Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 0152-12/2010
Burmistrza Miasta i Gminy Gryfino
Gryfino z dnia 30 marca 2010r.

INSTRUKCJA OBIEGU I KONTROLI

DOKUMENTOW (dowodéw ksiegowych)



L. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.

Podstawa prawna.

1. Na podstawie art. nr 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia z 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z
2009 r. Nr 152, poz. 1223) ustalam nastgpujacy tryb obiegu dokumentéw ksiggowych.

2. Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z 19 grudnia 2002 r. w sprawie
wysokosci  oraz  warunkéw ustalania nalezno$ci  przystugujacych  pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy
stuzbowej na obszarze kraju (Dz. U. z 2002 r. Nr 236, poz. 1990 ze zmianami).

3. Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z 19 grudnia 2002 r. w sprawie
wysokosci oraz  warunkow  ustalania nalezno$ci  przyslugujacych  pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy
stuzbowej poza granicami kraju (Dz. U. z 2002 r. Nr 236, poz. 1991 ze zmianami).

4. Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 31 lipca 2000 r. w
sprawie sposobu ustalania nalezno$ci z tytulu zwrotu kosztow podrozy stuzbowych radnych
gminy (Dz. U. z 2000 r. Nr 66, poz. 800).

5. Rozporzadzenie Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkoéw oraz
ustalenia sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celow sluzbowych
samochodéw osobowych, motocykli i motorowerow nie bedacych wilasnoscia pracodawcy
(Dz. U. 22002 r. Nr 27, poz. 271 ze zmianami).

§ 2.

1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli 1 obiegu dokumentow w Urzedzie
Miasta i Gminy Gryfinie.

2. Sprawy nie objgte niniejsza instrukcja zostaly uregulowane odrgbnymi zarzadzeniami
Burmistrza Miasta i Gminy Gryfino.

3. Dokumentacja ksiggowa to zbior wilasciwie sporzadzonych dokumentéw (dowodow
ksiggowych), odzwierciedlajacych w skroconej formie tre§¢ operacji 1 zdarzen
gospodarczych, podlegajacych ewidencji ksiggowej. Kazdy dowod ksiggowy musi
odpowiada¢ ustawowo okres§lonym wymaganiom. Przede wszystkim powinien on zawierac¢
okreslone elementy niezb¢dne do wyczerpujacego odzwierciedlenia dokonanej operacji
gospodarczej lub zdarzenia od samego poczatku, w trakcie ich trwania i po zakonczeniu.

4. Pracownicy Urzedu Miasta i Gminy w Gryfinie z racji powierzonych im obowiazkow
winni zapozna¢ si¢ z instrukcja 1 bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej postanowien.



I1. ZASADY PRZYGOTOWANIA DOKUMENTOW
KSIEGOWYCH

ROZDZIAL 1

CHARAKTERYSTYKA DOWODOW KSIEGOWYCH

§3.
Dowody ksiggowe definicja

1. Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi dowodami
ksiggowymi.

2. Dowod ksiggowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej lub
finansowej w okreslonym miejscu i czasie. Prawidlowo wystawiony dowod ksiggowy stanowi
podstawe do zaksiggowania go w odpowiedniej ewidenc;i.

3. Wystawienie konkretnego dowodu ksiggowego jest zwigzane z zaistnieniem operacji:
kupna, sprzedazy, przesunigcia, wydania, likwidacji, zmiany, darowizny, zuzycia, zniszczenia
srodkow rzeczowych albo operacji finansowych — gotdéwkowych lub bezgotowkowych,
w pieniadzu lub w papierach warto$ciowych, realnych lub szacunkowych (wycenionych
metodami posrednimi) — w postaci: wptat, wyptat, przedptat, regulowania naleznosci lub
zobowiazania naliczenia ptatno$ci, wyceny skladnikoéw majatkowych i réznych rozliczen
wartosciowych.

4. Dowodami ksiggowymi dokonuje si¢ rowniez korekty sprawozdan i przeszacowan.

5. Dokumenty ksiggowe podlegaja sprawdzeniu i zbadaniu ich legalnosci, rzetelnosci oraz
prawidlowosci zdarzen i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych dokumentach.

§ 4.
Cechy dowodu ksiggowego

1. Kazdy dowdd ksiegowy powinna charakteryzowac:

1) dokumentalnosé zaistnialych zdarzen lub stanéw (dokumentuje zdarzenia lub stany
w danym miejscu i/lub w czasie),

2) trwalos¢ wpisanej tresci 1 liczb (zapobiegajaca usunigciu, wymazaniu, poprawieniu
lub wyblaknigciu z uptywem czasu),

3) rzetelnos¢ danych (dane na dowodzie ksiggowym musza odzwierciedla¢ stan
faktyczny, realnie istniejacy),

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

5) jednorodnosé¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na jednym
dowodzie ksiggowym mozna dokumentowaé operacje tego samego rodzaju lub
jednorodne),



6) chronologicznosé wystawionych kolejno dowodow ksiggowych (kolejne dowody tego
samego rodzaju musza by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno
antydatowa¢ dowodow ksiggowych),

7) systematycznos¢ numerowania kolejnych dowodow ksiggowych (dowody tego
samego rodzaju musza posiada¢ numeracje¢ kolejna od poczatku roku obrotowego),

8) identyfikacyjnos¢ kazdego dowodu ksiggowego, polega na powiazaniu dokumentdéw
kosztowych, przychodowych z wyciagiem bankowym w systemie komputerowym,

9) poprawnosé¢ formalna (tj. zgodno$¢ wystawionego dowodu ksiggowego z przepisami
prawa i niniejszg instrukcja),

10) poprawnosé merytoryczna (1j. zgodnos¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa),

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

12) podmiotowos¢ dowodu ksiggowego (kazdy dowdd musi zawiera¢ dane o podmiocie
lub podmiotach uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowej), wg tej
cechy stosuje si¢ podziat kolejnych egzemplarzy np. oryginat dla nabywcy, kopia dla
sprzedawcy.

§ 5.

Funkcje dowodu ksiggowego

1. Dowod ksiegowy winien spelniaé nastepujace funkcje:

1) funkcja ,,dokumentu” — prawidlowo wystawiony dowod ksiggowy jest dokumentem
w rozumieniu prawa: dowody ksiggowe wchodza do zbioru dokumentow,

2) funkcja dowodowa — opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiscie
nastapity w okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze wartosciowym lub ilosciowym
jest to dowod w sensie prawa materialnego,

3) funkcja ksiggowa — jest podstawa do ksiggowania,

4) funkcja kontrolna — pozwala na kontrolg analityczna (zrodtowa) dokonanych operacji
gospodarczych i finansowych.

§ 6.

Tres¢ dowodu ksiggowego

1. Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy o rachunkowos$ci kazdy dowod
ksiggowy spetnia swoja funkcje, jezeli jest prawidlowo wystawiony, czyli powinien zawierac
cO najmnie;j:

1) okreslenie rodzaju dowodu 1 jego numeru identyfikujacego,

2) okreslenie stron dokonujacych operacji gospodarczej,

3) opis operacji oraz jej wartos¢ jezeli to mozliwe, okreslona takze w jednostkach
naturalnych (tj. umieszczenie na dowodzie ksiggowym opisu operacji gospodarczej
lub finansowej oraz wartosci tej operacji jezeli operacja jest mierzona w jednostkach
naturalnych, musi by¢ podana ilo$¢ tych jednostek. Na fakturach VAT —
wyszczegolnienie stawek 1 wysokosci podatkow od towarow i ustug),

4) datg¢ dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inng data — takze datg
sporzadzenia dowodu,



)

dowod ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich
wartosci na walut¢ polska wg kursu $redniego oglaszanego przez NBP z dnia
poprzedzajacego dat¢ wystawienia faktury (rachunku). Wynik przeliczenia winien by¢
zamieszczony bezposrednio na dowodzie, chyba ze przeliczenie to zapewnia system
przetwarzania danych, co jest potwierdzone odpowiednim wydrukiem.

Faktury wyrazone w EURO (ptacone w EURO) nalezy przeliczy¢ na walutg polska
wedtug Sredniego kursu oglaszanego przez NBP z dnia poprzedzajacego dzien
wystawienia faktury.

§7.
Rodzaje dowodow ksiggowych

1. Dowody bankowe:

1)
2)

3)

4)

)

6)

bankowe dowody wplat i wyplat - wypeliane przez kasjera w odpowiedniej ilosci
egzemplarzy i uyymowane w raporcie kasowym,

polecenie przelewu — stanowiace udzielona bankowi dyspozycje dluznika obcigzenia
jego rachunku, zgodnie z umowa rachunku bankowego,

wyciqg bankowy 7 rachunku bieiqcego i rachunkoéw pomocniczych — wydruk
komputerowy z systemu PeKaO Biznes 24 sprawdza pracownik Wydziatu Finansowo
— Ksiggowego, z zalaczonymi do nich dokumentami. W przypadku stwierdzenia
niezgodnosci nalezy je uzgodni¢ z bankiem,

czek gotowkowy — czek gotdwkowy wystawiaja upowaznieni pracownicy Wydziatu
Finansowo - Ksiggowego /SKF/ w jednym egzemplarzu. Podpisuja osoby
upowaznione (zgodnie z karta podpisow) odpowiednimi pelnomocnictwami
ztozonymi w banku. Po otrzymaniu wyciagu bankowego suma podjgta czekiem,
wynikajaca z tego wyciagu, podlega sprawdzeniu z kwota ujeta w dowodzie
stanowiacym podstawe wyplaty gotowki. W razie pomytki w wypisywaniu czeku
(kwot, nazwisk itp.) czek anuluje si¢ przez przekreslenie i umieszczenie adnotacji
LANULOWANO” wraz z data i podpisem osoby, ktéora go anulowata. Anulowany
czek pozostaje w kasie,

lokata terminowa — zaklada si¢ telefonicznie po negocjacji oprocentowania przez
osoby upowaznione / pracownik Wydziatu Finansowo — Ksiggowego/,

wyciqg bankowy rachunku lokaty terminowej —wydruk komputerowy z Systemu
Pekso Biznes 24 pracownik pionu finansowego sprawdza zgodno$¢ kwot na wyciagu z
zawartag umowa.

2. Dowodyv kasowe:

dowdd wptaty (kasa przyjmie — KP),

dowod wyplaty (kasa wyptaci — KW),

raport kasowy,

wniosek o zaliczke i rozliczenie zaliczki,

rozliczenie wyjazdu stuzbowego,

czek gotowkowy (do podejmowania gotowki z banku do kasy),
bankowy dowod wptaty (do przekazywania gotowki z kasy do banku),
delegacje stuzbowe.



3. Dowody dotyczace wyplaty wynagrodzen:

1) umowa o praceg, rozwigzanie Umowy o prace,

2) wnioski o przyznanie nagrody jubileuszowej lub innych nagréd,

3) rozliczenie przepracowanych godzin nadliczbowych i dodatkéw nocnych,

4) rozliczenie wynagrodzenia prowizyjnego,

5) os$wiadczenie o pobor zaliczek na podatek dochodowy,

6) oswiadczenie do wyptaty zasitku opiekunczego,

7) karta zasitkowa,

8) zaswiadczenie o czasowej niezdolnos$ci do pracy,

9) zastgpcza asygnata zasitkowa,

10) deklaracja zasitkowa ZUS,

11) lista ptac,

12) polecenia wyptaty innych sktadnikow wynagrodzenia np. dodatki specjalne, premii
pracownikow obstugi, dodatki szkodliwe.

4. Dowody ksiegowe dotyczace majatku trwalego:

1) przyjgcie srodka trwatego w uzytkowanie — oryginat (symbol OT),
2) zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego — oryginat (symbol MT),
3) protokot zdawczo — odbiorczy srodka trwatego — oryginat (symbol PT).

5. Dowody ksiegowe rozliczeniowe:

1) nota ksiggowa zewngtrzna — kopia,
2) nota ksiggowa wewnetrzna — oryginal,
3) polecenie ksiggowania (PK) — oryginat.

6. Dokumenty wymienione w punkcie 1 i 2 sporzadzane sa przez pracownika Wydziatu
Finansowo — Ksiggowego /SKF/ odpowiedzialnego merytorycznie na biezaco, na drukach
ogolnie dostepnych.

7. Dokumenty wymienione w punkcie 3 sporzadza Wydziat Finansowo — Ksiggowy /SKF/ na
drukach ogdélnie dostgpnych.

8. Dowody ksiggowe dotyczqce podatkow, oplat oraz nie opodatkowanych naleinosci
budZetowych okreslone w § 4 ust. 2-5 Rozporzadzenia Ministra Finansoéw z dnia 21.06.2006r.
w sprawie zasad rachunkowosci i1 planu kont w zakresie ewidencji podatkéw, optat i nie
opodatkowanych nalezno$ci budzetowych dla organdéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. Nr 112, poz. 761).



ROZDZIAL 11

KONTROLA DOWODOW KSIEGOWYCH

§ 8.

W jednostce stosuje sie nastepujace rodzaje kontroli:

1) kontrolg merytoryczna,
2) kontrole formalna,
3) kontrole rachunkowa.

§9.

1. Kontrola merytoryczna dowodow ksiggowych polega na ustaleniu zgodno$ci danych ze
stanem faktycznym i potwierdzeniu, czy dana operacja faktycznie wystapila i czy zostata
przeprowadzona prawidlowo.

Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu:

1) czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistym zdarzeniom
gospodarczym,
2) czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byta celowa i1 zgodna z
obowiazujacymi przepisami,
3) czy dokument zostat wystawiony przez wlasciwy podmiot,
4) czy planowana operacja gospodarcza, znajduje potwierdzenie w zatozeniach
zatwierdzonego planu finansowego,
5) czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowiazujacym prawem,
6) czy na wykonanie operacji gospodarczej zostatla zawarta: umowa o prace lub
wykonawstwo ustugi, umowa o dostawe, wzglednie czy ztozono zamowienie,
7) czy zastosowane ceny 1 stawki sa zgodne z zawartymi umowami lub innymi
przepisami obowiazujacymi w danym zakresie,
8) czy nie ma opodznien w realizacji umowy, a w przypadku wystapienia takich op6znien
— czy nastapito naliczenie kary umowne;.
Stwierdzone w dowodach nieprawidlowosci merytoryczne winne by¢ uwidocznione
—stanowi¢ to begdzie podstawe do ewentualnego zazadania od kontrahentow wystawienia
faktury korygujacej lub ukarania osob materialnie odpowiedzialnych.

Kontroli merytorycznej dokonuja osoby z poszczegdlnych wydziatéw Urzedu Miasta i Gminy
w Gryfinie — pracownicy upowaznieni przez Burmistrza Miasta 1 Gminy Gryfino. Na
okoliczno$¢ dokonania kontroli dowodoéw ksiggowych pracownik umieszcza na dowodzie
ksiggowym pieczeé z klauzula:

wSprawdzono pod wzgledem merytorycznym”

Pod pieczecia umieszcza sie date dokonania kontroli oraz podpis.

2. Kontrola formalno — rachunkowa dokonywana jest przez pracownika Wydziatu
Finansowo — Ksiggowego. Dokonanie kontroli dokumentu musi by¢ odpowiednio
uwidocznione za pomoca daty i podpisu osoby sprawdzajacej. Pracownik sprawdzajacy pod



wzgledem formalno — rachunkowym w razie stwierdzenia nieprawidlowosci w przedtozonych
dokumentach, zwraca je wilasciwemu rzeczowo pracownikowi celem usunigcia
nieprawidlowosci lub zazadania od kontrahenta faktury korygujace;j.

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

wSprawdzono pod wzgledem formalno — rachunkowym”

Pod pieczecia umieszcza sie date dokonania kontroli oraz podpis.

1) Kontrola formalna polega na sprawdzeniu, czy dokument zostal wystawiony w
sposob prawidtowy i zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami oraz czy
zawiera co najmniej dane wskazane ponize;j:

a) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

b) wskazanie podmiotow uczestniczacych w operacji gospodarczej (okreslenie stron
nazwa, adres),

¢) date wystawienia dokumentow oraz datg¢ lub czas dokonania operacji
gospodarczych, ktérych dowod dotyczy,

d) okreslenie podmiotu operacji oraz wartosci i ilosci,

e) podpisy osob odpowiedzialnych za dokonanie operacji i jej udokumentowanie.

2) Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dowod ksiggowy jest wolny od
btedéw rachunkowych.

3. Prawidlowo sporzadzone dokumenty ksiggowe, sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym 1 formalno — rachunkowym stanowia podstawg do wyptaty $rodkow
finansowych. Przed ich ostateczna realizacja, dokumenty te po podpisaniu przez Skarbnika
lub osobg przez niego upowazniong podlegajaca zatwierdzeniu przez Burmistrza Miasta
1 Gminy Gryfino, jego zastgpce, w oparciu o posiadane upowaznienie w zakresie spraw
zwigzanych z realizacja zadan okreslonych w regulaminie organizacyjnym Urz¢du Gminy
1 do wysokosci przyznanych §rodkéw zgodnie z planem finansowym.

4. W przypadku wewngetrznych dowodow ksiggowych, w szczegdlnosci dowodow polecenia
ksiggowania ,,PK” zatwierdzenia dokonuje jednoosobowo Skarbnik, Naczelnik lub pracownik
Wydzialu Finansowo — Ksiggowego.



I11. ZASADY OBIEGU DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

ROZDZIAL 1

DOKUMENTOWANIE OPERACJI KSIEGOWYCH

§ 10.
Zasady obiegu dowodow ksiggowych

1. Obieg dokumentéw ksiggowych jest systemem przekazywania dokumentéw od chwili ich
sporzadzenia wzglednie wptywu do jednostki z zewnatrz, az do momentu ich
zakwalifikowania i ujgcia w ksiggach rachunkowych.

2. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢, aby ich obieg odbywal sie
najkrotsza droga. W tym celu nalezy stosowaé nastgpujace zasady obiegu dowodéw

ksiggowych:

1) zasade terminowosci — polegajaca na przestrzeganiu ustalonych terminéw
przekazywania dokumentdw, tj. niezwlocznie po ich otrzymaniu, wystawieniu czy
wykorzystaniu, do pracownikow, ktorych dotycza. Ostateczne zaksiggowanie operacji
gospodarczych danego miesiaca musi umozliwi¢ sporzadzenie sprawozdan i
deklaracji,

2) zasade systematycznosci — polegajaca na wykonywaniu czynnosci zwiazanych z
obiegiem dowoddéw ksiggowych w sposdb systematyczny i ciagly,

3) zasade samokontroli obiegu — polegajaca na bezkolizyjnym obiegu dokumentow
pomigdzy osobami uczestniczacymi w systemie obiegu, nawzajem si¢ kontrolujacych,

4) zasade odpowiedzialnosci indywidualnej — imienne wyznaczenie 0sOb
odpowiedzialnych za konkretne czynnosci przynalezne do systemu obiegu
dokumentow, przekazywanie dokumentéw tylko do tych komoérek organizacyjnych,
ktore istotnie korzystaja z zawartych ~ w nich danych i sa kompetentne do ich
sprawdzenia.

§ 11.
Dowody ksiggowe zwigzane z rozliczeniami z kontrahentami

1. Umowy na dostawg towardw, realizacje robot budowlanych i wykonanie ustug, w tym
umowy zlecenia 1 o dzieto, sporzadza z zachowaniem zasad ustawy o zamoéwieniach
publicznych pracownik merytoryczny. Umowy dotyczace przyznania dotacji z budzetu
sporzadza pracownik merytoryczny.

2. Przyznane dotacje na podstawie umowy sporzadza pracownik merytoryczny po podjeciu
stosownych uchwat (projekt uchwaty merytorycznej przygotowuje pracownik merytoryczny,
a uchwaty dotyczace zmian budzetu pracownik Wydziatu Finansowo — Ksiggowego).

3. Rozliczenia przyznanej dotacji dokonuje pracownik merytoryczny i przedstawia rozliczenie
do Wydzialu Finansowo — Ksiggowego na druku.



4. Umowa powinna zawiera¢ w szczegdélnosci:

1) strony umowy,

2) przedmiot umowy (zakres, miejsce realizacji),

3) datg zawarcia i numer umowy,

4) kwote za przedmiot umowy lub zasady, na podstawie ktorych bedzie wyliczona kwota
po odbiorze przedmiotu umowy,

5) sposob rozliczania materiatowo — finansowego,

6) zasady fakturowania i ptatnosci,

7) zapisy dotyczace gwarancji i rekojmi,

8) =zapisy dotyczace odpowiedzialnosci odszkodowawczej z tytutu niewykonania lub nie
nalezytego wykonania umowy,

9) zapisy okreslajace skutki odstapienia lub rozwiazania umowy,

10) podpisy stron.

5. Do umowy o szczegolnym charakterze np. dotyczacych robot budowlano — remontowych
dotacza sig np. kosztorys inwestorski prac, wycen¢ materiatldw, protokét koniecznosci.

6. Umowg parafuja — pracownik merytoryczny sporzadzajacy umowg, nastgpnie kieruje
umowe do Radcy Prawnego celem dokonania kontroli pod wzglgedem formalno — prawnym.
W przypadku uwag do umowy, radca prawny nanosi proponowane poprawki i umowa wraca
do pracownika merytorycznego celem dokonania korekt. Zaparafowana przez pracownika
umowa powodujaca skutki finansowe kierowana jest do Skarbnika Gminy lub osoby
upowaznionej, celem zlozenia przez niego kontrasygnaty a nastgpnie przekazywana jest
Burmistrza Miasta i Gminy Gryfino lub upowaznionych oséb. Wyjatkiem od wyzej
wymienionego trybu postgpowania jest umowa stanowiaca integralna czes¢ specyfikacji
przygotowanej zgodnie z ustawa Prawo zamowien publicznych, ktéora nie wymaga
kontrasygnaty. Gdyz nie wiaze skutkow finansowych. Po rozstrzygnigciu przetargu zgodnie z
procedura, umowa w ktorej okreslony jest konkretny wykonawca i konkretna kwota
zobowiazania, podlega procedurze jak wyze;j.

W sytuacji, gdy umowa przewiduje wniesienie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,
wydzial sporzadzajacy umowe¢ ma obowiazek:

1) dopilnowa¢ dopetnienia obowiazku przez kontrahenta w w/w zakresie,

2) sprawdzi¢ prawidtowo$¢ wnoszonego zabezpieczenia innego niz w pieniadzu,

3) kontrolowaé terminy obowiazywania zabezpieczen,

4) terminowo, zgodnie z obowiazujacymi przepisami, sktada¢ do Wydzialu Finansowo
— Ksiggowego /SKF/ wnioski o zwrot zabezpieczenia (z podaniem kwoty podlegajacej
zwrotowi oraz numerem rachunku bankowego, na ktory nalezy dokona¢ zwrotu — przy
zabezpieczeniach w pieniadzu) po uprzednim sprawdzeniu zasadnosci zwrotu.

7. Umowy zlecenia lub umowy o dzieto zaliczane sa do prac doraznych, nie wchodzacych do
zakresu obowiazkéw pracownikow Urzedu. Umowe zlecenie lub o dzieto sporzadza wtasciwy
rzeczowo pracownik merytoryczny zlecajacy pracg w 3 egzemplarzach, z ktérych jeden
otrzymuje zleceniobiorca, drugi zleceniodawca (pracownik merytoryczny — zlecajacy prace),
trzeci kadry.
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8. Umowy zlecenie lub o dzielo po uprzednim zaparafowaniu przez pracownikow
merytorycznych, przygotowujacych umowe, wymagaja podpisu Burmistrza lub
upowaznionych osob.

9. W zakresie dokumentacji rozrachunkéow z tytutu dostaw, robot i ustug rozréznia sig
nastepujace dokumenty:

1) faktura VAT — oryginal,

2) faktura korygujaca — oryginat,

3) dowod zwrotu — kopia (stosowany w sytuacji zwrotu materiatoéw, produktow lub
towarow od dostawcy z przyczyn uzasadnionych),

4) umowa,

5) nota ksiggowa.

10. Do faktury lub rachunku za wykonane roboty i ustugi budowlano — remontowe, w celu
rozliczenia uméw, dotacza si¢ w szczegolnosci:

1) protokot odbioru,
2) kosztorys powykonawczy sprawdzony i zatwierdzony przez inspektora nadzoru.

11. Dokumenty ksiggowe stanowiace podstawe rozliczen przekazuje si¢ zgodnie z zapisami
§ 17 niniejszej instrukcji do Wydzialu Finansowo — Ksiggowego.

12. Niezaleznie od kontroli faktury VAT (rachunku) w przypadku dostaw i ustug dotyczacych
zakupu S$rodkow trwatych 1 pozostatych $rodkéw trwatych dokumenty w/w powinny
zawierac:

1) opis dotyczacy pozycji wpisu do ksiag inwentarzowych z podaniem numeru danego
srodka trwatego lub pozostalego srodka trwatego.

13. Podstawa do dokonania wydatkow sa réwniez sporzadzone przez pracownikow
merytorycznych odpowiednio:

1) wnioski o dokonanie zaptaty w zakresie:

a) opftat egzekucyjnych,

b) dyspozycje wyptat kaucji,

¢) odpisu na rzecz Izby Rolniczej od uzyskanych wplywow z podatku rolnego,
d) wynagrodzen na inkaso optaty skarbowej i optaty targowe;j,

2) dyspozycja przekazania przyznanych dotacji na podstawie porozumien i umow,
3) prawomocne nakazy zaptaty lub wyroki,

4) prawomocne decyzje administracyjne,

5) zawiadomienia komornicze o wysokos$ci kosztow egzekucyjnych.

14. Podstawa do dokonywania wydatkow sktadek na rzecz organizacji, ktorych cztonkiem

jest Gmina jest informacja wyzej wymienionej organizacji o wysokosci rocznych skladek
zaparafowana przez pracownika merytorycznego.
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§ 12.
Dowody dokumentujace wyplate zaliczek

1. W jednostce wystepuja zaliczki gotowkowe:

1) jednorazowe — wyptacane pracownikom zatrudnionym w Urzgdzie Miasta i Gminy na
podstawie umowy o pracg. Zaliczki jednorazowe moga by¢é wyptacane na poczet
podrézy stuzbowej, zakup materiatow 1 ustug itp.

2. Zaliczki jednorazowe wyptaca si¢ na podstawie wypelnionego i zaakceptowanego przez
Burmistrza i Skarbnika Iub osoby upowaznione ,,wniosku o zaliczkg”, przy czym nalezy
doktadnie okresli¢ rodzaj zakupu badz cel, ktéremu zaliczka ma stuzy¢. Zaliczki te podlegaja
rozliczeniu najp6zniej w terminie 14 dni od daty pobrania. Burmistrz moze wyrazi¢ zgode¢ na
dluzszy termin rozliczenia si¢ z pobranej zaliczki.

3. Rozliczenia zaliczki dokonuje zaliczkobiorca odpowiednio na druku rozliczenia zaliczki
lub polecenia wyjazdu stuzbowego. Do rozliczenia dolacza faktury, rachunki lub inne
dokumenty potwierdzajace poniesienie okreslonych wydatkow. Dolaczone dowody ksiggowe
winny by¢ sprawdzone pod wzglgdem merytorycznym i formalno — rachunkowym.

4. Do czasu rozliczenia si¢ z poprzednio pobranej zaliczki nie moga by¢ wyptacane nastgpne
zaliczki.

5. Zaliczkobiorca zobowiazany jest do rozliczenia zaliczki w terminie okreslonym we
wniosku lub niniejszej instrukeji, w przeciwnym wypadku kwota zaliczki podlega potraceniu
z najblizszego wynagrodzenia zaliczkobiorcy.

6. Wszystkie zaliczki podlegaja bezwzglednie rozliczeniu na koniec kazdego roku
kalendarzowego. W wyjatkowych sytuacjach dopuszcza si¢ mozliwos¢ podzniejszego
rozliczenia zaliczki, ale nalezy do wniosku o wyplatg zaliczki dotaczy¢ stosowne wyjasnienie
/wyjasnienie niemozliwosci rozliczenia w danym roku/.

7. Wyplacone koszty podrozy i rozliczenie pobranych zaliczek ujmuje si¢ w raporcie
kasowym.

§ 13.
Wydawanie polecenia wyjazdu sluzbowego

1. Tryb postepowania przy wydawaniu delegacji dla pracownikow urzedu:

1) Kierownik wiasciwej komorki organizacyjnej informuje Naczelnika Wydziatu
Organizacyjnego o potrzebie delegowania pracownika poza stale miejsce pracy w
zwiazku z jego udziatem w szkoleniu, konferencji itp.

2) Informacja powinna by¢ ztozona na pi$mie (wniosek) i zawieraé:

a) imig, nazwisko i stanowisko pracownika, ktory bedzie delegowany,
b) temat, czas 1 miejsce szkolenia,

¢) ceng szkolenia — koszt wyjazdu,

d) srodek lokomociji,

e) organizatora szkolenia, konferencji, targow.
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3) Naczelnik Wydzialu Organizacyjnego weryfikuje wniosek, o ktorym mowa w § 13
ust. 1 ¢, b, a nastepnie opiniuje go i przedklada sekretarzowi celem uzyskania
aprobaty.

4) Decyzj¢ w sprawie wydania polecenia wyjazdu stuzbowego podejmuje sekretarz.

5) Wydziat Organizacyjny (kadry) zgtasza udzial pracownika w szkoleniu 1 wystawia
pracownikowi delegacje po uzyskaniu akceptacji, o ktérych mowa w § 13 ust. 1 cid.

6) Inne wyjazdy wymagajace wydania pracownikowi delegacji realizowane sa przez
kadry urzedu tylko na polecenie burmistrza, jego zastgpcow, sekretarza, skarbnika
urzedu i Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego.

7) Wydziat organizacyjny (kadry) jest odpowiedzialny za prawidtowe wystawienia
polecenia wyjazdu stuzbowego stanowiacego zatacznik nr 1 1 2 do niniejszej

procedury.

8) Polecenie wyjazdu stuzbowego winno zawierac:

a) imig i nazwisko delegowanego,

b) stanowisko stuzbowe,

¢) pieczec nagtdéwkowa,

d) nazwe¢ miejscowosci 1 instytucji, do ktérej pracownik jest delegowany,
e) cel podrozy,

f) czas trwania delegacji,

g) okreslenie srodka lokomoc;ji,

h) podpis i stanowisko stuzbowe osoby zlecajacej wyjazd,

i) numer ewidencyjny,

j) date wystawienia.

9) Procedurg dotyczaca udzialu w szkoleniach nalezy rozpocza¢ najpdzniej na 5 dni
przed uptywem terminu zgloszenia uczestnika do udziatu w szkoleniu.

10) Ewidencjg szkolen i wydanych delegacji prowadzi Wydziat Organizacyjny (kadry).
11) Delegacje, nierozliczone z uwagi na brak kosztow poniesionych przez pracownika lub
rezygnacj¢ z ich rozliczenia winny by¢ zwrocone do kadr z odpowiednia adnotacja.

2. Tryb postepowania przy wydawaniu delegacji dla radnych Rady Miejskiej:

1) Przewodniczacy Rady Miejskiej lub jego zastgpca informuje Kierownika Biura
Obstugi Rady i Burmistrza o potrzebie delegowania radnego poza miejscowos¢, w
ktérej znajduje si¢ siedziba rady w zwiazku z jego udzialem w podrézy stuzbowe;,
majacej bezposredni zwiazek z wykonywaniem mandatu.

2) Informacja powinna by¢ zlozona na pis$mie (wniosek) i zawierac:

a) imig, nazwisko i funkcje osoby delegowane;,
b) temat, czas i miejsce podrézy stuzbowej,
¢) srodek lokomocii,
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d) organizatora podrozy stuzbowe;.

3) Biuro Obstlugi Rady i Burmistrza dokonuje zgloszenia udziatlu radnego w szkoleniu
1 wystawia delegacjg.

4) Biuro Obstugi Rady i Burmistrza jest odpowiedzialne za prawidlowe wystawienie
polecenia wyjazdu stuzbowego stanowiacego zalacznik nr 1 i 2 do niniejszej
procedury.

5) Delegacja winna zawiera¢:

a)

pieczg¢ naglowkowa Rady Miejskiej w Gryfinie,

b) imi¢ i nazwisko delegowanego,

¢)

funkcje,

d) nazweg miejscowosci i instytucji, do ktorej radny jest delegowany,

cel podrozy,
czas trwania delegacji,
okreslenie $rodka lokomocji,

h) podpis i funkcj¢ osoby zlecajacej wyjazd,

numer ewidencyjny,
date wystawienia.

6) Ewidencje podrézy stuzbowej, majacej bezposredni zwiazek z wykonywaniem
mandatu 1 wydanych delegacji radnych prowadzi Biuro Obstugi Rady i Burmistrza.

7) Delegacje, nierozliczone z uwagi na brak kosztow poniesionych przez radnego lub
rezygnacjg z ich rozliczenia, winny by¢ zwrocone do Biura Obstugi Rady i Burmistrza
z odpowiednia adnotacja.

1. Pods

§14.
Rozliczenie wyjazdu stuzbowego

tawe rozliczenia wvjazdu sluzbowego stanowi:

1)

2)

Prawidlowo wypetniona delegacja stanowiaca zatacznik nr 1 lub nr 2.

Dowody poniesionych kosztéw przez pracownika:

a) bilety LOT, PKP lub PKS,
b) faktury lub rachunki za inne uzasadnione wydatki.

3)

4)

5)

Delegowany moze wystapi¢ o wyplate zaliczki na poczet kosztéw, ktére poniesie w
czasie delegacji, w tym celu wpisuje przyblizone koszty na dolnej czgsci delegacji
zatacznik nr 1 lub 2, nastgpnie przedklada do zatwierdzenia przez Skarbnika i
Burmistrza.

Przy wyjezdzie za granice na 3 dni przed planowanym wyjazdem delegowany sklada
zapotrzebowanie na zakup waluty do Wydziatu Finansowo — Ksiggowego.

Pracownik SKF przygotowuje odpowiednie dokumenty do pobrania waluty z banku.
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6) Pobrang walute przekazuje si¢ delegowanemu, ktory kwituje jej odbior.

7) Pracownicy korzystajacy w czasie podrozy stuzbowej z samochodéw prywatnych sa
rozliczani zgodnie z rozporzadzeniem okres§lonym w § 1 ust. 5, wedtug maksymalnych
stawek okreslonych w wyzej wymienionym rozporzadzeniu.

8) Weryfikacja rozliczenia delegacji zajmuje si¢ Wydziat Finansowo — Ksiggowy.

9) Rozliczenia kosztow podrozy delegowany dokonuje w PLN lub w walucie
wymienialnej na druku ,,Rozliczenie kosztéw podrozy stuzbowej” — str. Il delegacji
zalacznika Nr 1 lub 2 w terminach:

a) wyjazd stuzbowy na terenie kraju 14 dni,
b) wyjazd stuzbowy poza granicami kraju 14 dni,

liczac od dnia nastgpnego po zakonczeniu podrézy stuzbowe;.

10) Wykonanie polecenia wyjazdu stuzbowego oraz konieczno$¢ poniesionych kosztow
potwierdza przetozony lub osoba upowazniona sktadajac podpis przy pieczatce:

wSprawdzono pod wzgledem merytorycznym”.

11) Dokumenty, o ktorych mowa w § 6 ust. 1 i 2 delegowany przekazuje do Wydziatu
Finansowo — Ksiggowego w celu sprawdzenia 1 prawidtowego rozliczenia.

12) Niewykorzystang kwotg pobranej zaliczki delegowany zobowiazany jest wplaci¢ w
kasie Urzedu Miasta i Gminy w Gryfinie lub w banku prowadzacym rachunek w
terminie:

a) 14 dni przy delegacji krajowe;,
b) 14 dni przy delegacji zagranicznej,

liczac od dnia nastgpnego po zakonczeniu podrézy stuzbowe;.

2. Rozliczenia kosztow delegacji zagranicznej dokonuje si¢ w walucie pobranej zaliczki,
w walucie wymienialnej albo w walucie polskie;j.

Przeliczenia waluty obcej na inna walute obca dokonywane sa po kursach $rednich
oglaszanych przez Narodowy Bank Polski z dnia zdarzenia gospodarczego, a w przypadku
braku tabeli z dnia poprzedzajacego.

Poniesione przez delegowanego pracownika wydatki w walucie obcej nalezy przeliczy¢ na
PLN wedlug kursu S$redniego oglaszanego przez NBP z dnia poprzedzajacego dzien
wystawienia faktury (rachunku), albo innego dowodu w przypadku braku faktury (rachunku).
Diety oraz ryczaltty nalezne pracownikowi z tytulu odbycia podrézy stuzbowej w walucie
obcej nalezy przeliczy¢ na PLN wedhlug kursu $redniego oglaszanego przez NBP z dnia
poprzedzajacego dzien rozliczenia delegacji.

3. Za prawidlowe i terminowe rozliczenie polecenia wyjazdu stuzbowego odpowiedzialny jest
delegowany pracownik.
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§ 15.
Dowody dotyczace transportu

1. W jednostce obowiazuje dokumentacja prowadzona dla rozliczenia samochodow
stuzbowych, zgodna z uregulowaniami zawartymi w odrgbnym zarzadzeniu Burmistrza
Miasta i Gminy Gryfino.

2. Faktury VAT na zakup paliwa winny by¢ szczegdélowo opisane i skontrolowane przez
pracownika merytorycznego, prowadzacego sprawy rozliczenia paliwa. W opisie faktury
winien by¢ przywolany nr karty drogowej, w ktorej fakture ujeto.

§ 16.
Dokumentowanie wyplaty wynagrodzen, wyplaty diet radnym i stypendiow,
zasilkow rodzinnych, pielegnacyjnych, Swiadczen z funduszu
alimentacyjnego oraz prac spolecznie uzytecznych

1. Wyplata wynagrodzen pracowniczych

Dokumentami poprzedzajacymi wyplatg¢ wynagrodzen w Urzgdzie Miasta i Gminy Gryfino sa
dowody opisane w § 7 punkt 3 ,, Dowody dotyczace wyptaty wynagrodzen™.

1) Umowy o prace, wszelkie zmiany do umowy oraz rozwigzanie umowy O pracg
sporzadza pracownik w oparciu o wczesniejsze wnioski zatwierdzone przez
Burmistrza. Umowy podpisane przez Burmistrza sporzadza si¢ w trzech
egzemplarzach z przeznaczeniem dla:

a) pracownika,
b) pracownika prowadzacego akta osobowe pracownikow,
¢) komorki ptac ( Wydzial Finansowo — Ksiggowy).

2) Listy plac sporzadza pracownik komorki ptac ( Wydziat Finansowo — Ksiggowy) na
podstawie wprowadzanych danych do systemu przez kadry, sprawdza prawidtowos$¢ z
dowodami zrodlowymi / umowy, pisma polecen wyptat / otrzymanych w jednym
egzemplarzu z kadr od osoby merytorycznie odpowiedzialnej, przedtozone do
komorki ptac /Wydzial Finansowo — Ksiggowy/ do 20-go dnia kazdego miesiaca.

Listy plac powinny zawierac, co najmniej nastepujace dane:

a) okres za jaki zostalo naliczone wynagrodzenie,

b) nazwisko i imi¢ pracownika,

¢) sume¢ wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegdlne sktadniki funduszu
ptac,

d) sumg potracen z podzialem na poszczegolne tytuly,

e) laczna sumg wynagrodzenia netto — do wyplaty,

f) pokwitowanie odbioru wynagrodzenia — w przypadku wyptaty gotowkowej, a
gdy wynagrodzenie przekazywane jest na konto, potwierdzeniem jest wyciag
bankowy.
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Szczegotowe zasady dokumentowania, przyznawania uprawnien wyptacania i rozliczania
zasitkow z ubezpieczenia spotecznego oraz podatku dochodowego od oséb fizycznych
reguluja odrgbne przepisy.

W listach plac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujacych potracen:

a) naleznosci egzekwowanych na podstawie tytuldéw egzekucyjnych na
zaspokojenie $wiadczen alimentacyjnych,

b) nalezno$ci egzekwowanych na podstawie tytutéw wykonawczych,

¢) pobranych a nierozliczonych zaliczek,

d) kar pienigznych wymierzonych przez pracodawce,

e) inne potracenia dobrowolne na ktére wyrazit zgodg pracownik i pracodawca.

Lista plac powinna by¢ podpisana przez:

a) osobg sporzadzajaca — odpowiedni pracownik Wydzialu Finansowo -
Ksiggowego,

b) dysponenta srodkéw,

¢) Burmistrza i Skarbnika badZ osoby przez nich upowaznione.

Na podstawie list wynagrodzen podpisanych przez osoby wymienione w pkt. 7, pracownik
Wydzialu Finansowo — Ksiggowego /SKF/ dokonuje przelewu na konta bankowe, dla
pracownikow, ktorzy maja zalozone rachunki oszczgdnosciowo — rozliczeniowe, dla
pozostatych pracownikéw, wyplaty dokonuje upowazniony pracownik /kasjer/.Wyciag
bankowy z kwota wynikajaca z zestawienia stanowi potwierdzenie dokonania wyplaty
wynagrodzen.

Wyptaty wynagrodzen dokonuje w terminie okre§lonym w Regulaminie wynagradzania
pracownikow Urzedu Miasta i Gminy w Gryfinie.

3) Zaswiadczenie o wynagrodzeniach

a) Pracownik przedkitada druk zaswiadczenia o zarobkach dla pracownika
prowadzacego kadry, gdzie wypelniane sa informacje zwiazane z zawarta
umowa oraz danymi osobowymi,

b) Nastepnie zaswiadczenie kierowane jest do Wydzialu Finansowo -
Ksiggowego /SKF/, gdzie wypelniane sa informacje dotyczace wynagrodzenia,

¢) Po prawidlowym wypekieniu zaswiadczenia, dokument przekazuje si¢ do
zatwierdzenia Skarbnikowi lub osobie upowaznionej oraz w razie potrzeby
Burmistrzowi lub Sekretarzowi.

4) Oswiadczenie PIT 12

a) Oswiadczenie PIT 12 (do celow dokonania obliczenia podatku dochodowego
od dochodu uzyskanego przez podatnika w roku podatkowym) nalezy ztozy¢
do Wydziatu Finansowo — Ksiggowego /komoérki ptac/ do 5 stycznia
nastgpnego roku.

b) - Pracownicy, ktérzy w terminie nie ztoza PIT-u 12, otrzymaja PIT 11
(informacja o dochodach i pobranych zaliczkach na podatek dochodowy)
celem samodzielnego rozliczenia si¢ z Urzegdem Skarbowym.
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5) Dodatkowe informacje od pracownikow dla potrzeb kadrowo — placowych
a) Pracownik zatrudniony w Urzedzie Miasta 1 Gminy, ktéry nabywa
uprawnienia do $wiadczenia z ZUS-u (renta inwalidzka, renta rodzinna)
zobowiazany jest niezwlocznie poinformowac o tym fakcie pracownika kadr.

6) Wyplata diet radnych
a) Podstawowym dokumentem stwierdzajacym wyplatg diet radnym jest lista
wyplat diet. Listg sporzadza pracownik odpowiedzialny — Biuro Obstugi Rady
i Burmistrza — w oparciu o zasady zawarte w stosownych uchwatach Rady
Miejskiej. Potracenia z tytutu nieobecnosci radnych na sesjach lub komisjach
dokonywane sa na podstawie wykazu nieobecnos$ci radnych, sporzadzonego
przez pracownika odpowiedzialnego za obstuge rady.
b) Pracownik Wydzialu Finansowo — Ksiggowego po sprawdzeniu formalno
— rachunkowym dokonuje:
* przelewu na konta bankowe, dla radnych ktorzy maja zalozone rachunki bankowe,
* dla pozostatych wyplaty dokonywane sa w kasie Urzg¢du przez kasjera. Wyplaty dokonuje
si¢ w ciagu 5-ciu dni od otrzymania listy wyptat diet radnych. Potwierdzone przez bank
polecenie dokonania przelewu zgodnie z kwota wynikajaca z zestawienia stanowi
potwierdzenie dokonania wyptaty diet.

7) Wyplata stypendiow

Wyptaty stypendiow socjalnych nastepuja na podstawie wykazu (list wyplat)
przedtozonego przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za prawidlowe
naliczenie stypendiow, po sprawdzeniu formalno — rachunkowym. Warunkiem wyptlaty
stypendium jest przedstawienie przez stypendyst¢ pracownikowi merytorycznemu
dokumentow odzwierciedlajacych poniesione koszty na cele edukacyjne zawarte w
regulaminie udzielania pomocy materialnej dla uczniow okres§lonym przez Rad¢ Gminy.
Stypendia wyplacane sa na biezaco w formie gotowkowej lub bezgotowkowej na przelew.
Dokumentacj¢ dotyczaca wyzej wymienionych §wiadczen, tj. informacje oraz wszelkiego
rodzaju zaswiadczenia dla $wiadczeniobiorcow, sporzadza wydzial merytoryczny.

8) Wyplata zasitkow rodzinnych, pielegnacyjnych i swiadczen 7z funduszu
alimentacyjnego

Wyplaty zasitkow rodzinnych 1 pielggnacyjnych oraz $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego nastgpuja na podstawie wykazu (listy ptac) przedtozonego przez
pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za prawidlowe naliczenie §wiadczenia, po
sprawdzeniu formalno — rachunkowym. Listy ptac przedlozone winny by¢ przez
pracownika merytorycznego do Wydziatu Finansowo — Ksiggowego co najmniej 3 dni
robocze przed planowana w harmonogramie data wyptaty $wiadczen rodzinnych,
pielggnacyjnych 1 $wiadczen z funduszu alimentacyjnego. Warunkiem wyplaty
swiadczenia jest przedstawienie przez S$wiadczeniobiorce wymaganych dokumentow,
ktorych tres¢ jest okreslona w ustawie o $wiadczeniach rodzinnych oraz Rozporzadzeniu
Ministra Finansow dotyczacym udzielenia pomocy w formie $wiadczen rodzinnych.
Dokumentacj¢ dotyczaca wyzej wymienionych §wiadczen, tj. informacje oraz wszelkiego
rodzaju zaswiadczenia dla $wiadczeniobiorcoOw, sporzadza wydzial merytoryczny.

9) Wyplata wynagrodzenia za prace spolecznie uZyteczne

Wyplaty wynagrodzen z zakresu prac spolecznie uzytecznych nast¢puja na podstawie
wykazu (listy ptac) przedtozonego przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za
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prawidlowe naliczenie $wiadczenia, po sprawdzeniu formalno — rachunkowym. Listy ptac
przedtozone winny by¢ przez pracownika merytorycznego do Wydziatu Finansowo —
Ksiggowego co najmniej 3 dni robocze przed planowana w harmonogramie data wyptaty
Swiadczen z tytulu prac spolecznie uzytecznych. Dokumentacje dotyczaca wyzej
wymienionych $wiadczen, tj. wnioski do Powiatowego Urzedu Pracy, informacj¢ do
Urzedu Skarbowego oraz wszelkiego rodzaju zaswiadczenia dla $wiadczeniobiorcow,
sporzadza wydzial merytoryczny.

§17.

Dokumentowanie operacji gospodarczych w zakresie majgatku trwalego

I Srodki trwale i inwestycje:

1. Do srodkow trwalych zalicza si¢ w szczegolnosci:

D

2)
3)

nieruchomo$ci w tym: grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budowle
1 budynki, a takze bgdace odrgbna wlasno$cia lokale,

maszyny, urzadzenia, Srodki transportu i inne rzeczy,

ulepszenia w obcych srodkach trwatych.

Pod pojgciem $rodki trwate rozumie si¢ rzeczowe aktywa trwale i zrbwnane z nimi,
o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszej niz rok, kompletne, zdatne do
uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki.

2. Inwestycje ( srodki trwale w budowie ) to zaliczane do aktywow trwatych trwate srodki
w okresie ich budowy, montazu lub ulepszenia juz istniejacego $rodka trwalego, zardwno
wiasnego jak i obcego.

Do inwestycji zalicza sie w szczegolnosci koszty:

1)
2)
3)
4)

S)
6)

7

8)
9)

dokumentacji projektowej inwestycji,

badan geologicznych, geofizycznych oraz pomiaréw geodezyjnych,

przygotowania terenu pod budowe,

nabycia gruntow i innych sktadnikow rzeczowego majatku trwatego oraz koszty
wnoszenia budynkow i1 budowli, wlacznie z ich sprzataniem poprzedzajacym,

oddanie do uzywania,

optaty z tytutu uzytkowania gruntéw i terenow w okresie budowy obiektu oraz z tytulu
uzyskania lokalizacji pod budowe,

odszkodowania za dostarczenie obiektow zastgpczych przesiedlenie osoéb z terendow
zajetych na potrzeby inwestycji,

zalozenie zieleni,

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

10) ulepszenie wlasnych, juz istniejacych srodkow trwatych,
11) zakup badz wytworzenie we wilasnym zakresie urzadzen technicznych, maszyn i

srodkow trwatych,

12) transportu, zatadunku i wytadunku oraz montazu,
13) nadzoru autorskiego, inwestorskiego generalnego wykonawcy,
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14) ubezpieczen majatkowych srodkow trwalych w budowie,

15) zagospodarowania pomelioracyjnego,

16) nabycie podstawowych wartos$ci niematerialnych i prawnych,
17) cta i inne optaty zwiazane z nabyciem $rodkéw trwatych,

18) inne koszty bezposrednio zwiazane z inwestycja.

3. Jezeli srodki trwate ulegly ulepszeniu / przebudowie, rozbudowie, rekonstrukcji, adaptacji
lub modernizacji, to warto$¢ poczatkowa tych srodkdéw, powigksza si¢ o sum¢ wydatkow na
ich ulepszenie. Srodki trwate uwaza si¢ za ulepszone, gdy suma wydatkéw poniesionych na
przebudowe, rozbudowe, rekonstrukcjg, adaptacje lub modernizacj¢ w danym roku
podatkowym przekracza 3.500 zt i wydatki te powoduja wzrost warto$ci uzytkowej
w stosunku do warto$ci z dnia przyjecia Srodka trwatego do uzytkowania, mierzonej
w szczegblnosci okresem uzywania, zdolnoscia wytworcza, jakoscia uzyskanych za pomoca
ulepszonych $rodkéw trwatych 1 kosztami ich eksploatacji (art. 16 ust.13 ustawy o podatku
dochodowym od oséb prawnych). Za prawidlowe zwigkszenie srodkow trwalych odpowiada
pracownik merytoryczny wykonujacy dane ulepszenie.

4. Pozostale srodki trwale — sa to $rodki trwale, ktorych cena nabycia wynosi co najmniej
350 zt, 1 nie przekracza 3.500 zl, ewidencjonowane sa warto§ciowo. Umarza je si¢
jednorazowo w miesiacu przyjecia do uzytkowania.

1) Dowody ksiggowe podlegajace ujeciu w ewidencji pozostalych srodkéw trwatych
powinny zawiera¢ dane o miejscach ich uzytkowania. Pozostate $rodki trwate podlegaja
oznakowaniu numerami inwentarzowymi.

5. Srodki trwale do 349 zl zakupione na potrzeby wiasne Urzedu Miasta i Gminy w Gryfinie
ewidencjonuje odpowiedzialny pracownik merytoryczny Wydzialu Organizacyjnego w
ksigdze inwentarzowe;.

6. Ksigga inwentarzowa sprzg¢tu Obrony Cywilnej Urzedu Miasta i Gminy w Gryfinie
prowadzona jest przez odpowiedzialnego pracownika merytorycznego Wydziatu Zarzadzanie
Kryzysowego.

7. Ewidencja analityczna gruntéw prowadzona jest odpowiedniego pracownika
merytorycznego  Wydzialu  Dziatalnosci  Gospodarczej, Rolnictwa 1  Gospodarki
Nieruchomosciami.

8. Jednorazowo przez spisanie w koszty w miesiacu przyj¢cia do uzytkowania umarza si¢ bez
wzgledu na wartos¢:

1) ksiazki i inne zbiory biblioteczne,
2) s$rodki dydaktyczne,

3) odziez i umundurowanie,

4) meble i dywany,

5) inwentarz zywy.
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I1. Wartos$ci niematerialne i prawne

6. Wartosci niematerialne i prawne to wedlug definicji nabyte przez Gming, zaliczane do
aktywow trwalych, 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 Warto$ci niematerialnych i prawnych zalicza si¢ w szczegdélnos$ci:

1) autorskie prawa majatkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesje,

2) prawa do wynalazkéw, patentow, znakéw towarowych, wzoréw uzytkowych oraz
zdobniczych,

3) know — how.

Wartos$ci niematerialne i prawne sa wyceniane w cenie nabycia. Nie dokonuje si¢ aktualizacji
warto$ci niematerialnych i prawnych, ani nie dokonuje si¢ ich ulepszen. Stopniowo umarza
si¢ wartosci niematerialne 1 prawne o wartosci poczatkowej 3.500 zt. Warto$ci niematerialne
i prawne o warto$ci poczatkowej nie przekraczajacej tej kwoty sa umorzone jednorazowo
w miesiacu przyjecia do uzytkowania.

7. Dokumentowanie obiegu Srodkow trwalych

W przypadku zakupu nowego srodka trwatego pracownik merytoryczny na podstawie faktury
lub rachunku, sporzadza dowod przyjecia srodka trwatego OT w momencie przyjgcia tego
srodka trwatego do uzywania.

1) Dowéd OT sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach.

Dla Wydziatu Finansowo — Ksiggowego w celu ujecia w ewidencji syntetycznej ksiag
rachunkowych, gdzie nalezy dotaczy¢ kserokopi¢ dokumentu zrodiowego (faktura, rachunek
lub inny dokument) oraz ewidencji analityczne;.
Wyjatek stanowia dowody OT (przyjecie srodka trwatego) z inwestycji, ktore sporzadza si¢ w
3 egzemplarzach. Dodatkowo 1 egzemplarz dla Wydziatu Dzialalno$ci Gospodarczej,
Rolnictwa 1 Gospodarki Nieruchomosciami w celu podniesienia wartosci srodka trwatego w
rejestrze mienia komunalnego.
Dowod OT powinien zawiera¢ symbol Wydzialu Finansowo — Ksiggowego wystawiajacego
dowdd, nr kolejny i rok, charakterystyke srodka trwatego, m.in. datg lub rok produkcji, dane
techniczne, czesci sktadowe.
Do dowodu OT dotacza sig¢ kserokopi¢ dokumentu stanowiacego podstawe do jego
wystawienia.
W przypadku nieodplatnego przekazania $rodka trwalego przez inna jednostkg lub osobg
fizyczna podstawa zaewidencjonowania jest jeden z wymienionych dokumentow:

a) decyzja o przekazaniu,

b) akt darowizny,

¢) protokot przekazania,

d) dowod PT,

e) inny dokument potwierdzajacy fakt nieodptatnie przekazania $rodka trwatego oraz

okreslajacy warto$¢ 1 podstawowe cechy srodka trwatego.
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Podstawa przyjecia $rodka trwatego nieodptatnie w sytuacji braku mozliwos$ci otrzymania
dowodu PT lub innego dokumentu przekazania, moze by¢ rowniez dowdd OT wystawiony
przez odpowiedniego pracownika merytorycznego.

2) Dowod PT powinien zawieraC w szczego6lnosci charakterystyke srodka trwatego,
okreslenie wartosci 1 dotychczasowe umorzenie przekazywanego s$rodka trwatego,
numer inwentarzowy, okreslenie stron operacji. Dowod wystawia strona przekazujaca
srodek trwaly w 4 egzemplarzach, z ktérych dwa przekazywane sa dla przejmujacego w
celu ujecia $rodka trwatego w ewidencji ksiggowej oraz w ksiedze inwentarzowe;.

Podstawa przyjecia $rodka trwalego do ewidencji w wyniku stwierdzenia nadwyzki srodkéw
trwatych w drodze inwentaryzacji jest protokét weryfikacji rdznic inwentaryzacyjnych
sporzadzony zgodnie z instrukcja inwentaryzacyjna.
W przypadku nieruchomos$ci gtownym dokumentem stanowiacym podstawg wystawienia
dowodu OT jest akt notarialny. Dowdd OT sporzadza pracownik merytoryczny, zgodnie
z zapisami w punkcie 1.
Wycofanie srodka trwatego z ewidencji nastgpuje w wyniku:

a) sprzedazy,

b) nieodptatnego przekazania innej jednostce lub osobie,

¢) likwidacji,

d) stwierdzenia niedoboru w wyniku inwentaryzacji.
Sprzedaz srodka trwalego dokumentowana jest zgodnie z przepisami o podatku od towarow
i uslug. Dokument sprzedazy wystawia Wydziat Finansowo — Ksiggowy /SKF/.
Przekazanie $rodka trwatego innej jednostce nastgpuje na podstawie protokotu dowodu PT,
sporzadzonego przez pracownika merytorycznego.
Likwidacja $rodka trwalego dokonywana jest na wniosek osoby, ktorej powierzono
w uzywanie lub w ramach odpowiedzialno$ci materialnej sktadnik majatku.
Mienie stanowigce odpady w rozumieniu ustawy o gospodarce odpadami likwiduje sig
poprzez utylizacje.
Likwidacji dokonuje powotana doraznie przez Burmistrza komisja likwidacyjna.
Z przeprowadzonej likwidacji komisja sporzadza protokoét. Na podstawie protokotu komisja
sporzadza dokument LT w 2 egzemplarzach. Kopi¢ protokolu wraz z drukiem LT otrzymuje
Wydziat Finansowo — Ksiggowy /SKF/ celem zdjgcia srodka trwatego z prowadzonych ksiag.
Zakupione pozostate srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne wprowadzane sa do
ewidencji na podstawie faktury lub rachunku dokumentujacego zakup.

§ 18.
Dokumentowanie wymiaru podatkow i oplat lokalnych

1. Rodzaje dokumentow zwiazanych z wymiarem podatkow i oplat lokalnych:

1) umowy sprzedazy nieruchomosci lub ich czgsci stanowiace wilasno§¢ Gminy lub
Skarbu Panstwa;

2) umowy dzierzawy nieruchomos$ci Gminy lub Skarbu Panstwa;

3) kopie zaswiadczen o wpisie do ewidencji dziatalnosci gospodarczej lub wykaz osob,
ktoére zglosily prowadzenie dziatalno$ci gospodarczej w nieruchomosciach;

4) kopie decyzji o wykresleniu wpisu w ewidencji dziatalno$ci gospodarczej lub wykaz
0sob, ktore zlikwidowaty dziatalno$¢ gospodarcza w nieruchomosciach;
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5) kopie wydanych decyzji o pozwoleniu na budowe, pozwoleniu na zmiang sposobu
uzytkowania obiektu budowlanego lub jego czesci;

6) kopie decyzji lub zawiadomien o:

a) Pozwoleniu na uzytkowanie obiektu budowlanego lub jego cze$ci,
b) Wylaczeniu catosci lub czgsci obiektu budowlanego z uzytkowania,
¢) Rozbiorce obiektu budowlanego;

7) zakonczeniu budowy, co do ktorych nie zgltoszono sprzeciwu;

8) informacje o zarejestrowanych i wyrejestrowanych pojazdach, o ktéorych mowa w
ustawie o podatkach i optatach lokalnych ( tj. Dz. U. z 2006 r. Nr 121, poz. 844 z
pozniejszymi zmianami );

9) kopie wydanych decyzji o optatach drogowych (zajgcie pasa drogi);

10) dokumentacja wszczgcia postgpowan egzekucyjnych;

11) decyzje o optacie skarbowe;j;

12) i inna dokumentacja okres$lajaca naleznosci gminne i umozliwiajaca egzekucje.
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ROZDZIAL 11

OBIEG DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

§19.
Zasady opracowania merytorycznego — dokumentow ksiegowych
wydatkowych przez komorki organizacyjne Urzedu i ich obieg

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

2.1. Zaciagnigte zobowiazania winny by¢ realizowane na zasadach okreslonych w umowach
lub zleceniach.

2.2. W wyjatkowych sytuacjach nie ma zastosowania § 19 pkt. 2.1., dysponent w ramach
posiadanych $rodkéw moze zaciagnaé jednorazowe zobowiazanie do kwoty 150 zi.
Dokument potwierdzajacy zobowiazanie musi zawiera¢ opis przyczyny dokonania zakupu.

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

4. Faktury 1 rachunki sa poddawane szczegdlowej kontroli merytorycznej w Wydziale
Finansowo — Ksiggowym i winny zawierac:

1) potwierdzenie dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym
przebiegiem, prawidlowym opisem dokumentu oraz opatrzonym podpisem osoby
upowaznionej,

2) potwierdzenie dokonania sprawdzenia danych zawartych w fakturze (rachunku) za
zgodnos$¢ ze stanem faktycznym, z zawarta umowa lub zleceniem oraz sprawdzenia
kompletnosci zataczonej dokumentacji w postaci protokotu czesciowego lub koncowego

odbioru wykonanych robo6t lub protokotu zdawczo — odbiorczego, kosztorysow
powykonawczych 1 innych elementow rozliczeniowych wynikajacych z zapisow
umowy,

3) potwierdzenie sprawdzenia terminowosci dokonania rozliczenia, a w przypadku
niedotrzymania terminu umowy naliczenie kary umownej zgodnie z zapisami w
umowie,

4) prawidlowa klasyfikacj¢ budzetowa,

5) stwierdzenie zakwalifikowania wydatkéw strukturalnych z podaniem symbolu, rodzaju
wydatku, badZ stwierdzenie, Zze wydatek nie miesci si¢ w katalogu wydatkow
strukturalnych,

6) zatwierdzenie do wyplaty.

5. Dokonanie sprawdzenia merytorycznego i zaklasyfikowanie w ukladzie klasyfikacji
budzetowej 1 kategorii wydatku strukturalnego wynikajacego z faktury ( rachunku ) lub
rozliczenia oraz zatwierdzenie do wyptaty winno by¢ opatrzone pieczgcia. Przy realizacji
projektow wspotfinansowanych ze srodkow pomocowych, dowody ksiggowe opatrzone sa
dodatkowymi pieczgciami i adnotacjami wynikajacymi z umow finansowania i procedurami
obowiazujacymi przy realizacji tych projektow.
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6. Zaliczki jednorazowe winny by¢ rozliczone do czternastu dni od daty pobrania.
Nierozliczone w terminie beda potracane w calo$ci z wynagrodzenia.

7. Wyptaty diet radnych Rady Miejskiej w Gryfinie dokonuje Wydzial Finansowo —
Ksiggowy /SKF/ na podstawie sporzadzonych przez dysponenta list wyptat, zatwierdzonych
pod wzgledem merytorycznym.

8. Wszystkie faktury (rachunki) lub inne dokumenty spelniajace wymogi dokumentu
ksiegowego wprowadzone w Dziennik korespondencji, a nastgpnie przedtozone do
pracownika odpowiedzialnego merytorycznie. Faktury (rachunki) po dokonaniu kontroli
merytorycznej przekazywane sa niezwtocznie do Wydzialu Finansowo — Ksiggowego /SKF/
po uprzednim wprowadzeniu do programu Rekord ,,Dysponent”.

9. Za terminowe przekazywanie faktur do Wydzialu Finansowo — Ksiggowego /SKF/
odpowiedzialni sg pracownicy merytoryczni.

10. Przedtozone dokumenty po wymagalnym terminie zaptaty beda przyjmowane tylko
Z pisemnym wyjasnieniem przyczyn opoznienia oraz wskazaniem osoby odpowiedzialnej za
zaistnialg sytuacje. Nieterminowa realizacja faktur (rachunkéw) moze spowodowac naliczenie
karnych odsetek za zwloke, a zaptata odsetek za opoznienie w zaptacie stanowi naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych.

11. Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i zatwierdzone faktury (rachunki) lub inne
dokumenty spetiajace wymogi dowodu ksiggowego dostarczone do Wydzialu Finansowo
— Ksiggowego /SKF/ sa zaksiggowane do okresu sprawozdawczego, jako zobowiazania
(zgodnie z art. 20 ustawy o rachunkowosci) do 10-go dnia miesiaca nastgpujacego po
miesiacu, w ktérym je wystawiono.

12. Podstawa dokonywania wyptat gotowkowych i bezgotdowkowych sa faktury, rachunki,
noty obciazeniowe oraz dowody wiasne 1 inne dokumenty spetniajace wymogi dokumentu
ksiggowego okreslone w umowach i zleceniach, sprawdzone pod wzgledem merytorycznym
1 sprawdzone pod wzgledem formalno — rachunkowym przez Wydziat Finansowo — Ksiggowy
/SKF/, a nastgpnie zatwierdzone do realizacji (zaptaty) zgodnie z zapisem w Rozdziale IT § 9
pkt. 3.

13. Wyptat na rachunki kontrahentéw dokonuje si¢ w Urzedzie Miasta i Gminy w Gryfinie
przy zastosowaniu bankowego systemu elektronicznego przez osoby majace upowaznienie do
elektronicznego przesytania przelewow (zgodnie z obowiazujaca karta wzoru podpisow).

Po otrzymaniu dokumentéw zatwierdzonych do wyptaty, sprawdzonych pod wzgledem
merytorycznym, formalno — rachunkowym nastgpuje dekretacja w Wydziale Finansowo
— Ksiggowym /SKF/. Dokumenty ksiggowe ewidencjonowane sa w urzadzeniach ksiggowych.
Po ujeciu w ewidencji wszystkich dowodéw ksiggowych za okres sprawozdawczy dokonuje
si¢ ich uzgodnienia.
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§ 20.
Zasady opracowania merytorycznego — dokumentow ksi¢gowych
dochodowych przez komorki organizacyjne Urzedu i ich obieg

1. Naleznosci z tytulu dochodow Gminy tj :

a) podatek od nieruchomosci,

b) podatek rolny,

¢) podatek lesny,

d) podatek od srodkéw transportowych,

e) podatek od dziatalno$ci gospodarczej osob fizycznych,

f) podatek od spadkow i1 darowizn,

g) podatek od posiadania psow,

h) podatek od czynno$ci cywilnoprawnych,

i) oplaty lokalne (targowa, miejscowa, administracyjna),

j) 1nne (za usuwanie drzew i krzewow, drogowe, prolongacyjne),

k) doptaty adiacenckie, za uzytkowanie wieczyste gruntow komunalnych, za uzytkowanie
gruntoéw nie zabudowanych w terenie,

I) samoopodatkowanie mieszkancow;

m) podatek katastralny,

n) inne nalezno$ci gminy podlegajace egzekucji,

podlegaja ewidencji przez Wydziat Podatkéw 1 Optat Lokalnych.
7-go dnia kazdego miesiaca Wydziat Podatkoéw i Optat Lokalnych przedktada sprawozdanie
miesigczne z wykonania dochodow Naczelnikowi Wydzialu Finansowo-Ksiggowego.

Naleznosci z tytulu dochodéw Gminy z wyjatkiem wyzej wymienionych optat, podlegaja
ewidencji przez Wydzial Finansowo — Ksiegowy /SKF/ na podstawie nastgpujacych
dokumentow sporzadzonych przez komoérki merytoryczne:

1) Faktur, rachunkéw, aktow notarialnych, decyzji administracyjnych i pozostatych
dokumentow,

2) W przypadku wniosku o zwrot nadplaty z tytulu dochodéw Gminy jest on
przekazywany do wilasciwego pracownika merytorycznego celem niezwlocznego
zaopiniowania przez upowazniona osobg 1 stwierdzenia zasadno$ci zwrotu.
Zaopiniowane podanie podlega zatwierdzeniu do wyptaty przez Burmistrza i
Skarbnika lub upowazniona osobg,

3) W przypadku wniosku o udzielenie ulg, roztozenie raty, umorzenie w splacie

nalezno$ci Gminy, do ktorych nie stosuje sig¢ przepisOw ustawy — Ordynacji
podatkowej, podlegaja one opracowaniu przez wilasciwego pracownika
merytorycznego,

4) W przypadku wnioskow o ulgi w splacie nalezno$ci jednostek organizacyjnych
Gminy, ktorych udzielenie nalezy do kompetencji Burmistrza Gminy lub Rady
Gminy, opracowanie wniosku dokonuje wlasciwa jednostka przy wspolpracy z
odpowiednim pracownikiem sprawujacym nad nig nadzor.
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Opracowanie wniosku polega w szczegdélnosci na:

a) Skompletowaniu dokumentacji potwierdzajacej zasadnos$¢ udzielenia wnioskowane;j
ulgi,

b) Opracowanie informacji o dtuzniku oraz przedstawienie propozycji co do sposobu
zatatwienia sprawy,

¢) Przygotowanie stosownego projektu zarzadzenia lub innego dokumentu,

d) Uzyskanie opinii radcy prawnego legalno$ci decyzji.

Przy udzielaniu ulg nalezy réwniez stosowaé odrgbne przepisy regulujace te kwestie,
zwlaszcza stosowna uchwate Rady Miejskiej.

2. W przypadku zwloki w sptacie naleznosci Wydziat Podatkéw i Optat Lokalnych wysyta do
dluznika wezwanie zaplaty lub upomnienie w zalezno$ci od obowiazujacego trybu
postepowania egzekucyjnego. Brak reakcji na wezwanie ze strony dtuznika stanowi podstawe
do wszczgcia postgpowania egzekucyjnego, odpowiednio:

1) Cywilnego — w stosunku do naleznos$ci cywilnoprawnych ( sprawa przekazywana jest
do radcy prawnego ),

2) Administracyjnego — wystawiane sg tytuly wykonawcze 1 przekazywane do egzekucji
zgodnie z przepisami o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji.

3. Celem terminowego 1 prawidtowego sporzadzenia sprawozdan z wykonania dochodéw
Gminy, komorki merytoryczne zobowiazane sa do:

1) Terminowego dostarczenia dokumentow stanowiacych podstawe¢ dokonania przypisu
nalezno$ci, oraz prawidlowego rozliczenia podatku VAT.

4. Realizacja zadan budzetowych winna by¢ wykonywana zgodnie z zatwierdzonym planem
finansowo — rzeczowym w ramach posiadanych srodkow na dany rok budzetowy.

5. Zaciagnigte zobowiazania winny by¢ realizowane na zasadach okreslonych w umowach lub
zleceniach.

6. 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.

7. Po otrzymaniu dokumentéw w Wydziale Finansowo — Ksiggowym /SKF/ nastepuje ich
dekretacja polegajaca na:

1) sprawdzeniu poprawnosci i1 sklasyfikowaniu dowodu pod wzgledem budzetowym
— w zakresie dochodow,

2) naniesieniu odpowiednich kont.

8. Dokumenty ksiggowe (dotyczace ewidencji analitycznej dochodéw) ewidencjonowane sa
w urzadzeniach ksiggowych.

9. Po ujeciu w ewidencji analitycznej wszystkich dowodéw ksiggowych za dany okres
dokonuje si¢ ich uzgodnienia z ewidencja syntetyczna. Pracownicy Wydziatu Finansowo
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— Ksiggowego /SKF/ odpowiedzialni za prowadzenie poszczeg6lnych analityk na dochodach
uzgadniaja przypisy naleznosci na koniec kazdego miesiaca.

§ 21.
Planowanie i zmiany budzetu Gminy Gryfino

1. Projekty uchwat Rady Miejskiej, zarzadzen Burmistrza w sprawie zmian w planie
dochodéw i wydatkow budzetu Gminy Gryfino przygotowuje pracownik Wydzialu
Finansowo — Ksiggowego na podstawie zawiadomien, zarzadzen oraz wnioskéw
dysponentdéw lub na polecenie Skarbnika lub Burmistrza.

2. Wnioski w sprawie zmian w budzecie wymagajace akceptacji organu stanowiacego ,
nalezy ztozy¢ do Wydzialu Finansowo — Ksiggowego 17 dni przed planowana sesja Rady
Miejskiej.

3. W przypadku ztozenia wniosku po terminie wniosek rozpatrzony begdzie w terminie
pozniejszym i ujety w projekcie uchwaty na nastgpna sesje.

4. Wniosek w sprawie dokonania zmian w budzecie musi zawiera¢ doktadne uzasadnienie.

§ 22.
Obsluga bankowego systemu elektronicznego

1. Zlecenia platnicze, pobieranie wyciagdéw, sald dokonuja Burmistrz lub upowaznione przez
Burmistrza osoby posiadajace nadane przez bank kody PIN i hasta.

2. Dokonywanie przelewdéw odbywa si¢ na podstawie dowodow ksiggowych przedktadanych
przez komorki merytoryczne po sprawdzeniu merytorycznym, formalno — rachunkowym
1 zatwierdzeniu.

3. Za poprawnos¢ wprowadzonych danych, a zwlaszcza nazwg¢ 1 numer konta bankowego
odpowiedzialny jest pracownik wprowadzajacy dane do systemu. Po wprowadzeniu danych
nalezy je sprawdzi¢ 1 uzgodni¢, nastgpnie sporzadzi¢ wydruk. Kazdy pracownik
przygotowujacy zlecenie ptatnicze ponosi odpowiedzialno$¢ za wprowadzone przez siebie
dane.

4. Przygotowane przelewy zostaja akceptowane przez osoby upowaznione /zgodnie
z bankowa karta podpisow/ 1 przetransferowane droga elektroniczna do wlasciwych bankow.
Osoby upowaznione do dokonywania zlecen ptatniczych posiadaja karty umozliwiajace im
ztozenie indywidualnego podpisu elektronicznego.

5. Karty, o ktérych mowa w pkt. 4 winny by¢ odpowiednio zabezpieczone poprzez
przechowywanie w miejscach zamykanych na klucz.
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ROZDZIAL 111

KONTROLA DOWODOW KSIEGOWYCH

1. Kontrola wewngtrzna ma na celu badanie zgodno$ci kazdego postgpowania
z obowiazujacymi przepisami prawnymi, badanie efektywnos$ci dziatania realizacji zadan,
badanie realizacji procesow gospodarczych, inwestycyjnych i innych rodzajow dziatalnosci
przez poroéwnanie ich z planem, normami oraz wykrywanie odchylen i nieprawidlowosci
w realizacji tych zadan, ujawnianie niegospodarnego dziatania, marnotrawstwa mienia
spolecznego oraz ustalenie os6b odpowiedzialnych za ich powstanie, wskazanie sposobow
1 sSrodkdw umozliwiajacych likwidacje tych nieprawidtowosci.

2. Za zorganizowanie 1 prawidlowe funkcjonowanie systemu kontroli wewngtrznej
odpowiedzialni sa Kierownicy komorek organizacyjnych.

3. Kontrola wewnetrzna wykonywana w jest postaci:

1) kontroli wstegpnej, majacej na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym
dzialaniom, obejmujacej w szczegdlnosci badanie projektéw umoéOw, porozumien i
innych dokumentéw powodujacych powstanie zobowiazan,

2) kontroli bieiqcej, polegajacej na badaniu czynnosci i operacji w toku ich
wykonywania w celu stwierdzenia, czy przebiegaja one prawidlowo, badaniu
rzeczywistego stanu rzeczowych 1 pienigznych sktadnikow majatkowych oraz
prawidtowosci ich zabezpieczenia przed kradzieza, zniszczeniem, uszkodzeniem, itp.,

3) kontroli nastgpnej, obejmujacej badanie stanu faktycznego 1 dokumentéw
odzwierciedlajacych czynno$ci juz dokonane.

4. Warunkiem zakwalifikowania dowodu do ujecia w ewidencji ksiggowe] jest jego
sprawdzenie 1 poddanie:

1) kontroli merytorycznej — opisanej w § 9 pkt. 1,
2) kontroli formalno — rachunkowej — opisanej w § 9 pkt. 2.

5. Dowody ksiggowe poddane kontroli wewngtrznej powinny by¢ podpisane. Kontroli
dokumentow pod wzglgdem merytorycznym i formalno — rachunkowym, zawierajacych
dyspozycje (polecenie) wykonania operacji kasowych 1 bankowych winno dokonywac sig
przed wykonaniem danej operacji gospodarczej. Podpisy na dowodach ksiggowych sktada si¢
odrecznie, atramentem Ilub dhlugopisem w sposdob umozliwiajacy identyfikacj¢ osoby
podpisujace;.

6. W razie ujawnienia nieprawidtlowosci w czasie wykonywania kontroli wewngtrzne;j,
kontrolujacy zobowiazany jest:

1) zwrdci¢ niezwlocznie nieprawidiowe dokumenty wlasciwym komoérkom, czy osobom
z wnioskiem o dokonanie zmian i uzupetnien,

2) odmowi¢ podpisu dokumentéw nierzetelnych, nieprawidtowych lub dotyczacych
operacji sprzecznych z obowiazujacymi przepisami, zawiadamiajac jednoczes$nie na
pismie kierownika jednostki o tym fakcie. W sprawie dalszego postgpowania decyzj¢
podejmuje Burmistrz.
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7. W razie ujawnienia w toku kontroli nieprawidlowosci, osoba odpowiedzialna za jej
wykonanie zobowiazana jest niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego oraz
przedsigwzia¢ niezbedne kroki zmierzajace do usunigcia tych nieprawidtowosci.

8. W razie ujawnienia w toku kontroli czynu majacego cechy przestepstwa, kontrolujacy

niezwlocznie zawiadamia o tym Burmistrza, jak rdéwniez zabezpiecza dokumenty
1 przedmioty stanowiace dowdd przestgpstwa.
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| AY POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 23.
Zabezpieczenie mienia i odpowiedzialno$¢ pracownikow za mienie

1. Mienie bedace wtasnoscia lub zdeponowane w jednostce powinno by¢ zabezpieczone
w sposob wykluczajacy mozliwo$¢ kradziezy.

2. Pomieszczenie stluzbowe, w ktorym chwilowo nie przebywa pracownik powinno by¢
zamknigte na klucz, a klucz odpowiednio zabezpieczony.

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

4. Klucze od pomieszczen powinny by¢ umieszczone w szafie w zabezpieczonym
pomieszczeniu Urzedu.

5. Pieczatki oraz wszelkie dokumenty powinny by¢ po zakonhczeniu pracy umieszczone
w pozamykanych szafach.

§ 24.
W przypadkach nieuregulowanych niniejsza instrukcja stosuje si¢ inne przepisy wewngtrzne

oraz ogdlne przepisy prawa.

§ 25.
1. Niniejsza instrukcja zostat opracowana w oparciu o obowiazujace przepisy prawa.
2. Zatatwianie i obieg korespondencji okresla instrukcja kancelaryjna.

3. Instrukcja obowiazuje wszystkie stanowiska pracy Urzedu Miasta i Gminy Gryfino 1 winna
by¢ przestrzegana przez wszystkich pracownikow Urzedu.

4. Instrukcja ma zastosowanie z dniem podpisania.

§ 26.

Wszelkie zmiany instrukcji wymagaja formy pisemnej i sa dokonywane przez Burmistrza na
wniosek Skarbnika lub Sekretarza Gminy Gryfino.
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