniem i rozliczeniem réznic inwentaryzacyjnych,

15) innymi zdarzeniami wyzej nie okreslonymi.

8. Wszystkie dowody w zakresie ruchu $rodkéw trwatych, sporzadza sie na ogélnie stosowanych drukach, i sg
one sporzadzane recznie lub maszynowo (komputerowo).

9. Dla dowodéw dokumentujgcych ruch $rodkéw trwatych obowigzuje numeracja ciagta w ciggu roku dla
danego rodzaju dokumentéw. Numeracje kolejng poszczegoélnym rodzajom dokumentéw nadaje Referat Finansow.
Niedopuszczalne jest nadawanie dwoch takich samych numeréw dla danego rodzaju dowodéw.

10. Przyjmuje sie nastepujace ogdlne zasady obiegu dokumentéw zwigzanych z ruchem srodkéw trwatych:

1) dowody ksiegowe dotyczace ruchu $rodkéw trwatych po ich sporzadzeniu lub otrzymaniu przez referaty
merytoryczne podpisywane sag przez sporzadzajgcego lub kontrolujgcego dokument pracownika tego
referatu. W przypadkach uzasadnionych charakterem zdarzenia, do dokumentéw zatgcza sie kopie faktur,
uméw, aktéw notarialnych, operatéw szacunkowych itp. dokumentow,

2) dokumenty sg podpisywane przez kierownika referatu merytorycznego na znak kontroli merytorycznej
zgodnosci zdarzenia gospodarczego z wystawionym dokumentem,

3) dokumenty sag przekazywane do Referatu Finanséw celem kontroli. Kontrola ta polega na sprawdzeniu przez
pracownika referatu poprawnosci formalnej i rachunkowej dokumentu, oraz zgodnosci z prowadzong
ewidencjg majatku i ksiggami rachunkowymi, i potwierdzana jest podpisem pracownika dokonujacego
kontroli i kierownika referatu,

4) zweryfikowane dokumenty podlegajg akceptacji przez Skarbnika i zatwierdzeniu przez Woéjta, po czym
przekazywane sg zwrotnie do Referatu Finanséw celem zaksiegowania,
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5) oryginaly w jednym egzemplarzu pozostajg w zbiorach dokumentéw ksiegowych, pozostate egzemplarze
przekazywane sg do wiasciwych komérek organizacyjnych Urzedu, po ich uprzednim uzupetieniu
o informacje o zaewidencjonowaniu, potwierdzong podpisem pracownika Referatu Finanséw.

11. Ewidencja zdarzen dotyczgcych $rodkéw trwalych jest prowadzona systematycznie i terminowo,
z uwzglednieniem koniecznosci comiesiecznego naliczenia amortyzacji i umorzenia $rodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami o rachunkowosci. W przypadku dokumentéw ruchu
$rodkéw trwalych nalezy bezwzglednie przestrzega¢ terminowosci obiegu dokumentéw, w taki sposob aby
przekazanie do zaksiegowania dokumentéw dotyczacych zdarzen, ktére wystapity w danym miesigcu nastapito nie
pdzniej niz do pigtego dnia miesigca nastgpnego. Za terminowos¢ obiegu dokumentéw dyscyplinarnie odpowiadajg
pracownicy wtasciwi dla danego etapu obiegu.

12. Przyjecie na stan ewidencyjny $rodka trwatego lub zdjecie go z ewidencji nastepuje pod datg wskazang
w dokumentach dotyczacych obrotu $rodkami trwatymi:
1) w przypadku przyjecia $rodka trwatego dokumentem OT lub PT — jest to data przyjecia do uzytkowania
wskazana na dokumencie,
2) w przypadku sprzedazy, przekazania lub likwidacji dokumentami PT lub LT — jest to data przekazania lub
likwidacji wskazana na dokumencie,
3) w przypadku zmiany miejsca uzytkowania MT — data zmiany miejsca uzytkowania wskazana na dokumencie.

13. W przypadku otrzymania dokumentéw do zaksiggowania w terminie pozniejszym, niz wynikajgce z termindw
okreslonych w niniejszej instrukcji — stosuje sie date wptywu dokumentu do Referatu Finanséw. Ewentualnej korekty
amortyzacji, w przypadkach tego wymagajgcych, dokonuje sie w okresie sprawozdawczym, tj. w roku, w ktérym
dokument zostat przekazany do ksiggowosci.

14. W przypadku dokumentéw PT nalezy dazy¢é do maksymalnego skrécenia czasu uptywajacego pomiedzy
wystawieniem dokumentu a jego doreczeniem jednostce uczestniczacej w przekazaniu $rodkéw trwatych. Jezeli data
przekazania nie wynika z innych dokumentéw (np. protokotu zdawczo-odbiorczego), dokonuje sie wzajemnego
ustalenia daty przekazania $rodkéw trwatych, po czym uzupetnia sie jg na wszystkich egzemplarzach dokumentéw.
Ma to na celu zapewnienie sp6jnos¢ momentéw zdjecia i przyjecia srodkéw w ewidencji obu jednostek.

15. Zaewidencjonowanie $rodka trwalego nastepuje na podstawie danych zawartych w zrédtowym dokumencie
ksieggowym (OT, PT, innym) uzupetnionych ewentualnie o dodatkowe informacje wynikajace z dokumentéw
towarzyszacych (faktury, protokoty) lub innych zrédet (np. numery seryjne z tabliczek znamionowych urzgdzen,
modele, typy urzgdzen, inne cechy charakterystyczne).

16. Zaewidencjonowanie $rodka trwatego polega na:
1) w przypadku pozostatych $rodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych - wprowadzeniu $rodka
trwatego do:

a) wiasciwej ksiegi inwentarzowej — czynnosci nadania wiasciwego kolejnego numeru ewidencyjnego
dokonuje pracownik Referatu Finanséw, z adnotacja na dokumencie, pod jakim numerem go
zaewidencjonowano,

b) wskazaniu osoby odpowiedzialnej za przyjety srodek trwaly poprzez wprowadzenie do karty imiennej
osoby odpowiedzialnej za nadz6r nad mieniem — w zakresie mienia urzgdu gminy - czynnosci dokonuje
pracownik Referatu Organizacyjnego wyznaczony do prowadzenia ewidencji,

c) wskazaniu osoby odpowiedzialnej za przyjety srodek trwaly poprzez wprowadzenie do karty imiennej
osoby odpowiedzialnej za nadzér nad mieniem — w zakresie mienia pozostatego zakupionego ze
srodkdéw Gminy Konopiska - czynnosci dokonuje pracownik referatu merytorycznego wyznaczony do
prowadzenia ewidenc;ji,

d) oznakowaniu mienia numerem inwentarzowym - w przypadku pozostatych $rodkéw trwatych, sprzetu
komputerowego, itp. - za co odpowiedzialny jest wtasciwy pracownik Referatu Organizacyjnego — na
podstawie numeréw inwentarzowych nadanych w procesie ewidencji sktadnikow majatku (naklejki),

e) wprowadzeniu do ewidencji syntetyczno-analitycznej w ksiegach rachunkowych, zgodnie z dekretacja
dokumentu — czynnosci dokonuje pracownik Referatu Finanséw dokonujgcy ksiegowania wydatkow,
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2) w przypadku $rodkdw trwatych:

a) okresleniu miejsca uzytkowania — czynnosci dokonuje pracownik sporzadzajacy dokument,

b) przyporzadkowaniu $rodka trwatego do witasciwej grupy zgodnie z Klasyfikacja Srodkéw Trwatych (KST)
— ustalonego wspdlnie i w porozumieniu przez referat merytoryczny i Referat Finansow,

c) nadaniu kolejnego numeru inwentarzowego — czynnosci dokonuje pracownik Referatu Finanséw
dokonujgcy ksiegowania wydatkéw zgodnie z KST uwidoczniona na dokumencie,

d) ewidencji syntetyczno-analitycznej w ksiegach rachunkowych zgodnie z dekretacja dokumentu —
czynnosci dokonuje pracownik Referatu Finanséw dokonujacy ksiegowania wydatkow,

e) oznakowaniu $rodka trwatego numerem inwentarzowym — w przypadku $rodkéw trwatych bedacych
ruchomosciami — za co odpowiedzialny jest pracownik referatu merytorycznego, na podstawie numerow
inwentarzowych nadanych w procesie ewidencji sktadnikdw majatku (naklejki),

f)  wskazaniu osoby odpowiedzialnej za przyjety srodek trwaty — w przypadku $rodkéw trwatych bedacych
ruchomosciami, poprzez wprowadzenie do karty imiennej osoby odpowiedzialnej za nadzér nad mieniem
— czynnosci dokonuje pracownik odpowiedzialny za prowadzenie ewidenc;ji.

17. OT - ,Przyjecie $rodka trwatego” - dokument OT wystawiany jest przez referat dokonujgcy zakupu lub
nabycia $rodkéw trwatych, lub przyjecia do uzytkowania zakonczonej inwestycji rzeczowej, na skutek ktérej powstaty
$rodki trwate. OT nalezy wystawi¢ niezwltocznie po przyjeciu $rodka trwatego do eksploatacji, nie pézniej niz dwa
miesigce od terminu pfatnosci ostatniej faktury (rachunku) dotyczacej tej inwestycji. W szczeg6lnie uzasadnionych
przypadkach Wéjt moze udzieli¢ zgody na wydtuzenie tego terminu. W przypadku jezeli przyjecie do uzytkowania
nastepuje w momencie zakupu gotowego $rodka trwatego nie wymagajgcego montazu i prac dodatkowych, dowdd
OT nalezy sporzadzi¢ jako zatgcznik do faktury zakupu. Dokument OT wystawia sie takze w przypadku zwiekszenia
wartosci istniejgcych, zaewidencjonowanych $rodkéw trwatych, w przypadku dokonania zakupdw lub zakonczenia
proceséw inwestycyjnych powodujacych zwiekszenie o wartosci przekraczajgcej w danym roku kwote 3 500,00 zt (nie
dotyczy to remontéw).

Dowod OT sporzgdza sie dla:

1)  zakupu $rodka trwatego niewymagajacego montazu — na podstawie faktury VAT dostawcy,

2) zakupu s$rodka trwatego wymagajgcego montazu — na podstawie faktury VAT dostawcy i faktur VAT

wykonawcéw montazu,

3) odbioru srodka trwatego z inwestycji — na podstawie protokotu odbioru technicznego oraz wszystkich faktur

i innych dokumentéw obrazujgcych warto$¢ nowego $rodka trwatego,
4) ujawnienia $rodka trwatego podczas inwentaryzacji — na podstawie protokotu réznic inwentaryzacyjnych
i decyzji komisji inwentaryzacyjnej,
5) w innych przypadkach przyjecia $rodka trwatego — na podstawie dokumentdéw charakterystycznych dla
zaistniatej operacji gospodarczej.
Dowod OT powinien by¢ sporzadzony w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:

1) pierwszy egzemplarz dla Referatu Finanséw,

2) drugi egzemplarz dla referatu merytorycznego rozliczajgcego inwestycje,

3) trzeci egzemplarz dla referatu merytorycznego przejmujgcego odpowiedzialnos¢ za $rodki trwate powstate

w ramach inwestycji — trzeci egzemplarz nie wystepuje, gdy referat jednoczesnie rozlicza i przyjmuje
inwestycje.

Dowdéd OT powinien zawieraé:

1)  numer dowodu OT i date przyjecia do uzytkowania,

2) nazwe s$rodka trwatego,

3) charakterystyke $rodka trwatego (np. opis parametréw technicznych i fizycznych np., wymiary, numer
seryjny, czesci skladowe, itp.),

4) w przypadku nieruchomosci — identyfikatory geodezyjne potozenia — np. nr dziatki, karta mapy, obreb oraz
numer geodezyjny budynku, oraz nr ksiegi wieczystej nieruchomosci,

5) numer i date dowodu dostawcy i okreslenie dostawcy (w przypadku wielu dostawcéw — nazwe dostawcy
gtéwnego),

6) miejsce uzytkowania,
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7) klasyfikacje rodzajowg $rodkéw trwatych (symbol), zgodng z obowiazujaca Klasyfikacjg Srodkéw Trwatych —
kt6rg ustajg wspolnie i w porozumieniu - wydziat merytoryczny realizujgcy inwestycje, lub dokonujacy zakupu
i pracownicy Referatu Finanséw ewidencjonujacy sktadniki majagtku gminy,

8) osobe merytorycznie odpowiedzialng za $rodek trwaty (kierownik referatu merytorycznego),

9) wartos¢ nabycia (netto, VAT, brutto),

10) podpis 0séb sporzadzajgcych dowdd,

11) podpis 0séb kontrolujgcych dowodd pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

12) akceptacje Skarbnika i zatwierdzenie Wijta,

13) numer inwentarzowy - nadawany w trakcie ewidencjonowania sktadnikéw majatkowych i stanowiacy czesé
dokumentu OT, zawierajgcego takze sposéb ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych i numer (lub numery),
pod ktérymi dowdd zostat zaewidencjonowany w ksigegach rachunkowych.

18. PT — ,Protokét zdawczo-odbiorczy $rodka trwatego” - dowdd PT stuzy do udokumentowania nieodptatnego
przekazania $rodka trwatego obcej jednostce, lub nieodptatnego przyjecia $rodka trwatego od obcej jednostki, w
drodze darowizny, komunalizacji, ustanowienia i wygasniecia trwatego zarzadu, itp. zdarzen. Dokument PT jest takze
stosowany do udokumentowania przekazania zbytych odptatnie $rodkéw trwalych oraz aportéw rzeczowych.
Podstawa do wystawienia dokumentu PT winny byé w szczegdlnosci dokumenty pierwotne, na podstawie ktérych
nastepuje przekazanie sktadnika majatku, np. decyzja o ustanowieniu trwatego zarzgdu, umowa sprzedazy, uchwata
Rady Gminy, Zarzadzenie Wojta itp. Dowdd PT stosuje sie takze do udokumentowania odptatnego zbycia $rodka
trwatego.

Dowod PT sporzadza sie wg wzoru powszechnie obowigzujacego.

Dowod PT powinien zawierac:

1)  numer i date dowodu,

2) nazwe s$rodka trwatego, jego numer inwentarzowy, symbol klasyfikacji srodkéw trwatych,

3) podstawe wystawienia (np. data i nr decyzji, aktu notarialnego, umowy, faktury VAT itp.),

4) wartos¢ poczatkowg i wartos¢ dotychczasowego umorzenia na dzieh przekazania, uzgodniong z ewidencjg
ksiegowa i ewidencjg majatku,

5)  podpis os6b kontrolujgcych dowdd pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

6) nazwe i adres jednostki przekazujgcej i otrzymujacej $rodek trwaty oraz podpisy oséb reprezentujacych obie
jednostki — po stronie Urzedu podpisy kierownika referatu merytorycznego przekazujgcego lub przyjmujgcego srodek
trwaly, akceptacje Skarbnika, zatwierdzenie Wojta. W przypadku odptatnego zbycia podpis podmiotu nabywajgcego
wiasnos$é nie jest wymagany.

Dowdéd PT sporzadza sie w 4 egzemplarzach, z przeznaczeniem:
1) dwa egzemplarze jednostce zewnetrznej, przyjmujacej lub przekazujgcej srodek trwaty,
2) egzemplarz dla Referatu Finansow,
3) egzemplarz dla wydziatu merytorycznego, ktéry sprawowat piecze nad przekazywanym $rodkiem trwatym.

W przypadku odptatnego zbycia $rodkéw trwalych nie sporzadza sie egzemplarzy PT dla jednostki nabywajacej
wiasnos¢ srodka trwatego, z uwagi na udokumentowanie tego zdarzenia umowg kupna sprzedazy.
W przypadku dokumentédw PT sporzgdzonych w celu nieodptatnego przekazania jednostce zewnetrznej $rodka
trwatego, stosuje sie ogdlng droge obiegu tego dokumentu, z tym Ze po uzyskaniu podpiséw po stronie Urzedu
(wystawcy PT) komplet dokumentow przekazywany jest do wydziatu merytorycznego, ktéry niezwtocznie przekazuje
go do jednostki otrzymujacej $rodek trwaly, celem ich podpisania. Po podpisaniu jednostka winna niezwtocznie
zwréci¢ dwa egzemplarze dokumentoéw, z ktdrych jeden referat merytoryczny przekazuje do Referatu Finanséw celem
zaksiegowania, a drugi zachowuje w aktach sprawy. Powyzsza droga obiegu nie obowigzuje przy sporzadzaniu PT
dla operacji odptatnej sprzedazy srodkéw trwatych, udokumentowanej odrebng umowg. W takim przypadku nie jest
wymagany podpis jednostki zewnetrznej, a jedynie wskazanie tego podmiotu na dokumencie PT, chyba ze zapisy
umowy stanowig inaczej, albo gdy konieczno$¢ uzyskania podpisu wynika z charakteru zdarzenia gospodarczego.
W przypadku dokumentéw PT sporzadzonych w celu nieodptatnego przyjecia $rodka trwatego od jednostki
zewnetrznej stosuje sie obieg tych dokumentéw okreslony w przepisach poprzedzajgcych z tym ze po podpisaniu
przez przedstawicieli Urzedu, przekazuje sig:

1) 1 egz. do Referatu Finanséw,
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2) 1 egz. - do referatu merytorycznego do akt sprawy,
3) pozostate egzemplarze — zwraca sie jednostce przekazujacej srodek trwaty.

19. LT - ,Likwidacja $rodka trwatego” - dowdd LT wystawia si¢ na okolicznos¢ likwidacji srodka trwatego na
skutek zuzycia, zniszczenia, lub niedoboru. Wystawiany jest on podobnie jak inne dowody dotyczace ruchu $rodkéw
trwatych w jednostce. Dokument LT wystawiany jest przez referat merytoryczny po uzyskaniu opinii Komisji
likwidacyjnej i zgodnie z jej wytycznymi.

Dowéd LT powinien zawiera¢ m.in.:
1)  numer i date dowodu,
2) nazwe $rodka trwatego i jego numer inwentarzowy,
3) warto$¢ poczatkowa,
4) protokot zawierajgcy orzeczenie o likwidacji Srodka trwatego (zatgczniki do LT).

Dowdd LT sporzadza referat merytoryczny dokonujacy likwidacji sktadnika majatkowego, w szczegdlnosci w skutek
procesow inwestycyjnych (likwidacja w celu budowy nowych obiektéw), lub na podstawie wtasciwych decyzji (np. na
skutek opinii o ztym stanie technicznym decyzji o wytgczeniu z uzytkowania wydanych przez nadzér budowlany lub
inne uprawnione instytucje) w co najmniej dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem:

1) oryginat dla Referatu Finansoéw,

2) kopia dla referatu merytorycznego odpowiedzialnego za likwidowany srodek trwaty.

20. MT - ,Zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego” - dokument MT wystawiany jest w momencie zmiany
miejsca uzytkowania s$rodka trwatego w obrgbie Urzedu Gminy pomiedzy referatami. Dowéd MT sporzgdzajg
w porozumieniu kierownicy bgdz pracownicy referatdbw merytorycznych, pomiedzy ktérymi nastepuje przeniesienie
$rodkow trwatych. Sporzgdzony dowdd MT stanowi podstawe dla komoérki organizacyjnej do wydania $rodka trwatego
innej komérce. Fakt ten odnotowuje sie na dowodzie MT poprzez ztozenie podpiséw kierownikdéw referatéw
przekazujgcego i przyjmujacego $rodek trwaty. Dowdéd MT wystawiany jest najpdzniej w dniu faktycznej zmiany
miejsca uzytkowania srodka trwatego.

Prawidtowy dowod MT powinien zawieraé:

1)  numer kolejny,

2) nazwe $rodka trwatego i krétkg jego charakterystyke,

3) numer inwentarzowy $rodka trwatego,

4) jego wartos¢ poczatkowa,

5) date zmiany miejsca uzytkowania,

6) date sporzadzenia dowodu MT — o ile jest r6zna od daty zmiany miejsca,

7) dotychczasowe i nowe miejsce uzytkowania,

8) podpisy kierownikéw referatéw przekazujgcego i przyjmujgacego $rodek trwaly — na znak przejecia
odpowiedzialnosci za dany sktadnik majgtku.

Dowdéd MT nie podlega akceptaciji Skarbnika i zatwierdzeniu przez Wéjta, ale moze zosta¢ odrzucony (zanegowany)
przez Referat Finanséw z uwagi na wady formalne i rachunkowe.
Dowdéd MT sporzadza sie co najmniej w 3 egzemplarzach:

1) oryginat — dla Referatu Finansow,

2) pierwsza kopia — dla referatu merytorycznego otrzymujacej srodek trwaty,

3) druga kopia — dla referatu merytorycznego przekazujacej srodek trwaty.

21. W przypadku dokonania zmian konstrukcyjnych i formalnoprawnych na istniejagcym $rodku trwatym (np.
wydzielenie geodezyjne samodzielnych budynkéw z jednego dotychczas istniejgcego), jezeli w wyniku tych zmian
z dotychczasowego srodka trwatego powstajg dwa lub wiecej samodzielne, zdatne do uzytku srodki trwate, podziat
$rodka trwatego w ewidencji ksiegowej nastepuje na wniosek zatwierdzany przez Skarbnika i Woéjta. Po
zaakceptowaniu wniosku referat wnioskujgcy sporzgdza dokument LT — likwidacje dotychczasowego $rodka trwatego,
oraz réwnoczesnie dokumenty OT — przyjecie wydzielonych srodkéw trwatych. We wniosku i na dokumentach OT na
podstawie stanu faktycznego dokonuje sie podziatu wartosci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia dzielonego
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srodka trwatego na wydzielone $rodki trwate, w takiej proporcji, w jakiej partycypowaty w warto$ci poczatkowej
i umorzeniu pierwotnego $rodka trwatego. Suma wartosci poczgtkowych i dotychczasowego umorzenia wydzielonych
Srodkdéw trwatych winna by¢ zgodna z wartoscig poczgtkowg i umorzeniem dzielonego $rodka trwatego.

22, Zasady obiegu dokumentéw opisane w niniejszym paragrafie stosowane sa odpowiednio dla wartosci
niematerialnych i prawnych, przy czym:
1) programy komputerowe o okresie uzytkowania ponizej roku nie stanowig warto$ci niematerialnych
i prawnych, i nie podlegajg ewidenciji ilosciowo-wartosciowej,
2) wartosci niematerialne i prawne nie podlegajg ulepszeniu,
3) do celéw ewidencyjnych kazde nabyte prawo majatkowe (warto$¢ niematerialna i prawng) nalezy traktowaé
odrebnie, nawet gdy stanowi ono kontynuacje uprzednio nabytego prawa majgtkowego ktore wygasto
z uwagi na uptyw terminu (czasu trwania), i tak:
a) prawa majgtkowe, gdy ich termin (czas trwania) jest krotszy niz rok nie podlegajg ewidenc;ji,
b) prawa majgtkowe, gdy ich termin (czas trwania) jest dluzszy niz rok podlegajg ewidenciji,
c¢) prawa majgtkowe ktdrych termin (czas trwania) uptynat podlegaja likwidacji w trybie obowigzujgcej
procedury powotania i zasad dziatania komisji likwidacyjnej majatku ruchomego,
d) licencje rozszerzajgce zakres praw majatkowych wynikajgcych z dotychczasowo posiadanych licenciji,
traktuje sie do celéw ewidencyjnych odrebnie.

23. Kazdy pokéj (pomieszczenie) winien by¢ zaopatrzony w wykaz znajdujgcych sie w nim $rodkéw trwatych,
z zastosowaniem nastepujacych zasad:

1) wykaz zawiera co najmniej wskazanie pokoju, ktdérego dotyczy, spis nazw i numeréw inwentarzowych
srodkéw trwatych znajdujgcych sie w tym pokoju; moze zawiera¢ takze informacje o dacie przychodu,
wartosci srodka trwatego, osobie odpowiedzialnej i inne potrzebne informacje,

2) wykaz powinien by¢ wywieszony na $cianie, lub umieszczony w innym dostepnym miejscu w pomieszczeniu
ktorego dotyczy,

3) przemieszczenia $rodkéw trwatych winny by¢ na biezaco odzwierciedlane w wykazach, po uprzednim ich
zaewidencjonowaniu w ewidencji $srodkéw trwatych,

4) wykaz moze by¢ sporzgdzony odrecznie badz komputerowo, w tym w postaci wydruku z ewidencji $rodkow
trwatych (majatku),

5) za aktualizowanie wykazéw odpowiedzialno$¢ ponosza osoby odpowiedzialne za $rodki trwate znajdujace
sie w pomieszczeniach.

§7.
DOKUMENTOWANIE OBROTOW MAGAZYNOWYCH

1. Zasady rozliczania drewna pozyskanego z nieruchomosci bedacych wiasnoscig lub w zarzadzie Gminy
Konopiska okresla obowigzujgce Zarzadzenie Woéjta w ww. sprawie.

2. Materialy biurowe, $rodki czystosci i inne kupowane sg na biezgco w miare potrzeb przez pracownikéw
upowaznionych do dokonywania takich zakup6w. Zakupione materiaty wydawane sg do uzywania pracownikom
Urzedu bezposrednio po zakupie za pokwitowaniem odbioru na fakturze, rachunku lub w ewidencji pomocniczej liscie,
badz tez wydawane w miejscach ogdéinego uzytkowania.

§8.
DOKUMENTOWANIE INWENTARYZACJI

1. Zasady przeprowadzania i rozliczania i dokumentowania inwentaryzacji, reguluje obowigzujaca instrukcja
wewnetrzna w sprawie wprowadzenie instrukcji inwentaryzacyjnej.

2. Za zrédiowe dowody ksiegowe uznaje sie, w szczeg6lnosci zatwierdzone protokoty z rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych wraz z towarzyszgcymi im zestawieniami r6znic inwentaryzacyjnych.

§9.
DOKUMENTY WYPLAT WYNAGRODZEN I INNYCH $WIADCZEN
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1)
2)

5)

6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)

4.

Podstawowymi dokumentami stwierdzajgcymi wyptate wynagrodzen sa:

listy wyptat wynagrodzen i innych $wiadczen ze stosunku pracy,

listy wyptat dla oséb zatrudnionych na podstawie umowy zlecenia, o dzieto, zawierajgce rozliczenie
rachunkéw przedkiadanych przez zleceniobiorcéw za wykonang prace.

Podstawowymi dokumentami zrédtowymi do sporzadzenia listy ptac sa:

umowa o prace lub zmiana umowy o prace (angaz),

akt powotania lub wyboru,

rozwigzanie umowy o prace,

dokumenty okreslajgce wysokos¢ dodatkéw specjalnych, stuzbowych, funkcyjnych, okreslajace wysokosc
nagrod, oraz wnioski o naliczenie wynagrodzenia za godziny nadliczbowe i inne,

inne dokumenty majace wptyw na wysoko$¢ wynagrodzenia, np. zaswiadczenia o czasowej niezdolnosci do
pracy, itp.

whnioski okreslajgce wysoko$¢ wynagrodzenia prowizyjnego,

whioski premiowe,

wnioski o zwrot kosztow uzywania samochoddw prywatnych do celéw stuzbowych,

umowa zlecenie,

umowa o dzieto,

rachunek za wykonana prace (zlecong),

zlecenie pracy w godzinach nadliczbowych,

wnioski o wypfaty naleznosci oséb obcych rozliczanych w Referacie Finanséw, w szczegdlnosci diety
radnych, stypendia sportowe, itp.

Dokumenty, o ktérych mowa w ust 2 pkt 1-4 wystawia Referat Organizacyjny na podstawie decyzji Wéjta.

Dokumenty, o ktérych mowa w ust 2 pkt 5 rejestruje w programie komputerowym stuzgcym ewidencii

kadrowej pracownik Referatu Organizacyjnego, a rozlicza pracownik Referatu Finanséw.

5.

Dokumenty, o ktérych mowa w ust 2 pkt 6-7 oraz pkt 9-11 wystawiane sg przez wiasciwe referaty

merytoryczne i podlegaja zatwierdzeniu przez Waéjta, zgodnie z trybem okreslonym w obowigzujgcych zarzadzeniach.

6.

Dokumenty, o ktérych mowa w ust 2 pkt 8 rozlicza i przygotowuje do zatwierdzenia oraz przygotowuje liste

wyptat pracownik Referatu Finanséw, na podstawie ztozonych o$wiadczen pracownikoéw. Liste do wyptaty sprawdza
merytorycznie Kierownik Referatu Organizacyjnego.

7.

Dokumenty, o ktérych mowa w § 9 ust 2 pkt 12 wystawiane sg zgodnie z Zarzgdzeniem Wéjta w tej sprawie

i rozliczane w Referacie Finanséw.

Listy wyptat powinny zawiera¢ nastgpujgce dane:

tytut listy,

numer listy,

nazwisko i imie pracownika, lub osoby ktérej przyznano naleznosé,

sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto,

kwote naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia do wyptaty (gotéwka lub przelew),
potracenia i inne narzuty,

w podsumowaniu listy sume potrgcen z podziatem na poszczegéline tytuty,

pokwitowanie odbioru (tylko w przypadku wyptaty gotowkowe;j),

inne elementy zgodne z niniejszg procedurg i procedurg o ktérej mowa w ust. 1, w szczegdlnosci akceptacje
i zatwierdzenie listy do wyptaty w ogoéinym trybie.

Listy wyptat wynagrodzeh i innych $wiadczeh ze stosunku pracy podlegajg kontroli, akceptacji

i zatwierdzeniu w ogélnym trybie, tak jak listy wyptat wynagrodzen i innych $wiadczen z tytutu uméw zlecenia i uméw

o dzieto.
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10. Z wynagrodzenia za prace dopuszczalne jest dokonywanie potrgcen na zasadach okreslonych w kodeksie
pracy.

11. Listy wyptat naleznosci rozliczanych w Referacie Finanséw sporzadza pracownik tego referatu na podstawie
wnioskéw, stanowigcych integralng czesé listy, zatwierdzonych podpisem przez kierownika wiasciwego referatu
merytorycznego lub osoby upowaznione, odpowiedzialne za obszar dziatalnosci zwigzany z wyptatg —
w szczegoblnosci:

1) listy diet radnych,

2) listy diet soltysow,

3) listy wyptat dla cztonkdw Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

4) listy wyptat za opinie biegtych — z uwzglednieniem zapiséw procedury o umowach zlecenia,

5) listy wyptat za inkaso podatku rolnego i fagcznego zobowigzania pienieznego,

6) listy wyptat nagréd dla oséb obcych, nie bedgcych pracownikami Urzedu, w szczegélnosci dotyczy to nagrod

konkursowych i za wybitne osiggniecia sportowe (w tym nagrdd rzeczowych),

7)  stypendidw sportowych,

8) innych.

12. Listy wyptat z tytulu zastepstwa procesowego sporzadza pracownik Referatu Finanséw na podstawie
wnioskéw wystawionych przez radce prawnego Urzedu, potwierdzonych przez Kierownika Referatu Organizacyjnego,
zaakceptowanych przez Skarbnika i zatwierdzonych przez Wojta, do ktérych wnioskodawca dotacza:

1)  wyrok lub postanowienie sadu zasadzajgce na rzecz Gminy Konopiska kwote kosztow z tytutu zastepstwa

procesowego,

2) potwierdzenie przelania na rachunek lub wptaty do kasy Urzedu zasgdzonych kosztéw z tytutu zastepstwa

procesowego,

3) akceptacje Skarbnika zgodnie z obowigzujgcym planem finansowym.

13. Listy wyptat $wiadczen z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, wyptacanych na zasadach
okreslonych w obowigzujgcym Regulaminie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych sporzadza sie
nastepujgco:

1)  pracownik Komisji dziatajacej przy ZSSS odpowiedzialny za wyptaty éwiadczen z ZFSS sporzadza wykaz

0s6b uprawnionych do otrzymania $wiadczen,

2) pracownik Referatu Finanséw, po otrzymaniu od pracownika merytorycznego listy oséb uprawnionych,
sporzadza listy do wyptaty dokonujgc odpowiednich przeliczen w przypadku wyptat Swiadczen
opodatkowanych podatkiem dochodowym od oséb fizycznych. Przewodniczacy Komisji podpisuje liste
stwierdzajac poprawnos$¢ merytoryczng, pracownik Referatu Finanséw sktada podpis stwierdzajacy kontrole
rachunkowa, liste akceptuje Skarbnik i zatwierdza do wyptaty Wojt.

14. Zasady sporzadzania listy wyptat ekwiwalentéw cztonkom Ochotniczych Strazy Pozarnych okresla
obowigzujgcy Regulamin ustalania i wyptacania ekwiwalentu za udziat w akcjach ratowniczych i szkoleniach
pozarniczych.

§10.
DOWODY DOKUMENTUJACE ZALICZKI

1.  Zaliczki moga by¢ udzielane pracownikom na pokrycie wydatkéw, ktére muszg by¢ uiszczone w formie
gotowkowe;j.

2. W Urzedzie wystepuijg zaliczki gotowkowe:
1) stale,
2) jednorazowe.

3. Zaliczki wyptaca sie w oparciu o prawidtowo wypetniony druk (formularz), na ktérym doktadnie okreslony
zostat rodzaj zakupu, badz cel ktéremu zaliczka ma stuzyé. Wniosek zawiera:
1) imie i nazwisko, oraz stanowisko stuzbowe wnioskodawcy,
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2) komorke organizacyjng wnioskodawcy,

3) date wystawienia,

4) cel pobrania zaliczki,

5) wnioskowang kwote,

6) klauzule o zgodnie na potracenie kwoty nierozliczonej w terminie zaliczki z wynagrodzenia,

7) klasyfikacje budzetowa,

8) podpis pracownika - zaliczkobiorcy.

Whniosek o zaliczke jednorazowg oraz zaliczke statg jest kontrolowany pod wzgledem merytorycznym przez
kierownika referatu wnioskodawcy, akceptowany przez Skarbnika, zatwierdzany do wyptaty Wéjta.

4. Wypetniony i sprawdzony wniosek stanowi podstawe do wyptacenia gotowki z kasy lub dokonania przelewu
na konto bankowe wnioskodawcy.
5. Zaterminowe i prawidtowe rozliczenie zaliczek odpowiedzialni sg pracownicy, ktérzy jg otrzymali.

6. Zaliczki nie rozliczone w terminie podlegajg potraceniu przy wyptacie najblizszych wynagrodzen.

. Zasady udzielania zaliczek:

1) zaliczki jednorazowe wyptacane pracownikom zatrudnionym w statym stosunku pracy, doraznie,
jednorazowo w zaleznosci od potrzeb np. na zakup materiatéw i sprzetu, na poczet podr6zy stuzbowej, na
dokonanie optat sgdowych badz notarialnych i w podobnych uzasadnionych przypadkach,

2) maksymalna wnioskowana kwota zaliczki nie moze przekroczy¢ 80% wynagrodzenia netto wnioskodawcy,
ewentualnie wymagana jest indywidualna zgoda Waéjta w przypadku wyzszej kwoty,

3) zaliczka jednorazowa podlega rozliczeniu w terminie 14 dni od daty jej wyptaty,

4) w szczegdblnych przypadkach Woéjt moze wyrazi¢ zgode na przediuzenie terminu rozliczenia, nie pozniej
jednak niz do konca roku obrotowego,

5) rozliczenia zaliczki jednorazowej pracownik dokonuje na formularzu ogélnym ,Rozliczenie zaliczki”
zatgczajac rachunki, faktury lub inne dokumenty stosowane w Urzedzie, prawidtowo opisane i zatwierdzone
pod wzgledem merytorycznym. Powyzsze dokumenty przedktadane sg w Referacie Finanséw celem
sprawdzenia pod wzgledem formalnym i rachunkowym. Dokumenty te sg akceptowane przez Skarbnika
i zatwierdzane przez Woéjta i zwracane do Referatu Finanséw celem zaewidencjonowania w ksiegach
rachunkowych, wraz z dokumentem rozliczenia zaliczki,

6) kwota rozliczenia przewyzszajgca pobrang zaliczke wyptacana jest w kasie Urzedu na podstawie lub
przelewem na konto bankowe rozliczajacego zaliczke, na podstawie druku rozliczajgcego zaliczke
zaakceptowanego przez Skarbnika i zatwierdzonego przez Wjta.

7) kwota pozostata pracownikowi do zwrotu po rozliczeniu zaliczki powinna by¢ niezwtocznie wptacona do kasy
lub przekazana przelewem na rachunek bankowy urzedu z podaniem doktadnego tytutu przelewu.

8. W przypadku pobierania zaliczki na delegacje stuzbowa, osoba otrzymujaca ,polecenie wyjazdu stuzbowego”
wypetnia odcinek ,wniosek o zaliczke”, na ktérym uzyskuje akceptacje Skarbnika i Wéjta. Wniosek ten stanowi
podstawe wyptaty zaliczki w kasie. Zaliczki na delegacje stuzbowg podlegajg rozliczeniu w ciggu 14 dni od
zakonczenia podrézy stuzbowej. Pozostate zasady dotyczace zaliczki na poczet delegacji stuzbowej sg takie same,
jak w przypadku zaliczek jednorazowych.

9. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, na podstawie zezwolen Wojta, pracownikom zatrudnionym
w Urzedzie w stalym stosunku pracy moze byé wyptacona zaliczka na poczet wynagrodzen, jednak nie wyzsza niz
wynagrodzenie przystugujace pracownikowi za przepracowany okres w danym miesigcu, pomniejszony o zaliczke na
poczet podatku dochodowego nalezng od tego wynagrodzenia oraz o potracenia skiadek, na ktére pracownik wyrazit
zgode (np. ubezpieczenia itp.). Pobrana na poczet wynagrodzen zaliczka podlega rozliczeniu przy wyptacie
najblizszych wynagrodzen.

§ 11.
DOKUMENTY ZAKUPU TOWAROW | USLUG

1.  Dla udokumentowania operacji zakupu towaréw i ustug w Urzedzie stuza:
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1) faktury VAT,

2) faktury korygujgce VAT,
3) rachunki,

4) rachunki korygujace.

2. Dowody wymienione w ust. 1 winny zawiera¢ niezbedne elementy dowodu ksiegowego, oraz by¢ zgodne
z przepisami ustawy o podatku od towaréw i ustug, oraz przepisami wykonawczymi do tej ustawy, w szczeg6lnosci w
zakresie zawartych w nich tresci i innych elementéw formalnych.

3. Wskazane jest, aby do celéw kancelaryjnych ustali¢ z kontrahentami Urzedu taki sposéb adresowania
przesytek z dokumentami finansowymi, aby wskazana byta komérka Urzedu, ktérej dokument dotyczy (prowadzaca
dang sprawe). Mozna dokona¢ takiego ustalenia z kontrahentami, aby na dokumencie zewnetrznym, w szczeg6lnosci
na fakturach, w polu ,uwagi”, ,adnotacje” umieszcza¢ informacje o komérce Urzedu prowadzacej sprawe, przy czym
informaciji tej nie mozna umieszcza¢ w nazwie kontrahenta. w przypadku wptywu dokumentu finansowo-ksiegowego,
E-faktury pracownicy odpowiedzialni za realizacje zakupu towaréw i ustug otrzymujg bezposrednio na imiennie
przypisane im skrzynki email.

4. Faktury zagraniczne wystawione w jezykach obcych, ktérych tre$¢ nie budzi watpliwosci, nie wymagajg
ttumaczenia na jezyk polski. Faktura winna by¢ przettumaczona w przypadku, gdy powstaty watpliwosci co do
istotnych tresci w niej zawartych, lub ze wzgledu na rodzaj zastosowanego w niej jezyka obcego, a takze na zadanie
organdéw kontroli:

1) przez pracownikéw Urzedu wiadajacych jezykiem, w ktérym wystawiono fakture, ktérzy podpisuja sie pod

sporzadzonym ttumaczeniem,

2) przez tlumacza przysiggtego w przypadku gdy ttumaczenia nie mozna dokona¢ w Urzedzie.

5. Urzad wystawia ,note korygujacg” w przypadku otrzymania faktury lub faktury korygujgcej zawierajgcej
pomytki dotyczace:

1)  sprzedawcy towaru lub ustugi,

2) nabywcy towaru lub ustugi,

3) oznaczenia towaru lub ustugi.

6. Nota korygujgca przesytana jest wystawcy faktury lub faktury korygujacej wraz z kopig. Jezeli wystawca
faktury lub faktury korygujacej zgadza sie z trescig noty korygujacej, potwierdza jej tre$¢ podpisem osoby uprawnionej
do wystawiania faktury lub faktury korygujacej i odsyta jej kopie. Nota korygujgca powinna by¢ opatrzona tytutem
,NOTA KORYGUJACA”.

7. Zamébwienia i zakupy materiatbw, towardw, ustug, Srodkéw trwatych i ustug inwestycyjnych (np.
budowlanych) sg realizowane przez referaty merytoryczne w ramach powierzonego zakresu zadan i zgodnie
z $rodkami pienieznymi przydzielonymi na ten cel w planie finansowym. Pracownicy dokonujgcy zaméwienia dziataja
w porozumieniu z kierownikiem wiasciwego referatu merytorycznego, Sekretarzem lub Woéjtem oraz we wspétpracy ze
Skarbnikiem.

Zamowienia zewnetrzne, przez rozpoczeciem ich realizacji, sg przekazywane do referatu finansow.

Pracownik zajmujacy sie ksiegowaniem wydatkéw urzedu dokonuje na ich podstawie odpowiedniego ksiegowania
zaangazowania wydatkéw i odnotowuje ten fakt na zamoéwieniu. Zamoéwienia zewnetrzne podpisuje Wojt lub inne
upowaznione do tego osoby i kontrasygnuje Skarbnik. Po zrealizowaniu zamoéwienia i otrzymaniu faktury, pracownik
odpowiedzialny za jego realizacje podpina zamoéwienie pod fakture i jako komplet przekazuje do obiegu.

8. Zakupy towardw i ustug (w tym gotowych $rodkéw trwatych) dokonywane sg w trybie ustawy o zamdwieniach
publicznych, lub uregulowan wewnetrznych w sprawie procedury udzielania zamoéwien do kwoty 30.000 euro.

9. Zastosowany tryb postepowania w sprawie udzielenia zaméwienia nalezy odnotowaé w opisie faktury zakupu,
przy czym mozna wykorzysta¢ do tego stosowng pieczeé.
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10. Za przestrzeganie przepiséw ustawy o zaméwieniach publicznych odpowiedzialny jest kazdy pracownik na
swoim stanowisku pracy, ilekro¢ realizuje zamoéwienie na dostawy i ustugi, co winien odpowiednio udokumentowac.
Za nadz6r nad prawidtowoscig udzielenia zaméwien w wydziale odpowiada kierownik referatu, ktéry moze sie w tej
sprawie konsultowac¢ z Kierownikiem Referatu Gospodarki i Rozwoju.

11. Procedure przetargowg przeprowadza komisja ds. przetargdw powotana zarzadzeniem Wojta Gminy
Konopiska i jest ona odpowiedzialna za przestrzeganie przepiséw ustawy o zamoéwieniach publicznych, a przy
robotach inwestycyjnych zlecanych za posrednictwem inwestora zastgpczego — odpowiedzialny jest inwestor
zastepczy, przy czym nalezy ustali¢, czy w danym przypadku inwestora obowigzuje tryb okreslony ustawa prawo
zamowien publicznych.

12. Umowy na dostawy i ustugi sporzadza sie w co najmniej dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden otrzymuje
strona umowy (dostawca, wykonawca), drugi egzemplarz wraz z istotnymi zatgcznikami przedktadany jest
niezwtocznie po podpisaniu do Skarbnika, celem zewidencjonowania w centralnym rejestrze uméw i dalszego
przechowywania.

13. Zlecenie nabycia towaréw lub wykonania prostych jednorazowych ustug w trybie zamoéwien, do ktérych nie
stosuje sie przepisdw ustawy prawo zamoéwien publicznych, w przypadku gdy nie jest potrzebne doprecyzowanie lub
ustalenie szczeg6lnych warunkéw dostawy lub wykonania ustugi, nie wymaga zawarcia umowy. Udzielanie
zamowien, do ktérych nie stosuje sie przepiséw ustawy prawo zamoéwien publicznych wymaga zlecenia w formie
pisemnej. Kopie zamoéwien (zlecen) lub wnioski, na podstawie ktérych zrealizowano zamoéwienie, sg dotaczane do
faktur lub rachunkéw za wykonanie zlecenia.

14. Dokumentem bedacym podstawg wykonania ustugi, badz nabycia towaru jest odpowiednio zlecenie
(zaméwienie) lub wniosek. Dokumenty te stosuje sie na zasadach okreslonych w procedurze udzielania zaméwien do
ktérych nie stosuje sie przepisOw prawo zamoéwien publicznych. Zaméwienia zewnetrzne na drobne ustugi
i przedmioty, ogolnie dostepne w powszechnym obrocie, w przypadku gdy pisemna forma zlecenia jest w spos6b
oczywisty bezzasadna, mogg by¢ po uzgodnieniu z Kierownikiem Referatu Gospodarki i Rozwoju sktadane ustnie.

15. Zaptata za zobowigzania wynikajgce z dokumentéw potwierdzajacych wykonanie ustugi lub nabycie towaru
nastepuje po opisaniu dokumentéw, ich kontroli i zatwierdzeniu w ogdlnym trybie - przelewem, lub gotéwkowo -
w zaleznosci od ustalonych w zleceniu lub umowie warunkéw ptatnosci, i w ustalonych tam terminach.
W szczegdlnych przypadkach stosuje sie alternatywne metody ptatnosci lub rozliczen, jezeli zostang zaakceptowane.

16. W przypadku nabycia wartosci niematerialnych i prawnych, w rozumieniu ustawy o rachunkowosci, to jest
zaliczanych do aktywéw trwatych praw majgtkowych nadajgcych sie do gospodarczego wykorzystania,
o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci diuzszym niz rok, przeznaczonych na potrzeby jednostki,
a w szczegolnosci:

1) autorskich praw majatkowych, praw pokrewnych, licencji, koncesiji,

2) praw do wynalazkéw, patentéw, znakéw towarowych, wzordéw uzytkowych oraz zdobniczych,

3) know-how,
na fakturze dokumentujgcej zakup tych skiadnikow wpisuje sie adnotacje ,Faktura dokumentuje nabycie praw
autorskich (licencji, koncesiji, itp.)” lub réwnowazna tres¢.

17. Do faktury dokumentujgcej zakup $rodka trwatego pracownik dokonujacy zakupu dotacza dokument OT
sprzyjecie srodka trwatego”, w ktérym wskazuje miejsce uzytkowania $rodka trwatego, osobe odpowiedzialng (wraz
z podpisem tej osoby), oraz klasyfikacje rodzajowa, zgodng z obowigzujgca Klasyfikacjg Srodkéw Trwatych. Nie
sporzgdza sie dokumentu OT do faktur dokumentujgcych zakup wyposazenia objetego ewidencjg ilosciowa,
w rozumieniu przepisOw obowigzujgcego zarzgdzenia w sprawie zasad prowadzenia rachunkowosci w Urzedzie
Gminy Konopiska. W tym przypadku w opisie faktury umieszcza sie adnotacje ,przekazano Pani/Panu ...”, lub tre$é
réwnowazng.

18. Na fakturze dokumentujacej przyjecie do uzytkowania zakupionego gotowego $rodka trwatego, w tym
pozostatego $rodka trwatego, umieszcza sie pieczatke o tresci ,Wpisano do ewidencji $rodkéw trwatych pod nr
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inwentarzowym ...” lub o réwnoznacznej tresci, i uzupetnia si¢ zapis o nadany numer inwentarzowy. Czynnosci
dokonuje pracownik ewidencjonujgcy $rodek trwaty.

19. W przypadku nabycia sprzetu komputerowego Informatyk dokonuje zakwalifikowania nabytych elementéw do
poszczeg6inych zestawéw komputerowych (w tym jednoelementowych). Nastepnie na fakturze dokonuje adnotaciji
o wydzielonych zestawach komputerowych i przyporzgdkowanych im elementach.

20. W zakresie robét budowlano — montazowych oraz naktadéw na remonty i modernizacje zaliczanych do
inwestycji, do umowy winien by¢ zatgczony harmonogram rzeczowo-finansowy zakresu rob6t objetych umowa, jezeli
jest stosowany. Do faktury powinien by¢ dotgczony protokét odbioru wykonanych i przekazanych robét, elementow
robo6t lub obiektdéw, sporzadzony kosztorys powykonawczy (tylko w przypadku ustalenia wynagrodzenia i rozliczania
umowy na podstawie kosztorysu umownego). Dokumentami stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania operaciji
dotyczacych inwestyciji sa:

1) faktury czesciowe wraz z dotgczonym oryginatem protokotu odbioru wykonanych robét podpisanym przez
inspektora nadzoru z wyszczegdlnieniem rob6t od poczatku budowy, warto$¢ robo6t wykonanych wg
poprzednich protokotéw oraz wartosci robot wykonanych w okresie rozliczeniowym. Na fakturze inspektor
nadzoru potwierdza zgodnos¢ z harmonogramem, podajgc pozycje z harmonogramu — jezeli taki
harmonogram obowigzuije,

2) faktura koncowa i protokét koricowego odbioru robét,

3) dowdd lub dowody OT — przyjecia $rodka trwatego,

4) dowdd lub dowody PT protokét zdawczo-odbiorczy srodka trwatego.

21. Podstawe przyjecia do uzytku inwestycji zakonczonych w postaci obiektéw majgtku trwatego, powstatych w
wyniku robét budowlano-montazowych stanowig protokoty odbioru koncowego, ewentualnie przekazania inwestycji do
uzytkowania, wraz z dowodami OT ,przyjecie $rodka trwatego”. Dowody te sporzadza pracownik referatu
merytorycznego prowadzacy i rozliczajgcy calo$¢ zadania inwestycyjnego na zasadach okreslonych dokumentow
dotyczgcych majatku trwatego.

22. W przypadku gdy $rodki trwate powstate w wyniku inwestycji sg nieodptatnie przekazywane na rzecz gminnej
jednostki organizacyjnej, nastepuje to w drodze wystawienia protokotu zdawczo odbiorczego PT, przy czym nie jest
konieczne uprzednie sporzadzenie protokotu OT ,przyjecie srodka trwatego”.

23. Dokumentem stanowigcym podstawe zaewidencjonowania zakupu ustug w zakresie wykonania
dokumentacji projektowej, projektowo-kosztorysowej itp. stanowi faktura lub rachunek z dotgczonym protokotem
odbioru dokumentacji zawierajacym adnotacje o miejscu przechowywania, oraz celu dla jakiego zostata sporzgdzona,
z wyszczegOlnieniem zadania inwestycyjnego, dla realizacji ktérego zostata sporzadzona.

24. Zakupiona w ramach realizowanego zadania inwestycyjnego dokumentacja, w przypadku zmiany realizatora
zadania inwestycyjnego winna by¢ przekazana jednostce realizujgcej zadanie inwestycyjne stosownym dokumentem
ksiegowym PT. Podobnie nalezy postgpi¢ w przypadku przekazania innej jednostce poniesionych naktadéw
inwestycyjnych w trakcie jej realizacji. Odpowiedzialnym za prawidiowe przekazanie jest kierownik witasciwego
referatu merytorycznego. W przypadku gdy nowym realizatorem jest inny referat Urzedu Gminy, przekazanie
inwestycji rozpoczetej (w tym dokumentacji technicznej) nastepuje w drodze sporzgdzenia dokumentu MT.

25. W przypadku ujawnienia wad w wykonaniu ustugi lub w nabytym towarze po dokonaniu zaptaty pracownik
prowadzacy sprawe sporzadza protokét reklamacyjny, i zgtasza reklamacje dostawcy, wykonawcy, bgdz innemu
wiasciwemu podmiotowi. W przypadku odmowy uznania reklamacji wymagana jest opinia radcy prawnego, co
dalszego sposobu postepowania.

26. W przypadku gdy zaistniate wady w wykonaniu umowy obcigzaja wykonawce (kontrahenta), pracownik
prowadzacy sprawe sporzadza dokument rozliczeniowy, uwzgledniajac ewentualne zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy, i przekazuje go do Referatu Finanséw, celem wystawienia noty obcigzeniowej. Przekazanie
dokumentéw do ksiegowosci nastepuje niezwtocznie po ich sporzgdzeniu.

Zatgcznik do Zarzadzenia Wéjta nr 135/2019 z dnia 31.12.2019r.
Instrukcja obiegu, kontroli i archiwowania dokumentéw ksiegowych w Urzedzie Gminy Konopiska
Strona 23 z 36

Id: 6B611ED6-11E4-4BD9-993B-FF08CB431773. Podpisany Strona 23



27. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowoddw zrédiowych, jezel
wydatki nie dotyczg nabycia majgtku trwalego poniesione uzasadnione wydatki na rzecz jednostki samorzadu
terytorialnego moga by¢ zwrdcone osobie, ktdéra dokonata wydatku na podstawie zastepczych dokumentow
wewnetrznych, o ktérych mowa w § 2 ust. 5.

28. Woydatki, dokonane na podstawie zastepczych dowodéw wewnetrznych moga dotyczy¢:

1)  opfat uiszczanych znakami optaty skarbowej lub sadowe;j,

2) bezposrednich wptat w instytucjach na podstawie dokumentu KP,

3) wydatkéw zwigzanych z parkowaniem samochodu, bilety z parkometru, kupony, bilety jednorazowe $rodkéw

komunikacii itp.,

4)  zakupu, bezposrednio od krajowego producenta i hodowcy, produktow roslinnych i zwierzecych.

Powyzsze nie moze jednak dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktérych przedmiotem sg zakupy opodatkowane
podatkiem od towar6w i ustug.

§12.
DOWODY DOTYCZACE PODROZY SLUZBOWYCH

1. Dokumentem ksiegowym stanowigcym podstawe refundacji (zwrotu) kosztow podrézy stuzbowej jest
polecenie wyjazdu stuzbowego (delegacja stuzbowa).

2. Stosuje sie powszechnie obowigzujgcy wzér polecenia wyjazdu stuzbowego w podréz stuzbowg krajowa lub
zagraniczna.

3. Pracownicy otrzymujg od pracownika sekretariatu zarejestrowany (nadany numer kolejny) oraz podpisany
przez Wéjta lub osobe upowazniong blankiet ,polecenie wyjazdu stuzbowego” z uwzglednieniem rodzaju $rodka
transportu osoby w podrézy stuzbowej. W przypadku pobierania zaliczki na delegacje, osoba otrzymujgca polecenie
wyjazdu wypetnia dolny odcinek, na ktérym uzyskuje akceptacje Woéjta i Skarbnika. Na podstawie tego odcinka
otrzymuje gotéwke z kasy urzedu. Zaliczki na delegacje podlegajg rozliczeniu w terminie 14 dni od daty zakonczenia
podrézy stuzbowej.

4. Zasady regulujgce podréze stuzbowe sg ujete w Zarzadzeniu Wojta z 2020 roku.

§13.
DOWODY DOTYCZACE TRANSPORTU

1.  Ksigzka kontroli pracy pojazdu stuzbowego — jest dokumentem stuzgcym do rozliczania pracy samochodow
stuzbowych. Dokument ten wystawia pracownik Referatu Gospodarki i Rozwoju w jednym egzemplarzu i przekazuje
kierowcy pojazdu. Karte takg wydaje sie dla kazdego pojazdu stuzbowego, na dany miesiac roku kalendarzowego,
odrebnie. Karta zawiera informacje dotyczace: rodzaju i marki pojazdu, numeru rejestracyjnego pojazdu, nazwisko
i imie osoby korzystajagcej z pojazdu, rzeczywiste zuzycie paliwa. Ksigzka zawiera réwniez informacje dotyczace
zakupu paliwa przez kierowce, a wiec: date dokonania zakupu, numer faktury, ilo$¢ zakupionego paliwa i oleju oraz
jego podpis.

2. Kierowca, ktéremu zostat powierzony pojazd stuzbowy jest zobowigzany do rzetelnego, biezacego
prowadzenia i rozliczania zuzycia paliwa, zgodnie z wymogami ustalonymi w karcie eksploatacyjnej samochodu. Na
koniec kazdego miesigca wydang karte kierowcy zwracajg do Referatu Gospodarki i Rozwoju, celem skontrolowania,
zarowno pod wzglgdem merytorycznym, jak i formalno-rachunkowym.

3. Karty eksploatacji samochodu stuzbowego sa przechowywane w Referacie Gospodarki i Rozwoju. Faktury
dotyczace zuzycia paliwa dla poszczegdlnych pojazdéw kierowca przekazuje do pracownika zajmujgcego sie ochrong
Srodowiska.

4. Podobnie wedtug zasad ustalonych w przepisach poprzedzajacych nalezy rozlicza¢ zuzycie paliwa
zakupionego do samochoddéw i sprzetu Ochotniczych Strazy Pozarnych, z tym, ze zamiast karty kontroli pojazdu
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stuzbowego prowadzona jest miesieczna karta drogowa pozarniczego pojazdu samochodowego i miesieczna lub
kwartalna karta pracy sprzetu silnikowego na kazdy rodzaj srodka trwatego odrebnie. Karty drogowe i karty pracy
sprzetu zawierajg informacje podobnie jak w ksigzce kontroli pojazdu. Wszystkie faktury sa merytorycznie
sprawdzane i kontrolowane przez pracownika rozliczajgcego zuzycie paliwa. Ewidencje kart drogowych i rozliczenia
jw. prowadzi pracownik w Referacie Spraw Obywatelskich, gdzie karty te sg przechowywane.

5. Faktury VAT na zakup paliwa winny by¢ szczegétowo opisane i skontrolowane przez pracownika wydziatu
merytorycznego, prowadzgcego sprawy rozliczenia paliwa i podpisane przez wiasciwego kierownika referatu.
W opisie faktur winna by¢ zawarta informacja do jakich pojazdéw i sprzetu paliwo zostato zakupione.

§ 14.
KONTROLA DOWODOW KSIEGOWYCH

1. Wszelkie dowody ksiegowe stanowigce podstawe ksiegowania powinny by¢ poddane kontroli przed
zrealizowaniem i zaksiegowaniem.

2. Dowody winny byé sprawdzone pod wzgledem:

1)  merytorycznym,

2) formalno-rachunkowym,

3) zgodnosci z ustawa prawo zamdwien publicznych.

3. Kontrola merytoryczna dowoddw ksiegowych polega na sprawdzeniu rzetelnosci operacji, to jest zgodnosci
z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz celowosci i gospodarnosci, a takze czy dowody te zostaty wystawione przez
wiasciwe komérki i jednostki organizacyjne. Osoba dokonujaca kontroli merytorycznej powinna sprawdzi¢ przede
wszystkim, czy:
1) dostawy, roboty, i ustugi zostaty zrealizowane lub wykonane zgodnie z zaméwieniem, umowa, zleceniem,
wzglednie innymi ustaleniami,
2) zastosowane ceny jednostkowe, dopfaty, upusty sg zgodne z zawartymi umowami, kosztorysami,
obowigzujgcymi cennikami i innymi ustaleniami,
3) zastosowane stawki podatku od towaréw i ustug sa prawidtowe, i zgodne z obowigzujgcymi przepisami,
4) zastosowane stawki wynagrodzenia, dodatki do wynagrodzen sg rzetelne, to znaczy zgodnie z wykonang
pracg i wynikajg z obowigzujgcych przepiséw, a przyznane swiadczenia sg uzasadnione,
5) wydatki i zaciggniete zobowigzania majg pokrycie w zatwierdzonym planie finansowym (uwzgledniajac
dotychczasowe jego wykonanie i zaangazowanie).

Kontrole merytoryczng w zakresie realizacji operacji gospodarczej wykonujg pracownicy referatéw bezposrednio
odpowiedzialni za dang operacje gospodarczg oraz sprawujgcy nadzér nad jej przebiegiem, zgodnie z merytorycznym
zakresem obowigzkéw wykonywanych w referatach, natomiast potwierdzeniem dokonania kontroli przez kierownika
merytorycznego jest podpis ztozony na dokumencie.

W przypadku gdy kontroli merytorycznej, z uwagi na absencje nie moze dokona¢ zaréwno kierownik ani upowazniona
przez niego osoba, czynnosci tej dokonuje Waijt.

4. Kontrola formalno - rachunkowa dowodéw ksiegowych polega na ustaleniu, czy dowody te zostaty
wystawione w sposéb technicznie prawidtowy, a zwtaszcza czy dowod ksiegowy:

1) jest oryginatem lub dokumentem wyznaczonym do ksiegowania,

2) spetnia wszystkie wymogi okreslone w niniejszej instrukcji,

3) posiada oznaczenie jednostki, ktéra go wystawita,

4) wyszczegdlnia date operacji oraz posiada niezbedne zatgczniki,

5) jest wystawiony w sposo6b czytelny i trwaty,

6) wszystkie dziatania arytmetyczne w nich zawarte zostaty prawidiowo wykonane,

7) posiada przeliczenie na walute polska, jezeli opiewa na walute obca, czy przeliczenia dokonano w sposéb
prawidtowy (jezeli takiego przeliczenia brak, to kontrolujgcy pod wzgledem formalno-rachunkowym dokonuje
takiego przeliczenia),
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8) zawiera podpisy oséb upowaznionych do jego wystawienia, odbioru, kontroli, akceptacji i zatwierdzenia.

Kontrole formalno-rachunkowg wykonujg pracownicy referatu finansowo-ksiegowego, ktérym zadanie to powierzono
poprzez stosowny zapis w zakresie obowigzkéw pracowniczych a w dowod jej wykonania opatrujg dokumenty
podpisami i datg przeprowadzonej kontroli.

W dowdd przeprowadzenia kontroli zgodnos$ci zakupu z ustawg prawo zamdwien publicznych, kierownik Referatu
Gospodarki i Rozwoju lub osoba wyznaczona, ktérej zadanie to powierzono poprzez stosowny zapis w zakresie
obowigzkéw pracowniczych, opatruje dokumenty podpisem i datg przeprowadzonej kontroli.

5. Dowdd wiasny, ktory otrzymat negatywng ocene merytoryczng Ilub formalno-rachunkowg celem
spowodowania poprawnosci merytorycznej dokumentu podlega:

1) anulowaniu i ponownemu wystawieniu, lub

2) uzupetnieniu tresci, lub

3) korekcie btednych zapisow.

6. Dowdd obcy, ktéry otrzymat negatywng ocene merytoryczng lub formalno-rachunkowsg podlega:
1)  zwrotowi wystawcy, lub
2) korekcie btednych zapisow.

Zwrot dokumentu wystawcy nastepuje za pismem przewodnim, w ktérym nalezy precyzyjnie okresli¢ przyczyny braku
akceptacji merytorycznej dowodu, i w miare mozliwosci wnioski co do usuniecia tych przyczyn przez wystawce
dowodu. Pismo nalezy takze skierowa¢ do wiadomosci Referatu Finanséw, wraz z zatgczong kserokopig zwracanego
dokumentu.

7. Nieprawidtowosci merytoryczne w zakresie celowosci i gospodarnosci operacji gospodarczych nie stanowig
przeszkody do ksiegowania dowodu, jezeli zostat zatwierdzony w ogélnym trybie, a jego dane sg prawdziwe, i jest
formalnie poprawny.

8. Dokumenty, co do ktérych przepisy instrukcji przewiduja obowigzek akceptacji i zatwierdzenia,
a w szczegdlnosci wszystkie dokumenty wydatkéw i stanowigce dyspozycje $rodkami pienieznymi akceptuje Skarbnik
i zatwierdza do zaptaty Wéjt, przez zlozenie podpiséw na tych dokumentach — lub w ich imieniu upowaznione osoby —
w zakresie udzielonych im upowaznien.

§ 15.
DEKRETACJA DOWODOW KSIEGOWYCH

1. Dowdd ksiegowy podlega zaksiegowaniu po dokonaniu dekretacji. Przez zaksiegowanie rozumie sie
wprowadzenie dowodu do ewidencji ksiegowej prowadzonej w sposéb okreslony w obowigzujgcych zasadach
prowadzenia rachunkowosci w Urzedzie Gminy Konopiska.

2. Dekretacja to og6t czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw ksiegowych do ksiegowania,
wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiegowania, i pisemnym potwierdzeniem jej wykonania.

3. Dekretacja obejmuje nastepujgce etapy:

1) segregacja dokumentow,

2) sprawdzenie prawidtowosci dokumentow,

3) wiasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiegowania).

. Segregacja dokumentéw polega na:

1) wylgczeniu z ogétu dokumentéw naptywajacych do ksiegowosci tych dokumentéw, ktére podlegaja
ksiegowaniu (nie podlegaja ksiegowaniu te, ktére nie wyrazajg operacji gospodarczych i nie sg ich
zapowiedzig),
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2) podziale dowodéw ksiegowych na jednorodne grupy wedtug rodzaju poszczegdlnych dziatalnosci jednostki
(dochody, wydatki, fundusze, dochody wiasne, itp.) celem skierowania ich na wtasciwe komérki i stanowiska
pracy — zgodnie z przyjetym w jednostce podziatem pracy,

3) kontroli kompletnosci dokumentdéw na oznaczony okres.

. Sprawdzenie prawidtowosci dokumentéw polega na ustaleniu, czy sa one:

1) prawidtowo opisane pod wzgledem merytorycznym (czy zawierajg wszystkie niezbedne elementy tego
opisu),

2) podpisane na dowod skontrolowania przez osobe odpowiedzialng za dany odcinek dziatalnosci
merytorycznej jednostki ustalony w zakresie obowigzkéw lub regulaminie organizacyjnym (kontrola
merytoryczna),

3) podpisane na znak kontroli formalno — rachunkowe;j,

4) podpisane na znak akceptacji przez Skarbnika, i na znak zatwierdzenia przez Wojta (w wypadku
stwierdzenia braku podpisu, nalezy dowod zwrdci¢ do wasciwego ogniwa w celu uzupetnienia).

6. Zakres formalny niezbednych elementéw dowodu ksiegowego moze byé rézny dla réznego rodzaju
dowoddéw — w zakresie jaki wynika z ich opisu w niniejszej instrukcji.

7. Wiasciwa dekretacja polega na:

1) nadaniu dokumentom ksiegowym numeréw, pod ktérymi zostang one zaewidencjonowane,

2) umieszczeniu na dokumentach adnotacji na jakich kontach syntetycznych i analitycznych ma by¢ dokument
zaksiggowany,

3) do jakich podziatek klasyfikacji budzetowych dany dokument nalezy zaliczy¢ (jezeli dotyczy),

4) okreslenie daty, pod jakg dowdd ma by¢ zaksiegowany,

5) podpisaniu przez osobe upowazniong do dekretacji.

8. Do dekretowania, o ktérym mowa w ust. 7 upowaznia Wojt, poprzez umieszczenie stosownego zapisu w
zakresie czynnosci pracownikdw upowaznionych do dekretowania.

9. Dla usprawnienia pracy do dekretowania mozna stosowac:

1) pieczatke z odpowiednimi rubrykami i trescig,

2) wydruk z systemu finansowo-ksiegowego, w ktérym prowadzone sg ksiegi rachunkowe zawierajgce
niezbedne dane okreslone w ust. 7.

10. W przypadku dokumentowania dekretacji stosownym wydrukiem, wydruk ten nalezy opieczetowaé, podpisac
i dotgczy¢ do dowodu ksieggowego. Na oryginale dowodu nalezy nanies¢ numer, pod ktérym zostat on
zaewidencjonowany w ksiegach rachunkowych.

§ 16.
GOSPODARKA POZABUDZETOWA, FUNDUSZE SPECJALNE | CELOWE

Obieg dokumentéw dotyczacych gospodarki pozabudzetowej, funduszy specjalnych i celowych, jest analogiczny jak
dla pozostatych dokumentéw, przy czym uwzglednia sie wymogi zawarte w przepisach odrebnych regulujgcych ten
obszar dziatalnosci, w szczeg6lnosci w zakresie uktadoéw klasyfikacyjnych zdarzen, sprawozdawczosci, i uprawnien
do dysponowania $rodkami.

§17.
ZAANGAZOWANIE WYDATKOW BUDZETOWYCH

1. Zaangazowaniem wydatkow budzetowych jest spowodowanie przez dysponenta $rodkéw budzetowych
takiego stanu prawnego, ktéry skutkuje obowigzkiem dokonania w przysztosci wydatkéw budzetowych.
2. Dokumentami stanowigcymi podstawe powstania zaangazowania sa:
1) umowy o charakterze cywilno-prawnym na zakup materiatow, towardw lub ustug (w tym budowlanych) oraz
aneksy do tych umow;
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2) umowy o prace, powotania i im pokrewne dokumenty dotyczgce stosunku pracy wraz z aneksami i zmianami
— w szczegoInosci dokumenty okreslajgce wysokos¢ przystugujacego wynagrodzenia;

3) umowy zlecenia, umowy o dzieto i im pokrewne oraz aneksy do tych umow;

4) decyzje administracyjne, w skutek ktérych powstaje zaangazowanie wydatkéw budzetowych;

5) faktury i rachunki na zakup towaréw i ustug, nie poprzedzone zawarciem umowy;

6) inne dokumenty wyzej nie wymienione, jezeli z ich tresci i charakteru wynika obowigzek poniesienia
wydatkéw budzetowych.

3. Wynikajgca z uméw kwota zaangazowania, to jest kwota wydatkow budzetowych wynikajgcych z umowy
przypadajgca na dany rok budzetowy, nie moze przekroczyé aktualnego planu budzetu w danej klasyfikaciji
budzetowej. Oznacza to zakaz zawierania umoéw, jezeli wynikajgce z nich wydatki nie majg pokrycia w planie
wydatkéw budzetowych i z ktérych nie mozna w sposob jednoznaczny wyczyta¢ wartosci zaméwienia.

4. Referat merytoryczny w celu dokonania ksiegowania zaangazowania wydatkéw szacuje wysoko$¢ kwotowg
zaangazowania przypadajgcego na tzw. Umowy ,licznikowe”, to jest umowy na dostawe medidw, ktérych skutek
finansowy jest uzalezniony od zuzycia np. prad, gaz, woda, ciepto itp.

Oszacowania kwoty zaangazowania dla uméw ,licznikowych” dokonuje sie obliczajac iloczyn planowanego wykonania
przedmiotu umowy (planowanego zuzycia mediéw, planowanej liczby zaméwien w ramach umowy, itp.) i zawartej w
umowie (taryfie, cenniku) ceny jednostkowej brutto. Alternatywnie dopuszcza sie oszacowanie wartosci
zaangazowania na podstawie wysokos$ci wykonania umowy w roku poprzednim, po zwaloryzowaniu tej wartosci
0 wskaznik wzrostu cen. Wybiera sie metode pozwalajgca na najbardziej precyzyjne oszacowanie. W przypadku, gdy
zmienig sig¢ okolicznosci wptywajace na podstawe oszacowania zaangazowania (np. zmiana cen, zuzycia), referat
merytoryczny winien dokonaé ponownego przeszacowania zaangazowania i przekazac te informacje do Skarbnika.

5. W przypadku uméw wieloletnich, w tresci ktorych jest z géry okreslona kwota wydatku, referat merytoryczny
w zatgczniku sporzagdzonym dla celéw wewnetrznych, okresla kwote zaangazowania w podziale na rok biezacy i na
lata przyszte. Suma tak okreslonych kwot zaangazowania winna by¢ réwna z kwotg zaangazowania wynikajaca
z zawartej umowy.

6. Odpowiedzialno$¢ za zgodnosé zawieranych umoéw z planem wydatkéw budzetowych i kontrole biezgcego
poziomu obcigzenia planu budzetu zaangazowaniem wynikajacym z uméw zawartych i planowanych spoczywa na
kierownikach referatdbw merytorycznych, ktorzy dysponujg planem budzetu w zakresie wynikajgcym z regulaminu
organizacyjnego. Dotyczy to takze realizowania zaméwien w trybie nie okreslonym ustawg prawo zamoéwien
publicznych, nie poprzedzonych stosownymi umowami.

7. Referaty merytoryczne na biezgco aktualizujg dane dotyczace umoéw wieloletnich, i niezwtocznie przekazujg
je Skarbnikowi.

§18.
EWIDENCJA SPRZEDAZY

1. Do udokumentowania operacji sprzedazy w Urzedzie stuza:
1) faktury VAT,

2) faktury korygujace VAT,

3) paragon fiskalny,

4) faktura wewnetrzna.

5) Rachunek.

2. Faktury VAT, paragony fiskalne, i inne dokumenty sprzedazy wystawia sie zgodnie z obowigzujacymi
przepisami ustawy o podatku od towardw i ustug oraz przepisami wykonawczymi do tej ustawy.
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3. Zasady wystawiania faktur VAT, podstawe ich sporzadzania i korygowania, a takze prowadzenie rejestru
sprzedazy i rejestru zakupu, oraz procedure sporzgdzania deklaracji podatkowych podatku od towardw i ustug okresla
zarzgdzenie dotyczace centralizacji rozliczen podatku od towaréw i ustug w Gminie Konopiska.

4. W przypadku uzyskania od kontrahenta ,Oswiadczenia o akceptacji dokumentéw przesytanych w formie
elektronicznej”, e-faktura wystawiana przez upowaznionego pracownika jest wysytana przez niego do kontrahenta z
adresu: faktura@konopiska.pl. Otrzymanie potwierdzenia od kontrahenta o wyswietleniu wiadomosci na jego
komputerze jest jednoznaczne z jego odebraniem.

§19.
WYDATKI BUDZETOWE

1. Kierownicy referatow i samodzielni pracownicy ponoszg odpowiedzialno$¢ dyscyplinarng za prawidtowe
wydatkowanie $rodkéw budzetowych przeznaczonych na realizacje zadan rzeczowych przypisanych ich referatom
w obrebie planu budzetu gminy.

2. Niedopuszczalne jest dokonywanie wydatkéw i zacigganie zobowigzan, w tym poprzez zawieranie umow,
ktore spowodowatyby przekroczenie obowigzujacego na dany dzien planu finansowego wydatkéw budzetowych.

3. Kontrola poziomu wykonania planu wydatkéw do celu zaciggania zobowigzan, i ponoszenia wydatkéw nalezy
do wazniejszych zadan referatéw merytorycznych, bedgcych realizatorami zadan budzetowych.

4. Podpis Skarbnika na fakturze, rachunku, liscie wyptat lub innym adekwatnym dokumencie, na znak polecenia
dokonania wydatku w okreslonej klasyfikacji budzetowej, a takze wystawienie polecenia przelewu $rodkéw
angazujacego wydatki budzetowe jest jednoczesnie znakiem dokonania kontroli zgodnosci poniesienia wydatku
z aktualnym planem budzetu, przy uwzglednieniu dotychczasowego wykorzystania srodkéw w obrebie planu.

5. Przepisy poprzedzajgce majg takze zastosowanie do dysponowania $rodkami pozabudzetowymi,
z uwzglednieniem przepis6w regulujgcych funkcjonowanie srodkéw pozabudzetowych w jednostce.

6. Kazdy dowod ksiegowy, ktdrego skutkiem jest poniesienie wydatku budzetowego winien obowigzkowo
zawiera¢ w swoim opisie nastepujgce elementy:

1) klasyfikacje budzetowg, w uktadzie dziat — rozdziat — paragraf,

2) nazwe zadania budzetowego lub nazwe zadania inwestycyjnego — w przypadku gdy wydatek dotyczy

finansowania inwestycji,

3) klasyfikacje strukturalng — kod i kwota,

4) oznaczenie o powigzaniu wydatku ze sprzedazg opodatkowana lub inng,

5) opcjonalnie nr umowy, ktérej wydatek dotyczy (jezeli takg zawarto).

7. Elementy, o ktérych mowa w ust. 6 pkt. 1 — 3, wystepujg tagcznie, a ich symbolika i nomenklatura winny by¢
zgodne z aktualnym planem finansowym wydatkéw budzetowych jednostki.

8. W celu ujednolicenia sposobu umieszczania na dokumentach informacji, o ktérych mowa w ust. 6 mozna
stosowac pieczecie.

9. Wszystkie dokumenty wydatkowe dotyczace tej samej inwestycji (zadania inwestycyjnego, srodkéw trwatych
w budowie) winny by¢ opatrzone tg samg nazwg, odpowiadajgcej istocie budowanych obiektéw, niezaleznie od tego
pod jakg nazwag zadanie figuruje w budzecie lub wieloletniej prognozie finansowej. Nazwa inwestycji powinna
wskazywac na przedmiot i istote tego zadania np. ,Budowa drogi, kanalizacji deszczowej i sanitarnej przy ul. ...”, a nie
na etap inwestycji np. ,Dokumentacja projektowa przebudowy ...”. Wyjatkiem mogg by¢ inwestycje przeprowadzane
i rozliczane etapowo, lub w formie podzadan stanowigcych odrebna cato$é, ktére mogg figurowaé w ewidencji pod
kilkoma pozycjami odpowiadajgcymi poszczegdlnym etapom.

Zatgcznik do Zarzadzenia Wéjta nr 135/2019 z dnia 31.12.2019r.
Instrukcja obiegu, kontroli i archiwowania dokumentéw ksiegowych w Urzedzie Gminy Konopiska
Strona 29 z 36

Id: 6B611ED6-11E4-4BD9-993B-FF08CB431773. Podpisany Strona 29



10. Numer umowy w opisie dokumentu wskazuje sie zgodnie z numeracjg nadang tej umowie w centralnym
rejestrze uméw prowadzonym w Referacie Finanséw (RB/nr_kolejny/rok). Numeréw umdw nie wpisuje sie na listach
wyptat wynagrodzen i innych $wiadczen. W przypadku gdy faktura, rachunek, lub inny dowdd dokumentujg
poniesienie wydatku bez wczesniejszego zawarcia umowy, wskazuje sig podstawe poniesienia wydatku, np.
zamowienie, zlecenie, itp.

11. Faktury, rachunki, i im réwnowazne dokumenty wydatkéw budzetowych, powinny, oprécz elementow
wymienionych w ust. 6 zawiera¢ dokfadny, wyczerpujacy i precyzyjny opis zdarzenia gospodarczego ze wskazaniem
daty tego zdarzenia i celowosci poniesienia wydatku.

12. Faktury VAT zakupu, ktére stanowig podstawe do odliczenia kwoty zawartego w nich podatku od towaréw
i ustug VAT, opatruje sie adnotacjg wskazujgca na te okoliczno$¢ — np. ,Podatek VAT odliczany w 100% - kwota ...
zl”. Stosuje sie przy tym wytyczne zawarte w opracowywanym zarzgdzeniu dotyczgcym centralizacji rozliczen podatku
od towardw i ustug w Gminie Konopiska.

13. Dokumenty wydatkéw budzetowych dotyczace zamoéwien publicznych w rozumieniu ustawy prawo
0 zamoOwieniach publicznych, to jest wydatkéw dokonanych na ustugi, dostawy lub roboty budowlane, winny zawieraé
adnotacje w jakim trybie zostaly zrealizowane.

14. Polecenia przelewu i polecenia wyptaty $rodkéw budzetowych, stanowigce dyspozycje $rodkami
budzetowymi, uruchamiajgce wydatki budzetowe, winny w swojej tresci lub uzasadnieniu zawiera¢ cel i podstawe
poniesienia wydatku budzetowego.

15. Polecenia przelewu lub wyptaty $rodkéw budzetowych wpisuje do programu bankowego pracownik Referatu
Finanséw, w oparciu o dokumenty Zrédtowe (faktury, rachunki, listy, umowy, porozumienia, wyroki sadowe itd.) lub
przepisy prawa zobowigzujgce do przekazania srodkéw budzetowych. Dokumenty, na podstawie ktérych wypisuje sie
przelewy na dany dzien, pracownik otrzymuje od Skarbnika.

16. Polecenia przelewu refundujgce $rodki pieniezne pomiedzy rachunkami bankowymi Urzedu Gminy
Konopiska, na pokrycie wydatkéw budzetowe z tytutu obciazenia przez bank tych rachunkéw kwotami prowizji i optat
za prowadzenie rachunkéw i transakcje na nich wykonywane wystawia i podpisuje pod wzgledem merytorycznym
Skarbnik.

17. Polecenie przelewu lub wyptaty $rodkéw budzetowych podpisujg osoby, ktérych podpisy widniejg na karcie
wzoréw podpiséw, jakie Urzad ztozyt w Banku. Do prawidtowego i skutecznego dokonania przelewu $rodkow
finansowych niezbedne sg dwa podpisy réownoczesnie — jeden od strony Skarbnika a drugi od strony Wojta.

§ 20.
DOCHODY BUDZETOWE

1. Dokumenty zZrédiowe dotyczace dochoddéw budzetowych nie podlegajg zatwierdzeniu w trybie ogélnym
przewidzianym niniejszg instrukcja, lecz s wydawane w trybie przepiséw szczegélnych dla nich przewidzianych,
w szczegoélnosci w oparciu o kodeks postepowania administracyjnego, ordynacje podatkowa, ustawe o finansach
publicznych i inne ustawy i przepisy prawa powszechnie obowigzujacego, regulujgce funkcjonowanie danego zrédta
dochodu.

2. Naleznosci dotyczace dochoddéw przypisanych, to jest poprzedzonych wydaniem Ilub otrzymaniem
dokumentu z ktérego wynika nalezno$¢ budzetowa sg ewidencjonowane na podstawie tych dokumentow,
w szczegdblnosci na podstawie:

1)  decyzji ustalajgcych i okreslajacych wysokos$¢ zobowigzan podatkowych,

2) deklaracji podatkowych,

3) postanowien o dokonaniu potracenia,

4) wyrokéw i orzeczen saddéw, w tym sgdéw administracyjnych,

5) decyzji administracyjnych orzekajacych obowigzek zaptaty kwot stanowigcych dochody budzetowe z r6znych

tytutéw, w szczegoélnosci:
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a) zazezwolenia na sprzedaz napojéw alkoholowych,

b) opfat adiacenckich i rent planistycznych,

¢) pozwolen na usuniecie drzew i krzewow,

d) innych decyzji i postanowien prawem okreslonych wyzej nie wymienionych,

6) faktur sprzedazy, towaréw i ustug, wydanych do zawartych umoéw kupna-sprzedazy, najmu i dzierzawy,
ustanowienia odptatnego wieczystego uzytkowania gruntéw Gminy, Miasta i Skarbu Panstwa, odptatnych umoéw
uzytkowania sktadnikéw mienia Gminy, Miasta i Skarbu Panstwa, i innych,

7) dokumentéw naliczajacych optaty za korzystanie ze $rodowiska,

8) decyzji o odptatnym ustanowieniu trwatego zarzadu,

9) not obcigzeniowych z tytutu naliczonych kar umownych,

10) decyzji uchylajgcych i zmieniajgcych, i innych wiasciwych korekt dokumentéw uprzednio wydanych,

11) innych decyzji i postanowien prawem przewidzianych stwierdzajgcych naleznos¢ z tytutu dochodéw
budzetowych.

3. Dochody nieprzypisane, to jest nie poprzedzone wydaniem lub otrzymaniem dokumentu z ktérego wynika
nalezno$¢ budzetowa sg ewidencjonowane na podstawie dokumentéw bankowych i kasowych stwierdzajgcych ich
wptyw do kasy lub na rachunek bankowy Urzedu.

4. Ewidencji na podstawie dokumentu PK podlegajg takze decyzje udzielajgce przewidzianych w przepisach ulg
i zwolnien, w szczegolnosci:

1) umorzenia naleznosci w catosci lub czesci,

2) odroczenia terminu ptatnosci naleznosci;

3) rozilozenia na raty naleznosci,

4) innych wyzej nie wymienionych.

5. Jeden z egzemplarzy dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 2 i 4 przekazuje sie do Referatu Finanséw
niezwtocznie po wydaniu, z adnotacje¢ o terminie i ewentualnych warunkach uprawomocnhienia sie, lub
natychmiastowej wykonalnosci.

6. W przypadku wszczecia postgpowania podatkowego lub administracyjnego w zakresie ulg wymienionych
w ust. 4 komérka organizacyjna prowadzaca postepowanie winna poinformowaé o tym fakcie wtasciwego pracownika
Referatu Finanséw, celem ewentualnego wstrzymania postepowan windykacyjnych i egzekucyjnych do chwili
rozstrzygnigcia postgpowania.

§ 21.
DOTACJE BUDZETOWE UDZIELANE Z BUDZETU GMINY

1. Z budzetu Gminy Konopiska za posrednictwem Urzedu Gminy Konopiska na zasadach okreslonych
w ustawie o finansach publicznych moga by¢ udzielane dotacje:

1) podmiotowe — instytucjom kultury — na podstawie ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej,

2) podmiotowe — samodzielnym publicznym zaktadom opieki zdrowotnej — na podstawie ustawy o zaktadach
opieki zdrowotnej,

3) podmiotowe — niepublicznym jednostkom systemu os$wiaty i publicznym jednostkom systemu oswiaty
prowadzonym przez osobe prawng inng niz jednostka samorzadu terytorialnego oraz przez osobe fizyczng —
na podstawie ustawy o systemie oswiaty,

4) celowe — stowarzyszeniom, fundacjom i innych jednostkom niezaliczanym do sektora finanséw publicznych —
na podstawie ustawy o organizacjach pozytku publicznego i wolontariacie,

5) inne — jezeli przepisy szczegdlne tak stanowia.

2. Dotacji udziela i rozlicza referat merytoryczny, ktéremu powierzono to zadanie do realizacji.

3. Dotacji udziela sie w trybie i na zasadach okreslonych w przepisach regulujgcych funkcjonowanie danego
rodzaju dotacji.
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4. Za prawidtowe i terminowe rozliczenie udzielonych dotacji odpowiada kierownik referatu merytorycznego,
tj. ktéry nadzorowat udzielenie dotacji.

5. Rozliczanie udzielonych dotacji polega na:

1) przyjeciu od beneficjenta dotacji sprawozdania z wykorzystania $rodkéw pochodzacych z dotacji, w formie
i terminach okreslonych przepisami powszechnie obowigzujgcymi, lub umowg wigzacag beneficjenta, przy
czym wydziat merytoryczny zobowigzany jest do kontroli terminowos$ci przekazywania dotacji, jak i kontroli
terminowosci sktadania przez beneficjentéw sprawozdan z wykorzystania dotacji,

2) kontroli poprawnosci formalnej, merytorycznej i finansowej przedtozonego sprawozdania, w szczegdlnosci
w zakresie wykorzystania dotacji zgodnie z przeznaczeniem, i wykonania zadania na ktére udzielono dotacij,

3) terminowym zatwierdzeniu przediozonego sprawozdania, tj. uznanie dotacji za rozliczong badz nierozliczong
(w catosci lub czesci),

4) ustalenie beneficjentowi kwoty przypadajgcej do zwrotu, w przypadku odmowy uznania prawidtowosci
przedtozonego rozliczenia.

6. Po analizie i kontroli przediozonego sprawozdania, referat rozliczajgcy dotacje sporzgdza informacje
z rozliczenia dotacji, odpowiednio uznajgc dokonane wydatki za rozliczone lub odmawia uznania prawidtowosci
rozliczenia w catosci lub czesci.

7. Informacje z rozliczenia udzielonych dotacji podpisuje kierownik referatu merytorycznego, akceptuje Skarbnik
i zatwierdza Wajt lub Zastepca Wojta, sprawujacy nadzér nad referatem przedktadajgcym rozliczenie.

8. Zatwierdzong informacje z rozliczenia dotacji przekazuje sie do Referatu Finanséw celem zaksiegowania
rozliczenia dotacji w ksiggach rachunkowych poprzez faktu zatwierdzenia rozliczenia, lub przypisanie do zwrotu kwot
dotacji.

9. Informacje z rozliczenia udzielonych dotacji nalezy sporzadza¢ kazdorazowo dla poszczegdlnych dotacii, na
biezaco, zgodnie z terminami zawartymi w umowach, po rozliczeniu sie beneficjenta dotacji i zaakceptowaniu bgdz
zakwestionowaniu tego rozliczenia przez Urzad. W szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie zbiorcze
rozliczenie wielu dotacji za dany okres, w szczegdéInosci w zakresie dotacji podmiotowych.

10. Termin wykorzystania udzielonej dotacji oraz zwrotu niewykorzystanej czesci dotacji okresla sie na
podstawie ustawy o finansach publicznych, ustaw na podstawie ktérych przyznano dotacje, oraz zawartych uméw.

§ 22.
PLAN BUDZETU, SPRAWOZDANIA, | INNE DOKUMENTY KSIEGOWE.

1. Podstawg ewidencji ksiegowej planéw budzetowych jest dokument PK sporzadzony na podstawie wydrukéw
z programu BESTIA w zakresie:
1) uchwaly budzetowej i jej zmian,
2) uchwaly w sprawie wydatkéw, ktére nie wygasajg z koncem roku budzetowego,
3) zarzadzen Wojta w sprawie zmiany planu budzetowego, rozdysponowania rezerwy i innych zarzgdzen
wprowadzajgcych zmiany w planie budzetu,
4) zarzadzenia w sprawie planu finansowego Urzedu Gminy i jednostek budzetowych — wtérnie.

2. Podstawg ewidencji ksiegowej dochodéw i wydatkéw na kontach rozliczeniowych sg takze dokumenty PK
sporzgdzone na podstawie sprawozdan tacznych, jednostkowych i czgstkowych, sporzadzonych i zatwierdzonych
zgodnie z obowigzujgcymi procedurami w zakresie sprawozdawczosci budzetowej jednostki.

3. Podstawg ewidencji ksiegowej nabycia lub zbycia akcji i udziatéw przez jednostke samorzadu terytorialnego,
sg dokumenty potwierdzajace ten fakt, w szczegoélnosci umowy kupna-sprzedazy. W przypadku ich nabycia w drodze
wniesienia kapitatu do spotek, ewidencja nastepuje na podstawie informacji o objeciu lub zbyciu tych papieréow
wartosciowych, poparta kopig postanowienia sadu rejestrowego o zarejestrowaniu nowych jednostek kapitatu.
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Powyzsze dokumenty stanowig zatgczniki do dokumentu PK, ktéry na ich podstawie jest na te okolicznosc
sporzadzany przez Skarbnika i ktory jest wlasciwym dowodem ksiegowym dla tych operacji gospodarczych.

4. Wyptata kwot zasgdzonych w postgpowaniach sgdowych — zaréwno kwot podstawowych jak i ewentualnych
odsetek i kosztéw postepowania sgdowego nastepuje na podstawie pisemnej dyspozycji radcy prawnego
prowadzacego sprawe. Radca prawny zobowigzany jest wystawic¢ to polecenie niezwtocznie po uprawomocnieniu sig
orzeczenia sadowego i dokona¢ wszelkich staran, zmierzajgcych do bezzwlocznego uzyskania odpisu tego
orzeczenia, w celu niedopuszczenia do powstania opéznien w zaptacie zasgdzonych kwot.

§ 23.
OCHRONA DANYCH W SYSTEMACH INFORMATYCZNYCH, W TYM DANYCH OSOBOWYCH

1. Dane przetwarzane w systemach informatycznych chronione sg w sposob okreslony zarzadzeniem
w sprawie ustalenia Polityki Bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych w Urzgdzie Gminy Konopiska.

§ 24.
OCHRONA MIENIA | DOSTEPU DO DOKUMENTACJI

1. Mienie i dokumentacja bedace wiasnoscig lub zdeponowane w jednostce powinny by¢ zabezpieczone
w sposob wykluczajacy mozliwos¢ kradziezy.

2. Pomieszczenie stuzbowe, w ktérym chwilowo nie przebywa pracownik powinno by¢ zamkniete na klucz,
a klucz odpowiednio zabezpieczony.

3. Po zakonczeniu pracy budynek Urzedu (a takze wszystkie jego pomieszczenia) powinien by¢ zamkniete na
klucz, okna pozamykane.

4. Klucze do zamknietych pomieszczen powinny by¢ umieszczone na tablicy w pomieszczeniu sekretariatu
Urzedu.

5. Na przebywanie w budynku poza godzinami pracy pracownika wymagana jest zgoda Skarbnika, Sekretarza,
Wojta. Kopie egzemplarza zgody sktada sie w Referacie Organizacyjnym.

6. Pieczatki oraz wszelkie dokumenty, w szczegolnosci dowody ksiegowe, powinny byé po zakonczeniu pracy
umieszczone w pozamykanych szafach. W miare mozliwosci dotyczy to takze urzadzen biurowych i sprzetu
0 wigkszej wartosci.

§ 25.
ODPOWIEDZIALNOSC MATERIALNA

1. Odpowiedzialno$¢ materialna i stuzbowa pracownika za skiadniki majatku gminy wynika z przepiséw
kodeksu pracy.

. Wyrdznia sie odpowiedzialno$¢ za sktadniki mienia:
1) dyscyplinarng (stuzbowa), wynikajacg z ustalonego porzadku pracy i wykonywanych obowigzkéw
stuzbowych,
2) materialng za powierzone mienie z obowigzkiem zwrotu, albo wyliczenia sie, wynikajgca z kodeksu pracy.

3. Kazdy pracownik ponosi bezposrednia, odpowiedzialnos¢ dyscyplinarng za mienie udostgpnione mu do
korzystania, w szczeg6lno$ci za wyposazenie stanowiska pracy, narzedzia pracy, i inne skfadniki mienia
wykorzystywane w pracy.

4. Odpowiedzialno$¢ dyscyplinarna, potwierdzong wpisem do ewidencji oséb odpowiedzialnych za sktadniki
mienia ponoszg kierownicy referatow - za $rodki trwate stanowigce wyposazenie w pomieszczeniach biurowych
referatu.
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5. Odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mienie z obowigzkiem zwrotu lub wyliczenia sie potwierdzong
stosownym os$wiadczeniem lub uregulowang odrebng umowg ponoszg kasjerzy — za $rodki pienigzne znajdujgce sig
na podlegtym stanowisku kasowym.

6. Ewidencje indywidualnego wyposazenia powierzonego pracownikom prowadzi Referat Organizacyjny.

7. Odpowiedzialno$¢ za mienie uzyczone obcym podmiotom i jednostkom organizacyjnym, w tym Ochotniczym
Strazom Pozarnym, spoczywa na osobach zarzadzajgcych tymi podmiotami i jednostkami.

8. Odpowiedzialno$¢ za sktadniki majgtku powierzonego jednostkom pomocniczym Gminy Konopiska
spoczywa osobach petnigcych funkcje Sottysa tej jednostki.

9. Kierownicy referatéw sg odpowiedzialni za prawidtowe udokumentowanie ruchu majatku trwatego, za ktory
sg odpowiedzialni.

10. Jezeli z winy osoby materialnie odpowiedzialnej wystgpi szkoda lub niedobér w powierzonym mieniu, to jest
ona zobowigzana do zwrotu réwnowarto$ci wykazanego braku.

11. Jezeli z winy osoby dyscyplinarnie odpowiedzialnej wystgpi szkoda lub niedobdér w udostepnionych
sktadnikach majatku, w szczegolnosci: wyposazeniu stanowiska pracy, narzedziach pracy, i innych skfadnikach
mienia wykorzystywanych w pracy, osoba dyscyplinarnie odpowiedzialna zobowigzana jest do naprawienia szkody
lub zwrotu okreslonej wartosci pienieznej tytutem odszkodowania za szkode ustalonej przez Komisje
Inwentaryzacyjna, zaakceptowanej przez Skarbnika i zatwierdzonej przez Wajta.

12. Przekazanie pracownikom mienia w celu ustanowienia odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie
powinno nastgpi¢ protokolarnie na podstawie inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej przy udziale pracownikéw
przyjmujacych odpowiedzialnos¢ materialng.

13. W celu zabezpieczenia majagtku gminy nalezy przestrzega¢, aby w aktach osobowych pracownikéw
materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie znajdowaty sie dokumenty okreslajgce zakres odpowiedzialnosci
materialnej za powierzony ich pieczy majgtek gminy,.

14. W przypadku przeniesienia pracownika materialnie odpowiedzialnego za powierzone mienie na inne
stanowisko pracy, mienie powierzone jego pieczy przechodzi wraz z nim, lub podlega zwrotowi (rozliczeniu) w drodze
inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej. W innych przypadkach, np. w razie rozwigzania umowy o prace, obowigzkiem
pracownika jest rozliczenie sie z powierzonego majgtku, w tym pobranego na kartoteke osobistg.

15. Pracownicy bedacy dyscyplinarnie odpowiedzialni za skfadniki majatku, figurujgcy w ewidencji oséb
odpowiedzialnych za sktadniki majgtku, winni sie rozliczy¢ w przypadku:

1) rozwigzania umowy o prace,

2) przeniesienia na inne stanowisko, jezeli mienie nie pozostaje w ich pieczy,

3) zmian organizacyjnych w strukturze urzedu (referatu).

16. Rozliczenia, o ktérym mowa w przepisach poprzedzajgcych dokonuje sie w drodze inwentaryzacji zdawczo-
odbiorczej za posrednictwem Referatu Organizacyjnego.

§ 26.
UDOSTEPNIANIE DOWODOW KSIEGOWYCH

1. Dowody ksiggowe, ktore wptynety do Referatu Finansow i zostaty zaksiggowane nie mogg by¢ wydawane z
referatu. W przypadku zaistnienia koniecznosci sprawdzenia dokumentu przez pracownika innego referatu mozna
dokument udostepni¢, wytacznie na miejscu, w referacie przechowujgcym dokument, lub w postaci kserokopii
dokumentu. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach za zgodg Skarbnika lub Zastepcy Skarbnika, dokumenty
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powyzsze moga by¢ wydawane wydziatom merytorycznym, za pokwitowaniem. Nie dotyczy to zwrotu dokumentéw
celem uzupetienia brakéw formalnych przed zaksiggowaniem.

2. W przypadku kontroli zewnetrznej i wewnetrznej prowadzonej w siedzibie jednostki, ktérej przedmiotem jest
m. in. kontrola dowodéw ksiegowych, dowody te wydawane sg kontrolujgcym na polecenie Skarbnika lub Zastepcy
Skarbnika.

3. Wydanie dowodéw ksiegowych na zewnatrz, do organéw $cigania, sadow, prokuratury, itp. moze nastgpi¢ w
oparciu 0 upowaznienie organu zgdajgcego, na podstawie pisemnej zgody Wéjta za pokwitowaniem.

4. Na podstawie zgody Wojta lub Skarbnika, za pokwitowaniem wydawane i udostepniane sa takze dokumenty
ksieggowe podmiotom zewnetrznym w przypadkach uzasadnionych kontrolg merytoryczng tych podmiotéw potaczong
z uruchomieniem obcych zrodet finansowania — dotyczy to w szczegdlnosci bankdw, ministerstw, i innych instytuciji
finansujgcych. Powyzsze moze dotyczy¢ takze procedur odzyskiwania podatkéw zaptaconych za granicg i innych
przypadkéw szczegoinych.

5. W przypadku wydawania na zewnatrz dokumentéw ksiegowych nalezy sporzadzi¢ ich kserokopie, ktére po
opatrzeniu stosowng adnotacjg przechowuje sie w miejscu dotychczasowego przechowywania oryginatéw w zbiorach
dokumentéw ksiegowych.

§ 27.
PRZECHOWYWANIE | ARCHIWIZOWANIE AKT

1. Dokumentacje przyjetych zasad rachunkowosci, dowody ksiggowe i inne zbiory dokumentéw sktadajgcych
sie na ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdania nalezy przechowywa¢ w nalezyty sposéb
i chroni¢ przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym dostgpem rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub
zniszczeniem.

2. Dowody ksiggowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ w siedzibie jednostki w oryginalnej
postaci, w ustalonym porzadku wynikajgcym ze sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych i procedur
archiwizacyjnych, w podziale na okresy sprawozdawcze, w sposob pozwalajgcy na ich tatwe odszukanie. Zbiory
dokumentéw oznacza sie nazwg rodzaju i datami krancowymi, oraz numerami krancowymi w zbiorze. Wszystkie
dowody ksiegowe, ktore stanowity podstawe ksiegowan w poszczegdlnych miesigcach nalezy przechowywaé w
segregatorach, utozone w ustalonym porzadku wedlug poszczegélnych rodzajow dziatalnosci i rejestrow
dokumentow.

3. Dokumenty archiwizuje sie¢ z uwzglednieniem okresOw przechowywania przewidzianych w ustawie
o rachunkowosci.

4. W celu przechowywania akt spraw ostatecznie zatatwionych, Urzad prowadzi Archiwum Zaktadowe.

5. W Urzedzie obowigzujg ponizsze zasady przechowywania akt:

1)  akta spraw przechowuje si¢ na samodzielnych stanowiskach pracy i w archiwum zaktadowym,

2) na samodzielnych stanowiskach pracy przechowuje sie akta spraw zatatwianych w ciggu roku
kalendarzowego, przed przekazaniem ich do archiwum zaktadowego,

3) kazdy pracownik na swoim stanowisku pracy odpowiada za dokumenty gromadzone przez niego z zakresu
wykonywanych czynnosci,

4) teczki spraw w trakcie zatatwiania opisuje sie zgodnie z zasadami okreslonymi w Instrukciji. Akta spraw
ostatecznie zatatwionych opatruje sig opisem zgodnym z wymogami archiwalnymi,

5) w okresie roku sprawozdawczego oraz w ciggu roku nastepnego dowody ksiegowe winny znajdowac sig
w referatach ksiggowosci, po tym okresie winny by¢ przekazane do archiwum Urzedu,

6) dokumenty segreguije sie w taki sposéb aby zapewni¢ jednorodno$¢ tematyczng,

7)  w zbiorach dokumentéw zachowuje sie uktad chronologiczny lub systematyczny,

8) dokumenty muszg by¢ widoczne (czytelne) i trwale oznakowane.
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6. Dowoddéw w sprawach niezakonczonych nie archiwizuje sie przed terminem ich zakonczenia,
w szczegolnosci dokumentacji w sprawach spornych, sgdowych, odszkodowan, ukfadéw ratalnych, trwajgcej
procedury windykaciji itp.

7. Kategoria archiwalna nadawana dokumentom wynika z przepis6w rozporzadzenia w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych.

8. Akta spraw ostatecznie zakonczonych, w tym dokumenty finansowo-ksiegowe, dowody ksiegowe
przekazywane sg po uptywie dwoch lat kompletnymi rocznikami.

9. Przekazanie akt odbywa sig na podstawie spisu zdawczo — odbiorczego, po szczegdtowym przegladzie
i uporzadkowaniu akt przez pracownikéw, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami. Spisy zdawczo — odbiorcze
sporzadza sie w czterech egzemplarzach dla akt kategorii B i pieciu dla akt kategorii A, z ktérych jeden pozostaje
u pracownika przekazujgcego akta, jako dowod przekazania akt; pozostate egzemplarze przekazywane sg Archiwum.
Spisy zdawczo — odbiorcze sporzadzajg pracownicy zdajacy akta w kolejnosci teczek, wedtug jednolitego rzeczowego
wykazu akt, podpisujg: pracownik sporzadzajgcy spis, kierownik referatu zdajgcy akta, pracownik prowadzacy
archiwum zaktadowe.

10. Akta spraw i dokumentéw ksiegowych zwigzanych z realizacjg projektéw dofinansowanych ze $rodkéw Unii
Europejskiej, oraz innych wydzielonych Zrédet finansowania mogg by¢ przechowywane w odrebnych segregatorach
oraz archiwizowane na zasadach odmiennych niz okreslone w powyzszych przepisach.

§ 28.
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Niniejsza instrukcja po wejsciu w zycie podlega udostgpnieniu w formie pisemnej lub elektronicznej dla
wszystkich komérek organizacyjnych Urzedu Gminy Konopiska.

2. Kazdy pracownik Urzedu Gminy Konopiska po zapoznaniu sig¢ z niniejszg Instrukcjg sktada w Referacie
Finanséw o$wiadczenie o zapoznaniu sie z jej trescig i przyjeciu jej do stosowania. Nowozatrudnieni pracownicy
Urzedu przed przystgpieniem do pracy zapoznajg sie z Instrukcjg obiegu, kontroli i archiwowania dokumentow
ksieggowych w Urzedzie Gminy Konopiska i skladajg oswiadczenie. Oswiadczenia przechowywane sg w aktach
osobowych pracownikéw Urzedu.

3. Do czasu wyrobienia pieczeci wg nowych wzoréw mozna stosowa¢ dotychczasowe, oraz uzupetnia¢ tre$é
opisu dokumentéw odrecznie.

4. Przekazanie odpowiedzialnosci kierownikom referatéw i osobom zatrudnionym na samodzielnych
stanowiskach pracy za wyposazenie referatéw i samodzielnych stanowisk pracy, w celu wykonania postanowien § 25
nastepuje w drodze inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej. Do tego czasu odpowiedzialno$¢ spoczywa na
dotychczasowych osobach, zgodnie z prowadzong ewidencjg os6b odpowiedzialnych. Po przekazaniu tej
odpowiedzialnosci dalszy ruch $rodkéw trwatych dokumentuje sie na zasadach ogélnych okreslonych w niniejszej
instrukgji.

5. Stosowanie odstepstw od niniejszej instrukcji, oraz tryb postepowania w przypadkach odbiegajgcych od
okreslonych w niniejszej instrukcji wymaga uzgodnienia i zgody Skarbnika.

6. Interpretacji tresci zapisow instrukcji dokonuje Skarbnik.
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