Zarzadzenie Nr 304/2020
Wiojta Gminy Tworog
z dnia 31 grudnia 2020 roku

w sprawie ustalenia instrukcji obiegu dokumentéw finansowo—ksiggowych

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (t.). Dz. U. 22019 r., poz.
351 z pdzn. zm.), Wojt Gminy Twordg

zarzadza.

§ L.

Wprowadzi¢ instrukcje obiegu dokumentdw finansowo — ksiggowych w brzmieniu Zatgcznika nr
1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2.
1. Traci moc Zarzadzenie Nr 363/277/2015 Wéjta Gminy Twordg z dnia 10 wrzes$nia 2015
r. z pozniejszymi zmianami w sprawie zasad prowadzenia rachunkowosci w Urzedzie
Gminy.
§ 3.
Nadzér nad wykonaniem Zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2021 roku.




Zatgeznik nr |
do Instrukeji obiegu dokumentéw

finansowo - ksiggowych

Instrukcja dotyczaca obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych dokumentujgcych
wydatki Urzedu Gminy Tworég na podstawie zewngtrznych dokumentéw obcych i
wewn¢trznych dokumentéw wlasnych:

- faktury zakupu,

- rachunki,

- inne dokumenty o réwnowaznej wartosci formalnej do faktur, rachunkow,

- dyspozycje komoérek merytorycznych dotyczace wydatkow.

I Zasady ogolne :

1. Kazdy dokument finansowo-ksiggowy stanowigcy podstawe wydatku powinien by¢
wystawiony na Gming Twordg, sprawdzony pod wzgledem formalnym, merytorycznym
oraz zawiera¢ opis merytoryczny. Wiasciwe opracowanie dokumentu, tzw. ,,metryczka”
powinna zawiera¢ w szczegolnosei:

a) syntetyczny opis operacji gospodarczej ze wskazaniem okolicznosei, podstawy
dokonania zakupu (umowa, porozumienie, zamoéwienie itp.), potwierdzenie
wykonania ustugi, dostarczenia towaru;

b) tryb zamdwienia publicznego,

¢) nazwe zadania 1 klasyfikacje budzetowa — dzial, rozdzial, paragraf, zadanie,

oznaczenie sposobu finansowartia;

d) w przypadku dokonywania platnosci z wydatkdw niewygasajacych — wyraZng

informacje w tym zakresie,

e) okreslenie terminu platnosci (ustalonego zgodnego z dokumentami Zrédiowymi,

umowd, porozumieniem, itp.), ktéry nie moze przypadaé na dni wolne od pracy;

f) w przypadku wydatku zwigzanego z realizacjg projektu realizowanego przy udziale

srodkow pochodzgcych 2z budzetu Unii Europejskiej badZz innych srodkow

zewng¢trznych — nazwe projektu oraz numer rachunku bankowego, z ktérego winna
nastapi¢ zaplata,

g) wydatki podlegajace odliczeniu VAT winny by¢ wyraZnie oznaczone oraz w

odpowiedni sposéb naniesione do programu DYSPONENT przez pracownikow

merytorycznych;

h) informacje o dluzszym niz wynikajacy z przepiséw ustawy o rachunkowosci

terminie archiwizacji dokumentu wraz podaniem diugosci tego okresu;

i) inne informacje, jezeli koniecznoé¢ ich umieszczenia wynika z odrebnych przepiséw

lub unormowan wewngtrznych;

2. Sprawdzenia pod wzgledem formalnym i merytorycznym dokonuja upowaznieni w
danej koméree merytorycznej pracownicy. Osobg zatwierdzajgeq dokument do wyplaty w
zakresie realizowanych zadan jest Wéjt Gminy lub upowazniona przez niego osoba.

3. Zatwierdzenie pod wzgledem merytorycznym 1 zatwierdzenie do wyplaty
dokonywane jest poprzez ztozenie czytelnego podpisu lub pieczatki imiennej i parafy
przez osoby wymienione w pkt 2.



4, Sprawdzenie i zatwierdzenie dokumentu w komorce merytorycznej nastgpuje
bezzwlocznie, a przekazanie kompletnego, merytorycznie poprawnego i opracowanego
dowodu ksiggowego do Ksiegowosei w terminie nie pézniejszym niz 5 dni roboczych od
daty jego wplywu do komorki merytorycznej, chyba, ze termin platnosci przypada
wezesniej.

Wyijatek stanowia:

a) w przypadku kontroli merytorycznej dowodu dotyczacego prac budowlanych, kiedy
kierownik komérki organizacyjnej zarzadzi kontrole rzeczowa remontu lub inwestycji na
miejscu wykonywania prac, termin okreslony powyzej moze zosta¢ wydtuzony do 10 dni
roboczych, z uwzglednieniem terminu platnosci.

W przypadku ztozenia dokumentu polecajgcego zaplate bez dochowania powyzszych termindw,
uprawniony pracownik komoérki organizacyjnej zamieszeza dodatkowe wyjasnienie przyczyny
przekroczenia wyznaczonego terminu, a kierownik komérki parafuje te wyjasnienia.

5. Wyznaczeni pracownicy Ksiegowoscei dokonujg sprawdzenia dokumentow pod
wzgledem formalno-rachunkowym. Sprawdzenie pod wzgledem formalno-rachunkowym
powinno by¢ potwierdzone umieszczeniem na dowodzie adnotacji z podpisem osoby
sprawdzajace;.

a) Kontroli formalne] w zakresie zgodnodci wydatku z planem finansowym Urzg¢du
dokonuja wyznaczeni pracownicy komoérek merytorycznie odpowiedzialnych za
wydatkowanie $rodkdw, rdwnoczesnie nanoszac dokument do programu DYSPONENT.
Obowiazkiem dokonujacego kontroli formalnej jest réwniez zakwalifikowanie wydatku
do odpowiedniej podziatki klasyfikacji budzetowej oraz oznaczenie terminu platnosci.
Wyznaczony pracownik Ksiggowosci potwierdza zgodnos¢ operacji z planem
finansowym. Dokonanie takiej kontroli potwierdzone zostaje pieczatkg wraz z podpisem.
b) W przypadku stwierdzenia na dowodzie btedu w tresci (z wyjatkiem biednych kwot
lub ilosci towardw i ustug) lub w identyfikacji odbiorcy, wystawiana jest nota korygujaca
i wysylana dostawcy w celu potwierdzenia. Nota korygujgca wystawiana jest przez
Ksiegowo$¢ w oparciu o uzasadniony, podpisany wniosek komorki merytoryczne) z
ktorego jasno wynika zakres dla dokonania odpowiedniej korekty. Wzor noty korygujgce]
stanowi zatacznik nr 13.

8. Sprawdzony dokument wg zasad okreslonych w pkt 1-5 podlega kontroli przez
Glownego Ksiegowego Urzedu w zakresie: czy dokument zostal sprawdzony zgodnie z
zasadami niniejsze] Instrukeji oraz czy zostal podpisany przez wiladciwe osoby.
Potwierdzeniem dokonania kontroli przez Gléwnego Ksiggowego jest jego podpis obok
podpisu osoby odpowiedzialnej za kontrolg merytoryczng.

7. W razie koniecznosci dokonania potrgeen z tytulu kar umownych, komorka
merytoryczna sporzadza dokument niezbedny dla wystawienia noty obcigzeniowe],
zawierajacy szczegélowy opis - uzasadnienie, wyliczenie kar oraz klasyfikacj¢
budzetowg dochodu z tytutu kar. Czynnosci nalezy dokonaé niezwlocznie tzn, w takim
czasie, aby zachowal obowigzujacy termin przekazania faktury zakupu. Noty
obcigzeniowe dotyczace kar umownych wystawia Referat Finansowy (Pion Podatkéw) w
oparciu 0 przedtozone w/w dokumenty przez komorke merytoryczng. Nota obcigzeniowa
posiada ciagly numeracjg, przy czym numeracja winna umozliwi¢ identyfikacjg
dokumentu zgodnie z przyjetymi symbolami w rejestrze oplat (np. nota obcigzeniowa nr
1/KUA/2021, 2/KUB/2021). Wystawione noty winny podlegaé rejestracji w komorce
wystawiajgcej. Oryginal noty przekazywany jest kontrahentowi natomiast kopia



przekazywana jest do Ksiggowodci. Otrzymana przez Ksiggowos¢ nota obcigzeniowa
dolgczana jest do faktury zakupu z ktdrej nalezy dokona¢ potracenia.

8. W razie koniecznodci zlecenia innemu wykonawcy roboty lub ustugi w ramach
wykonania zastgpczego komoérka merytoryczna realizujaca zakup, dokonuje czynnosel
analogicznych jak w pkt 7, sporzadza dokument niezbgdny dla wystawienia noty
obcigzeniowej dla wykonawcy uchylajacego si¢ od spetnienia §wiadczenia. Naleznosc ta
winna byé potracona z zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, a w razie braku
takiego zabezpieczenia lub jego niewystarczajgcej kwoty egzekwowana od wykonawcy.
Termin ptatnosci ustala si¢ na 7 dni od daty dostarczenia noty odbiorcy. Oryginal noty
przekazywany jest kontrahentowi, kopia wraz
z informacja o koniecznosci potracenia z zabezpieczenia przekazywana jest do
Ksiggowosci w terminie do 7 dni roboczych od daty wystawienia.

9. Noty podpisywane sg przez Wojta Gminy oraz przez Glownego Ksiggowego Urzedu.

10. Ewidencje i meonitoring realizacji wydatkéw prowadzi dysponent Srodkéw. Nie
rzadziej niz raz w miesigcu uzgadnia si¢ ewidencje zaangazowania, zobowigzan,
poniesionych wydatkéw wynikajacych z ksigg rachunkowych Urzedu z danymi
wynikajacymi z ewidencji prowadzonej przez dysponenta. Potwierdzenie zgodnosci ww.
danych odbywa sie wylgcznie drogg elektroniczng. Uzgodnienia te sg dokonywane w
czasie umozliwiajagcym terminowe sporzadzanie sprawozdaf budzetowych, tj. do 9 dnia
miesigca nastepujacego po miesigeu sprawozdawcezym, a w przypadku, gdy jest to dzien
wolny od pracy — do dnia poprzedzajacego.

II Szczegilne zasady dotyczace obiegu rachunkéw do umowy zlecenia i o dzielo
zawieranych z osobami fizycznymi nie prowadzacymi dzialalno$ci gospodarczej.

1. Z dniem 01 czerwea 2021 r. wprowadza sie obowiazujgcy wzor rachunku do
zawieranych przez Gming Twordg uméw zlecenia i uméw o dzielo z osobami fizycznymi
nie prowadzacymi dziatalnosci gospodarczej, ktory stanowi zatgeznik nr 15 do Instrukeji
obiegu dokumentdw finansowo-ksiggowych.

Rachunek moze zawiera¢ dodatkowe informacje wymagane do dokonania rozliczenia.

2. Wzér rachunku przekazywany jest wraz z egzemplarzem umowy zleceniobiorcy lub
wykonawcy dziela.

3. Rachunek podlega zatwierdzeniu merytorycznemu przedmiotu umowy przez
upowaznionego pracownika dysponenta, a nastgpnie rozliczeniu przez Ksiggowosc.
Rozliczenie polega na naliczeniu obowiazkowych skladek i podatku, wyliczeniu kwoty
netto, sporzadzeniu listy wyptat, dokonaniu wyplaty oraz przygotowaniu obowigzujacych
deklarac)i podatkowych 1 ZUS.

II1 Szczegdlne zasady dotyczace obiegu faktur dotyczacych wydatkéw inwestycyjnyceh i
rob6t remontowych.

1. Sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym dokonuje pracownik lub kierownik
komérki organizacyjnej realizujacej zadanie inwestycyjne badz remont.

2. Sprawdzenie pod wzglgdem merytorycznym peolega przede wszystkim na sprawdzeniu:



a) prawdziwosci, rzetelnosei i zgodnosci pod wzgledem jakosciowo-wartosciowym
zadania inwestycyjnego objetego fakturg, badZ innym dowodem o réwnowaznej wartoscl
formalnej lub sprawdzenia podpisania dokumentéw potwierdzajgcych powyzsze przez
osoby uprawnione w sytuacjach przewidzianych Prawem Budowlanym,

b) zgodnosci z przepisami prawa (w tym zamowief publicznych, budowlanego, itp.),
zawarta umowa, harmonogramem rzeczowo-finansowym, kosztorysem, dziennikiem
budowy, protokotem odbioru robét, dostaw lub ustug itp.,

3. Dowodem dokonania sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym jest opisanie
merytoryczne dokumentu, o ktérym mowa w pkt. I 1 oraz podpis upowaznionego
pracownika komérki organizacyjnej odpowiedzialnej za realizacj¢ inwestycji. Niezbedne
jest dolgczenie do faktury/rachunku potwierdzonej za zgodno$¢ z oryginalem kopit
protokotu odbioru robdt podpisanego przez uprawnione osoby.

4. Zatwierdzenia i dalszych czynnosci dokonuje si¢ wg zasad ogdlnych okreslonych w
pkt I 2-6.

IV.  Szczegblne zasady dotyczace obiegu dokumentow zwiazanych z obstuga dlugu oraz
kosztami i prowizjami za uslugi bankowe i powiernicze:

1. Odsetki od kredytow, pozyczek i papierdw wartosciowych (obligacji komunalnych)
Podstawg zaplaty odsetek od kredytéw jest umowa kredytowa oraz nota/ pismo
z banku o wysokoéci odsetek za dany okres.

Podstawa zaplaty odsetek od pozyczek jest umowa pozyczki oraz nota/ karla
planowanego rozliczenia informujgca o wysokosci odsetek za dany okres rozliczeniowy.
Podstawg zaplaty odsetek od wyemitowanych papieréw wartosciowych (obligac)i
komunalnych) jest umowa emisji oraz tabele odsetkowe przestane przez Agenta Emisji.

2. Zaplata prowizji za czynnosci i ustugi bankowe

Podstaws dokonania wydatkéw jest zawarta z bankiem umowa generalna w sprawie
wykonywania bankowej obstugi budzetu Gminy Tworég 1ijego jednostek
organizacyjnych oraz noty obcigzeniowe przestane przez bank.




Zalagcznik nr 2
do instrukcji obiegu dokumentéw

finansowo - ksiggowych

Instrukcja w sprawie obiegu faktur sprzedazy, wystawianych przez Gming Twordg w
Urzedzie Gminy Twordég

Gmina Twordg zostala zarejestrowana jako podatnik podatku od towardw i ustug. Srodki
finansowe otrzymane z tytulu sprzedazy towardw i ustug stanowig dochody Gminy.

1.

Kazda komodrka organizacyjna Urzedu dokonujacg czynnosci podlegajgcych
opodatkowaniu podatkiem od towardw i ustug w zakresie realizowanych czynnosci
dla ktorych winna by¢ wystawiona faktura, zobligowana jest niezwlocznie przekazac
informacje do pracownlka obstugujacego oprogramowanie Dzierzawy w ramach
Referatu Inwestycji i Obrotu Mieniem, Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Spraw
Komunalnych celem dokonania przypisu. W przypadku braku obowigzku wystawiania
faktur, przypiséw dokonuje si¢ w ,rejestrach optat”. Dla celow podatku VAT prowadzi
si¢ rejestr sprzedazy w PortaluFB. Faktury po zaciggnigciu elektronicznym z programu
Dzierzawy wystawia pracownik Referatu Finansowego (Pion Podatkowy) w terminach
zgodnych z obowiazujacymi przepisami prawa.

Faktura winna zawiera¢ oprdcz elementéw wymienionych w stosownych przepisach
prawa rowniez identyfikacjg osoby uprawnionej do jej wystawienia.

Wystawiane faktury oznaczane sa nastepujgco: Faktura VAT nr UG/numer kolejny
faktury w ramach danego miesiaca/miesige/rok.

Czastkowy Rejestr sprzedazy VAT dla urzedu prowadzony jest przez pracownika
urzedu wystawiajgcego faktury VAT, a nastepnie przekazywany jest w podpisane] wersji
papierowej do Ksiegowosdci w terminie do 20 dnia miesigca nastgpujacego po miesigeu
rozliczeniowym. Deklaracje podatkowa VAT 7 sporzadza sig¢ w Ksiggowosel na
podstawie zbiorczego rejestru sprzedazy (obejmujacego podlegte  jednostki
organizacyjne Gminy).

Pracownik Urzedu wystawiajacy faktury odpowiada za zgodne z przepisami
ewidencjonowanie transakcji i ich fakturowanie.

6. Kopie wystawionych faktur sprzedazy przechowywane sg i archiwizowane w
sposéb pozwalajgcy na ich fatwe odszukanie lub odpowiednio w postaci pliku PDF.

7. Uregulowania zawarte w niniejszej Instrukeji majg zastosowanie do faktur
korygujacych.

8. Kontroli terminowej realizacji zaptaty wystawionych faktur dokonujg
pracownicy Referatu Finansowego (Pion Podatkéw).




Zatacznik nr 3
do instrukcji obiegu dokumentow

finansowo — ksiggowych

Instrukeja w sprawie obiegu uméw/porozumien i dokumentéw o podobnym charakterze

I. Zasady obiegu uméw/porozumies i innych dokumentéw o podobnym charakterze

1. Umowg / porozumienie przygotowuje wiasciwa komoérka merytoryczna Urzedu. W przypadku
nie zawierania umdéw dokumentem finansowo-ksiggowym stanowigcym podstawe zaangaZowania
srodkéw budzetowych Urzedu jest zamdwienie przygotowane przez komdrke merytoryczng

2 Ustala si¢ standardowy termin platnosci zobowigzan Urzgdu Gminy Twordg wynikajgeych za-
réwno z umoéw, jak tez z zaméwien na 14 dni od daty dostarczenia faktury/rachunku do urzedu.
Ewentualne skrdcenie terminu patnosci moze nastapi¢ na pisemny wniosek wystawcy dokumen-
tu z uzasadnieniem referatu merytorycznego, za zgoda Skarbnika Gminy.

3. Umowa/porozumienie podlega:
a) zaparafowaniu przez Radce Prawnego na ostatniej stronie kazdego egzemplarza
umowy/porozumienia, co oznacza akceptacj¢ pod wzgledem formalno-prawnym
umowy/porozumienia;
b) kontrasygnacie Skarbnika Gminy lub osoby przez niego upowaznione;j.
- w przypadku braku uwag, umowa/porozumienie jest kontrasygnowane przez Skarbnika
Gminy lub osobe przez niego upowazniona, a nastgpnie zwracana jest do komorki
merytoryczne;.
Podpis Skarbnika Gminy oznacza potwierdzenic zabezpieczenia Srodkow w budzecie Gminy
Twordg.
¢) podpisaniu poprzez zlozenie podpisu na ostatniej stronie przez odpowiednio:
- Wéjta Gminy lub jego Zastgpeg

d) Kazda umowa musi byé opatrzona numerem z Rejestru Uméw prowadzonego przez Referat
Kancelarii Urzedu.

4. Umowy cywilnoprawne z osobami fizycznymi (zlecenia, o dzieto) podlegajace zgloszeniu do
ZUS zglaszane s3 przez pracownika Ksiggowosci ds. plac. Referat ten sporzadza obowiazujgce
deklaracje i informacje do ZUS i urzgdéw skarbowych w zakresie oséb fizycznych
nieprowadzgcych dziatalnosci gospodarczej.

5. Komérka organizacyjna przygotowujgca umowg zlecenia/o dzielo z osobg fizyczng
zobowiazana jest przekazaé tej osobie odpowiedni druk rachunku, druk o$wiadczenia do celdw
ubezpieczen spolecznych i podatkowych.

6. Podpisany przez strony, oryginalny egzemplarz umowy/porozumienia, jest podstawg do
wprowadzenia przez komdrke merytoryczng stosownych zapisow w systemie DYSPONENT
celem zaangazowania $rodkéw. Za prawidlowe wprowadzenie zapisébw w  systemie
DYSPONENT dotyczacych zaangazowania $rodkéw odpowiada komoérka organizacyjna bedaca
dysponentem srodkow.

7. Dwa razy do roku, w terminach do 31 maja oraz do 30 listopada dysponenci srodkdw uzgadniajg
z Ksiegowoscia zaangazowanie umoéw wieloletnich, ktorych realizacja wykracza poza biezacy
rok budzetowy.



I.  Zasady obiegu dokumentéw dotyczacych wydatkowania srodkéw finansowych w systemach
finansowo - ksiegowych

1) Umowa (zlecenie, zamowienie)

1. Umowe nalezy przekaza¢ do radcy prawnego, a po jej podpisaniu do Referatu Kancelarii Urzedu
celem nadania jej numeru

2. Zamodwienie (zlecenie) wprowadza dysponent nadajac mu numer w ramach referatu.

3. Umowe (zlecenie, zamdwienie) nalezy wprowadzi¢ do DYSPONENTA, a nastgpnie zablokowac
ja merytorycznie;

4. Umowy, ktérych platno$é z réznych przyczyn zostala przesunigta na nastgpny rok budzetowy,
nalezy skorygowaé przy pomocy aneksu z ustawieniem pola ,,zaangazowaé” na datg nastgpnego roku.
5.  Umowa musi posiadaé w swojej tresci parafke radcy prawnego oraz numer Centralnej Ewidencji
Uméw;

8. Prawidlowo wprowadzong umoweg opatrzong numerami CRU przekaza¢ do kontrasygnaty
Skarbnikowi Gminy.

7. Skarbnik Gminy lub pracownicy stuzb finansowych wprowadzajg w DYSPONENCIE blokade
finansowg umowy (zlecenia, zamd&wienia).

8. Po wpisaniu ostatecznej daty zawarcia umowy na umowie, nalezy ja wprowadzi¢
w DYSPONENCIE tworzac aneks do umowy z kwotg zerowa. Datg¢ podpisania umowy
wprowadzamy w pole ,termin realizacji od”.

Kazda zmiana dokumentu w DY SPONENCIE powinna by¢ wprowadzona za pomocg korekty (aneksu)
do dokumentu.




Zalgcznik Nr 4
do instrukcji obiegu dokumentdéw

finansowo-ksiegowych

Instrukcja w sprawie rozliczania podrézy sluzbowych pracownikéw Urzedu Gminy
Tworog

1. Zgode na odbycie podrézy stuzbowej dla pracownika Urzedu Gminy udziela Wojt
Gminy, jego Zastepca, Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy. Zgode na odbycie podrozy
shuzbowej radnego Rady Gminy udziela Przewodniczacy Rady Gminy.

Druk stanowiagcy zalacznik nr 10 do Instrukcji obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych
jest wzorem wewnetrznego dokumentu ksiggowego, na podstawie ktérego zleca sig odbycie
podrézy stuzbowej krajowej albo zagranicznej i stanowigcym podstawe jej rozliczenia.
Rozliczenie podrdzy stuzbowej poza granicami kraju w ramach kosztéw wiasnych Gminy
dokonuje Referat Kancelarii Urzedu.

Rozliczenie podrozy stuzbowej finansowanej ze srodkéw innych niz $rodki wiasne Gminy
sporzadza komérka organizacyjna bedgca dysponentem $rodkéw budzetowych na ten cel.

2, Polecenie wyjazdu stuzbowego podpisuje i §rodek transportu okresla:
- dla Wojta Gminy — Zastgpca Wojta Gminy;
- dla Zastepcy Wojta Gminy, Skarbnika Gminy — Wéjta Gminy lub Zastgpca
Wiojta;
- dla Sekretarza Gminy — Wéjt Gminy lub osoba zastgpujaca;
- dla pracownikow — Wojt Gminy lub Zastgpca Wojta;
- dlaradnych Rady Gminy — Przewodniczacy Rady Gminy lub jego zastepcy
- dla Przewodniczacego Rady Gminy — jego zastepcy.

4, Na pokrycie kosztow zwigzanych z podrozq stuzbowg pracownik moze otrzymac
zaliczke . Zaliczke zatwierdza Wojt Gminy lub jego Zastgpea oraz Glowny Ksiggowy
Urzedu. Po zatwierdzeniu zaliczke na pokrycie kosztdw wyjazdu stuzbowego przekazuje sig
przelewem na konto osobiste pracownika.

5. Po odbyciu podrézy shuzbowej pracownik dokonuje rozliczenia kosztow delegaci.
Prawidlowo wypelnione rozliczenie sktada si¢ w terminie do 14 dni od zakonczenia podrozy
stuzbowej w Referacie Kancelarii Urzgdu, nastgpnie rozliczenie delegacji podlega
sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym i jest potwierdzane przez osobg upowazniong.
Pracownik wraz z rozliczeniem sktada o§wiadczenie o ilosci positkéw zapewnionych przez
organizatora, zapraszajacego.

6. Przekroczenie terminu o ktérym mowa, w pkt 5 poweduje koniecznos¢ sporzadzenia i
zalaczenia wyjasnienia przyczyn opdZnienia, ktére winno byé podpisane przez pracownika i
zaakceptowane przez Giownego Ksiggowego Urzedu.

7. Wydatek zwigzany z wyjazdem nalezy udokumentowa¢ stosownie do poniesionych
kosztéw np. bilety; faktury (rachunki) za nocleg, inne dokumenty, Nie podlegaja zwrotowi
koszty mandatow, kar i optat dodatkowych za brak biletu,

g Sprawdzona delegacja podlega zatwierdzeniu do wyplaty przez:



- Wojta Gminy lub jego Zastepce
- Gléwnego Ksiegowego Urzedu

9. Zwrot kosztéw podrézy na podstawie prawidfowo wypelnionej i rozliczonej delegaci
dokonywany jest na rachunek bankowy pracownika wskazany do wyplaty wynagrodzenia za

prace.




Zalacznik nr 5
do Instrukcji obiegu dokumentow

finansowo - ksiegowych

Instrukcja dotyczaca sporzadzania i obiegu list plac, dokumentéw zwigzanych
z wynagrodzeniami.

B.

Dokument finansowo-ksicgowy o nazwie lista plac sporzadzany jest dla
udokumentowania przede wszystkim:
a) wyplaty wynagrodzen pracowniczych,
b) wyplaty diet radnym Rady Gminy
¢) wyplaty $wiadczen z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
d) innych wyplat wynagrodzen i $wiadczen rodzacych obowigzek w zakresie
rozliczen z urzedem skarbowym i ZUS

Listy plac sporzadza sie na podstawie dokumentéw Zrédlowych m.in. takich jak:
umowa o prace, inne dokumenty dotyczace nawigzania lub rozwiazania stosunku pracy,
postanowienie o przyznaniu dodatkéw do wynagrodzenia, wyroki sadowe, zwolnienie
lekarskie, inne dokumenty kadrowe polecajace wyplate lub jej wstrzymanie, rachunek
do umowy zlecenia
i o dzelo, polecenia komdrek merytorycznych dotyczace wyplaty diet, stypendiow,
gratyfikacji i innych naleznosci dla osob fizycznych zgodnie z odr¢bnymi przepisami.

Pracownicy przedkladaja oswiadczenia z powodu sprawowania opieki nad
chorym dzieckiem (druk Z-15A), badz nad chorym czionkiem rodziny (druk Z-15 B) do
celdw wyplaty zasitku opiekuficzego osobiscie lub za posrednictwem poczty do
Ksiegowosci w terminie do 7 dni od daty wystawienia zwolnienia. Chorujacy pracownik
jest zobowigzany powiadomié¢ bezposredniego przelozonego lub Referat Kancelarii
Urzedu o terminie przebywania na zwolnieniu chorobowym.

Umowy o prace, wszelkie zmiany do umowy, inne dokumenty dotyczgce
nawigzania lub rozwigzania stosunku pracy, dokumenty dotyczace dodatkowych
skiadnikow wynagrodzenia sporzadza pracownik Referatu Kancelarii Urzedu w oparciu
o wczesdniej zatwierdzone decyzje Wéjta Gminy lub osobg przez niego upowazniona.
Dokumenty te podpisane przez Wéjta Gminy lub osobe upowazniona sporzadza sie w
trzech egzemplarzach z przeznaczeniem dla:

- pracownika,;
- komérki kadr ( Referat Kancelarii Urzgdu) prowadzacej akta osobowe pracownikow;
- komorki ptac (Ksiegowosc).

Listy ptac wynagrodzen pracownikéw Urzedu Gminy sporzgdza pracownik
komorki ptac (Ksiggowos$¢) na podstawie dowodow Zrédlowych ( umowy, aneksy,
pisma polecen wyplaty, angaze) otrzymanych w jednym egzemplarzu, przedtozonych do
Ksiegowosci do 22 dnia kazdego miesigca. Listg plac sporzadza sig za okres jednego
miesigca.

Liste ptac, o ktorej mowa w pkt 1:
sporzadza sie w jednym egzemplarzu;
sporzgdza pracownik Ksiggowosci dokonujac prawidlowego 1 zgodnego

z prawem naliczenia potracen i skladek, a nastgpnie sprawdzenia pod wzgledem
rachunkowym. Potwierdzeniem tej czynnosci jest podpis pracownika na liscie plac,



- w odniesieniu do list wyplat $wiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych sprawdza pod wzgledem merytorycznym upowazniony pracownik Referatu
Kancelarii Urzedu. Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym oznacza potwierdzenie
zgodnosci z dokumentami zrodlowymi.

7. Listy ptac, o ktorych mowa w pkt 1 zatwierdza do wyplaty Gléwny Ksiggowy Urzedu i
Wéjt Gminy badz osoba przez niego upowazniona.

8. Lista plac powinna zawiera¢ co najmniej nastgpujace dane:
- tytul wyplaty
- okres za jaki zostato naliczone wynagrodzenie;
- nazwisko 1 imie pracownika (innej osoby uprawnionej do wyplaty);
- sume wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegélne sktadniki ptac;
- sume potracen z podziatem na poszczegélne tytuly;
- wynagrodzenie netto — do wyplaty;
- sposob dokonania wyptaty.

9. Szczegbétowe zasady dokumentowania, przyznawania uprawnien, wyplacania i
rozliczania zasitkow z ubezpieczenia spotecznego oraz podatku dochodowego od 0séb
fizycznych regulujg odrebne przepisy.

10. W listach plac dokonywane sg potracenia zgodnie z odrgbnymi przepisami. W celu
dokonania wszelkich potragcen Referat Kancelarii Urzgdu sporzadza i przekazuje do
Ksiegowo$ci w terminic do dnia 22-tego kazdego miesigea zestawienia kwot potracen lub
podstaw wyliczenia potracen (np. ilo§¢ godzin nieobecnosei) wynikajacych z roznych tytutéw,
w szezegblnoset:

- za ¢zas niedopracowany do nominalnego czasu pracy wynikajgcego z ilosci godzin

pracy w danym miesiacu;

- z tytutu ubezpieczenia pracownikdw i czlonkow ich rodzin;

- z tytulu splaty pozyczek z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

oraz innych nie wymienionych powyzej.

W przypadku potracen z tytulu skladek na ubezpieczenie pracownikow oraz splat

pozyczek z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych informacie sa przekazywane

w miesigcach, w ktorych nastgpuje zmiana tych potracen.

11. Na podstawie podpisanych list wynagrodzen pracownik Ksiggowosci sporzadza
zestawienie wynagrodzen netto i dokonuje przelewu na konta bankowe dla pracownikow

12. Ewidencji ksiggowe] podlegaja zbiorcze kwoty wynikajace z list ptac oraz deklaracji
rozliczeniowych dla ZUS 1 urzedu skarbowego.

13. Listy wyptat dotyczace odpraw podmiertnych po zmarlych pracownikach sporzadzane sg
na podstawie pisemnej informacji z Referatu Kancelarii Urzgdu zawierajacej dane osobowe
wraz z adresem osoby, ktorej nalezy wyplaci¢ odprawe wraz z dolaczong kserokopia aktu
zgonu pracownika.

14. Listy wyplat dotyczace jednorazowego odszkodowania z tytuiu statego lub dlugotrwalego
uszczerbku na zdrowiu albo $mierci, a takze odszkodowania za przedmioty utracone lub
uszkodzone wskutek wypadku przy pracy sporzadzane sg na podstawie odpowiednich
dokumentow kadrowych i stuzby BHP,



15. Karty wynagrodzen pracownikOw prowadzone sa w systemie elektronicznym przez
Ksiegowosé. Winny one zawieraé informacje na temat wszystkich wyplat dokonanych w
danym roku kalendarzowym na rzecz pracownika, kwoty skladek na ubezpieczenia spoleczne,
zdrowotne, zaliczek na podatek dochodowy od o0séb fizycznych i innych potracen.

16. Zaswiadczenia o zarobkach wystawiane sa na wniosek pracownika na drukach przez
niego przediozonych lub jako wydruk z systemu placowego. Zakres informacji dotyczgcych
wysokoséci wynagrodzenia wypetnia pracownik komérki ptacowej Ksiggowosci, nastgpnie
zaswiadczenie kierowane jest do Referatu Kancelarii Urzedu celem uzupelnienia informacji
zwigzanych z zawarta umows. Zaswiadczenie o zarobkach wystawiane jest
w terminie do 5 dni roboczych od ztozenia wniosku przez pracownika, a podpisywane jest
przez Glownego Ksiegowego Urzedu i Wojta Gminy lub osobe przez niego upowazniong.

17. Zaswiadczenie o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla celow emerytalno rentowych (druk
ZUS Rp-7) wystawiane jest na wniosek pracownika skladany do Ksiegowoscl. Po
wypelnieniu druku przez komoérke placows, informacje dotyczaca okreséw zatrudnienia
i nieobecnosci weryfikuje 1 potwierdza podpisem upowazniony pracownik Referatu
Kancelarii Urzedu. Zaswiadczenie ZUS ERP-7 wydaje si¢ w terminie 7 dni od wplywu
wniosku pracownika.

18. Pracownik otrzymuje informacj¢ PIT 11 (informacja o dochodach 1 pobranych zaliczkach
na podatek dochodowy) w celu rozliczenia si¢ z Urzedem Skarbowym. Informacje o
dochodach i pobranych zaliczkach na podatek dochodowy wystawiane sg w terminach
zgodnych z odrebnymi. Informacje PIT 11 wydawane sa pracownikom za potwierdzeniem,
z zachowaniem zasad ochrony danych osobowych.

19. Podstawowym dokumentem bgdacym podstawg wyptaty diet radnym jest wykaz
naleznych diet sporzadzany przez upowaznionego pracownika Referatu Kancelarii Urzedu w
oparciu o zasady zawarte w stosownych uchwatach Rady Gminy. Wykaz ten winien by¢
dostarczony do Ksiegowosci nie pdzniej niz 5 dni roboczych przed terminem wyptaty, celem
sporzgdzenia listy wyplat. Pracownik Ksiegowodci dokonuje na podstawie sprawdzonej i
zatwierdzonej listy wyptat przelewu diet dla radnych na wskazany rachunek bankowy
radnego. Na wniosek radnego mozna dokonaé potracen z diety zgodnie z odrgbnymi
przepisami.

20. Wyplata $wiadczen dla pracownikéw i bylych pracownikéw z Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych odbywa sie na podstawie sporzadzonych przez pracownika komorki
merytorycznie odpowiedzialnej za obshluge Funduszu list, na ktdrych wyszczegolnione sa
osoby uprawnione do wyplaty $wiadczen, rodzaje §wiadczen wraz z kwotg brutto, datg
wyplaty. Listy te dostarczane sg do Ksiggowosci nie pdzniej niz 5 dni roboczych przed
planowanym terminem wyplaty.

21. Za prawidlowe naliczenie podatku od $wiadczefi z Zakladowego Funduszu Swiadezen
Socjalnych odpowiedzialny jest pracownik Ksiggowosci sporzadzajacy listy wyplat.

22, Wyplaty wynagrodzen z tytulu umoéw cywilnoprawnych dokonywane sg na podstawie
sporzadzonych przez Ksiegowos¢ list wyplat. Listy takie sporzadzane sa na podstawie
dostarczonych przez komorki merytoryczne rachunkdw, w terminie nie pdZniejszym niz 5 dni
roboczych przed data wyplaty.

Zawarcie umowy poprzedzone jest pobraniem od zleceniobiorcy lub wykonawcy dzieta
o$wiadezenia dla celow ZUS 1 podatkowych. Podpisane umowy wraz z o$wiadczeniami
dostarczane sg do Ksiggowosci w terminie do 3 dni po podpisaniu umowy celem
terminowego zgloszenia do ZUS.



23. Podstawa wyplaty ryczattu jest o$wiadczenie pracownika o uzywaniu samochodu
prywatnego do celéw stuzbowych. Oswiadcezenie takie uprawniony pracownik skiada do dnia
S miesigca nastgpujgcego po miesiacu rozliczeniowym w Referacie Kancelarii Urzgdu. Po
potwierdzeniu o$wiadczenia w zakresie nieobecnosci w dni robocze dokument ten jest
przekazywany do Ksicgowosci w terminie do 10 dnia miesigca. Wyplata na rachunek
bankowy pracownika wskazany do wyplaty wynagrodzen nastgpuje w terminie wypfaty
wynagrodzenia.

24. Kazdego roku w terminie do 20 stycznia Referat Kancelarii Urz¢du przedktada do
Ksiegowosdci wykaz pracownikow uprawnionych do wyplaty dodatkowego wynagrodzenia
rocznego za rok ubiegly. Na podstawie tego wykazu dokonuje si¢ wyliczenia w terminie do
27 stycznia celem ujecia w sprawozdawczosel rocznej oraz sporzadzenia list wynagrodzen
dodatkowego wynagrodzenia rocznego. Wyplata dodatkowego wynagrodzenia rocznego
nastgpuje w terminie zgodnym z odrebnymi w tym zakresie przepisami prawa.

25. Dysponenci realizujacy wydatki z przeznaczeniem na rzecz osob fizycznych (zgodnie z
art.10 ustawy z dnia 26 lipca 1991r.) przekazuja do Ksiggowosci w terminie do 10 stycznia
kazdego roku wykaz podatnikéw wraz z ich danymi identyfikacyjnymi oraz kwotg stanowiaca
podstawe opodatkowania celem wystawienia informacji PIT 11 za rok poprzedni.

26. Dysponenci realizujgcy wydatki z przeznaczeniem na rzecz osob fizycznych (zgodnie z
art.13 ustawy z dnia 26 lipca 1991 r.) przekazujg niczwlocznie do Ksiggowosci wykaz
podatnikéw wraz z ich danymi identyfikacyjnymi oraz kwotg stanowigca podstawe
opodatkowania celem wystawienia informacji PIT R za rok poprzedni.




Zatacznik nr 6
do Instrukcji obiegu dokumentdw

finansowo - ksiegowych

Instrukeja w sprawie obiegu deklaracji, decyzji i dokumentéw o podobnym charakterze

| Deklaracje i dokumenty o podobnym charakterze

1. Deklaracja jest dokumentem finansowo-ksiggowym wewngtrznym lub zewngtrznym
whasnym, tj. sporzadzanym przez Urzad Gminy Twordg wg wzoréw okreslonych w
odrebnych przepisach.

2. Deklaracje sporzgdza komoérka merytoryczna, tj. komdrka realizujagca zadanie objete
deklaracja.

3. Deklaracje podpisuja:

a) deklaracje w zakresie podatku VAT Wajt Gminy lub inne osoby upowaznione przez
Wojta Gminy,

b) deklaracje w zakresie podatku od nieruchomosci podpisuje Wo6jt Gminy lub inne
osoby upowaznione przez Wojta Gminy,

¢) deklaracje w zakresie:
- spraw kadrowo-placowych pracownikéw Urzedu oraz oséb fizycznych
nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej, z ktorymi zostaly zawarte umowy
zlecenia/o dzielo,

Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych

podpisuje Wéjt Gminy lub osoba przez niego upowazniona oraz w okreslonych

przypadkach Gléwny Ksiggowy Urzedu.

d) inne deklaracje i dokumenty o podobnym charakterze podpisuje Wojt Gminy
Tworog lub inne osoby upowaznione przez Wdjta Gminy.

II Decyzje i dokumenty o podobnym charakterze

1. Pod pojeciem decyzji i dokumentéw o podobnym charakterze rozumie si¢ dokumenty,
wynikajace z przepisow prawa, nadajacych im okreSlong formeg oraz rodzace skutki
finansowe, np.

- decyzja administracyjna dotyczaca oplat, umorzenia, udzielenia ulgi, itp.,

- decyzja w sprawie umorzenia, udzielenia ulgi podjgta w formie postanowienia,
umowy, uchwaly itp.

- wezwanie do zaptaty

2. Dokumenty, o ktérych mowa w pkt II 1 mogg by¢ dokumentami zaréwno
zewngtrznymi obcymi jak i zewnegtrznymi wlasnymi.

3. Dokumenty zewnetrzne obce (np. decyzje nakladajace na Urzad oplaty, decyzje w sprawie
umorzenia (nie umorzenia) zobowigzania Urzedu, sprawdzane s3 pod wzgledem
merytorycznym przez komoérki merytoryczne, a pod wzgledem formalno-rachunkowym przez
Ksiggowosc.
a) potwierdzeniem zatwierdzenia pod wzgledem merytorycznym jest przekazanie

dokumentu do wykonania do Ksiggowosct, tj. np.

w zakresie zaplaty kwoty wynikajgcej z decyzji przekazanie nastgpuje

w formie dyspozycji, do ktérej zataczona jest decyzja;



w zakresie umorzenia zobowigzania, udzielenia ulgi itp. przekazanie
nastepuje w formie dostarczenia decyzji, stanowigcej podstawe odpowiedniego
ksiegowania.

b) potwierdzeniem sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym jest
zakwalifikowanie dokumentu do zaksiggowania.

4. Dokumenty zewnetrzne wiasne, takie jak decyzje w sprawie udzielenia ulgi w zakresie
splaty wierzytelnosci Urzedu Gminy, wezwania do zaplaty, noty odsetkowe itp.
przygotowywane sg przez Referat Finansowy (Pion Podatkéw). Dokumenty te podpisane
przez Wéjta Gminy lub upowaznione osoby i stanowig podstawe ujecia ich w ksiggach
rachunkowych.




Zalacznik nr 7
do Instrukcji obiegu dokumentow

finansowo - ksiggowych

Instrukeja w sprawie dokumentéw finansowo-ksiggowych dotyczacych dochoddow
niepodatkowych Urz¢du Gminy Twordg

1.

Do dokumentéw finansowo-ksicgowych dotyczacych dochodéw wlasnych majg
zastosowanie ogdlne zasady, o ktérych mowa w Instrukcji obiegu dokumentow
finansowo-ksiggowych Urzedu.

Dysponentem dochodow jest komoérka merytoryczna generujaca dochody Gminy,

Dokumenty finansowo-ksicgowe opisywane i sprawdzane sa pod wzgledem
merytorycznym przez pracownika, ktéremu powierzono =zadania zwigzane =z
gromadzeniem dochodéw. W przypadku wystapienia nadplaty referat merytoryczny
przygotowuje dyspozycje zwrotu do Ksiggowosci. Jest ona sprawdzona pod wzgledem
formalnym i merytorycznym przez pracownika ja przygotowujgcego oraz zatwierdzona
do wyptlaty przez Wajta Gminy lub osobg przez niego upowazniong oraz Glownego
Ksiggowego.

Dyspozycja zwrotu nadplaty winna zawiera¢ co najmniej:
a) kwote zwrotu, tytul zwrotu;
b) pelng nazwe/ imie i nazwisko odbiorcy nadptaty wraz z adresem;
¢) nr rachunku bankowego;
dy klasyfikacje budzetows badZ nazwe rejestru wraz z nr ptatnika;
e) potwierdzenia dokonania weryfikacji przez pracownikéw zajmujgcych si¢ windykacja,

f)

wskazania nazwy lub numeru rachunku bankowego, z ktérego winien nastapi¢ zwrot,

g) podpisy osob sporzadzajacych i zatwierdzajacych dyspozycje.

4,

Naleznodci z tytutu dochodéw budzetowych ustalane sa przez dysponenta dochoddw na
podstawie stosownych przepisdéw prawa. Przez naleznosci rozumie si¢ dochody nalezne,
wykazywane memorialowo, tzn. uprawnienia podmiotu do otrzymania okreslonego
swiadczenia pienieznego. Dysponenci sporzadzajg dokumenty ustalajgce naleznosci
Gminy z tytutlu dochodéw niepodatkowych, po czym ujmuja te naleznosci w systemach
komputerowych zgodnie z daty powstania naleznosci, uwzgledniajgc okresy rozliczen,
stawki podatku VAT, okresy obowigzywania uméw, sposéb naliczania odsetek, zmiany
wysokosci oplat lub danych kontrahentow.

5. W przypadku, kiedy naleznosci z tytutu dochodow budzetowych stajg sig zaleglosciami

dysponenci dochodéow wystawiaja wezwania do zaplaty, upomnienia, wnioski o
windykacje i tytuly wykonawcze wylgcznie w systemach komputerowych stuzgeych do
ewidencji naleznosci. Nastgpnie tytuly wykonawcze kierowane sg do odpowiednich
organdw egzekucyjnych.

. Skutki sporzadzenia lub otrzymania dokumentéw okreslajacych nalezno$ci Gminy z

tytutu dochodéw niepodatkowych winny mie¢ odzwierciedlenie w planie finansowym
jednostki, przy czym nalezy wzia¢ pod uwage fakt czy wplywaja one na wysokos¢

1



dochodéw danego roku, czy tez dotycza dochodéw uzyskiwanych w okresie kilku lat.
Komérki merytoryczne informacje takie przekazujg niezwiocznie do Skarbnika Gminy.

. Ewidencje i monitoring realizacji dochodéw niepodatkowych, w tym zaleglosci i
nadptat prowadzi dysponent dochodéw. Nie rzadziej niz raz w miesigeu uzgadnia sig
sumy przypiséw wynikajgcych z ewidencji prowadzonych przez dysponenta dochodéw,
sumy wplat ewidencjonowanych przez Referat Finansowy ( Pion Podatkowy).
Potwicrdzenie zgodnosci ww. danych odbywa si¢ wylgcznie droga elektroniczng.
Uzgodnienia te sa dokonywane w czasie umozliwiajagcym terminowe sporzadzenie
sprawozdan budzetowych, ti. do 9 dnia miesigea nastgpujgcego po miesiacu
sprawozdawczym, a w przypadku, gdy jest to dzien wolny od pracy — do dnia
poprzedzajgcego.

.




Zatacznik nr 8
do Instrukeji obiegu dokumentow

finansowo - ksiegowych

Instrukcja w sprawie obiegu dokumentéw dotyczacych wyplaty zaliczek

1. Pracownicy Urzedu Gminy moga pobiera¢ zaliczki jedynie na cele niezbgdne dla
biezacego funkcjonowania jednostki. Wszelkie zakupy dokonywane gotowkowo odbywajg sie
na podstawie udzielonych wezeéniej zaliczek. Wz6r wniosku o zaliczke stanowi zalgcznik nr
11 do Instrukcji obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych.

2. Wniosek o zaliczke dla pracownikéow Urzgdu podpisuja:

a) pod wzgledem merytorycznym - w zakresie realizowanych zadan — Wéjt Gminy lub jego
Zastepca. Podpis w/w 0s0b stanowi potwierdzenie dokonania sprawdzenia i zatwierdzenia
pod wzgledem merytorycznym oraz zatwierdzenie do wyplaty.

b)  pod wegledem formalno-rachunkowym - Gléwny Ksiggowy Urzedu lub osoba go
zastcpujaca. Podpis Glownego Ksiggowego Urzedu stanowi potwierdzenie sprawdzenia pod
wzgledem formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzenie do wyplaty.

3. Podpisany pod wzgledem merytorycznym wniosek o zaliczke przekazywany jest
Gléwnemu Ksiegowemu, a nastepnie realizowany poprzez przelew na rachunek osobisty
pracownika wskazany przez pracownika.

4, Rozliczenie zaliczki dokonywane jest na druku ,Rozliczenie zaliczki”, stanowigcym
dokument pomocniczy do rozliczenia wydatkéw sfinansowanych z pobranej zaliczki. Wzor
,Rozliczenia zaliczki” stanowi zatgcznik nr 12 Instrukeji obiegu dokumentéw finansowo-
ksiegowych. Dokumenty finansowo-ksiggowe stanowigce zalgczniki do rozliczenia podlegajg
sprawdzeniu i zatwierdzeniu wg zasad okredlonych w niniejszej Instrukcji. Rozliczenie
zaliczek nastgpuje w terminie do 14 dni od dnia pobrania, jednak nie pdZniej niz w przeddzien
dnia zakoficzenia miesigea. Jezeli pobierajac zaliczke pracownik wie, ze nie bedzie mdgl jej
rozliczy¢ w ciagu 14 dni, woéwcezas na jego uzasadniony wniosek Glowny Ksiggowy Urzedu
moze ustali¢ inny termin rozliczenia zaliczki. W przeciwnym wypadku nierozliczone w
terminie zaliczki podlegajg potraceniu z najblizszego wynagrodzenia. Wszystkie zaliczki
podlegaja bezwzglednie ostatecznemu rozliczeniu w terminie 2 dni roboczych przed
zakoficzeniem roku budzetowego. Rozliczenie zaliczek przekazanych pracownikom na
rachunek bankowy nastepuje rowniez poprzez rachunek bankowy (zwrot na rachunek Urzedu
Gminy, z ktérego zaliczke przekazano).

5. Nie wymaga udzielenia zaliczki zakup odziezy i obuwia roboczego, jezeli udzielono
stosownego upowaznienia do ich zakupu ze $rodkéw wlasnych pracownika.




Zatgcznik nr 9
do Instrukeji obiegu dokumentow

finansowo - ksiggowych

Obieg pozostalych, nie ujetych wezesniej dokumentow finansowo — ksiggowych

Lp Rodzaj dokumentu Kto wytwarza Kto podpisuje Obieg Termin
dostarczenia do -
ksiggowosci

1 |Dyspozycja ksiggowania Komérka Kierownik Komorka Niezwlocznie,
faktu nabycia/ zbycia akeji, |merytorycznie | komdrki merytoryczna — do 5 dni
udziatléw w obcych odpowiedzialna |merytorycznie Ksiggowos¢ roboczych od
podmiotach wraz z kopia  |za dokonanie  |odpowiedzialnej daty wptywu do |
dokumentdéw transakcji za dokonanie urzgdu :
stwierdzajacych transakeje | nabycia lub transakeji nabycia
(akt notarialny, zbycia lub zbycia
postanowienie sadu
o wpisie do KRS, odpis
z KRS, odpis z ksiegi
udziatdw, itp.) - stanowi
podstawe ksiggowania
zmian w stanie majgtkowym :
gminy

2 |Dokument stwierdzajacy Komérka Kierownik komorka Niezwlocznie, |
przedawnienie naleznosci | merytorycznie | komorki merytoryczna do 5 dni !
Urzedu Gminy — stanowi odpowiedzialna |merytorycznie (dokonanie odpisu |roboczych od
podstawe dokonania odpisu |za realizacjg odpowiedzialnej | w rejestrach optfat) ;daty
naleznosci w ksiggach dochodow za realizacjg — Ksiggowosé wytworzenia .
rachunkowych dochoddw lub wplywu do |

komarki '
merytorycznej

3 |Informacja o splatach Komdrka Kierownik Komdrka Niezwlocznie,
naleznosci, od ktdrych merytorycznie | komorki merytoryczna — do 5 dni
dokonano odpisu odpowiedzialna |merytorycznie Ksiggowosé roboczych od
aktualizujacego — stanowi | za realizacjg odpowiedzialnej daty wpltywu do
podstawe ksiggowania dochodow za realizacje urzedu
zmniejszenia odpisu dochodow,

4 |Informacja o otwartych lub | Ksiggowosé Ksiggowos¢ Ksiegowosé — Niezwlocznie,
zamknietych rachunkach dysponent $rodkéw |do 5 dni
bankowych na realizacje roboczych od

projektu otwarcia lub
w przypadku, kiedy | zamknigcia
rachunek dotyczy |rachunku
projektu bankowego

5 |Dyspozycja komorki Komérka Kierownik Komérka 5 dni przed
merytorycznej dotyczaca merytorycznie | komorki merytoryczna — terminem
wykonania pfatnosci dla odpowiedzialna |merytorycznie Ksiggowosé platnosci
podwykonawcow, stanowi | za realizacje odpowiedzialnej faktury, nie
zatacznik do kazdej faktury, {umowy, za realizacje pozniej niz 3




ktora dotyczy umowy dysponent Umowy dni przed
z podwykonawcami wedtug |$rodkow terminem
wzoru zgodnego ptatnosci
z zalgcznikiem nr 14
6 |Dyspozycja w sprawie Komoérka Kierownik Komorka W terminie
zwrotu wadium, merytorycznie | komorki merytorycznie umozliwiajgcym
przekazania wadium na odpowiedzialna |merytorycznie odpowiedzialna za |zgodne
dochody Gminy, lub na za przetargi na |odpowiedzialnej |przetargi na z przepisami
zabezpieczenie nalezytego |zbywanie za przetargi na zbywanie szezegOtowymi
wykonania umowy. nieruchomosci  |zbywanie nieruchomosci lub |przekazanie
Dyspozycja w sprawie lub za nieruchomosci lub | za udzielanie srodkow
zwrotu kwot zabezpieczenia |udzielanie za udzielanie zamowiefi
nalezytego wykonania zamowien zamowien publicznych —
UMOWY publicznych publicznych Ksiggowosé
10 {Rozliczenie dotacji Komérka Kierownik Komorka -do 5 dni
udzielonej z budzetu Gminy, | merytorycznie  |komarki merytorycznie roboczych po
odpowiedzialna |merytorycznie odpowiedzialna za |uptywie
za udzielenie odpowiedzialnej |udzielenie dotacji — | miesigca,
dotacji — za udzielenie Ksiggowosc¢ w ktdrym
dysponent dotacji nastapito
srodkow rozliczenie
dotacji;
- do 14 dni
kalendarzowych
od dnia
WYyZNnaczonego
w umowie jako
termin
rozliczenia
dotacji w
przypadku
dotacji
rozliczanych po
zakonczeniu
roku
budzetowego
11 |Informacja o wysokosci Ksiggowosé Ksiggowosd Ksiggowos¢ {organ | Do momentu
prowizji i odsetek od (organ (organ finansowy) |finansowy) — przyjecia
kredytu, pozyczki lub finansowy) dysponent srodkéw | srodkow
papieréw wartosciowych na wydatki trwatych oraz
(obligacji komunalnych) majatkowe oraz wartosci
zaciagnigtych na zakup lub Ksiggowose niematerialnych
budowe érodkdw trwatych i prawnych do
oraz wartosci uzywania —
niematerialnych i prawnych w terminach
przypadajacych
sptat odsetek
12 | Wniosek o przeksiggowanie | Komdrka — Kierownik Komorka — Niezwiocznie
wykonanych dochodéw lub | dysponent komorki dysponent po zmianie
zrealizowanych wydatkéw | dochodéw lub | dysponenta dochoddw lub planu
na inng klasyfikacjg srodkow srodkow finansowego lub
budzetowy wraz z¢ budzetowych na budzetowychna  |zaistnieniu innegj




wskazaniem nr zarzadzenia
Wéjta Gminy Zmieniajacego
plan finansowy oraz daty,
pod ktérg nalezy dokonaé
przeksiggowania

wydatki

wydatki —
Ksiggowosé

przyczyny
przeksiggowani
a, nie pozniej
niz do 5 tego
dnia miesigca
po m-cu,
ktérego zmiana
dotyczy
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Zalacznik nr 10

do Instrukcji obiegu dokumentow

RACHUNEK KOSZTOW PODROZY

finansowo-ksiggowych

WYIAZD PRZYIAZD. Hosé km
rilejscovwoié - data godz migjscowods data godz.
| Rachupel sprawdzono pod wezgledem | Ogdlem kilometry
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. s ; ™ | ety
sowiardzona rykananie
polecenta shutbowegn Noclegi wg fachunkéw
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Zalacznik nr 11
do Instrukcji obiegu dokumentéw

finansowo-ksiggowych

WNIOSEK O ZALICZKE

Imig I C | 'Stanowisko
i nazwisko 2] sluzbawe
Jednosika
prganizacyjna Bt e e 20T B
I L . stownig 2t i :
Prosze o wyphacenie zaliczki wg. ponizszej specyiikac] ] g
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-Giowny ksiggowy yrektor i
data’ podpis data’ podpis data podpis :
Powy’szy zaliceke ofrzymatem | zobowiazuje sig i
Zaliczke wyptacong; rozliczyé wlenminie do daia.— 20t :
upawaznisjac jednoczeénia do potracenia kwoty :
L. 20 T nie rozliczone] zaliczki z najblizsze] wyplaty wy- ‘
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Zatacznik nr 12
do Instrukcji obiegu dokumentéw

finansowo-ksiggowych
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Zalacznik nr 13
do Instrukcji obiegu dokumentow

finansowo-ksiggowych
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Zatgcznik Nr 14
do Instrukcji obiegu dokumentow

finansowo ksiegowych

Referat ............... Twordg dn. ..o
DECYZJA DYSPONENTA DOTYCZACA PLATNOSC! PODWYKONAWCOM

Dotyczy Faktury nr..........oooov e, zdnia ... NEKWOLE ...

Z uwagi na fakt, izwumowie nr ................. zdnia.....................Z wykonawcg robot budowlanych

w pracach wystepujg podwykonawcy polecam:

1. wyplate nastgpujgcych kwot podwykonawcom™:

Lp. | Nazwa podwykonawcy Kwota potracenia | Nr rachunku bankowego
z faktury gtdwne] | podwykonawcey

Uzasadnienie .....

2. nie wyptacanie kwot naleznych podwykonawcom, z uwagi na uregulowanie ptatnosci przez
gtdwnego wykonawce®

Uzasadnienie ....

3. zlozenie do depozytu sgdowego nastepujacych kwot:

Lp. | Nazwa podwykonawcy Kwota potracenia | Nr rachunku depozytu
z faktury gtownej | Sadowego

Koszty depozytu sadowego zostang pokryte z ... T

Uzasadnienie ....

FPodpis dysponenta $rodkéw budzetowych

*Zaznaczyé stosowny podpunkt




ZAtACZNHK Nr 15
do Instrukcji obiegu dokumentow
finansowo ksiegowych

Twordg, dnia ..o

Nazwisko i IMig ...

Adres zamiesSzZKania .....cooovveeeeiir e e e

Rachunek do umowy - zlecenia/ o dzieto *

Dla Gminy Tworog

ZB WYKONBNIE. .. c.eeevtec e e oot c e bbb eb e bbb e 12T R
Zgodnie z zawartg UMOWE NF........oc.ooerienice e Zdnia ...,
ktéra wynika z ilosci.................. przepracowanych godzin w miesiacu ...
NAKWOLE .o ZEBrutto, SIOWNIE ..veviieece e

Nalezne wynagrodzenie z tytutu wiw umowy prosze¢ przekazac na rachunek bankowy nr

{podpis zleceniobiorcy)

Stwierdzam, ze praca zostata wykonana zgodnie z warunkami zawartej umowy,

(podpis oseby uprawnionej do
zatwierdzenia merytorycznego)

oz (‘3 vﬂh\ S s

\



