Zarzadzenie Nr V1/57/2011
Wojta Gminy Dobron
z dnia 27 lipca 2011 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych.

Na podstawie art. 10 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z
2009 r. Nr 152, p0z.1223, Nr 157, poz. 1241, Nr 165, poz. 1316, Dz. U. z 2010 Nr 47, poz. 278, Dz.
U. z2011 Nr 102, poz. 585) oraz Rozporzadzenia Ministra Finansoéw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie
szczegblnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2010 Nr 128 poz. 861) wypelniajagc obowigzki z
zakresu kontroli zarzadczej na podstawie art. 39 i art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o
finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240; z 2010 r. Nr 28, poz. 146, Nr 96, poz. 620, Nr 123,
poz. 835, Nr 152, poz. 1020, Nr 238, poz. 1578, Nr 257, poz. 1726) zarzadzam co nastgpuje:

§1.Wprowadza si¢ instrukcj¢ obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych, ktdra stanowi
zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.Zobowiazuje Skarbnika Gminy do zapoznania z trescig instrukcji wszystkich pracownikow
Urzedu.

§3.Za prawidtowe przestrzeganie instrukcji odpowiedzialni sg wszyscy pracownicy Urzedu
Gminy w Dobroniu.

§4 Traci moc zarzadzenie nr 11I/36/2002 z dnia 04 wrzesnia 2002 roku

§5. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podj¢cia, z mocg obowigzujaca od dnia 1 wrzesnia
2011 roku.



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr V1/57/2011
Wéjta Gminy Dobron

z dnia 27 lipca .2011r.

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli 1 obiegu dokumentéw w Urzedzie
Gminy w Dobroniu.

2. Sprawy nie obj¢te niniejszg instrukcja zostaty uregulowane odrebnymi zarzadzeniami Wojta
Gminy Dobron.

3. Dokumentacja ksiggowa to zbior wiasciwie sporzadzonych dokumentéw (dowodéw
ksiegowych), odzwierciedlajacych w skroconej formie tres¢ operacji i zdarzen gospodarczych,
podlegajacych ewidencji ksiggowej. Kazdy dowdd ksiegowy musi odpowiada¢ ustawowo
okreslonym wymaganiom. Przede wszystkim powinien on zawiera¢ okres$lone elementy
niezbedne do wyczerpujacego odzwierciedlenia dokonanej operacji gospodarczej lub
zdarzenia od samego poczatku, w trakcie ich trwania 1 po zakonczeniu.

4. Pracownicy Urzedu Gminy w Dobroniu z racji powierzonych im obowigzkow winni zapoznac
si¢ z jej trescig 1 bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej postanowien.

5. Instrukcja stanowi element kontroli zarzadczej w urzedzie Gminy w Dobroniu.

II. ZASADY PRZYGOTOWANIA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

ROZDZIAL 1 - CHARAKTERYSTYKA DOWODOW KSIEGOWYCH

/ Dowody ksiegowe — dane podstawowe /

§2.
Dowody ksiegowe — definicja

Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi dowodami
ksiggowymi.
1. Dowdd ksiegowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej lub

finansowej w okreslonym miejscu i czasie. Prawidtlowo wystawiony dowod ksiggowy stanowi
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podstawe do zaksiggowania go w odpowiedniej ewidencji.

Wystawienie konkretnego dowodu ksiegowego jest zwigzane z zaistnieniem operacji: kupna,
sprzedazy, przesuni¢cia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny, zuzycia,
zniszczenia $Srodkow rzeczowych albo operacji finansowych - gotdéwkowych lub
bezgotowkowych, w pienigdzu lub w papierach wartosciowych, realnych lub szacunkowych
(wycenionych metodami posrednimi) - w postaci: wptat, wyptat, przedplat, regulowania
nalezno$ci lub zobowigzania naliczenia ptatnosci, wyceny sktadnikéw majatkowych i
roznych rozliczen wartosciowych.

Dowodami ksiegowymi dokonuje si¢ rowniez korekty sprawozdan i1 przeszacowan.
Dokumenty ksiegowe podlegaja sprawdzeniu i zbadaniu ich legalnosci, rzetelnosci oraz
prawidlowosci zdarzen i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych dokumentach. W
celu ustalenia czy dokument ksiggowy odpowiada stawianym wymogom, powinien byc¢

sprawdzony pod wzgledem merytorycznym oraz formalnym i rachunkowym.

§3.

Cechy dowodu ksiegowego

Kazdy dowod ksiggowy powinny charakteryzowac:

dokumentalno$¢ zaistnialych zdarzen lub stanow ( dokumentuje zdarzenia lub stany w danym
miejscu i / lub w czasie ),

. trwalo$§¢ wpisanej tresci 1 liczb (zapobiegajaca usunigciu, wymazaniu, poprawieniu lub
wyblaknigciu z uptywem czasu),

rzetelno$¢ danych (dane na dowodzie ksiggowym musza odzwierciedla¢ stan faktyczny,
realnie istniejacy),

. kompletnos$¢ danych (na dowodzie ksiggowym dane muszg by¢ kompletne, zawierajace co
najmniej te, o ktérych mowi art. 21 ustawy o rachunkowosci),

. jednorodnos$¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na jednym
dowodzie ksiggowym mozna dokumentowac operacje tego samego rodzaju lub jednorodne),
chronologicznos$¢ wystawionych kolejno dowodoéw ksiggowych (kolejne dowody tego samego
rodzaju muszg by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno antydatowac
dowodoéw ksiegowych),

. systematyczno$¢ numerowania kolejnych dowodow ksiggowych (dowody tego samego
rodzaju muszg posiada¢ numeracje kolejng od poczatku roku obrotowego),

identyfikacyjnos¢ kazdego dowodu ksiegowego, polega na powigzaniu dokumentow



kosztowych, przychodowych z wyciggiem bankowym w systemie komputerowym ,
poprawnos¢ formalna (tj. zgodno$¢ wystawionego dowodu ksiggowego z przepisami prawa i
niniejszg instrukcja),

poprawnos$¢ merytoryczna (tj. zgodnos¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa )

. poprawno$¢ rachunkowa (tj. zgodnos$¢ obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym 1
zasadami matematyki),

podmiotowos¢ dowodu ksiegowego (kazdy dowdd musi zawiera¢ dane o podmiocie lub
podmiotach uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowej ), wg tej cechy stosuje si¢

podzial kolejnych egzemplarzy np. oryginat dla nabywcy, kopia dla sprzedawcy.

§ 4.

Funkcje dowodu ksi¢gowego

Dowdd ksiegowy winien spetnia¢ nastepujace funkcje :

funkcja ,,dokumentu” - prawidlowo wystawiony dowod ksiggowy jest dokumentem w
rozumieniu prawa: dowody ksiegowe wchodzg do zbioru dokumentéw,

. funkcja dowodowa - opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiScie
nastgpity w okreslonym miejscu 1 czasie, w wymiarze wartosciowym lub ilosciowym jest to
dowdd w sensie prawa materialnego,

funkcja ksiggowa - jest podstawg do ksiggowania,

. funkcja kontrolna - pozwala na kontrolg¢ analityczng (zrédtowa) dokonanych operacji

gospodarczych i finansowych,

§ 5.

Tres¢ dowodu ksiegowego

Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy o rachunkowosci kazdy dowod ksiggowy
spelnia swoja funkcje, jezeli jest prawidtlowo wystawiony czyli powinien zawiera¢ co
najmniej:

. okreslenie rodzaju dowodu 1 jego numeru identyfikujacego,

. okreslenie stron (nazwa, adresy, NIP) dokonujacych operacji gospodarcze;j,

. opis operacji oraz jej wartosci jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach naturalnych

(tj. umieszczenie na dowodzie ksiggowym opisu operacji gospodarczej lub finansowej oraz
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wartosci tej operacji jezeli operacja jest mierzona w jednostkach naturalnych, musi by¢ podana
ilo$¢ tych jednostek. Na fakturach VAT— wyszczegdlnienie stawek i wysokosci podatkow od
towardw i ushug),

. date dokonania operacji, a gdy dowod zostatl sporzadzony pod inng data — takze date
sporzadzenia dowodu,

. dowdd ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci na
walute polska wg kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzania operacji gospodarcze;j.
Wynik przeliczenia winien by¢ zamieszczony bezposrednio na dowodzie, chyba ze
przeliczenie to zapewnia system przetwarzania danych, co jest potwierdzone odpowiednim
wydrukiem.

Podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto sktadnik aktywow.
. Stwierdzenie sprawdzenia zakwalifikowania dowodu do uj¢cia w ksiggach rachunkowych
przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych (dekretacja),

podpisy 0s6b odpowiedzialnych za te wskazania.
§ 6.
Rodzaje dowodow ksiegowych
Wyroéznia si¢ nastepujace grupy dowodoéw ksiegowych:
e Zewnetrzne obce — otrzymywane od kontrahentow,

e Zewngtrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom

e Wewngtrzne — dotyczace operacji wewnetrznych w jednostce.

Wyroéznia si¢ nastepujace rodzaje dowodow ksiegowych:

1. Dowody dotyczace obrotu gotéwka:

a. wplaty gotowkowe - przychodowymi dowodami k — 103, K-104

b. wptlaty gotowkowe - kwitariusz przychodowy KP / optata targowa /

c. wyplaty gotowkowe - rozchodowymi dowodami KW

d. polecenie przelewu — stanowiace udzielong bankowi dyspozycje¢ dtuznika obcigzenia jego
rachunku, zgodnie z umowg rachunku bankowego.

e. wyciag bankowy z rachunku biezacego i rachunkéw pomocniczych oraz lokat terminowych

otrzymywane z banku wyciagi rachunkow bankowych — oryginat sporzadzony na druku lub
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wydruk komputerowy. W przypadku stwierdzenia niezgodno$ci nalezy je uzgodni¢ z bankiem

Whlaty gotéwkowe musza by¢ dokonywane na podstawie przychodowych dowodéw kasowych k —
103 i K-104 podpisanych przez inkasenta lub inng osob¢ upowazniong. Na dowodzie wptat gotowki
nalezy poda¢ wpisang cyfra i stownie kwote wptaconej gotowki oraz date wptaty i jej tytul, imi¢ 1

nazwisko osoby wplacajacej lub nazwe instytucji.

Wystawienie przychodowego dowodu kasowego k — 103 i K- 104 nastepuje na podstawie ustnego

oswiadczenia osoby wplacajace;j .

Whplacajacy otrzymuje oryginat kwitu, kopie kwitu inkasent lub osoba upowazniona dotacza

do dowodu bankowego, druga kopia pozostaje w bloczku.

Mylnie wystawione pokwitowanie nalezy uniewazni¢ przez przekreslenie oraz umieszczenie podpisu
inkasenta lub osoby upowaznionej. Uniewaznione blankiety pokwitowan powinny by¢ na trwate

zlaczone ze sobg tak, aby oryginat ani zadna kopia nie mogly wypas¢ z kwitariusza.

Glowny ksiegowy lub upowazniony przez niego pracownik przeprowadza kontrole rachunkowg

kwitariuszy przychodowych.

Formularze dowoddéw wptat gotdéwki powinny by¢ potaczone w bloki, ktdre winny by¢
ponumerowane. Liczba formularzy w kazdym bloku powinna by¢ poswiadczona przez upowazniong
osobe.

Na oktadce kazdego bloku nalezy odnotowac :

1/ numer kolejny bloku formularzy,

2/ numer kart bloku formularzy,

3/ okres, w ktorym korzystano z bloku formularzy / od...do.../

Bloki kwitariuszy moga by¢ wydawane osobom upowaznionym wytacznie za pokwitowaniem w
ewidencji drukow $cistego zarachowania, ktora powinna umozliwi¢ kontrole przychodu, rozchodu
oraz stan blokoéw formularzy. Gospodarke drukami $cistego zarachowania prowadzi komoérka

finansowa.

Dokument wyplaty — kasa wyplaci KW



Dokumenty — kasa wyptaci KW wystawiaja upowaznieni pracownicy w trzech egzemplarzach.
Oryginal oraz pierwsza kopi¢ otrzymuje osoba, na ktora zostal wystawiony dokument. Trzeci
egzemplarz ( druga kopia) zostaje w bloczku. Jest on opatrzony oryginalnym podpisem osoby, na
ktorg zostal wystawiony dokument lub osoby upowaznionej do odbioru dokumentu. Dokumenty KW
sa numerowane kolejno narastajagco od poczatku roku. Osoba otrzymujaca dokument kieruje si¢ do
banku, w celu pobrania gotowki z kasy ( obstluge kasowa Gminy prowadzi bank, na podstawie
stosownej umowy). Oryginal dokumentu zatrzymuje bank, natomiast pierwsza kopia przekazywana
jest do urzedu wraz z wyciggiem bankowym. Wystawiony dokument nalezy zrealizowa¢ w ciggu
siedmiu dni kalendarzowych od daty wystawienia. Po tym terminie dokument traci wazno$¢.

Dokument — kasa wyplaci -podpisuja osoby upowaznione zgodnie z karta wzoré6w podpisow i
odpowiednimi pelnomocnictwami ztozonymi w banku. Wszystkie dowody zrodtowe stanowigce
podstawe wydania dokumentéw KW musza by¢ opisane przez osobe upowazniong oraz musza
uzyska¢ akceptacje wyplaty w postaci ztozonych podpiséw Wojta i Skarbnika badz oséb przez nich
upowaznionych. W razie pomytki w wypisywaniu dokumentu KW ( kwot, nazwisk itp. ) anuluje si¢
go przez przekreslenie i umieszczenie adnotacji ,, ANULOWANO ,, wraz z datg i podpisem osoby,
ktéra go anulowata. Anulowany druk pozostaje w bloczku drukow. Dokument KW wystawia si¢ w
sytuacji kiedy kontrahent/zleceniobiorca/pracownik nie posiada rachunku bankowego badz na ustny
lub pisemny wniosek kontrahenta/zleceniobiorcy/ pracownika.

Bloki formularzy przychodowych oraz rozchodowych ujete sa w ewidencji drukow Scistego

zarachowania.

a. Ewidencje drukow $cistego zarachowania przechowywanych w kasie prowadzi si¢ odrgbnie dla
kazdego rodzaju drukéw w ksigdze o ponumerowanych stronach. Na ostatniej stronie nalezy
wpisac:" Ksigga zawiera ............... stron ponumerowanych", a nast¢pnie podpis osoby
upowaznionej.

b. Zapisy w ksiedze drukow Scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie dtugopisem
lub atramentem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie lub wyskrobywanie omytkowych
zapisow. Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go bylo odczyta¢ 1 wpisaé zapis
prawidlowy. Obok naniesionej poprawki osoba dokonujgca jej powinna umiesci¢ swoj podpis.

C. Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku.

W protokole nalezy wymieni¢ rodzaje, serie i numery drukdw oraz wymienic¢ ich liczbe.

d. Po stwierdzeniu zagini¢cia drukow $cistego zarachowania nalezy :

- niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ drukow i ustali¢ liczbe i cechy / numery, serie /

zaginionych drukow,



- Sporzadzi¢ protokot zaginiecia,

- w uzasadnionych przypadkach gdy zachodzi podejrzenie przestgpstwa, zawiadomi¢ policje.

e. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow $cistego zarachowania nalezy sporzadzi¢ protokot,

ktory powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe odpowiedzialng

za gospodarke drukami $cistego zarachowania.

2. Dowody dotyczace wyplaty wynagrodzen.

2.1 Podstawowym dokumentem stwierdzajacym wyplate wynagrodzen jest lista ptac. Zroédtami

T o
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sporzadzania listy plac sa:

umowa prace, Swiadectwo pracy,

dokumenty o przyznaniu nagrody jubileuszowej, odprawy lub innych nagrod,

wykaz godzin nadliczbowych i rozliczenie przepracowanych godzin nadliczbowych,
rozliczenie wynagrodzenia prowizyjnego,

miesi¢czne karty pracy

oswiadczenie na pobor zaliczek na podatek dochodowy,

oswiadczenie do wyplaty zasitku opiekunczego,

karta zasitkowa,

umowa zlecenia

umowa o dzieto

za$wiadczenie o czasowej niezdolnosci do pracy ( druk L 4)

l. przyznanie innych sktadnikow wynagrodzenia np. dodatki specjalne, premii pracownikow

obstugi, itp.

1. wykaz o0sob, ktorym przystuguja dodatki mieszkaniowe

m. o$wiadczenie pracownika do wyplaty ryczattu za korzystanie z samochodu prywatnego do

celow stuzbowych

n. wykaz osob, ktorym przystuguje ekwiwalent za pranie wraz z jego wysokoscig.

0. wykazy 0s6b do wyptaty §wiadczen wyptacanych z FSS

p. inne nie wymienione wyzej dokumenty, wystawiane w zaleznosci od okolicznosci

powodujacych konieczno$¢ wyptaty

3. Dowody ksiegowe dotyczgce majatku trwalego

a.
b.

C.

przyjecie srodka trwatego w uzytkowanie — oryginat (symbol OT)
zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego-oryginat (symbol MT)
protokot zdawcezo — odbiorczy $rodka trwalego — oryginat (symbol PT)
likwidacja srodka trwatego — oryginatl (symbol LT)



4. Dowody ksiegowe rozliczeniowe

a. nota ksiggowa zewngtrzna — kopia

b. nota ksiggowa wewnetrzna-oryginat

€. polecenie ksiggowania (PK)— oryginat

d. deklaracja DRA

e. PIT

f. deklaracja VAT
5. Dowody ksiegowe dot. podatkow, oplat

Okreslone zostaty w § 4 Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 25.10.2010r. w sprawie

zasad rachunkowo$ci 1 planu kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu

terytorialnego ( Dz. U. Nr 208 , poz.1375)

6.Pozostale dowody ksiegowe.

a. zestawienie do wyplaty zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego

b. lista/zestawienie wyptat zasitkow badz stypendiow szkolnych,

c. lista/zestawienie wyptat dodatkéw mieszkaniowych.

d. lista dotyczaca zwrotu kosztow poniesionych na dowo6z ucznidw niepetnosprawnych do
szkot

e. lista dotyczaca zwrotu kosztow doksztalcania zawodowego nauczycieli, zasitkow
zdrowotnych dla nauczycieli

f. lista dotyczaca zwrotu kosztoéw doksztatcania mtodocianych pracownikow

d. inne nie wymienione wyzej dokumenty, wystawiane w zalezno$ci od okolicznosci

powodujacych koniecznos¢ wyptaty

7. Prawidlowymi sa rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:

e zbiorcze (zestawienia dochodow ksiggowych, polecenia ksiggowania) — stuzace do dokonania
tacznych zapisoOw zbioru dowodow zrodtowych, ktére musza by¢ w dowodzie zbiorczym
pojedynczo wymienione

e Kkorygujace poprzednie zapisy — sluzace do korekt poprzednich zapisow, sprostowan lub
stornowan

e zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu Zrodlowego (w
przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodow
zroédtowych, kierownik jednostki moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczej
za pomoca ksiegowych dowodow zastepczych, sporzadzanych przez osoby dokonujace tych

operacji)



e rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow klasyfikacyjnych —

czyli dotyczacych wszelkich przeksiegowan przewidzianych w zakladowym planie kont i

ewentualnie w innych przepisach, wedtug dozwolonych zasad i kryteriow

ROZDZIAL I - KONTROLA DOWODOW KSIEGOWYCH

§7.

W jednostce stosuje si¢ nastgpujace rodzaje kontroli dowodow ksiggowych:

a. kontrolg¢ merytoryczna,

b. kontrole formalna,

C.

kontrole rachunkowa.

§ 8.

1. Kontrola merytoryczna dowodow ksiggowych polega na ustaleniu zgodno$ci danych ze

stanem faktycznym i potwierdzeniu, czy dana operacja faktycznie wystapita i czy zostala

przeprowadzona prawidtowo.

Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu:

a.

b.

czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistym zdarzeniom gospodarczym,
czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byta celowa i zgodna z obowigzujacymi
przepisami,

czy dokument zostal wystawiony przez wlasciwy podmiot,

czy planowana operacja gospodarcza, znajduje potwierdzenie w zalozeniach

zatwierdzonego planu finansowego,

. czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujacym prawem ze szczegdlnym

uwzglednieniem prawa zaméwien publicznych,

czy na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawarta: umowa o prace lub
wykonawstwo ustugi, umowa o dostawe , wzglednie czy ztozono zamowienie,

czy zastosowane ceny 1 stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowigzujgcymi w danym zakresie,

czy nie ma op6znien w realizacji umowy, a w przypadku wystapienia takich opdznien —

czy nastapito naliczenie kary umowne;.

Stwierdzone w dowodach nieprawidtowosci merytoryczne winny by¢ uwidocznione pisemnie na

dowodzie ksiggowym badZz na oddzielnym piSmie stanowigcym integralng cz¢s¢ dowodu

ksiggowego, podpisanym przez sprawdzajacego pracownika. Stwierdzone nieprawidtowosci moga
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by¢ podstawag do ewentualnego zazadania od kontrahentow wystawienia faktury korygujace;j,

dochodzenia odszkodowania badz niedokonania zaptaty. Kontroli merytorycznej dokonuje

pracownik, w ktorego zakresie czynnosci znajduje si¢ obszar dziatalnosci, ktorego dotyczy dowod

ksiegowy.

Pracownik dokonujgcy kontroli merytorycznej na dowodach ksiegowych umieszcza pieczecie z

klauzula:

» Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

»Nie wnosze uwag co do celowosci i legalnosci wydatku.
Potwierdzam zakup/wykonanie prac/ustug

ZGOANMIC Zueouvriiniiiiniiiiiiieiiiiiiiieiiinteiieceinrcinscensccnnecnns

»ZamoOwienia udzielono zgodnie z ustawa Prawo zaméwien
publicznych z dnia 29 stycznia 2004 I. ..cceeveveeieeecnnnn. ”

lub

»D0 zamoOwienia nie stosuje si¢ przepisow

ustawy Prawo zamowien publicznych

na podstawie art.4 pkt.......... w/w ustawy”

Wykaz pracownikow Urzedu Gminy w Dobroniu dokonujacych kontroli merytorycznej

wzorami podpisow:

Lp. | Imi¢ i nazwisko Stanowisko Wzér podpisu
Urszula Krulik ds. obstugi organéw
samorzgdowych
Marcin Cieslak informatyk
Renata Satadaj ds. ewidencji ludnosci i

dowodow osobistych

Irena Bartuzel Kierownik USC

Gabryela Kluch ds. og6élnych
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6. | Jozef Grobelny ds. gospodarki komunalnej i
fadu przestrzennego
7. | Zdzistaw Stadnicki ds. rolnictwa i gospodarki
wodnej
8. | Emilia Jardzioch ds. unii europejskiej,
wspolpracy partnerskie;j |
promocji gminy
9. | Krystyna Piekut ds. inwestycji gminnych
10. | Elzbieta Janeczek - ds. gospodarki
Lagan nieruchomos$ciami
11. | Wioletta Glowinska ds. dziatalnos$ci gospodarczej
zastepstwo
Anna Laszczyk
13. | Marcin Wnuk ds. ochrony $rodowiska
14. | Jolanta Malinowska ds. ksiggowosci podatkowe;j
15. | Janina Gajda ds. wymiaru podatkow i
optat
16 | lwona Irzykowska ds. wymiaru podatkow i
optat
17. | Ewa Kieruzel ds. ksiggowosci budzetowej i
planowania
18. | Renata Szkudlarek ds. ksiegowosci budzetowe;j
19. | Grzegorz Zychowski ds. obronnych i ochrony
przeciwpozarowej
20. | Teresa Agata ds. kadrowych
21. | Maria Krata Sekretarz Gminy
22. | Monika Angiel ds. finansowych
23. | Anna Szewczyk ds. o$wiaty i wychowania
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24 | Jadwiga Szmidt ds. BHP

25. | Marzena Gotebiowska | ds. finansowych

zastepstwo

Paulina Janczyk

2.Kontrola formalno-rachunkowa.

Kontrola formalno-rachunkowa dokonywana jest przez pracownika Referatu Finansowego.
Dokonanie kontroli dokumentu musi by¢ odpowiednio opatrzone data i podpisem osoby
sprawdzajacej. Pracownik sprawdzajacy pod wzgledem formalno-rachunkowym w razie
stwierdzenia nieprawidtlowosci w przedtozonych dokumentach, zwraca je wlasciwemu rzeczowo
pracownikowi celem usuni¢cia nieprawidtowosci lub zazadania od kontrahenta faktury
korygujace;.

Na okoliczno$¢ dokonania kontroli formalnej i rachunkowej pracownik dokonujacy kontroli
umieszcza na dowodzie ksiegowym piecze¢ z klauzula:

» Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym”

Pod pieczgcig umieszcza date dokonania kontroli oraz podpis.

2a. Kontrola formalna polega na sprawdzeniu, czy dokument zostal wystawiony w sposob
prawidlowy i zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami Oraz czy zawiera CO
najmniej dane wskazane ponizej:

a. okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

b. wskazanie podmiotow uczestniczacych w operacji gospodarcze;j
/okreslenie stron — nazwa, adres/,

C. datg¢ wystawienia dokumentow oraz dat¢ lub czas dokonania operacji gospodarczych, ktorych

dowdd dotyczy,

d. okreslenie przedmiotu operacji oraz wartosci i ilosci,

e. podpisy 0s6b odpowiedzialnych za dokonanie operacji i jej udokumentowanie.

2b. Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dowdd ksiegowy jest wolny od biedow

rachunkowych.

Wykaz pracownikow Urzedu Gminy w Dobroniu dokonujacych kontroli formalno-rachunkowej wraz

z wzorami podpisow:

Lp. | Imi¢ i nazwisko Stanowisko Wzér podpisu
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1. llona Mudzo

Skarbnik

2. | Ewa Kieruzel

ds. ksiggowosci budzetowej i

planowania

3. | Renata Szkudlarek

ds. ksiegowosci budzetowe;j

i planowania

3 Prawidlowo sporzadzone dokumenty ksiggowe, sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i
formalno-rachunkowym stanowig podstaw¢ do wyptaty $rodkow finansowych. Przed ich

ostateczng realizacjg, dokumenty te podpisuje Skarbnik lub osoba przez niego upowazniona

nanoszac pieczatke z klauzulg :

»Sprawdzono w zakresie okreslonym w art. 54 ust. 1 pkt 3 ustawy

z dnia 27 sierpnia 2009r. o finan. publicznych
(Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z p6zn. zm)

Wykaz pracownikow Urzedu Gminy w Dobroniu potwierdzajacych dokument zgodnie z przepisami

art. 54 ust.1 pkt 3 ustawy o finansach publicznych wraz z wzorami podpisoéw:

Lp. | Imi¢ 1 nazwisko

Stanowisko

Wzor podpisu

1. llona Mudzo

Skarbnik

2. | Ewa Kieruzel

ds. ksiggowosci budzetowe;j i

planowania

3. | Jolanta Malinowska

ds. ksiggowosci podatkowej

4. Tak opisane dokumenty podlegajg zatwierdzeniu do wyplaty przez Wojta Gminy lub osobe

upowazniong zamieszczajac pieczatke:

»Nie wnosze uwag co do celowosci, legalnosci
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i gospodarnosci wydatku. Zatwierdzam do wyplaty ze Srodkow........

......................... V2 8 (1114 11 (St
Dz.......... 1017/ V7N Rt
Dz.......... 117/ V7N .
Dz.......... 117/ V7N S
Dz.......... 117/ V7, S
Potracenia = iiiiiiiiiiiiieieeen
Do wyplaty/zwrotu 0000 iriiiiiiiiiieiiiaee
| ) F:1 7 POAPIS..cceniiiniiiiniinnninnnn. ”?

Wykaz pracownikow Urzedu Gminy w Dobroniu zatwierdzajacych dokumenty ksiegowe do wyptaty

wraz z wzorami podpisow:

Lp. | Imi¢ i nazwisko Stanowisko Wzér podpisu
1. | Robert Jarzebak Wéjt Gminy
2. | Maria Krata Sekretarz Gminy

(w zastgpstwie Wojta i z

upowaznienia Wéjta)

Rachunki, faktury i inne dokumenty stanowigce podstawe do wyplaty sprawdzone w sposob okreslony
w punktach 1 — 4 przekazywane sa do wyptaty. Po dokonaniu wyptaty lub wystawieniu polecenia
przelewu na dowodzie stanowigcym podstawe dokonania wyptaty, osoba sporzadzajgca zamieszcza na

dokumencie w sposob trwaty numer kolejny asygnaty KW lub klauzulg ,, zaptacono przelewem w

dniu” potwierdzajac ten fakt wlasnorgcznym podpisem.

5. W przypadku wewnetrznych dowodow ksiggowych, w szczegdlnosci dowodoéw polecenia
ksiggowania ,,PK” zatwierdzenia dokonuje jednoosobowo Skarbnik lub osoby przez niego

upowaznione.

I1I. ZASADY OBIEGU DOKUMENTOW KSIEGOWYCH.
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ROZDZIAL I- OBIEG DOKUMENTOW - DOKUMENTOWANIE OPERACJI
KSIEGOWYCH

§ 9.

Zasady obiegu dowodow ksiegowych
1. Obieg dokumentow ksiggowych jest systemem przekazywania dokumentéw od chwili ich
sporzadzenia wzglednie wptywu do jednostki z zewnatrz, az do momentu ich
zakwalifikowania i ujgcia w ksiegach rachunkowych.
2. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢, aby ich obieg odbywat si¢ najkrotsza
droga. W tym celu nalezy stosowac¢ nastepujace zasady obiegu dowodow ksiegowych:
- zasade terminowosci — polegajaca na przestrzeganiu ustalonych terminow przekazywania

dokumentéw, tj. niezwlocznie po ich otrzymaniu, wystawieniu czy wykorzystaniu, do

pracownikow, ktorych dotycza. Ostateczne zaksiggowanie operacji gospodarczych danego
miesigca musi umozliwi¢ terminowe sporzadzenie sprawozdan i deklaracji,

- zasade systematycznosci — polegajaca na wykonywaniu czynnos$ci zwigzanych z obiegiem
dowodow ksiegowych w sposob systematyczny i ciagly,

- zasade samokontroli obiegu — polegajaca na bezkolizyjnym obiegu dokumentow pomiedzy
osobami uczestniczgcymi w systemie obiegu, nawzajem si¢ kontrolujacych,

- zasade odpowiedzialnosci indywidualnej — imienne wyznaczenie oséb odpowiedzialnych za
konkretne czynno$ci przynalezne do systemu obiegu dokumentdéw, przekazywanie
dokumentéw tylko do tych pracownikow, ktorzy istotnie korzystaja z zawartych w nich

danych i sg kompetentni do ich sprawdzenia.

§ 10.

Dowody ksiegowe zwigzane z rozliczeniami z kontrahentami i pracownikami

1. Projekt umowy na dostawe towarow, realizacje robot budowlanych i wykonanie ustug, w tym
umowy zlecenia i o dzieto, sporzadza z zachowaniem zasad ustawy 0 zaméwieniach publicznych
pracownik merytoryczny.

2. Projekt umowy podpisuja — jako sporzadzajacy umowe pracownik merytorycznie
odpowiedzialny, nastepnie kieruje umowe do Radcy Prawnego celem dokonania kontroli pod
wzgledem formalno-prawnym. Jezeli projekt umowy zostata sporzagdzona prawidlowo, radca
prawny parafuje umowe. W przypadku uwag do umowy, radca prawny nanosi proponowane

poprawki i umowa wraca do pracownika merytorycznego celem dokonania korekt. Zaparafowany
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przez pracownika projekt umowy powodujacy skutki finansowe kierowany jest do Skarbnika
Gminy lub osoby upowaznionej celem ztozenia przez niego kontrasygnaty, a nastepnie
przekazywany jest do Wojta Gminy lub 0soby dziatajacej w zastepstwie.
3.W sytuacji, gdy umowa przewiduje wniesienie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,
pracownik sporzadzajacy umowe ma obowigzek:
e dopilnowa¢ dopekienia obowigzku przez kontrahenta w w/w zakresie,
e sprawdzi¢ prawidtowos$¢ wnoszonego zabezpieczenia innego niz w pieniadzu,
e kontrolowa¢ terminy obowigzywania zabezpieczen,
e terminowo, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, sktada¢ do ksiegowosci pisemne
wnioski o zwrot zabezpieczenia ( z podaniem kwoty podlegajacej zwrotowi oraz numerem
rachunku bankowego, na ktory nalezy dokona¢ zwrotu — przy zabezpieczeniach w pienigdzu)

po uprzednim sprawdzeniu zasadno$ci zwrotu.

N

W przypadku zamiaru podpisania umowy wykraczajgcej poza rok budietowy nalezy zglosié
ten fakt do Skarbnika Gminy celem ujecia go w wykazie przedsiewzieé stanowiqcych zalgcznik
do uchwaly w sprawie Wieloletniej Prognozy Finansowej Gminy Dobron. Zgloszenie musi
nastgpic¢ odpowiednio wczesniej, gdyz wykaz przedsiewzieé moZe byé zmieniony jedynie uchwalq
Rady Gminy. W przeciwnym wypadku zobowigzanie nie moze by¢ zaciggniete.
5.Umowy zlecenia lub umowy o dzieto zaliczane sa do prac doraznych. Projekt umowy zlecenia
lub o dzieto sporzadza wlasciwy rzeczowo pracownik merytoryczny. Umowe sporzadza si¢ W 3
egzemplarzach, z ktorych jeden otrzymuje zleceniobiorca, drugi zleceniodawca, trzeci kadry-ptace
w terminie 7 dni od dnia podpisania umowy.
Projekt umowy zlecenie lub o dzielo po uprzednim podpisaniu przez pracownikow
przygotowujacych umowe, sprawdzone pod wzgledem formalno-prawnym przez radce
prawnego, wymagaja kontrasygnaty Skarbnika lub upowaznionej osoby oraz podpisu
Wajta lub upowaznionej osoby.
6. W zakresie dokumentacji rozrachunkow z tytutu dostaw, robot i ustug rozroznia si¢ nastepujace
dokumenty:
o faktura VAT- oryginat,
e faktura korygujgca — oryginat,
e rachunek — oryginal,
e protokot odbioru — kopia,
e dowdd zwrotu — kopia ( stosowany w sytuacji zwrotu materiatow, produktéw lub
towarow od dostawcy z przyczyn uzasadnionych ),

e uUmowa,
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e nota ksiegowa.

7. W przypadku uméw objetych procedurg zamoéwien publicznych do faktury lub rachunku za

wykonanie roboty i ustugi budowlano-remontowe w celu rozliczenia umoéow, dotacza si¢ w

szczegolnosci protokot odbioru.

8. Podstawg do dokonania wydatkow sg rowniez sporzgdzone przez pracownika merytorycznego

dokumenty wewng¢trzne odpowiednio:

a.
b.

dyspozycja przekazania dotacji,

wnioski o dokonanie zaptaty w zakresie:

optat sagdowych i egzekucyjnych,

dyspozycje wyptat kaucji,

odpisu na rzecz Izby Rolniczej od uzyskanych wpltywoéw z podatku rolnego,

dyspozycja wyplaty sporzadzona na podstawie prawomocnego nakazu zaplaty lub
wyroku,

dyspozycja wyptaty sporzadzona na podstawie prawomocnej decyzji administracyjnej,
dyspozycja wyplaty sporzadzona na podstawie zawiadomienia komorniczego o

wysokosci kosztow egzekucyjnych.

9. Podstawa do dokonywania wydatkow w zakresie skladek na rzecz organizacji, ktorych

cztonkiem jest Gmina jest informacja wyzej wymienionej organizacji o wysokosci rocznych

sktadek opisana przez odpowiedniego pracownika merytoryczny.

10. Podstawa do dokonania innych wydatkow niz wynagrodzenia dotyczacych rozliczen z

pracownikami sa:

- wniosek o zaliczke

- rozliczenie zaliczki

- polecenie wyjazdu stuzbowego

- rachunki, faktury zaptacone przez pracownikow z wlasnych srodkow, opatrzone opisem

,» zaptacono gotowka”, ,, zaplacono kartg”

- decyzje (opinie) Komisji Socjalnej

Pracownikom na wniosek moga by¢ wyptacone zaliczki :

1/ jednorazowe,

2/ stale -

gdy w zwigzku z czynnos$ciami stuzbowymi pokrywaja stale powtarzajace si¢ wydatki,

jednak w wysokosci nie przekraczajacej przecigtnej kwoty wydatkow poéttoramiesiecznych.

2. Zaliczki powinny by¢ rozliczane :
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1/ jednorazowe - w ciagu 14 dni po wykonaniu zadania,

2/ state po uplywie okresu ich waznosci, badz przed ustaniem stosunku pracy, nie pézniej jednak

niz przed koncem roku budzetowego.

Jezeli zaliczka podjeta przez pracownika nie zostanie rozliczona w ustalonym terminie, potraca si¢

ja z najblizszego wynagrodzenia pracownika. Pracownikowi temu do czasu rozliczenia poprzednio

wyptaconej zaliczki nie mogg by¢ wyptacone dalsze zaliczki.

§ 11.

Dokumentowanie wyplaty wynagrodzen, wyplaty diet radnym, soltysom, zasitkow szkolnych

dodatkow mieszkaniowych oraz innych zobowiazan

Wyplata wynagrodzen pracowniczych.

1.

Dokumentami poprzedzajacymi wyptate wynagrodzen w Urzedzie Gminy w Dobroniu sa

dowody opisane w § 6 punkt 2 ,, Dowody dotyczace wyptaty wynagrodzen”.

2.

(O8]

Umowy o prace, wszelkie zmiany do umowy oraz rozwigzanie umowy o prace sporzadza
pracownik odpowiedzialny za kadry w Urzedzie Gminy — w oparciu o wczesniejsze wnioski
zatwierdzone przez Wojta. Umowy podpisane przez Wojta Gminy sporzadza si¢ w trzech
egzemplarzach z przeznaczeniem dla:

pracownika,

kadr — pracownika prowadzacego akta 0sobowe pracownikow,

ptac — pracownika odpowiedzialnego za sporzadzanie list ptac.

. Listy ptac sporzadza pracownik ds. ptac na podstawie dowoddéw zrodlowych /umowy, pisma

polecen wyptat / otrzymanych w jednym egzemplarzu z kadr od pracownika merytorycznie
odpowiedzialnego, przedtozone do komorki ptac /finanse/. Listy ptac sporzadza si¢ za okres

jednego miesiaca.

4. Listy plac powinny zawiera¢, co najmniej nastepujace dane:

okres za jaki zostato naliczone wynagrodzenie,

nazwisko i1 imi¢ pracownika,

sume wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegdlne sktadniki funduszu ptac,

sume potracen z podzialem na poszczegolne rodzaje,

taczng sume¢ wynagrodzenia netto — do wyptaty,

pokwitowanie odbioru wynagrodzenia lub numer dokumentu KW — w przypadku wyplaty
gotowkowej, a gdy wynagrodzenie przekazywane jest na konto, potwierdzeniem jest wyciag

bankowy.
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5. Szczegotowe zasady dokumentowania, przyznawania uprawnien wyptacania i rozliczania
zasitkoOw z ubezpieczenia spotecznego oraz podatku dochodowego od 0séb fizycznych
reguluja odrgbne przepisy.

6. Lista ptac powinna by¢ podpisana przez:

e osob¢ sporzadzajaca - odpowiedni pracownik ds. ptac,

e osobe sprawdzajaca/merytorycznie odpowiedzialng

e Wojta i Skarbnika badZ osoby przez nich upowaznione.

7.Na podstawie list wynagrodzen podpisanych przez osoby wymienione w pkt.6,pracownik ds.

ptac sporzadza zestawienie wynagrodzen netto i dokonuje przelewu na konta bankowe badz
wystawiane sg asygnaty KW
Potwierdzone przez bank polecenie dokonania przelewu lub potwierdzona asygnata KW zgodnie
z kwotg wynikajaca z zestawienia stanowi potwierdzenie dokonania wyplaty wynagrodzen.
8. Wyptaty wynagrodzen dokonuje si¢ w terminie okre§lonym w kalendarzyku wyptat poborow

pracownikow w danym roku kalendarzowym zatwierdzonym przez Skarbnika oraz Wojta

gminy.

Wyplata diet radnych oraz soltysow
1. Podstawowym dokumentem stwierdzajacym wyptate diet radnym jest lista wyplat diet. Listg
sporzadza pracownik ds. ptac na podstawie kserokopii list obecnosci (potwierdzonych za
zgodno$¢ z oryginalem) na posiedzeniach Komisji lub sesjach Rady Gminy w Dobroniu
przekazanych przez pracownika odpowiedzialnego merytorycznie za obstuge Rady w oparciu
o zasady zawarte w stosownych uchwatach rady gminy. Wyptata nastgpuje miesigcznie W
dniu, w ktorym wyptacane sg wynagrodzenia pracownikow Urzedu Gminy — zgodnie z
zatwierdzonym kalendarzem wyptat na dany rok kalendarzowy. Wyplata diet soltyséw
nastepuje gotowka pobrang z banku na podstawie wystawionego dowodu KW zgodnie z lista
obecnosci Soltysow na posiedzeniu sesji rady gminy w dniu posiedzenia. Jest ona opatrzona
podpisem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za obsluge rady gminy. Sottysi
kwituja odbior gotéwki. Lista wyptat diet stanowigca podstawe dokonania przelewu powinna
by¢ skontrolowana i zatwierdzona zgodnie z zapisami rozdziatu ,,Il — Kontrola dowodow

ksiggowych” niniejszej instrukcji.

2. Potwierdzone przez bank polecenie dokonania przelewu lub potwierdzona asygnata KW

zgodnie z kwotg wynikajaca z zestawienia stanowi dowod dokonania wyptaty diet.

Wyplata zasitkow i stypendiow szkolnych
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1. Wyptata zasitkow i stypendidow szkolnych nastgpuje na podstawie wydanej decyzji po
przedlozonego przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za prawidlowe naliczanie
$wiadczen stosownego dokumentu. Za dane ujete w dokumencie /dane personalne i adresowe, nr
rachunku bankowego itp./ odpowiedzialno§¢ ponosi pracownik sporzadzajacy dokument.
Swiadczenia szkolne wyplacane sa na biezaco w formie bezgotowkowej przelewem lub
gotowkowe]j poprzez wystawienie dokumentu KW.

2. Dokumenty stanowiagce podstawe wyptat zasitkéw lub stypendiow szkolnych powinny by¢
skontrolowane i zatwierdzone zgodnie z zapisami rozdziatu ,,II — Kontrola dowodow ksiegowych”
niniejszej instrukcji.

3.Potwierdzone przez bank polecenie dokonania przelewu lub potwierdzona asygnata KW zgodnie

z kwotg wynikajaca z dokumentu stanowi potwierdzenie dokonania wyptaty Swiadczen.

Wyplata dodatkow mieszkaniowych

1.Wyptata dodatkow mieszkaniowych dokonywana jest na podstawie listy przedtozonej przez
pracownika  merytorycznie odpowiedzialnego za  prawidlowe naliczanie  dodatkow
mieszkaniowych, po wydaniu stosownej decyzji. Za dane w niej ujete odpowiedzialno$¢ ponosi
pracownik sporzadzajacy dokument. Wykaz, wraz z kwotami dodatkéw dla poszczegdlnych osdb
nalezy dostarczy¢ do pracownika ksiggowos$ci nie pozniej niz 2 dni przed terminem wyplaty
dodatkéw mieszkaniowych. Dodatki mieszkaniowe wyptacane sg do 10-go kazdego miesigca w
formie bezgotowkowej lub gotowkowej na podstawie asygnaty KW.

2. Lista wyptat dodatkéw mieszkaniowych stanowiacy podstawe dokonania przelewu powinna by¢
skontrolowana i zatwierdzona zgodnie z zapisami rozdziatu ,,II — Kontrola dowodéw ksiggowych”
niniejszej instrukcji.

3.Potwierdzone przez bank polecenie dokonania przelewu lub potwierdzona asygnata KW

zgodnie z kwota wynikajaca z zestawienia stanowi potwierdzenie dokonania wyptaty dodatkow.

Wyplata zwrotu kosztow poniesionych na dowoz uczniow niepetnosprawnych do szkol, zwrotu
kosztow doksztalcania zawodowego nauczycieli, zasitkow zdrowotnych dla nauczycieli, zwrotu
kosztow doksztalcania miodocianych pracownikow, zwrotu producentom rolnym podatku
akcyzowego zawartego w cenie paliwa oraz wyplata pozostalych zobowigzan nie wymienionych

wyzej.

1.Wyptaty w/w $wiadczen nastgpuja na podstawie list lub wykazéw przedlozonych przez
pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za prawidlowe naliczanie kwot wynikajacych z

dokumentow stanowigcych podstawe ich naliczenia (umow, regulaminéw, stosownych przepisow,
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itp.). Za dane ujete w wykazie /dane personalne i adresowe, nr rachunku bankowego itp./
odpowiedzialno$¢ ponosi pracownik sporzadzajacy dokument. Wykazy/ listy wraz z kwotami dla
poszczegblnych osob nalezy dostarczy¢ do pracownika ksiegowos$ci niezwtocznie po sporzadzeniu
celem dokonania wyptaty w terminie do trzech dni przed uptywem terminu ptatnosci.

2. Wykazy/listy wyptat stanowigce podstawe dokonania wyptaty powinny by¢ skontrolowane i
zatwierdzone zgodnie z zapisami rozdzialu ,,II — Kontrola dowodéw ksiggowych” niniejszej
instrukcji.

3.Potwierdzone przez bank polecenie dokonania przelewu lub potwierdzona asygnata KW zgodnie
z kwotg wynikajaca z zestawienia stanowi potwierdzenie dokonania wyptaty.

§12.

Dokumenty zwigzane z przekazywaniem dotacji

1. Pracownicy merytoryczni, ktorzy w zakresie czynno$ci maja przekazywanie dotacji
innym podmiotom maja obowigzek przygotowaé¢ dokumenty wynikajace z
obowiazujacych w tym zakresie przepisow prawnych.

2. Nastgpnie przekazuja dyspozycje przekazania dotacji - zgodng z wzorem nr 1 - do

pracownika ksiggowosci.

3. Dokument zawierajacy dyspozycje przekazania dotacji stanowigcy podstawe dokonania
wyptaty powinien by¢ skontrolowany i zatwierdzony zgodnie z zapisami rozdziatu ,,II —
Kontrola dowodéw ksiggowych” niniejszej instrukcji.

4. Pracownicy merytoryczni maja obowigzek rozliczy¢ przekazane dotacje, zgodnie z
umowami i obowigzujacymi przepisami zgodnie wedlug wzoru nr 2 w terminie 7 dni od
dnia rozliczenia przez otrzymujacego dotacje.

5. Dokument zawierajacy rozliczenie przekazanej dotacji powinien by¢ skontrolowany i
zatwierdzony zgodnie z zapisami rozdziatu ,,IT — Kontrola dowodéw ksiegowych” niniejszej

instrukcji

§ 13.

Dokumentowanie operacji gospodarczych w zakresie majatku trwalego

Srodki trwale i wartosci niematerialne i prawne
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I Srodki trwale
1. Do $Srodkow trwalych zalicza si¢ w szczegdlnosci:

a. nieruchomosci w tym: grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budowle
1 budynki, a takze bedace odrebng wlasnoscia lokale,

b. maszyny, urzadzenia, $rodki transportu i inne rzeczy,

C. ulepszenia w obcych $rodkach trwatych.

Pod pojeciem $rodki trwate rozumie si¢ rzeczowe aktywa trwatle i zrownane z nimi, 0
przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznos$ci dluzszej niz rok, kompletne, zdatne do
uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki, zgodnie z § 3 ust.1 pkt 15 ustawy o rachunkowosci.
2.Inwestycje (srodki trwate w budowie) to zaliczane do aktywow trwatych trwate, $rodki w
okresie ich budowy, montazu lub ulepszenia juz istniejacego $rodka trwatego, zarowno wilasnego
jak 1 obcego. Do inwestycji zalicza si¢ w szczeg6lnosci koszty:

e dokumentacji projektowej inwestycji,

e badan geologicznych, geofizycznych oraz pomiaréw geodezyjnych,

e przygotowania terenu pod budowe,

e nabycia gruntow i innych sktadnikow rzeczowego majatku trwatego oraz koszty
wnoszenia budynkow 1 budowli, wlacznie z ich sprzataniem poprzedzajacym
oddanie do uzywania,

e optaty z tytulu uzytkowania gruntow i terenéw w okresie budowy obiektu oraz
z tytulu uzyskania lokalizacji pod budowg,

e poniesienie w obcych srodkach trwatych, a zwigzanych z przebudowa, rozbudowa,
modernizacja 1 adaptacja tych obiektow na potrzeby inwestora /uzytkownika/, tzw.
ulepszenie obcych srodkow trwatych,

e ulepszenie wlasnych, juz istniejacych srodkow trwatych,

e zakup badz wytworzenie we wlasnym zakresie urzadzen technicznych, maszyn

i srodkow trwatych,

e transportu, zaladunku i wytadunku oraz montazu,

e nadzoru autorskiego, inwestorskiego i generalnego wykonawcy,

e ubezpieczen majatkowych srodkéw trwatych w budowie,

e inne koszty bezposrednio zwigzane z inwestycja.

Jezeli srodki trwale ulegly ulepszeniu /przebudowie, rozbudowie, rekonstrukcji, adaptacji lub
modernizacji/, to warto$¢ poczatkowa tych srodkow, powicksza si¢ o sum¢ wydatkow na ich
ulepszenie. Srodki trwale uwaza sic za ulepszone, gdy suma wydatkéw poniesionych na
przebudowe, rozbudowe, rekonstrukcje, adaptacje lub modernizacj¢ w danym roku podatkowym
przekracza 3.500 zt 1 wydatki te powodujg wzrost wartosci uzytkowej w stosunku do wartosci z
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dnia przyjecia srodka trwatego do uzytkowania, mierzonej w szczegolnosci okresem uzywania,
zdolno$cig wytworcza, jakoscig produktéw uzyskanych za pomocg ulepszonych srodkéw trwatych
I kosztami ich eksploatacji ( art.16 ust.13 ustawy o podatku dochodowym od 0séb prawnych).
3.Pozostale srodki trwale — sa to Srodki trwate, ktoérych cena nabycia nie przekracza 3.500 zi,
ewidencjonowane sg wartosciowo 1 ilosciowo. Umarza je si¢ jednorazowo w miesigcu przyjecia
do uzytkowania.

a) Ewidencje pozostatych srodkow trwatych stanowia:

e ksiegi pozostatych srodkow trwatych (inwentarzowych) prowadzone przez pracownika
merytorycznego,

e spis pozostatych $rodkow trwalych — wyposazenie umieszczony w kazdym
pomieszczeniu w widocznym miejscu,

b) Zobowiazuje si¢ kazdego pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za prowadzenie
ewidencji w Urzgdzie Gminy do informowania o przeniesieniu, likwidacji badz
otrzymaniu $rodka trwalego lub pozostatego srodka trwatego

11. Wartosci niematerialne i prawne
Wartosci niematerialne 1 prawne to wedlug definicji nabyte przez Gming, zaliczane do aktywow
trwatych, prawa majatkowe nadajace do gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym okresie
ekonomicznej uzytkowosci dtuzszej niz rok, przeznaczone do uzywania na potrzeby Gminy lub
oddane do uzytkowania na podstawie umowy, najmu, dzierzawy lub innej umowy o podobnym
charakterze.
Do wartosci niematerialnych i1 prawnych zalicza si¢ w szczegolnosci:
e autorskie prawa majatkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesje,
e prawa do wynalazkow, patentow, znakow towarowych, wzoréw uzytkowych oraz
zdobniczych,
e akcje i udziaty
Wartosci niematerialne 1 prawne sg wyceniane w cenie nabycia. Nie dokonuje si¢ aktualizacji
warto$ci niematerialnych 1 prawnych ani nie dokonuje si¢ ich ulepszen. Stopniowo umarza si¢
warto$ci niematerialne 1 prawne o wartosci poczatkowej od 3.500 zt. Wartosci niematerialne 1
prawne o warto$ci poczatkowe] nieprzekraczajacej tej kwoty sa umorzone jednorazowo w

miesigcu przyjecia do uzytkowania.

§14

Dokumentowanie obiegu srodkéw trwalych

1. W przypadku zakupu nowego srodka trwatego pracownik merytorycznie odpowiedzialny za
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zakup $rodka trwatego, na podstawie faktury lub rachunku, sporzadza dowod przyjecia $rodka

trwalego OT w momencie przyjecia tego Srodka trwatego do uzywania.

Dowod OT sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach:

e dla pracownika ksiggowosci w celu ujecia w ewidencji syntetycznej ksigg rachunkowych,

gdzie nalezy dotaczy¢ kserokopi¢ dokumentu zrédtowego (faktura, rachunek lub inny

dokument),

e dla pracownika merytorycznego prowadzgcego ksiegi inwentarzowe (ewidencja analityczna) w

celu ujecia w/w srodkow trwatych w ksiegach.

Ten sam sposob postgpowania przyjmuje si¢ w przypadku przyjecia srodka trwatego z inwestycji,

przy czym przed sporzadzeniem druku OT nalezy uzgodni¢ z pracownikiem ksiggowosci

zakonczong inwestycj¢ co do warto$ci ujetej w ksiegach rachunkowych danej inwestycji.

2. Dowdd OT powinien zawiera¢ nr kolejny i rok, charakterystyke srodka trwatego, m.in. datg

lub rok produkcji, dane techniczne, cze$ci sktadowe, dane wykonawcy badZz dostawcy $rodka

trwalego, osoby odpowiedzialne za piecze nad $rodkiem trwalym po przyjeciu go do uzytkowania

oraz miejsce uzytkowania.

3. W przypadku nieodptatnego przekazania srodka trwatego przez inng jednostke lub osobeg

fizyczng podstawa zaewidencjonowania jest jeden z wymienionych dokumentow:

decyzja o przekazaniu,
akt darowizny,
protokoét przekazania,
dowod PT,

inny dokument potwierdzajacy fakt nieodplatnie przekazania srodka trwatego oraz

okreslajacy wartos$¢ 1 podstawowe cechy $rodka trwatego.

Podstawg przyjecia $rodka trwatego nieodptatnie w sytuacji braku mozliwo$ci otrzymania dowodu

PT lub innego dokumentu przekazania, moze by¢ rowniez dowod OT wystawiony przez

odpowiedniego pracownika merytorycznego.

Dowdd PT powinien zawieraé w szczegolnosci charakterystyke srodka trwatego, okreslenie

warto$ci 1 dotychczasowe umorzenie przekazywanego $rodka trwalego, numer inwentarzowy,

okreslenie stron operacji. Dowdd wystawia strona przekazujgca srodek trwaly w 4 egzemplarzach,

z ktorych dwa przekazywane sg dla przejmujacego w celu ujecia srodka trwalego w ewidencji

ksiggowej oraz w ksigdze inwentarzowe;.

4. Podstawa przyjecia Srodka trwalego do ewidencji w wyniku stwierdzenia nadwyzki srodkow

trwalych w drodze inwentaryzacji jest protokot weryfikacji r6znic inwentaryzacyjnych sporzadzony

zgodnie z instrukcjg inwetaryzacyjna.

5. W przypadku nieruchomosci glownym dokumentem stanowigcym podstawe do wystawienia
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dowodu OT jest akt notarialny. Dowdd OT sporzadza pracownik merytoryczny, zgodnie z zapisami
w punkcie 1.
6. Wycofanie $rodka trwalego z ewidencji nastgpuje w wyniku:
e sprzedazy,
¢ nieodptatnego przekazania innej jednostce lub osobie,
e likwidacji,
e stwierdzenia niedoboru w wyniku inwentaryzaciji.
7. Decyzja o sprzedazy lub nieodptatnym przekazaniu $rodka trwatego nalezy wylacznie do
Woéjta Gminy.
8. Sprzedaz $rodka trwalego dokumentowana jest zgodnie z przepisami o podatku od towarow i
ustug. Dokument sprzedazy wystawia pracownik merytoryczny.
Przekazanie s$rodka trwalego innej jednostce nastepuje na podstawie protokotu przekazania,
sporzadzanego przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za §rodek trwaty.
9. Likwidacja $rodka trwalego dokonywana jest na wniosek osoby, ktérej powierzono w
uzywanie sktadnik majatkowy lub w ramach odpowiedzialnosci materialne;.
10. Mienie stanowigce odpady w rozumieniu ustawy o gospodarce odpadami likwiduje si¢
poprzez utylizacjg.
11. Likwidacji dokonuje powotana przez Wojta Gminy komisja likwidacyjna.
Z przeprowadzonej likwidacji komisja sporzadza protokét. Na podstawie protokolu komisja
sporzadza dokument LT w 2 egzemplarzach .
Zakupione pozostate srodki trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne wprowadzane sg do

ewidencji na podstawie faktury lub rachunku dokumentujacego zakup.

§ 15.

Zasady obieqgu dokumentow ksiesowych wydatkowych

1. Realizacja zadan budzetowych winna by¢ wykonywana zgodnie z zatwierdzonym planem
finansowo-rzeczowym w ramach posiadanych srodkéw na dany rok budzetowy.

2. Zaciagniete zobowigzania winny by¢ realizowane na zasadach okreslonych w umowach lub
zleceniach.

3. Przyjeta dokumentacja rozliczeniowa winna by¢ kompletna, czytelna, opisana i spelniajaca
wymogi okreslone dla dowodu ksiggowego zgodnie z zapisem art. 21 1 22 ustawy o rachunkowosci.

4. Faktury, rachunki lub inne dokumenty, spelniajace wymogi dokumentu ksiggowego,

przedktadane do rozliczen finansowych powinny by¢ wpisane do Dziennika Korespondencii
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prowadzonego przez sekretariat Urzedu Gminy w Dobroniu.
5. Wojt lub osoba upowazniona kieruje dokument imiennie do merytorycznie odpowiedzialnego
pracownika.
6. Nastepnie przekazywany jest on, za pokwitowaniem, do pracownika merytorycznie
odpowiedzialnego. Po otrzymaniu dokumentu ksiegowego pracownik jest obowigzany dokonaé
kontroli dokumentu zgodnie z zasadami okre§lonymi w Rozdziale ,Il — Kontrola dowodow

ksiegowych” niniejszej instrukcji i niezwlocznie przekazaé go do pracownika ksiggowosci, celem

ujecia w ewidencji ksiegowej oraz zapewnienia terminowej realizacji zobowigzania.

7.W przypadku, gdy dokument nie jest wpisany w Dzienniku Korespondencji, a zostat
dostarczony bezposrednio na stanowisko merytoryczne — pracownik musi odnotowac¢ na nim date
wplywu, a nastgpnie jest obowigzany dokona¢ kontroli dokumentu zgodnie z zasadami okreslonymi

w Rozdziale ,,IT — Kontrola dowodow ksiegowych” niniejszej instrukcji i niezwlocznie przekazaé go

do pracownika ksiegowosci, celem ujecia w ewidencji ksiegowej oraz zapewnienia terminowej

realizacji zobowigzania.

8. Pracownik ksiggowos$ci, po otrzymaniu prawidtowo sporzadzonego i skontrolowanego pod
wzgledem merytorycznym dokumentu, dokonuje jego kontroli pod wzgledem formalno
rachunkowym zgodnie z zasadami okreslonymi w Rozdziale ,,II — Kontrola dowodow ksiggowych”
niniejszej instrukcji. W ewidencji kosztowej dokument ujmowany jest w momencie zapflaty.

9. Na przetomie kwartalnych okresow sprawozdawczych, dokumenty nanosi si¢ do ewidencji
kosztow pod datg ostatniego dnia miesigca konczacego kwartat jezeli data ich wptywu do urzedu nie
przekracza 5 — go dnia miesigca nast¢pnego.

10.Szczegdlng sytuacjg jest zamknigcie roku obrotowego, do ktérego ksieguje si¢ wszystkie
koszty prawidlowo udokumentowane dowodami ksiggowymi, ktére wptynety do dnia 20 stycznia
roku nastepnego.

11.Po zaksiegowaniu w koszty dowodu ksiggowego, sporzadza si¢ przelew w taki sposob aby
umozliwi¢ terminowe zrealizowanie zobowigzania.

12.Potwierdzone przez bank polecenie dokonania przelewu, zgodnie z kwota wynikajaca z
dowodu ksiggowego stanowi potwierdzenie zaplaty zobowigzania. Polecenie przelewu jest
dokumentem zrédlowym stanowigcym podstawe naniesienia do ewidencji ksiegowej wydatkow pod

datg wyciggu bankowego.

§ 16.

Zasady obiequ - dokumentow ksiesowych dochodowych

1. Naleznosci z tytutu dochodéw Gminy 1 ich ewentualnych zwrotow, podlegaja ewidencji przez

27



pracownika ksiggowosci na podstawie nastepujacych dokumentéw sporzadzonych przez

pracownikow merytorycznych:

a.

Faktur, rachunkow, aktéow  notarialnych, decyzji administracyjnych 1 pozostatych
dokumentow okreslajacych rodzaj dochodu.
W  przypadku wniosku o zwrot nadptaty z tytulu dochodéw Gminy, po
zaewidencjonowaniu w dzienniku korespondencji, jest on przekazywany do wlasciwego
pracownika merytorycznego celem niezwlocznego zaopiniowania i stwierdzenia
zasadnosci zwrotu. Zaopiniowane i zadekretowane, przez pracownika merytorycznego
wnioski, podlegaja zatwierdzeniu do wyplaty przez Skarbnika oraz Wojta albo
upowazniong osobe i skierowane do pracownika ksiegowosci celem dokonania zwrotu.
W przypadku wniosku o udzielenie ulg, roztozenie na raty, umorzenie w splacie naleznosci
Gminy, do ktérych nie stosuje si¢ przepisow ustawy-Ordynacji podatkowej, podlegaja one
opracowaniu przez wlasciwego pracownika merytorycznego.
W przypadku wnioskéw o ulgi w sptacie nalezno$ci jednostek organizacyjnych Gminy,
ktorych udzielenie nalezy do kompetencji Woéjta Gminy lub Rady Gminy, opracowanie
wniosku dokonuje wilasciwa jednostka przy wspotpracy z odpowiednim pracownikiem
sprawujacym nad nig nadzor.
Opracowanie wniosku polega w szczegolnos$ci na:

e skompletowaniu dokumentacji potwierdzajacej zasadnos$¢ udzielenia wnioskowane;j

ulgi,
e opracowanie informacji o dtuzniku oraz przedstawienie propozycji co do sposobu
zatatwienia sprawy,

e przygotowanie stosownego projektu zarzadzenia lub innego dokumentu,

e uzyskanie opinii radcy prawnego o legalnosci decyzji,

Przy wudzielaniu wulg nalezy réwniez stosowaé odrgbne przepisy regulujace

te kwestie, zwtaszcza stosowng Uchwate Rady Gminy.

2. W przypadku zwloki w sptacie naleznosci pracownik merytoryczny wysyta do dtuznika

wezwanie do zaptaty lub upomnienie w zaleznosci od obowigzujacego trybu postepowania

egzekucyjnego. Brak reakcji na wezwanie ze strony dtuznika stanowi podstawe do wszczecia

postepowania egzekucyjnego, odpowiednio:

cywilnego — w stosunku do nalezno$ci cywilnoprawnych (sprawa przekazywana jest do
biura prawnego),
administracyjnego — wystawiane sg tytuly wykonawcze i przekazywane do egzekucji

zgodnie z przepisami o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji.

3. Celem terminowego i prawidtowego sporzadzenia sprawozdan z wykonania dochodéw
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Gminy pracownicy merytoryczni zobowigzani sg do:
e terminowego dostarczenia dokumentow stanowigcych podstawe dokonania przypisu
naleznosci, oraz prawidlowego rozliczenia podatku VAT.

4. Po wplywie dokumentéw ksiegowych potwierdzajacych dochody Gminy (dokumenty
zrodtowe dotaczone do wyciggu bankowego) dokonuje si¢ ich dekretacji polegajacej na:

e sklasyfikowaniu dowodu pod wzgledem budzetowym — w zakresie dochodow,
¢ naniesieniu odpowiednich kont (dekretacji),
e okresleniu daty, pod jakag dowod ma by¢ zaksiggowany,

5. W przypadku dochodéw ewidencjonowanych za pomocg oddzielnego programu
komputerowego — WODA sporzadzana jest przez skarbnika lub osobg przez niego upowazniong
nota PK na podstawie miesigcznego raportu wptat sporzadzonego przez inkasenta. W przypadku
wptaty innych dochodéw osoba ds. ksiggowosci podatkowej rozpisuje z tylu wyciggu kwoty
dochodow z rozbiciem na poszczegdlne zrodta dochodéw. Ewidencjonowane sa w urzadzeniach
ksiegowych pod datg zgodna z wyciagiem bankowym.

6. Po ujeciu w ewidencji analitycznej wszystkich dowodow ksiggowych za dany okres dokonuje

si¢ ich uzgodnienia z ewidencja syntetyczna.

§17.
Obsluga bankowa

1. Dokonywanie przelewow odbywa si¢ na podstawie dowodow ksiggowych przedktadanych
przez pracownikow merytorycznych po sprawdzeniu merytorycznym, formalno-rachunkowym
1 zatwierdzeniu do wyptaty.

2. Za poprawno$s¢ wprowadzonych danych, a zwlaszcza nazwe¢ i numer konta bankowego
odpowiedzialny jest pracownik wprowadzajacy dane do systemu bankowego CUI. Wydruk
wygenerowanego elektronicznie potwierdzenia wykonania przelewu stanowi dowod
poprawnego polecenia ptatniczego.

3. Przygotowane przelewy zostaja akceptowane przez osoby upowaznione /zgodnie z bankowa
karta podpisow/ i przekazane do banku w terminie okre§lonym w umowie na obstuge

bankows3.

ROZDZIAL. 111 - KONTROLA DOWODOW KSIEGOWYCH
§ 18.
1. Kontrola wewnetrzna, Stanowigca element kontroli zarzadczej, ma na celu badanie zgodnosci

kazdego postgpowania z obowigzujagcymi przepisami prawnymi, badanie efektywnosci

29



dziatania 1 realizacji zadan, badanie realizacji proceséw gospodarczych, inwestycyjnych i
innych rodzajéow dziatalno$ci przez pordéwnanie ich z planem, normami oraz wykrywanie
odchylen 1 nieprawidtowo$ci w realizacji tych zadan, ujawnianie niegospodarnego dziatania,
marnotrawstwa mienia spotecznego oraz ustalenie 0sob odpowiedzialnych za ich powstanie,

wskazanie sposobow i1 srodkéw umozliwiajgcych likwidacje tych nieprawidtowosci.

2. Kontrola wewngtrzna wykonywana jest w postaci:

a. kontroli wstepnej, majacej na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym
dziataniom, obejmujacej w szczegolnosci badanie projektow umoéw, porozumien

1 innych dokumentéw powodujgcych powstanie zobowigzan,

b. kontroli biezgcej, polegajacej na badaniu czynnosci i operacji w toku ich wykonywania
w celu stwierdzenia, czy przebiegaja one prawidlowo, badaniu rzeczywistego stanu
rzeczowych 1 pienieznych skladnikow majatkowych oraz  prawidlowosci ich

zabezpieczenia przed kradzieza, zniszczeniem, uszkodzeniem, itp.,

C. kontroli nastgpnej, obejmujacej badanie stanu faktycznego 1 dokumentow
odzwierciedlajacych czynnos$ci juz dokonane.
3. Warunkiem zakwalifikowania dowodu do ujecia w ewidencji ksiegowej jest jego sprawdzenie i
poddanie:

a/ kontroli zgodnosci z prawem zamdwien publicznych, czyli sprawdzenie zgodnosci
przedmiotu zamowienia, trybu zamodwienia, adresu dostawcy lub wykonawcy, ceny
jednostkowej oraz wartosci ( zgodnie z ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych), ktorej dokonuje pracownik merytorycznie odpowiedzialny.

b/ kontroli merytorycznej, - opisanej w § 9 pkt.1

¢/ kontroli formalno-rachunkowej — opisanej w § 9 pkt.2

4. Dowody ksiegowe poddane kontroli wewnetrznej powinny by¢ podpisane. Kontroli
dokumentow pod wzgledem merytorycznym 1 formalno-rachunkowym, zawierajacych
dyspozycje (polecenie) wykonania operacji kasowych i bankowych winno dokonywaé si¢
przed wykonaniem danej operacji gospodarczej. Kazda nastgpna osoba, majaca wykonac
okreslone czynnosci kontrolne powinna sprawdzi¢, czy czynnosci poprzednie zostaty
wykonane w sposob wilasciwy i zostaty potwierdzone odpowiednig adnotacjg na dokumencie.

Podpisy na dowodach ksiggowych sktada si¢ odrgcznie, atramentem lub dtugopisem, w sposéb

umozliwiajacy identyfikacje osoby podpisujacej zgodnie z wzorami podpisow.

5. W razie ujawnienia nieprawidtowosci w czasie wykonywania kontroli wewng¢trznej,

kontrolujacy zobowigzany jest:
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al zwrdci¢ niezwlocznie nieprawidlowe dokumenty wlasciwym osobom z wnioskiem o
dokonanie zmian i uzupetnien,

b/ odmowi¢ podpisu dokumentdéw nierzetelnych, nieprawidtowych lub dotyczacych operacji
sprzecznych z obowigzujacymi przepisami, zawiadamiajgc jednoczesnie na pismie
kierownika jednostki o tym fakcie. W sprawie dalszego postepowania decyzje podejmuje
kierownik jednostki.

6. W razie ujawnienia w toku kontroli nieprawidtowosci, osoba odpowiedzialna za jej wykonanie
zobowigzana jest niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego oraz przedsigwziaé
niezbe¢dne kroki zmierzajace do usunigcia tych nieprawidtowosci.

7. W razie ujawnienia w toku kontroli czynu majacego cechy przestepstwa, kontrolujacy
niezwlocznie zawiadamia o tym Wojta, jak rowniez zabezpiecza dokumenty i przedmioty

stanowigce dowdd przestepstwa.

IV. POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 19.
W przypadkach nieuregulowanych niniejsza instrukcja stosuje si¢ inne przepisy wewnetrzne
oraz ogblne przepisy prawa.
§ 20.
Instrukcja obowigzuje wszystkie stanowiska pracy Urzedu Gminy i winna by¢ przestrzegana
przez wszystkich pracownikow. Jednostki organizacyjne winny opracowaé wlasne przepisy dotyczace

kontroli i obiegu dokumentow ksiggowych.

§21.

Wszelkie zmiany instrukcji wymagaja formy pisemne;.

Opracowata: Ilona Mudzo
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Wzér Nr 1

(piecze¢ jednostki)
Dobron, dnia..........coooiiiiiiiiin.

DYSPOZYCJA PRZEKAZANIA DOTACJI
ORYGINAL / KOPIA*

ZGOANIC Z . ovieeti ettt ettt e ettt ettt t ettt e st Rt e ae et e et et e esteeseestenseesaeteereesesaans
(podstawa prawna, numer umowy)

ProSze 0 Przekazani€ dOTACT ... ... .uiu ittt e e et
(rodzaj, cel)
N FZECZ: w.veveitetesteseeee st ettt ettt ettt stk s b es b s ke st E e s e e Rt e Rt R4 R bR R R R Rt e Rk R b e Rt bRt bbb n et
(nazwa i adres dotowanego podmiotu)
W WYSOKOSCL 1vvvenvieiiieiieiieie et eeite et sresevete e ste e s saesen s enae ZE (STOWIIC: ..o )
N (0T OSSPSR
(numer konta bankowego dotowanego podmiotu)
Termin przekazania: .......ccccceeveveevenesvese e
z konta Urzgdu Gminy w Dobroniu nr 74 8788 0009 0400 2411 2015 0015

(numer rachunku do obcigzenia)

Klasyfikacja budzetowa:

Sporzadzit:
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Wzor Nr 2
(pieczed jednostki)
Dobron, dnia..........coooiiiiiiiiin.
ROZLICZENIE PRZEKAZANEJ DOTACJI

Whnoszg o zatwierdzenie rozliczonej dotacji celem wyksiggowania z konta rozrachunkéw przyznanej zgodnie z

na podstawie dyspozycji przekazania dotacjiz dnia ..............ooooeiiiiiiiiiiinn.n, NI
o] - RO TE TP PRSP T PP PPRRPRPIR
(nazwa i adres dotowanego podmiotu)
1L
(rodzaj, cel)
W WYSOKOSCI .o ZE (SOWNIC: .o e )

Klasyfikacja budzetowa:

Sprawdzono realizacj¢ zadania pod wzgledem legalnosci, celowosci, gospodarnosci i na podstawie:
1) Z10Z0NE] AOKUMEITACTI: ..c.vuvevitiiiiiieieete sttt et n et n e r e

(wymieni¢ dokumentacje)
2) KONEFOIT W ANIU i ettt s ettt b e et
(jesli dokonano kontroli dotowanego podmiotu),

Stwierdzam, ze

- dotacja zostata/ nie zostata w catosci wykorzystana zgodnie z przeznaczeniem.

- niewykorzystana cze$ciowo dotacja w wysokosci ............. zt zostata zwrdcona na konto urzedu gminy w dniu...........

na konto nr 74 8788 0009 0400 2411 2015 0015

- udzielona dotacja wykorzystana niezgodnie z przeznaczeniem w wysokosci ............. zt wraz z naleznymi odsetkami w

Wys0oKOSCI ............... zt podlega zwrotowi na konto urzedu gminy nr 74 8788 0009 0400 2411 2015 0015

- zadanie nie zostato wykonane / zostato wykonane nieprawidtowo

(nazwa dotowanego podmiotu) na konto** nr 74 8788 0009 0400 2411 2015 0015

Sporzadzik:
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